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内容概要

　　《商务交流（附辅导书1本+附考试大纲1本）》是全国高等教育自学考试中英合作商务管理、金
融管理专业及剑桥商务管理证书项目的指定教材。
《商务交流（附辅导书1本+附考试大纲1本）》内容丰富，通俗易懂，实用性强，主要包括：交流过
程、口头表达、倾听、非语言交流、电话交流、面谈、群体交流、演讲、视觉辅助手段、阅读方法、
书写信函、书写报告、视图交流等等。
通过《商务交流（附辅导书1本+附考试大纲1本）》的学习，可以比较全面地掌握商务交流所必备的
技巧。
因此，《商务交流（附辅导书1本+附考试大纲1本）》也适用于各类工商界人士培训和自学。
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章节摘录

　　接收者对你的信息不感兴趣是交流中需要克服的最大障碍之一，而我们很可能认为大家和自己一
样关心某事，所以应当时刻注意这种障碍的存在。
尽管对方缺乏兴趣是不可避免的，你必须尽可能增加信息的吸引力，以引起接受者的共鸣。
自我表达困难　　作为交流者，如果你难以用适当的词汇表达自己的思想，显然是一个交流障碍，所
以必须努力改进语言能力。
但是，缺乏信心也可能引起表达困难，精心的准备和策划有助于解决问题。
情绪　　无论交流者或接收入的情绪都能造成障碍，任何强烈的感受都有可能以某种形式避免，但是
交流的情绪却不同。
某种激动的情绪会使你讲话语无伦次甚至完全不是你的本意，显然情绪有碍于交流。
然而，任何听众都认为一个声音中缺乏激动和热情的讲演者是令人乏味的，所以情绪也有其积极作用
。
个性　　从上述关于一些人表现傲慢专横的例子可见，不仅人们个性的差异引起交流的问题，我们的
引导行为也经常能够影响他人的表现。
这种个性冲突是交流失败的常见原因之一。
我们濉以改变别人的个性，但至少应当准备考虑自己的个性，尝试能否通过调整我们自己的行为建立
更好的关系，尽管这种自我分析有些令人不快。
　  &hellip;&hellip;
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