
第一图书网, tushu007.com
<<学会听领导讲话 学会跟领导说话>>

图书基本信息

书名：<<学会听领导讲话 学会跟领导说话>>

13位ISBN编号：9787506492126

10位ISBN编号：7506492121

出版时间：2013-1

出版时间：中国纺织出版社

作者：吉强

页数：266

字数：240000

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
<<学会听领导讲话 学会跟领导说话>>

前言

虽然，上帝给我们两只耳朵，一张嘴巴，但在现实工作中，许多人却并不真正懂得什么是“倾听”，
尤其是听领导说话。
在办公室里，我们耳朵里常常充斥着这样的声音“知道了”、“你看着办吧”，甚至只是一个鼻音“
嗯”。
对于这些领导的声音，作为下属，是否能听懂呢？
“知道了”就代表领导真的没意见吗？
“你看着办吧”所代表的难道真的是按照自己的意思去执行吗？
最玄机的是鼻音“嗯”，这样的声音，到底是同意呢还是不同意？
有的下属在面对这些问题时总是态度明确地回答“是”或“不是”，那其实是误解了领导的意思，或
者说会错了意。
通常情况下，领导说话毕竟是经过一番思考之后才说出口的，其本意恰恰是隐藏在话语背后，对此，
下属若是按照字面意思理解，有可能大错特错，稍有不慎，还会断送自己的职业前程。
因此，作为下属，需要学会听领导说话，不仅要认真听，而且需要弄清楚话语背后的真意和本意，这
样你才会有机会成为领导的心腹。
“听”只是沟通的一个环节，真正的沟通还包括语言交流，即跟领导说话。
换句话说，你不仅仅是听，还需要给予回应，或发表意见，或说说看法，或赞美领导，等等，这些都
需要下属有口头工夫。
跟领导说话，其实并不困难，只需要你掌握较多的关于领导的资料，比如脾气、习惯、工作风格，摸
清楚领导的真实意图，那么跟领导说话就变得很简单。
因为在这样的基础之上，有可能你所说的每一句话都是领导喜欢听的，话说到了领导的心坎上，巧舌
如簧，最终以话语赢得领导的赏识。
在现实工作中，多少下属有较强的工作能力，但最终却不被重用，不被肯定，究其原因，关键就在于
不懂得与领导说话，结果给自己的职场生涯带来了最直接的影响。
作为下属，应该练就好口才，以语言征服领导，以语言赢得领导的器重，同时换来自己的前程似锦。
“听领导说话”，“跟领导说话”，这两个环节直接构成了下属与领导者之间的一次完整沟通。
说到底，本书就是一本教你如何与领导沟通的秘密宝典，重点在于“听”和“说”，将这两者结合，
将为你揭露上下级之间顺畅沟通的诀窍。
虽然，在这之前不少人说到了这个问题，但他们只是单纯地注重“听”或“说”，只强调其中的一个
环节。
实际上，下属与领导的沟通从来都不只是“听”，或者只是“说”，而是需要“听”“说”并用，这
样才会促进彼此之间的顺畅沟通。
本书分为两篇，上篇是听领导说话，通过倾听的各个方面，教你如何听懂领导所说的话；下篇为跟领
导说话，站在领导者的角度，分析其真实心理，并以此提出下属应该如何说话。
全书以实际的案例，精彩的论述以及最后的点题之语，为你全面展示官场或职场中的沟通问题。
如果你正在发愁如何与领导沟通，如果你正在为升职加薪烦恼，那这本书将是你不二的选择，它将帮
助你顺利跨过与领导沟通过程中所出现的障碍，从而助你成功赢得其赏识与认可。
编著者2012年10月
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内容概要

　　与领导相互沟通，这要求每一位员工都应具备高超的听与说的能力。
“听”不只是听话的内容，而是要听出领导的真实意图；“说”不只是表达自己的意思，而是让领导
看到你的努力与潜力。

　　本书为职场人士量身打造，丰富翔实的职场案例，透彻犀利的职场点评，传授给你最实用的与领
导沟通的技巧，教会你如何听懂领导的心里话，告诉你如何跟领导巧妙表达。
让升职加薪、美好前程都不再是困扰你的难题。
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章节摘录

版权页：   在办公室，小王正在仔细听总经理的一些建议：“我觉得最近大家的工作状态不是很好，
是不是我们太急功近利了？
或者说过于追求产品的数量，而忽视了其质量，最近我看到不少客户投诉说，质量确实不怎么样，我
觉得在下个月的工作中，应该平衡一下质量和数量的关系，尽量放慢脚步，提高质量，否则，数量再
多，产品也卖不出去啊⋯⋯” 坐在一旁倾听的小王微笑着点头，不时沉思，不时微笑，等到总经理说
完了，小王回应说： “我觉得总经理的想法很好，有的地方我也没想到呢，就针对产品的质量和数量
方面，我做了一个详细的工作计划，想请您看看，对我的这个计划，提出一些建议。
”说着，小王一边将手中的计划书递给了总经理，一边说： “我觉得咱们可以一方面保证数量，另一
方面提高质量，齐头并进，这样的话，对产品的生产和销售都是没有任何影响的，反而会促进销售⋯
⋯”总经理一边听小王的讲述，一边翻看手中的文件，频频点头，接纳了小王的建议。
 我们要善于采纳案例中小王提建议的招数，当我们心中有什么好的想法需要提出来时，不妨以请教的
形式开口“我这里写了一份关于本月工作的计划书，希望您能帮忙看一看，提出一些建议”、“我的
这些想法可能不太成熟，还需要您指点一二”，这样委婉的方式，领导也不好意思拒绝你，并在看了
你的建议书或听了你的想法之后，会适当地采纳你的想法，那我们就达到了进言的目的了。
 金钥匙 在提出建议时，先认可领导的意见，站在领导的角度想问题，其实就是给予领导最大的面子
。
作为下属，了解领导是采用什么样的思考方法，进而再对自己的思路进行调整，以求在表面形式上与
领导的想法接近。
当你作出了这些改变后，领导也就更容易了解并采纳你的想法和意见了。
 第四节 婉拒领导，以和为贵 巧妙拒绝是一种艺术，不会让领导心里产生不快的情绪，这才是高明的
拒绝。
当然，拒绝并不是以伤害他人为目的，而是以和为贵，尽可能在不影响上下级关系的前提下进行。
虽然拒绝是很难堪的，但在不得已时还是会用到拒绝。
事实上，只要你能够很好地运用拒绝的艺术，它最终带来的并不是尴尬而是和气。
在工作中，对于领导提出的不合理要求，许多人都不懂得该如何去拒绝，往往会碍于情面而违心地说
“是”。
其实，这样对双方都不好，事情办不好可能会给对方造成一定的损失，而自己也会给领导留下不好的
印象。
当然，没有人喜欢被拒绝，所以，在工作中拒绝不要急切、直接地表达出自己的立场与观点。
我们应该掌握必要的沟通技巧，既不伤领导面子，又能婉转地拒绝，尽量降低拒绝产生的负面效应。
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编辑推荐

《学会听领导讲话 学会跟领导说话》与领导相处的必备宝典，开口赢得领导赏识的权谋书。
领导是职场中的关键人物，与领导相互的秘诀，跟领导说话的技巧，你必须尽早掌握。
书中上百个与领导的说话情景和技巧，还原真实的职场场面，让你身临其境，感受三言两语赢得领导
青睐的感觉。
初入社会之一的职场宝典，职场老鸟圆融通达的必备手册。
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