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内容概要

本书是针对高职高专学生编写的实用沟通技能训练教程。
编者打破了惯常的编写模式，设计了一系列生活和职场中必须面对的口头与书面沟通的情境，按照“
任务要求”、“情境设定”、“任务实施”、“知识链接”、“探讨分享”、“实训拓展”的体例，
引导学生完成各项任务目标，逐步解除紧张心理，尝试有效人际沟通，掌握演讲和辩论、推销的一般
技法；并能选择恰当的方式，完成如会议办理、市场调研、活动策划、信息通报等任务中的应用文书
写作，切实培养和提高沟通水平。
    本书内容通俗易懂、循序渐进，既可以作为大专、高职院校口才与写作类课程的通用教材，也可以
作为普通读者自我学习和训练的参考用书。
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章节摘录

　　上篇　了解沟通　　任务　怎样沟通　　情境什么是沟通　　一、情境设定　　你是一个公司的
项目经理，目前正在负责一个项目工程。
在工作过程中，你发现项目组中的成员小张由于粗心犯了一个错误，这个错误对你所负责的项目会产
生严重后果，你希望可以尽早得到纠正。
　　你应该怎么办？
　　二、任务实施　　纠正他人所犯的错误有很多种方法，但无论哪种方法首要的都是进行沟通。
常见的有书面和口头两种沟通形式。
如何达成有效的沟通呢？
在正式沟通之前你首先需要明确以下事项。
　　1.谁需要了解这件事　　要解决问题，首先需要明确谁需要了解这件事情。
你需要告诉小张，让他马上纠正错误，并且以后不可再犯；需要提醒所有成员不能出现类似的差错；
需要向上级汇报这个错误将影响项目进程；也许回到家中时还会和家人谈到工作⋯⋯　　这其中，和
小张本人、项目组成员和上级之间的沟通是工作上的沟通，是作为一个项目经理必须要做的工作，而
和家人的沟通属于生活中的交流。
和小张的交流是两个人之间交流，和项目组成员的交流是一个团队（群体）的交流，和上级的交流其
实是项目组和企业之间的交流。
　　沟通的对象不同，沟通的形式就会有差异。
和家人聊天最为轻松，你可以把自己的情绪真实地表达出来，得到他们的理解和支持；和小张沟通，
你作为上级需要严肃而又关切；和项目组成员的沟通，和公司的沟通显然不能用嬉笑、无所谓的方式
来进行。
　　2.用说还是用写　　关于小张的错误，你作为项目经理与所有对象的沟通打算一律采用口头沟通
的方式吗？
或者为了证明自己确实进行过沟通，应该“有字为证”，一律采用书面形式？
　　⋯⋯
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