
第一图书网, tushu007.com
<<有的放矢-实现高效职场沟通>>

图书基本信息

书名：<<有的放矢-实现高效职场沟通>>

13位ISBN编号：9787512330962

10位ISBN编号：7512330960

出版时间：2012-8

出版时间：中国电力出版社

作者：高春燕

页数：199

字数：193000

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
<<有的放矢-实现高效职场沟通>>

前言

在职场中，大部分工作都需要通过与他人的沟通来完成。
善于沟通的人，可以为自己打造一个良好的人际关系网，可以更顺利地完成任务，并拥有更加美好的
前景。
那么，职场人士应该如何沟通呢？
沟通时应该注意些什么呢？
应该掌握哪些技巧呢？
在本书中，我们将一一为您讲解。
本书从沟通方式、表达方式、倾听技巧、沟通节奏、反馈技巧、上行沟通、平行沟通、下行沟通、客
户沟通、沟通误区等十个方面，系统地阐述了职场沟通的方方面面。
沟通方式：提升员工面对不同的沟通环境和对象，选择合理沟通方式的能力。
表达方式：提升员工的语言组织能力和非语言信息传递及运用的能力。
倾听技巧：提升员工在倾听时，全面获取信息和快速筛选信息的能力。
沟通节奏：提升员工掌控沟通的节奏，使沟通更加顺畅高效的能力。
反馈技巧：提升员工获取、整理信息并及时反馈的能力。
上行沟通：提升员工在与上司沟通时，选择方式、时间、策略以及综合运用沟通技巧的能力。
平行沟通：提升员工在与同事沟通时，选择方式、时间、策略以及综合运用沟通技巧的能力。
下行沟通：提升员工在与下属沟通时，选择方式、时间、策略以及综合运用沟通技巧的能力。
客户沟通：提升员工在与客户沟通时，选择方式、时间、策略以及综合运用沟通技巧的能力。
沟通误区：列举了员工在职场沟通中，应该注意并尽力避免的九大误区。
在职场打拼的人们，习惯于对着电脑和文案，忽视了沟通而错失很多机会。
职场沟通是一门关乎职场前途的学问，拥有良好的沟通技能，可以让您获得对方的好感，得到想要的
信息，推动工作的进展。
在本书编写的过程中，资源中心的孙立宏、吴延娇、赫瑞敏、刘宝丽、刘伟、王淑燕、董建华负责资
料的搜集和整理，设计中心的邓长发、廖应涵、王建霞、李苏洋、王玉凤、任玉珍、唐娟、宫小龙负
责图表和插图的设计，案例故事中心的谢庆强、李芳、叶春梅、刘茅山、李大斌、朱兴美对本书的设
计思路和体系给出了具体的修改意见，图书中心姚小凤、李育蔚、程淑丽审阅了部分内容，在此一并
表示感谢。
弗布克 案例故事中心2012年4月
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内容概要

《有的放矢实现高效职场沟通》(作者高春燕)全面阐述了职场中人际沟通应注意的各种问题。
全书采用“漫画、观点、故事、技巧”相结合的方式，内容包括沟通方式、表达方式、倾听技巧、沟
通节奏、反馈技巧、上行沟通、平行沟通、下行沟通、客户沟通、沟通误区等十个方面。
作者以图文结合的形式为读者提供了一套形式新颖、可操作性强的学习和培训方案。

《有的放矢实现高效职场沟通》包括看漫画、亮观点、读故事、学技巧四部分，文字简洁，漫画风趣
，语言生动。
方便读者在轻松愉悦的氛围中感悟和学习相关知识，并成为一名职场沟通高手。

本书适合企业管理人员和普通职员阅读，也可作为企事业单位的员工培训用书。
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作者简介

高春燕，教育硕士，EO—I国际情商测评师、心理咨询师，曾就任于假日酒店，海亮集团，维多利集
团高级培训I管理职位。
10年来一直致力于为企业员工及管理者提供各类职业技能和职场情商训I练课程，并总结了一系列适用
于中国企业发展与人才培养的本土化的情商训练解决方案。
目前主讲课程有职业情商、职场情绪压力管理、职场沟通、职场幸福、EO—I职业情商训练、服务人
员情商训I练、职业规划与个人成长、新晋管理者情商训练、TTT-心理学在教学中的应用。
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第一章 选择最有效的沟通方式
　牢记你的沟通目的
　沟通有很多种方式
　选择直接沟通
　选择间接沟通
　说话太直，伤人伤己
　巧妙地请他人代言
　想好应该怎样说
　选择合适的时机
　比语言更有效的是示范
第二章 说话漂亮会带来神奇的效果
　提前了解你的听众
　说话清楚有重点
　控制好你的声音
　肢体语言必不可少
　说话切忌“假大空”
　有话早说
　说让人能听懂的话
　动之以情，晓之以理
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　有理有节好沟通
第三章 善于谈话的人必先学会倾听
　做好分析，倾听方能有备无患
　用肢体动作表达诚意
　不要轻易打断别人
　抵触情绪要不得
　适时给出回应
　站在对方的立场上倾听
　学会聆听弦外之音
　拿起笔去记录
第四章 沟通在于松弛有道，把握节奏
　有目的地沟通
　提高沟通效率
　在幽默中完成沟通
　巧妙地影响对方
　合理的争吵必不可少
　坚持利益平衡原则
　合理控制语速
　加快语速的艺术
　不要让场面冷下来
　抓住时机，迅速出击
第五章 交流互动，积极反馈少不了
　及时给出反馈
　给出有效反馈
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　选择恰当的反馈方式
　必要时请保持沉默
　反馈要对事不对人
　照顾到对方的情绪
　尽可能地鼓励对方
　主观臆断是反馈的大忌
第六章 如何成功地与上级沟通
　随时留意领导的心情
　拍马屁要恰到好处
　领导的话要区别对待
　勤请示，多汇报
　得饶人处且饶人
　功劳归领导，责任自己扛
　莫揭领导的“伤疤”
　和上司站到一条战线上
　对症下药，看人说话
第七章 平行沟通做得好，人缘业绩差不了
　一定要给足对方面子
　本着协商的态度去沟通
　大局为重，莫贪私利
　“求同存异”是第一原则
　莫在背后说人是非
　自动自发地沟通
　光练不说傻把式
　退一步海阔天空
第八章 巧言妙语赢得下属心
　平易近人，和蔼可亲
　多一些换位思考
　遣将不如请将，请将不如激将
　拒绝下属有技巧
　用好胡萝卜加大棒
　当众赞美，私下批评
　胸脯不可乱拍，承诺不可乱许
　理直才能气壮
　关心话儿要勤说
　模棱话儿要少说
第九章 客户是谈出来的
　笑脸迎人客自来
　记住顾客的名字
　谈对方喜欢的话题
　绝不与客户争辩
　待客不分三六九等
　买卖不成仁义在
　话不可说十分满
　关注顾客的真正需求
　真诚地赞美客户
第十章 小心避开职场沟通的误区
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　时刻陷入作战状态
　打人专打脸，说话专揭短
　频频上演“一言堂”
　只想“无事早抽身”
　大耍阴谋诡计
　听不得批评
　一点主见也没有
　一次不成功就放弃
　最大的误区是不沟通
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