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前言

　　踏入21世纪，人类社会因其高效率化、高信息化、高社交化，对每个人的沟通能力提出了更高的
要求，沟通的内涵及外延也变得更加复杂和微妙。
美国早在二战时期就把原子弹、美元和演说当做三大战略武器，而当今则把舌头、美元和计算机当做
三大战略武器，语言表达能力被提到第一位。
中外的有关调查和观察不约而同地表明：人们日常生活中的语言应用情况是，听占了45％，说占了30
％，读占了16％，而写只占了9％，也就是听与说共占了75％。
社会中的人时时都生活在某种语言环境中，经理需要与职员交换看法，工人也需要与老板打交道，建
筑师、工程师、律师都必须具备说服、动员的能力才能吸引顾客。
现代企业为了协同作业，上、下、左、右需要大量的信息传递，试想哪个公司愿意招聘一个说起话来
嗡声嗡气全无活力、回答问题吞吞吐吐不得要领的员工呢？
　　最近获悉，公务员面试测评要素主要有：综合能力（20分）、管理能力（20分）、人际交往能力
（20分）、应变能力（20分）、言语表达能力（8分）和举止仪表情绪稳定性（12分）。
从面试专家反映的情况来看，教育过程中普遍存在过分地在意学生的书面考试而忽视培养口头表达能
力的问题，也几乎没有时间对学生的为人处事等综合素质方面进行细心地引导。
　　考虑到目前市场上部分教材过于侧重理论，内容比较抽象，还有部分沟通类的读物又太过散漫，
缺乏系统性。
如何能兼顾到高职类学生的需求，坚持以应用为主旨构建教学内容，突出实践技能训练，注重学生的
综合人文素质的培养，故编写此书。
　　通过本书你可以知道沟通是一门赢得人心的语言艺术，掌握了沟通的原则、技巧和方法，可以拓
展你的人脉网络，改善你的职场关系，展示你富有魅力的公众形象，让你自如地面对尴尬，轻松地化
解矛盾，从而使你如鱼得水、游刃有余地开创美好的人生。
你更能认识到沟通是一个人“美的品质”的集中展示，它不仅仅取决于对语言的灵活把握和运用，更
取决于说话人的人格魅力和思想境界。
　　总之，沟通能力是一个人基本素质和综合能力的展示，这种能力与应用语言学、口才学、公共关
系学、管理学等有一定的联系，但各有侧重。
本书内容主要侧重从如何选择最有效的沟通途径和最准确的语言表达入手，为读者提供了很多具体工
作场景中的沟通方案。
　　本书在编写过程中主要章节都有精美的短文或案例导入教学，章节后面都配有阅读分析和案例讨
论，帮助学习、消化、吸收所学的知识，并且在这些延伸性的阅读中能有所感悟，使沟通技能和“美
的品质”达到水乳交融的境界。
　　关于本课程的教学方法，首先是要营造民主和谐的氛围，改变教师“占有式、控制式”的话语霸
权，提倡“对话与共享”，沟通当中出现的问题其实没有什么绝对的“是”和“非”，也没有谁是高
高在上的“判官”，关键是要通过“协商”达成比较一致、比较合适的表达，要激发学生自主地、能
动地表达，建构适合自己的语言表达体系，沟通能力的提高不可能按照重复、模仿某种既定的、统一
的步骤和程序来完成，最根本的途径是“多练”，要帮助学生克服恐惧、建立自信，根据不同的场合
，不同的角色关系，不同的言语特点，选择最得体、最合适的表达，最终使学生明白如何运用自己的
沟通能力解决实际问题。
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内容概要

　　沟通能力是一个人基本素质和综合能力的展示。
《全国高职高专公共基础课教学改革规划教材：沟通技能训练》通过对沟通技能基本概念、沟通技能
心理素质、沟通技能主要环节、沟通技能实用艺术、求职沟通、与同事沟通、与上司沟通、常用工作
沟通等内容的讲解及训练，侧重从如何选择最有效的沟通途径和最准确的语言人手，为读者提供了很
多具体工作场景中的沟通方案。
《全国高职高专公共基础课教学改革规划教材：沟通技能训练》的编写，针对高职高专类学生的需求
，坚持以应用为主旨构建教学内容，突出实践技能训练、注重学生的综合人文素质的培养。
　　《全国高职高专公共基础课教学改革规划教材：沟通技能训练》可供全国高等职业教育院校中的
学生作为教材使用，也可作为与沟通相关专业及企业的培训教材使用。
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章节摘录

　　第一章　沟通技能基本概念认知　　第一节　沟通概述　　一、沟通的定义　　二、沟通的内涵
　　沟通的目的是分享信息、传达思想、交流意见、表明态度、交流感情、表达愿望等。
所以，沟通是指一种人与人之间展开的有意义的互动历程。
人际沟通包括三个重要的内涵：　　（1）沟通是一种历程，在一段时间内，是有目的地进行一系列
的行为。
与你的亲人饭后闲聊，或和你的好友千里一线牵的电话聊天，甚至你使用网络在聊天室与网友们交谈
，都是一种沟通。
而在每一个沟通的历程里，都会产生意义。
　　（2）沟通是一种有意义的沟通历程。
沟通的过程中，其内容表现出的是“什么”，其意图所传达的是理由、是“为何”，以及其重要性—
—此沟通“有多重要”。
　　（3）沟通是沟通双方一种有意义的互动。
双方对在沟通的过程中以及沟通之后所产生的意义都要负有责任。
　　英国文豪萧伯纳说过：“假如你有一个苹果，我也有一个苹果，而我们彼此交换这两个苹果，那
么，你我仍然是各有一个苹果；如果你有一种思想，我也有一种思想，而我们彼此交换这两种思想，
那么，我们每个人将各有两种思想。
”　　篮球场上的乔丹和皮蓬说：“我们两个在球场上的沟通相当重要，我们从相互的眼神、手势、
表情中获得对方的意图，于是，我们传、切、突破、得分。
但是，如果我们失去彼此间的沟通，那么，‘公牛’的末日就要来临了。
”　　三、沟通的功能　　沟通具有心理、社会和决策等功能，和我们生活的层面息息相关。
　　1．心理功能　　心理学上认为人是一种社会的动物，人需要与他人相处和沟通就像人需要食物
、水、住所等一样。
如果人失去了相处的机会与接触方式，大都会产生一些不良症状，如产生幻觉等。
我们平常与他人闲聊琐事，即使是一些不重要的话，但我们却能因此满足了彼此互动的需求而感到愉
快与满意。
　　⋯⋯
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