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前言

很久以前，有一位美丽的小公主病了，她娇憨地告诉国王，如果她能拥有月亮，病就会好。
国王立刻召集全国的聪明智士，要他们想办法拿到月亮。
魔法师说：“它有十五万里远，是用绿奶酪做的，而且整整是皇宫的两倍大。
”数学家说：“月亮远在三万里外，又圆又平像个钱币，有半个王国大，还被粘在天上，不可能有人
能拿下它。
”总理大臣说：“它远在三万五千里外，比公主的房间还大，而且是由熔化的铜做成的。
”国王又烦又气，只好叫宫廷小丑来弹琴给他解闷。
小丑问明一切后，得到了一个结论：如果这些有学问的人说得都对，那么月亮的大小一定和每个人想
的一样大一样远。
所以，当务之急便是要弄清楚小公主心目中的月亮到底有多大多远。
小丑心中明白，要想达到公主的要求，必须与小公主沟通好，而且必须采用特别的沟通方法。
于是，小丑到小公主房里探望小公主，并顺口问她：“你觉得月亮应该有多大？
”
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内容概要

　　《高明的沟通技巧》从沟通的方式与技巧、沟通与人脉、尊重别人、说服别人、批评与赞美、工
作与生活中沟通、身体语言的沟通、沟通中的误区与禁忌等方面入手，选取了各种场合中常见的沟通
问题，运用通俗易懂的故事和案例，有针对性地讲解了沟通中的实战技巧和方法。
在生活和工作中，许多问题和矛盾的产生，都是由沟通不当或缺少沟通而引起的。
有了良好的沟通，说起话来才能言辞达意，办起事来才能畅行无阻。
　　沟通在我们生活和工作中无处不在。
从某种意义上说。
沟通已经不再是一种技能，而是一种生存方式。
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书籍目录

第一章 沟通要讲究方式与技巧选择适当的说话时机认清场合再说话，才能把话说到位说话要简明扼要
，重点突出要避免冷场，就要学会没话找话必要时可以插插话引导对方先开口常来常往，无事也登“
三宝殿”把想法或感受直接告诉对方同样的一件事情，注意运用不同的措辞善于发现，提高沟通质量
说话前过一下大脑，三思而后言善于运用停顿，能更好地表情达意第二章 沟通好，人脉就好主动结交
朋友，建立人脉大胆地承认自己有所不知宽容是一种无声但有效的沟通方式给他人留余地，谈话才更
具弹性感化别人，有理也要让三分做适当的让步，让自己赢得更多智慧学会妥协是聪明之举懂得感恩
，会使人际关系更加融洽适当闲聊，建立联系多结交朋友，扩大自己的交际圈保持良好的网络沟通适
当地察言观色，捕捉对方的真实想法对对方说的话积极地作出反馈迎合对方的兴趣，实现愉快沟通接
受说话者的观点，促进和谐交流第三章 尊重对方是沟通的金钥匙以对方为中心，能有效地促进沟通让
对方产生优越感遵循人乡随俗的规矩拒绝别人时，要温和而坚定地说“不”善于询问，了解对方的真
正想法用欣赏的眼光去看待别人请求别人做事时，避免用命令的方式寻求共同点，拉近彼此距离建立
信任关系，铺平沟通道路学会尊重别人，以赢得别人的尊重付出你的真诚，会收获真诚体谅他人的行
为，改善自己的心境第四章 巧沟通，顺利说服别人巧用弦外之音，让对方心有所悟正话反说，让对方
自己领悟善用幽默，平息争论巧用下午茶时光，使沟通自由无限虚心请教，少走一些弯路使用易懂的
语言，让对方容易接受以理去疑，消除误会利用同感，打开对方的心扉第五章 沟通中的赞美与批评多
一点儿赞美，少一点儿批评适度恭维，为沟通打开缺口间接委婉地指出他人的错误批评别人时，要对
事不对人承认“我错了”，可以获得别人的谅解记住对方的名字很重要勇于接受别人的建议与批评第
六章 沟通好，工作顺风顺水善于授权，实现双赢真话无价，要让员工畅所欲言将功劳归于下属，是对
下属最大的激励不要居功自傲，学会让功于上司少说话，多做事在职场中要懂得尊重领导上司发火时
，不要当面顶撞毫无怨言地接受任务不给自己找任何借口巧妙地推销自己，才能获得真正的机会将情
感融入沟通之中，容易引起对方的共鸣第七章 沟通礼仪与电话沟通掌握出入电梯的标准顺序⋯⋯第八
章 沟通好，生活顺心顺意第九章 不用话语也能进行沟通第十章 沟通要避开的误区与禁忌
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章节摘录

第一章 沟通要讲究方式与技巧选择适当的说话时机与人沟通时，要选择好时机。
在适当的时机说话，能起到事半功倍的作用。
选择适当的说话时机，是达到沟通目的的重要手段之一。
选择接受者时间充分、心情舒畅的时候进行沟通，比时间仓促、情绪低迷时效果要好得多。
例如，在家庭生活中，与孩子交流宜早不宜迟。
但是具体问题要具体分析，如果不是很急，非马上谈不可的事，还是应该选择一个恰当的谈话时机。
这样的情形不外乎两种，一是事情需要调查，情况尚不明朗，原因还不清楚；二是孩子心理准备不足
。
后者更重要。
迟一点找他，可以让他先想一想。
在他情绪不稳定时，与他谈话效果肯定不好。
比如孩子考试失常，成绩一出来，你就马上找他，无论怎么谈，都会事倍功半。
等到他自己前后比较，自我反思后，情绪稳定下来了，希望和你谈谈的时候，你再与他谈话，那气氛
和效果都会比较好。
从时间上来说，生理规律告诉我们，下午5～7点是生理活动最低点，迫切需要补充营养，恢复体力。
所以，孩子放学回家刚放下书包时是不宜谈严肃的话题的，因为一天下来的疲劳使人难以集中注意力
，也不好控制自己的情绪。
晚饭过后，心情逐渐开朗，这是与孩子分享家庭幸福、进行沟通的比较好的时机。
这样的道理同样适用于职场当中。
例如，你想要与领导进行沟通，让领导采纳你的意见，就要选择好的时机。
上午十点左右，领导可能刚刚处理完清晨的业务，有一种如释重负的感觉，同时正在进行本周的工作
安排，你适时地以委婉方式提出你的意见，会比较容易引起领导的思考和重视。
还有一个较好的时间段是在午休结束后的半个小时里，此时领导经过短暂的休息，可能会有更好的体
力和精力，比较容易听取别人的建议。
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编辑推荐

《高明的沟通技巧》：良好的沟通能力是处理人际关系的关键，聪明的人总是善于与别人进行心灵沟
通。
多一点儿赞美，少一点儿批评，付出你的真诚，会收获真诚要用欣赏的眼光看待别人。
你的沟通能力决定你85%的成功可能。
掌握高明沟通技巧的人，才是一个睿智的人，才能在芸芸众生中像一颗晶莹的珍珠般焕发出夺目的光
芒，如一枚圆润的碧玉卓而不群。
沟通专家指出，用心沟通是沟通的最高境界和最高明的沟通技巧。
翻开《高明的沟通技巧》，你将领略到，沟通并没有我们想象中的那样困难；牢记《高明的沟通技巧
》中的招法，你一定会成为沟通高手。
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