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内容概要

本书以职场中“向上沟通”为切入点，详尽讲述与领导沟通的方法与技巧。
本书将“沟通”这个大命题分解为七个具体的方面，并且以与领导沟通的基本法则为基础，通过分析
职场中真实的沟通案例，讲解沟通中的心理学原理和技巧，同时进行实战性话术训练，让读者在轻松
、幽默的氛围中迅速掌握最实用、最有效的职场沟通技巧。
    本书形式活泼，语言幽默，适合职场中各类管理人员和管理相关专业的师生使用。
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章节摘录

　　第1章　倾听领导的要求　　1.学会专注地倾听　　领导才说了一句，就听懂了，怎么办？
　　听不下去了，露出一点点不耐烦的神色，或者抢话，领导自然会见好就收。
这种“默契”让你心生痛快，享受着智商上的优越感。
　　你知道领导怎么评价你吗？
不成熟、不谦虚、自以为是，不懂得尊重⋯⋯日久天长，你的工作还在原地踏步，甚至不幸地被扫地
出门⋯⋯你很冤？
一点也不！
　　你是哪一类倾听者？
　　与领导的关系就是在倾听中得以融合的。
上天为何赐予我们一张嘴巴和两只耳朵？
就是要求我们少说，多听。
当你还在疑问那个傻傻的只会点头说是，做事一丝不苟的同事为什么处处得到青睐时，人家已经顺利
地踏上了职场跳板，从新人变成了领班。
　　在职场中，我们与领导交谈、沟通的目的到底是什么？
在于问候领导、向领导陈述事实、寻求领导的帮助和支持等。
专注、积极地倾听能够促使我们迅速获得大量对自己工作有益的信息，减少工作中的失误。
　　更重要的是，保持专注的神情，认真倾听是一种情感输出，它会让领导心里舒畅，有安全感，对
你更加信任。
　　高超的倾听技巧虽然不是天生具备的，但我们可以通过后天的学习来获取。
现在的学校和职业培训多重视培养学员的演讲能力，而忽略了倾听能力的培养，造就了大批夸夸其谈
而不能耐心倾听的“沟通无能者”。
　　倾听能力也可以分为五个层次。
从五种沟通层次的标准中检查我们自己到底处于何种层次当中，将有助于我们提高倾听能力，成为一
名高效率的沟通者。
　　第一层次倾听者：领导讲的内容没什么作用，浪费时间　　这种倾听者可以在会议中找到很多。
他们看似在听，实际上心里正在考虑与谈话内容毫无关联的事情。
在一对一的沟通中，他们的心不在焉还表现为一种情绪上的抵触。
这类倾听者感兴趣的不是听，而是急切地想要发表自己的意见。
这种层次的倾听不但得不到好的沟通结果，反而会导致人际关系的破裂，遭到领导的厌恶，是一种极
为危险的倾听方式。
　　第二层次倾听者：领导的观点必须先认同，之后的执行过程还是按自己的思路走　　这种倾听者
虽然竖起了耳朵，但却没有敞开心扉，只是被动消极地听。
领导的话从他的左耳朵中灌进去，又迅速地从右耳朵中流了出来。
究竟听进多少、理解了多少，恐怕只有他自己知道。
这种只动耳朵不动脑子的倾听除了浪费一次交流机会，没有别的作用。
　　第三层次倾听者：领导的话也要有选择性地听，把没有用的内容屏蔽掉　　对于自己感兴趣的话
题就认真地听，而不感兴趣的话题就直接屏蔽掉，这一层次的倾听者具有先人为主的观念，和他们意
见一致的观点才能被他们接受，而意见相左的内容则完全不被接受，这种偏执的态度往往造成偏听偏
信的问题。
　　第四层次倾听者：为了不遗漏，我把领导的指示全都记下来了　　下属若能专注地倾听领导讲话
，把全部注意力放在领导身上，聆听他的谈话内容，也就进入了倾听的第四层次。
这样的倾听者能够自始至终保持认真的态度，接受领导的绝大部分信息，但他还有可能无法正确解读
话语背后的含义，不能明白领导说话的本意。
　　第五层次倾听者：理解领导说话的出发点，以及真实用意　　能够做到这一点的才是最高级的倾
听者。
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如果倾听者能够带着理解和尊重的态度积极主动地去倾听，不仅专注地听取领导的言语，还能够深入
领导的内心，站在领导的角度考虑这些话的出发点和公司领导的需求。
这种倾听方式对于良好的人际关系和高效的工作极为必要。
　　在当今的职场中，大约25%的工作者的倾听水平还停留在第一层次，40%的工作者还停留在第二
层次上，25%的工作者能够做到第三层次的倾听，而达到第四、第五层次的倾听者还不到10%，可见
，做到有效倾听的人是极少数的。
作为有效沟通的基础，倾听并没有引起我们足够的重视。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《与领导沟通的7个技术》既是一本详尽的职场沟通读本，同时也是一本详尽的职场为人处世指
南。
一般来说，职场中的向上沟通包括倾听、请教、汇报、总结等步骤。
沟通的目的包括说服、请求支持、化解分歧、向领导展示自己的能力等方面。
本书通过讲述真实的职场故事，分析职场沟通中的心理学原理以及基本伦理，再辅以实战话术训练，
希望读者朋友们能在会心一笑的同时，快速掌握沟通技巧，能够准确地洞悉领导的内心，把话说到领
导心坎里，弥补与领导之间的心理偏差与地位差异导致的弱势，使沟通的过程变得顺利愉快，建立与
领导的良好互动关系。
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