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前言

职场中，绝大多数人都是在打工，每个人都希望自己打得好、打得成功、打得辉煌，甚至成为打工中
的佼佼者乃至“打工皇帝或皇后”。
无数的经验或教训都证明，打工的人不仅要有专业及业务能力，而且还要捋顺或搞定很多关系，其中
包括上司、下属、同级以及(内)外部客户的关系。
上司中有赏识您的，有不待见您的，有对您不冷不热的；下属也是如此，有踏实肯干、积极向上的，
有讨好巴结您的，有横眉冷对的，有不远不近的，有想篡权的，也有本事不大脾气不小的；同级更不
用说，部门之间自成体系，各自为战，办公室内表面一团和气，暗地里不怀好意、争风吃醋、腥风血
雨，挖坑、“埋雷”、射暗箭，防不胜防；客户自不必说，跟您客客气气还算不错的，更多的是需要
您陪吃、陪喝、陪玩另加陪笑脸，不但要腿勤、嘴甜、有真东西，而且还要弄出个整体解决方案之类
的东西才能让对方满意。
所有这些关系的捋顺或搞定都需要您具备很好的沟通能力。
    小时候牙牙学语是人生中第一次学习并提升沟通能力。
今天您的说话能力已经无法适应现代职场的需要，您跟上司、下属、同级常常因为说错话而引起不快
，导致误解、关系紧张甚至使事业失败，用错误的沟通方式不可能得到好的结果。
现在是您第二次学习并提升沟通能力的时候了，这次不仅需要重塑您的说话能力，更需要提升您的倾
听、书面表达、身体语言等多方面的能力，这样才能在沟通时代已经来临的今天左右逢源、游刃有余
。
    本书分享了很多的沟通经验及实用技能，也提供了可供分析的基本理论框架，并在揭示中国文化本
质特征及参照西方文化环境核心内涵的基础上提出适宜的价值观及沟通理念，可以帮助您迅速投入职
场沟通实战，并取得良好的沟通效果。
阅读、应用上司与下属沟通秘籍，祝愿您能沟平路顺畅通无阻，为您的事业平添成功的筹码。
    如果您认为本书值得一看，对您有启发，请转告您的朋友；如果您认为不值得看，请您告诉我
：qianzhenbo@yahoo．com．cn；qianzhenbo-bs@vip．sina．com，我将进行相应的修正。
一起探讨，共同进步。
    最后，我要感谢清华大学经管学院的钱小军老师，是她的引领和无私的帮助使我走上MBA管理沟通
的教学之路(并为本书作序)，其他给我帮助的老师包括暨南大学的沈远平老师、中国人民大学的冯云
霞老师、北京交通大学的余江东老师、内蒙古大学的史增震老师、西安交通大学的曾晓春老师、北京
理工大学的裴蓉老师、南开大学的赵伟老师，以及其他教育部全国MBA教育指导委员会管理沟通课程
组的老师们；感谢中央财经大学的于广涛老师为本书的写作提供的非常好的建议，另外，也感谢张爱
卿老师、徐兆铭老师给予的帮助，还要感谢孙翔、李侃、王姝琦三位老师提供的资料及其他帮助；感
谢哈尔滨创业投资管理有限公司韩涛副总经理给予的帮助；感谢中央财经大学历届MBA学员分享的宝
贵经验；特别感谢清华大学出版社经管事业部刘志彬主任，他在百忙当中亲自责编此书，付出了大量
的劳动；当然，也要感谢我的家人，在我写作职场沟通系列书籍的过程中，给予我的理解和支持。
最后，为其他很多朋友的默默支持和帮助表示感谢！
本书的出版得到中央财经大学211三期的支持。
    钱振波    2011年8月于北京海淀
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内容概要

　　本书从管理者在职场所面．临的处境出发，共分为四个部分阐述了上司与下属的职场沟通问题。
一是管理者进行职场沟通的自我准备部分，明确其所采取的职场沟通的基本策略。
二是沟通实务的操练部分，包括命令沟通、听取汇报、绩效沟通、激励沟通、批评沟通、处理下属抱
怨的沟通、拒绝的沟通、会议沟通、冲突的沟通、留人与辞人的沟通。
三是沟通技巧的操练部分，包括倾听、面谈、演讲、书面沟通、网络沟通。
四是处理职场政治与沟通问题，包括职场显规则的引导与沟通、职场潜规则与沟通、上司的言语、树
立威信和对不同类型的“问题”下属的管理与沟通。
本书围绕职场中常见沟通问题的处理，详述了沟通的理论、理念、策略与技巧，为各类管理者进行成
功管理提供借鉴经验。
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章节摘录

版权页：插图：通过上述例子，我们可以看到，不同的信念可以导致不同的结果。
这也就是我们在日常工作和生活中，为什么会郁闷、愤怒、沮丧、消极，甚至是万念俱灰的原因。
美国著名的心理学家埃利斯（A.Ellis）通过临床观察，总结出日常生活中常见的影响情绪的11类不合
理信念，并分别对其不合理性做了分析。
从埃利斯非理性观念中，可以归纳出相应的非理性思维方式，如：我喜欢如此-我应该如此；很难一没
有办法；也许一定有时候一总是；某些-所有的；我表现不好-我不好；好像如此-确实如此；到目前为
止如此-必然永远如此等等。
从中可以看出，许多不合理信念就是将“想要”（Want），“希望”（hope）等变成“一定要”“必
须”（must）或“应该”（should）的表现。
一个人若总是坚持他必须要有某事物，而不只是想要或喜欢它而已，就可能会导致情绪沮丧。
因此他便会把这种过度极端化的需求应用到生活的各个方面，尤其是关于成就和获得别人赞赏上，而
当他的这种需求不能满足时，就容易产生焦虑、自卑、沮丧等情绪；如果他将这种需求应用到他人身
上，要求别人应该或必须怎样做时，一旦别人不能符合其意思，那么他就会对人产生敌意、愤怒等情
绪。
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编辑推荐

《上司与下属沟通秘籍:职场下行沟通》是由清华大学出版社出版的。
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