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内容概要

　　沟通是解决一切问题的基础，但往往又最容易被忽视。
并且关于沟通，存在很多误区，比如：会说话就是会沟通，良好的沟通就是能言善辩，华丽的语言是
沟通达人的标志，等等。
其实沟通的内涵很丰富，包括说话技巧、倾听、非语言表达、时间管理、情绪管理、冲突管理、礼仪
等。
在日常生活和职场中，我们往往会忽视其中的很多细节，从而陷入沟通失败的泥潭，工作、生活一团
糟，但却不知如何改进。
本书以最专业的视角告诉你什么是商业沟通，怎么说才能让你的表达更专业和有效率，怎么做才能让
你的人际关系更融洽，怎么努力才能让你变得更成熟、更职业、通向成功。
作者横跨学界与业界，将商业沟通领域的专业知识与业界的实战相结合，提供了最专业和最实用的沟
通知识。
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作者简介

　　温玲玉
美国密苏里大学商业教育博士，主修人力资源、商业教育。
现任台湾彰化师范大学商业教育学系教授、博士生导师，北京林业大学兼职教授。
曾任彰化师范大学商业教育学系系主任、所长，彰化师范大学数字学习研究所所长，元培科技大学管
理学院院长，德国柏林应用科技大学客座教授，北京林业大学客座教授。
台湾清华大学、交通大学、台湾师大、新竹教育大学等高校兼任教授。
发表上百篇学术期刊与研讨会论文，指导博硕士论文近百篇并多次荣获论文奖。
主持公民营机构研究项目与产学合作项目多年，辅导工商企业上百家，并多次荣获奖项，担任公民营
机构与学校教育训练讲座长达十八年。
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章节摘录

　　只听自己想听的、各说各话　　双方在沟通的时候，每个人对同一个字词的含义，解读不见得一
样。
有时会去掉自己不想听的部分，而只接收想听的部分。
另一种情况，各说各话（bypassing），是指双方误解彼此的意思。
例如主管请你加班“帮忙”寄给顾客的促销信。
当你到达时，发现居然只有你一个，原来“帮忙”是指独自完成所有的寄件工作。
此时，主管与部属之间对“帮忙”的解读就有相当大的差异。
　　缺乏充裕的时间　　良好的沟通需要充裕的时间，在一方或双方匆促的情境下，往往可能敷衍了
事、没听清楚对方的意思，亦达不到沟通的目的。
例如因为赶着开会，在慌张的情况下边走边向经理做紧急汇报，因为时间的压力，无法好好沟通，可
以想见其效果不会太好。
　　缺乏倾听技巧　　很多人在沟通的过程中，只负责说却不想听，如此单向的沟通，并不能透过彼
此意见的表达而获得了解，难以达到沟通所要达到的成效。
一般而言，主管在与部属沟通时，常常是用交代或命令的语气，而且也不太愿意倾听属下的意见或看
法。
当我们倾听他人说话时，不能有技巧组织、归纳对方的话，并做适度的回馈；或是难以保持意愿学习
的心态与人交谈，都是人际沟通的障碍。
　　情绪影响　　沟通者往往宽以律己、严以待人，在沟通的过程中着重于说服他人改变，而忽略发
生在自己身上的偏颇性问题，并且借由转移他人的注意力，来模糊自己所犯的错误。
沟通时若情绪管理不佳，会因个人生气、愤怒、伤心、敌意等负面情绪，影响双方的交流而产生障碍
。
　　实体环境影响　　沟通当时需专注于谈话的主题，否则常会受到外在因素影响，如周围的吵闹声
、移动电话信号不良等。
此外，发音不正确、邋遢的外表、潦草的字迹、拙劣的写作格式、错别字、语法错误等，均会带来沟
通上的障碍。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　沉默是一种处世哲学，用得好时，又是一种艺术。
　　——朱自清　　　　做一个好听众，鼓励别人说说他们自己。
　　——戴尔·卡耐基　　　　有效的沟通取决于沟通者对议题的充分掌握，而非措辞的甜美。
　　——葛洛夫　　　　谈话，和作文一样，有主题，有腹稿，有层次，有头尾，不可语无伦次。
　　——粱实秋　　　　管理者的最基本功能是发展与维系一个畅通的沟通管道。
　　——巴纳德
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编辑推荐

　　风靡台湾高校的备战职场宝典！
学院派与实务界首次碰撞。
提供最专业、精准的沟通帮助。
高效沟通，看这本就够了！
　　这些你做得到吗？
如果有欠缺，请认真读读这本书吧！
　　如果你是迫切为进入职场做准备的高校学生，请重点读读第一篇基本沟通和第三篇职场沟通，认
识沟通，并为未来的入职做好准备。
如果你是倍感压力的职场新人，请重点读读第二篇口语沟通，找找自己的不足，并试着去改变自己。
如果你是手忙脚乱的管理者，请重点读读第四篇成功沟通，学学如何建立一个高效的团队。
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