
第一图书网, tushu007.com
<<人际沟通与礼仪>>

图书基本信息

书名：<<人际沟通与礼仪>>

13位ISBN编号：9787303121595

10位ISBN编号：7303121595

出版时间：2011-10

出版时间：北京师范大学出版社

作者：史锋 编

页数：262

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<人际沟通与礼仪>>

内容概要

本书分为上、下两篇。
上篇为知识篇，共六章，系统简明地介绍了人际沟通与礼仪、人际沟通的技巧、与不同人沟通的艺术
、沟通中的个人形象礼仪、社会交往中的礼仪和国际交往中的礼仪等沟通和礼仪基本知识。
下篇为实训篇，共六章，紧扣知识篇的内容，用具体可行的实训形式生动地展现了沟通的技巧和礼仪
的操作规范。

本书既注重人际沟通与礼仪知识的系统性和科学性，又注重人际沟通方法与礼仪操作的指导性和技巧
性，是一本融知识性与实用性为一体、图文并茂、通俗新颖的教材。

 本书可作为高等院校素质教育的教材，亦可作为社会各行业的人员培训教材和参考读物。
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书籍目录

上篇　知识篇
　第一章　绪论
　 第一节　人际沟通
　 　一、何谓人际沟通
　 　二、人际沟通的原则
　 　 三、人际沟通的障碍
　 　四、我们为什么要学习人际沟通
　 第二节　礼仪
　 　 一、人际沟通与礼仪
　 　二、礼仪的原则
　 　三、习礼、知礼、守礼、行礼
　第二章　人际沟通的技巧
　　第一节　语言沟通技巧
　 一、口头沟通
　 二、书面沟通
　 三、网络沟通
　　第二节　非语言沟通技巧
　 一、身体语言沟通
　 二、副语言沟通
　 三、环境语言沟通
　　第三节 善于倾听
　 一、倾听是人际沟通的第一技巧
　 二、常见的倾听障碍
　　　⋯⋯
下篇　初训篇
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章节摘录

　　4．客观倾听，不妄下结论　　积极真诚的倾听，就不应该以自己的喜好屏蔽信息，而是客观倾
听，不轻率地过早作出主观臆断，这样才能全面了解信息，客观评判信息。
　　5．察言观色，多听少说　　很多时候人们说的话并不是他实际上真正的想法，这就需要仔细地
去观察对方的姿态、动作及语言，找到对方真正要表达的意思。
　　大多数人都乐于畅谈自己的想法而不是聆听他人所说，但一个人不可能在同一时间内又说又听。
在沟通中，应学会顺利地转换说话者和倾听者的角色，尽量把说话时间缩到最短，以给对方讲话的机
会。
切忌滔滔不绝，不给别人说话的余地，更忌讳随意打断对方+说话。
　　（三）主动倾听，给予正面鼓励　　1．注视对方　　注视是表示对说话者重视的最好方式。
倾听者的注视目光会使对方心理上得到慰藉和鼓励，同时，也能使倾听者自己把注意力集中在对方身
上，避免分心走神。
　　2．点头微笑　　倾听者点头微笑是表达对对方的认可和鼓励，可以激发讲话者的自信心与思维
活跃程度，并能建立相互之间的信任与尊重。
　　3．适当记录　　倾听过程中适当做笔记，有助于使对方相信你的诚意，同时也可以使倾听者不
易涣散、疲倦，从而有助于倾听者用心倾听。
　　（四）及时响应，适时进行反馈　　1．观察情绪，给予呼应　　有效的倾听者不仅会对听到的
信息表现出兴趣，而且能够利用各种动作表情随着对方的情绪变化给予及时的呼应和反馈。
　　2．学会重复，适时提问　　有效的倾听者常常会使用这样的语言：“按我的理解，您的意思是
⋯⋯”“就像您刚才所说的⋯⋯⋯”“您是说⋯⋯”复述对方的话能表示对对方的尊重，赢得对方的
信任，也有助于确定是否曲解对方的意思。
　　⋯⋯
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