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内容概要

　　《21世纪高职高专精品教材?工商管理:管理沟通技能(第2版)》由东北财经大学出版社出版。
在内容设计上，以突出技能为宗旨，将技能培养贯穿于每一章的内容中，主要回答了“是什么”和“
怎么做”两个问题，重点突出对团队沟通技能、组织沟通技能和跨文化沟通技能的讲解，使学生掌握
沟通在企业实践过程中的运用方法。
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）分析听众的构成。
演讲者一般要从以下几个方面分析听众的构成： 一是听众的人数。
一般来说，听众人数越多，越容易受到“群体影响”的支配，所以在听众较多的场合，更需要变更说
话的语调，提高内容的感情成分。
演讲者应对出席的人数作尽可能准确的估计，这样有利于决定使用什么样的辅助手段和风格。
 二是听众的年龄。
听众的年龄结构不同，他们的思维方式、价值观念也会有很大的不同。
例如，青年人大多有冲劲、有理想、较挑剔，而中老年人则较含蓄、稳健，因此，演讲者要注意听众
的年龄结构。
 三是听众的教育程度。
演讲者使用的语言和词汇应该适应听众的教育水平和层次。
如果演讲者使用的语言和词汇不定位在适当的水平上，无论是太高还是太低，都会导致演讲的失败。
 四是听众的职业。
了解大多数听众的职业可以预测他们关注的主题，对演讲者同样是有益的。
 五是听众的性别。
听众的性别不同，关注点也不同。
一般来说，男性听众往往喜欢慷慨激昂的议论，而女性听众则常常偏好娓娓动听的叙述，因此在演讲
之前了解男女的比例，并根据男女的比例确定演讲的用语、风格、方式及声调，同样是非常重要的。
 （3）适应演讲的环境。
演讲之前要了解演讲的环境，与演讲有关的环境因素包括以下一些方面：①固定因素。
通常包括房间的大小和形状、窗户的位置和数目、四周墙壁的位置、电源插座的位置和数目等。
这些因素是固定不变的，演讲者应事先了解这方面的情况，当演讲条件很不合适时，可要求更换演讲
地点，以利于演讲的顺利进行。
②可变动因素。
通常包括桌椅、视听设备等。
演讲者应确保自己能与听众保持交流与接触，最重要的是演讲者要与听众进行目光接触，这在一定程
度上能够促进演讲者与听众之间的密切联系。
此外，演讲者与听众还要保持一定的空间距离。
一般来说，小型集会的演讲者与听众的距离以4～8米为宜。
在演讲过程中可以运用手势、动作、表情、变换位置或在过道上走动以及幻灯、字幕等视听辅助工具
来“拉近距离”，达到加强人际沟通的效果，使演讲更加成功。
大型会议的演讲者，如对全体公司员工发表动员讲话的总经理，需要与听众“拉开距离”，其距离一
般在8米以上。
这也是演讲者权威的一种表现。
 综上所述，分析与演讲有关的环境因素，重视并做好选择与准备，是演讲取得成功的重要基础。
 （4）准备演讲的材料。
当确定好演讲的主题后，演讲者要做好以下三步工作： 第一步：收集材料。
从总体上讲，收集材料不外乎两个途径：第一，直接获取。
演讲者通过自己的观察、调查、体验获取材料，这种材料是第一手材料，为演讲者所独有。
第二，间接获取。
演讲者通过阅读获取材料，如通过阅读和查找图书、报刊、计算机数据库及网络等途径获取材料。
通过这种方式获取材料需要注意两个问题：一是要学会使用各种索引、目录、年鉴等工具书；二是因
为所获取的材料是第二手材料，所以必须对其进行核对、甄别。
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