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内容概要

世界500强企业公认的最实用的管理学家，超过100万经理人参加过约翰·阿代尔的培训课程！

沟通技巧在领导、管理及与他人共事的过程中都是非常重要的。
《有效沟通》的宗旨是帮助你提高沟通能力。

《有效沟通》分为五个部分，每个部分部分解为各种方法。
每种方法都是独立的，阅读时从哪里开始、到哪里结束完全取决于你，你可以根据自己的学习需要和
兴趣进行阅读。

在书上做标记时不要有所顾忌——没有什么大不了的！
根据个人的关注点标记出你认为重要的内容。

本书不仅告诉你什么时候需要沟通及为什么要进行沟通，还指导你如何进行沟通。
它涉及的是广义的技巧，即为了能成为一名更优秀的沟通者需要运用的方法。
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作者简介

约翰·阿代尔是世界上公认的领导学权威，被誉为欧洲的彼得．德鲁克。
他毕业于英国剑桥大学，是世界上第一位领导学教授。
他为巴克菜银行、劳埃德TSB银行、英美烟草公司、杜邦公司、英国皇家空军、英国奥委会等提供管
理咨询服务，他是许多企业、政府部门、非政府组织的管理顾问。
他提出的“战略领导”、“以行动为中心的领导力”等理念与方法，启发和激励了整整一代的管理者
。
他的著作有《从卓越到伟大》、《战略领导》等，本套丛书(共7册)是其管理培训课程的配套读物．因
实用性和针对性突出而广受好评。
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章节摘录

人与人之间持续的沟通会在他们之间形成某种关系。
反过来，两个人之间的关系越好，沟通就可能越频繁。
无论是从广度、深度还是高度而言都是如此，这是另一条基本原则。
    这里关键的要素是信任。
两个人之间的信任是确信对方正直、诚实、公正或者能向人或物提供保护。
    从古挪威词“Traust”演变而来的“信任”一词也与“tryggr”即“真实”这个词有关联，因为在创
造和维护密切的个人关系方面，真实和信任是密不可分的。
    如果你一直不说出真相，那么这将对你和他人之间的关系造成无法修复的伤害。
而这反过来又会让你们的沟通出现更多的问题，甚至最后可能无法沟通，为什么别人还要再听你讲话
呢？
“失去了信任，”罗马历史学家李维写道：“所有的人类互动都会化为泡影。
”    总结起来就是，如果你想进行良好的沟通，无论是在工作还是在个人生活中，必须创建联系，没
有它你就无法进行以真理为导向的、双向的沟通——既倾听又讲话。
关键的一点是，任何人在沟通时都要培养双方的信任和对对方的信心，这也是双方具有意愿和勇气成
为诚实之人的基础。
    你的食言会造成无法弥补的伤害。
    反馈    当你与其他人分享信息时，你释放的能量会以反馈的形式返回到你身上来。
你讲一则笑话，观众发笑，你演唱一首歌，观众鼓掌，笑声和欢呼声就是反馈的形式。
    “反馈(feedback)”这一日常生活中非常通用的词语，是由诺伯特·维纳这位美国应用数学家和控制
论的创始人在一本很有影响力的书《控制论：关于在动物和机器中控制和通信的科学》中首次提出来
的。
    在这部开创性的著作中，维纳将沟通比作一种循环往复的系统：不同的部分被链接在一起，形成环
形的活动，就像小孩的电动火车。
信息不只是向下或者向外传递，它会像回力棒一样按曲线行进，并且会对沟通者产生影响。
这种通过系统信息的返回产生的反弹现象，被维纳称为反馈。
它是牛顿运动定律的一种表现，即力的作用是相互的，有一种作用力就会产生一种反作用力。
    作为一名高效的沟通者，你不仅要明白自己迟早会得到反馈，而且还要能正确地理解这种反馈。
例如，有许多种笑，观众是嘲笑你呢，还是与你一起开怀大笑呢？
    要首先看看反馈是否表明他人接收到了你要传达的信息并且理解了它们。
点头或者微笑会告诉你这一点，面无表情或者面带茫然是对你再说一次的邀请。
    练习：    一位父亲命令自己的两个儿子做同一件事情，大儿子表现出了极大的热情，多次点头并且
微笑，但除此之外什么都没有做。
    小儿子说他太忙了，恐怕没有时间做父亲交代的事情，但是思考了一会之后，他还是按父亲的要求
做了。
    在这两种情况下，父亲分别得到了什么样的反馈？
    当你的沟通是以做某些事情或者禁止做某些事情的教诲出现时，听众最初的情感反应是积极的还是
消极的，这并不重要，重要的是听众的行为是否与你设想的一致。
    反馈是成功者最重要的养分来源。
    强调积极面    没有人会喜欢带来坏消息的送信人。
    ——索福克勒斯 剧作家    在大多数沟通形式中，如会议、会见、公开演讲等，可能的话，尽量从积
极的事情开始谈起，这是一种不错的策略。
它可以是简短的谢语或者是重复一些大家都已经知道的事情，这样做可以为良好的沟通铺平道路。
而消极的开始总是会产生消极的反应。
    尽力准备两到三个积极的开场白。
如果你确实要说出一些比较消极的事情，那么提前准备好一些解决方案或者有创意的方法，这样你就
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可以用积极的提示作为结束。
    你和我都不是当今最了不起的人，这一点我们很清楚，但是我们也并非一无是处，我们还是有一些
积极的东西可以与人交流的。
避免与那些看不到你身上积极面的人打交道，他们只能看到消极的东西，只能看到灰色调。
他们对你毫无帮助，他们只会消耗你的精力，不会向你释放能量。
    我的杯子已经半满了，明天是更美好的一天。
P16-20
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编辑推荐

　　说容易，但要真正说出东秀来很难。
　　像已故的彼得·德鲁克一样，我认为管理者必须思考的首要问题是：“我获得报酬是为了做什么
？
”对所有的组织而言，领导者的基本作用都是相同的：完成任务、管理团队以及发展个人。
　　任何追求卓越的领导者都致力于做出最佳决策、以最优的方式解决问题、让成就企业未来的创意
和创新自由流淌。
　　不能靠取巧，而要通过高层的战略领导，一个组织才能提高创新的能力，收获最优秀的构想，并
通过高效率的团队合作将其变为现实。
　　一旦发现了自己能做的最高层次的事情，就为它做准备、训练自己，接着开始行动。
还有比这更简单的道理吗？
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