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前言

沟通无处不在，沟通无时不在。
大到世界、国家，小到集体、个人，都离不开沟通，都不能否认和忽视沟通的作用和力量。
沟通的力量是巨大的，它能够互通有无，温暖人心；可以使陌生人变成知己，可以使长期形成的隔阂
自动消失。
在矛盾与误会面前，沟通可以平复战争，平息纷争.化干戈为玉帛。
生活中有时会充斥着许多不和谐的音符，人性的弱点将美好误为丑恶.把善意误为恶意，把真诚误为虚
伪，把正确误为错误，把鲜花误为毒草⋯⋯都可以给人与人之间的心灵交流蒙上一层阴影，制造难堪
甚至痛苦。
.所有这一切的不和谐。
最需要的就是沟通。
沟通让世界更加和谐，让人性更加美好。
当国与国之间出现争端，矛盾即将激化的时候，两国之间需要用沟通获得和平；当企业与员工之间有
了“鸿沟”，造成矛盾与对立的时候，领导与员工之间需要用沟通赢得合作：当朋友之间或者同事之
间有了“误会”，造成怨恨和不理解。
友情遭到考验的时候，朋友之间或同事之间需要用沟通来取得谅解和信赖；当夫妻之间出现“裂痕”
，造成感情不和，婚姻面临破裂危险的时候，夫妻需要用沟通来增进感情，维护家庭；当父母、师长
与孩子之间存在“代沟”，造成孩子的叛逆，不能健康成长的时候i父母、师长与孩子需要用沟通来获
得理解和关爱！
沟通能力是一笔无价的财富，也是一门需要用很大的耐心去研究的艺术。
首先，良好的沟通得力于语言的支持。
语言是沟通的基础，好的表达能力能收获好的沟通效果。
人人都会说话，但不见得都会说好话，说别人爱听的话，说别人听得懂的话。
每个人的说话方式、说话习惯和风格都有所不同，这也就导致了沟通结果的千差万别。
会说话的人有时只用一二句话就能解决问题、化解矛盾、攻破心结、获得答案，而不会表达的人哕嗦
一大堆也还是让听者不知所云，不明其意。
其次，沟通不仅是口头上的，一些无声的语言和行动也是一种沟通。
比如。
肢体语言、眉目传情、心灵感应，就是一种耐人寻味、言有尽而意无穷的沟通。
有时，这种无声的沟通所产生的效果要比语言交流的效果更胜一筹。
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内容概要

生活中有时会充斥着许多不和谐的音符，人性的弱点把美好误为丑恶，把善意误为恶意，把真诚误为
虚伪，把正确误为错误，把鲜花误为毒草⋯⋯都会给人与人之间的心灵交流蒙上一层阴影，制造一种
难堪甚至痛苦。
所有这一切的不和谐，最需要的就是沟通。
沟通让世界更加和谐，让人性更加美好。
    《有效沟通大全集(超值金版)》为大家提供及时有效的沟通指导，帮助读者在增强沟通能力的时候
迈出最为关键的一步。
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章节摘录

1.言语沟通言语沟通建立在语言文字的基础上，又可细分为口头沟通和书面沟通两种形式。
人们之间最常见的沟通方式是交谈，也就是口头沟通。
常见的口头沟通包括演说、正式的一对一讨论或小组讨论、非正式的讨论以及传闻或小道消息传播。
书面沟通包括备忘录、信件、组织内发行的期刊、布告栏及其他任何传递书面文字或符号的手段。
其中，口头信息沟通方式十分灵活多样，它既可以是两人间的娓娓深谈，也可以是群体中的雄辩舌战
；既可以是正式的磋商，也可以是非正式的聊天；既可以是有备而来，也可以是即兴发挥。
口头信息沟通是所有沟通形式中最直接的方式。
它的优点是快速传递和即时反馈。
在这种方式下，信息可以在最短时间内被传送，并在最短时间内得到对方回复。
如果接受者对信息有疑问，迅速的反馈可使发送者及时检查其中不够明确的地方并进行改正。
但是，口头信息沟通也有缺陷。
信息从发送者一段段接力式传送的过程中，存在着巨大的失真的可能性。
每个人都以自己的偏好增删信息，以自己的方式诠释信息，当信息经长途跋涉到达终点时，其内容往
往与最初的含义存在重大偏差。
如果组织中的重要决策通过口头方式，沿着权力等级链上下传递，则信息失真可能性相当大。
而且，这种沟通方式并不是总能省时，官僚主义作风常常制造出许多毫无价值的马拉松式的会议，正
如那些参加了毫无结果，甚至也不需要结果的会议的主管所了解的那样，按照时间与费用而论。
这些会议代价很大。
书面信息沟通具有一系列的优点。
首先。
书面记录具有有形展示、长期保存、可作为法律保护依据等优点。
一般情况下，发送者与接受者双方都拥有沟通记录，沟通的信息可以长期保存下去，便于事后查询。
一个新产品的市场推广计划可能需要好几个月的大量工作，以书面的方式记录下来，可以使计划的构
思者在整个计划的实施过程中有一个依据。
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编辑推荐

《有效沟通大全集(超值金版)》：交往智慧教你掌握人际命脉，卓越沟通带你到达人生顶峰。
用沟通驾驭人际用沟通赢取人脉用沟通代替争执，用沟通化解难题用沟通增进情感用沟通坚固友谊，
用沟通传递爱意用沟通经营和睦用沟通提升自己。
360度有效沟通智慧，全方位提升交际水平！
相逢何必曾相识，天下谁人不识君——由生到熟的相识沟通智慧蓬门今始为君开，笑问客从何处来—
—礼尚往来的应酬接待智慧你恭我敬两相亲，嘘寒问暖表关心——用情用心的互惠交往智慧山重水复
疑无路，柳暗花明又一村——活学活用的各式沟通智慧举杯但愿人长久，祝福千里共婵娟——雅俗共
赏的宴席礼仪智慧爱其自尊励其志，扬人之美崇其德——欢欣鼓舞的激励赞美智慧巧言妙语含珠玑，
亦庄亦谐藏机锋——妙语连珠的口才说服智慧以矛攻盾巧争锋，对答如流信如神——无可匹敌的论辩
辞令智慧圆场解围妙语追，幽默调侃免是非——别具一格的尴尬化解智慧一言九鼎重如山，一字千金
是关键——炉火纯青的语言表达智慧春风化雨润人心，此时无声胜有声——意蕴无穷的肢体语言智慧
心语如涓与君听，心有灵犀一点通——善解人意的倾听沟通智慧千里情缘一线牵，鸿雁传书最浪漫—
—借物言情的媒介沟通智慧晓之以理服人心，动之以情暖人心——恩威并举的管理沟通智慧团结合作
不树敌，真诚至上赢口碑——相宜相谐的同事沟通智慧话语一到卖三俏，攻心推销好成交——无往不
胜的销售沟通智慧爱你在心口易开，心心相印两无猜——妙不可言的爱情沟通智慧在地共为连理枝，
只羡鸳鸯不羡仙——情深意笃的婚姻沟通智慧洛阳亲友如相问，玉壶冰心若比邻——朋心如水的亲友
沟通智慧家和业兴心安泰，其乐融融好沟通——温馨深情的亲子沟通智慧
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