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内容概要

　　大人物即便随便说说，别人也会认真，尽力揣摩它的意思；小人物认真 说出来的话，也很少能引
起别人的重视。
所以，处在不同位置的人，不仅要 认清自己的身分，对自己所说的话和说活的方式都要特别加以留意
，还要把 自己放在听众的位置上考虑一下再说，因为“大炮的口径决定了它声音的大小”。
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作者简介

　　张伟，中国人民大学商学院人力资源管理，工商管理专业双学位，湖北同益投资发展有限公司人
力资源与公共关系高级顾问。
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一、成功地进行人际沟通的基本技巧◇人际沟通的内容和实质◇掌握沟通的基本原则◇在态度和行为
上掌握好人际沟通的分寸◇使你传递出的信息及时被对方领会◇澄清人际沟通中的三个错误观念◇树
立正确的人际沟通理念◇跨越人际沟通的障碍◇通过谈心进行有效的沟通◇通过对话达到相互理解的
目的◇认真听别人说话，准确获取信息◇通过交流，使你的想法变成别人的想法◇通过沟通达成对自
己有利的结果二、和同事进行轻松愉快的交流◇得体地叫响同事的名字◇与同事进行轻松愉快、健康
有益的交谈◇与同事有效交流，和谐相处◇与不同的同事进行恰当的交谈◇与同事交谈时要选择好话
题◇时刻顾及对方的兴趣◇说话时尽量不要招人烦◇参加平等交流，进行富有成效的讨论◇必要时得
体地安慰同事◇轻松地向同事借到你所需的东西◇同时与多个同事谈话时表现得礼貌得体◇同同事交
流时避免冷场◇得到同事帮助之后恰当地进行感谢  三、通过交流拉近与上司和下属的关系◇适当的
汇报是和上司交流的重要方式之◇注意和上司的日常交流◇和上司谈话必须注意的问题◇积极给上级
提供建议，做好汇报◇提建议前应充分从上司的角度考虑问题◇在发现上司做法不妥时巧“进言”◇
让上司在多项建议中作出选择◇注意提建议的各种忌讳◇“捧”着领导帮你办事◇接受任务以后注意
和上司保持联系◇上司和下属谈话的艺术◇向下级通报不好的消息要注意方式◇在即席发言的机会中
展示自己的口才  四、进行说服，推销你的意见◇对不同身份的人说不同的话◇有效说服别人的几种
简单技巧◇有效说服别人的四个步骤◇要有长期做说服工作的准备◇用巧妙的表达技巧来增强说服力
◇先透彻地了解对方的有关情况◇尽量多让对方说话◇要充分尊重别人的意见◇认为对方诚实、正直
和公正◇让对方变被动接受为主动反思◇通过辩论让同事接受你的意见◇面对异议，成功地推销你的
主意◇有效说服心存抵制的员工五、学会拒绝，摆脱不必要的麻烦◇拒绝别人时要避免得罪对方◇不
揽自己没有能力办到或不想办的事情◇把握巧妙拒绝别人的原则◇巧妙拒绝领导委托的某些事◇巩固
拒绝的成果，预防对方反驳◇被领导错误指责时进行积极辩解◇得体地摆脱进行无
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章节摘录

　　◇提建议前应充分从上司的角度考虑问题　　每一个人都有一个或多个想法，而且常常自信这些
想法若被实施将会大大提高组织的工作效率。
真正有事业心的人难免向领导提供建议，做这种事首先应注意的是不必太急。
　　首先，从上司的角度来看，你的想法也许没什么了不起——事实上，也许很不成熟。
而且，你要记住，他的看法与你完全不同。
有许多内在的因素你大概并不十分清楚，但当它们与其他事物放在一起时，就很可能明显地表现出来
。
你的建议有可能使你的上司与组织的其他成员，包括他的上司在内的人发生冲突，至少，实施你的建
议很可能耗费他的时间，即使你认为，从长远的观点来看，你的建议会节省他的时间，但你要记住，
管理者往往是注重短期行为的。
　　还有一个因素值得考虑：提出一个改进工作的建议，事实上意味着你认为目前的工作并不理想。
换句话说，这里面含有一种批评的弦外之音。
接受你的建议意味着，在他的工作中有不足之处。
但不容忽视的是，上司有时也很自负，他们不愿承认他们工作中有不当之处，在下属面前尤其如此。
　　因此，当你想提建议时，应当慎重。
　　首先，注意选择提出建议的时间和地点。
如果要提的建议有助于解决上司正在认真思考的事的话，那么很显然，你在这时提出的建议一定会引
起他的重视。
而且，上司在情绪良好的时候一般更容易接受你的意见。
还有，给上司提建议时，无人在场要比有人在场好，除非你有把握相信，其他人会支持你的建议，并
且上司对他们的支持反应良好。
　　其次，提建议的方式以尽可能少地打扰上司的日常工作为宜。
通常的方法是事先做好大量与实施的建议有关的工作。
例如，如果你认为上司应该通知生产部门注意某些顾客对产品质量的抱怨，那么，你可先试着为上司
起草一份材料。
如果你很了解上司的话，那你在提建议的时候就可以把这封信交给他。
一般而言，让上司签字总比让他撰文要容易得多。
　　再次，再从上司的角度考虑事情，不要竭力向他提出你的任何主张。
推行组织变革很像打台球。
当你瞄球的时候，不仅要考虑球要往哪里打，而且还要考虑它碰上别的什么球以及它们又滚向哪里。
现代组织是一个由许多相互关联、极为敏感的部门组成的复杂的有机体。
身处高位的上司比你更能看到并估价这些部门之间的相互作用。
但是，只要你密切注视正在发展的事物，只要你留意在你工作范围内的其他能表明或影响上司观念和
行为的文件，你就能提出既有利于你也有利于你的上司和组织的建议。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<认清环境说对话>>

编辑推荐

　　成也口才——发生在成功人物身上的奇迹，一半是由口才创造的。
　　败也口才——争辩中获胜，失去的却是别人的友谊、合作和支持。
　　认清所处环境：场合、对象、关系，把握氛围时机。
　　说自己该说能说有把握有分寸、别人肯听爱听的话。
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