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前言

在社会发展过程中，沟通是人们交换信息、获取信息必不可少的环节。
尤其是在经济全球化、信息大爆炸的今天，高效沟通已经成为工商界人士必备的技能。
对于有志于从事管理工作的人士以及正在从事管理工作的人士而言，掌握高效沟通的精髓是增强其职
场竞争力的有效保障。
 鉴于沟通的重要性在现代社会中正日益显现，为了培养出具有卓越才能的企业家和高级管理人才，欧
美的商学院都把“管理沟通”作为培养MBA 的主干课程之一。
为适应当今经济形式发展的需要，在我国，越来越多的高校在经济管理类专业的学生中设立了诸如“
商务沟通”、“管理沟通”课程。
虽然，有关这些课程的读物数量繁多，但是多数以翻译引进为主，即使是我国作者自己编写的相关书
籍也主要是针对MBA 学员的《管理沟通》课程。
鉴于中外国情的差别、本科生教育与MBA 教育的差异，笔者认为很有必要编写一本以经济管理类学生
为主要读者的商务沟通类书籍，以满足这一层次的需要。
 2006年在机械工业出版社经济与管理分社的支持下，在总结多年《商务沟通》课程教学经验的基础上
，笔者出版了《商务沟通》一书。
在出版后的3年内本书曾经连续3次重印，在市场上受到广泛认可的现象说明越来越多的高等院校已经
开始重视针对经济管理专业的在校学生开展沟通技能的培训，而本书的内容设置恰如其分地满足了这
一市场需求。
 本次第二版的推出仍然重在介绍商务沟通的实务内容，在第一版的基础上对章节内容进行了调整，设
置了导入篇、一般沟通工具篇、商务活动中常用沟通工具篇以及求职篇等四部分内容，具体包括：沟
通过程、言语沟通技巧、倾听、非语言沟通、电话沟通、面谈、演讲与演示、商务文书写作、求职技
巧与策略等。
第二版内容对第一版的部分案例进行了更新，并且补充了一些沟通游戏，供教师在授课时选用。
 本书的编写注重务实和操作性，旨在介绍关于商务沟通的一些实用技巧和技能。
根据该课程教学特点，案例将穿插于整个书之间。
在每章开头以案例形式引入本章的教学内容，必要时根据书的内容安排一些小案例于书中间，每章后
面安排案例讨论，让读者根据所学知识解决实际问题。
为了满足教学需要，作者也提供了每章的PPT演示材料，供教师参考使用。
 本书适应的读者包括经济管理类专业的学生、MBA 学员以及企业管理人员。
 全书由中南财经政法大学工商管理学院黄漫宇教授编写，王丹萍、李梅香、刘芬参与了部分章节的编
写工作。
本书最后由黄漫宇总纂定稿。
 本书的出版与再版与曹雅君编辑的大力支持是分不开的，为了本书的出版以及再版，她投入了很多精
力，给予了大量支持，在此表示感谢。
此外，我也要感谢市面上已有的、有关商务沟通类书籍的作者们，因为本书中有部分内容借鉴了你们
的成果。
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内容概要

沟通是一门艺术，也是一门学问。
只有在商务沟通中游刃有余的人才能取得令人瞩目的成就。
    本书详细介绍了商务人员在日常管理工作中所需要掌握的各种技能，这些技能包括有效的口头表达
、倾听、非语言沟通、电话沟通、群体沟通、演讲与演示、商务文书的写作以及求职技巧等内容。
本书旨在提高有志于从事管理工作的人士在沟通方面的能力，在编写过程中充分考虑了商务管理工作
的特点和实际需要，采取了灵活多样、生动易学的讲述方式，可以使读者一边学习知识、一边进行实
际应用练习。
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作者简介

黄漫宇，中南财经政法大学工商管理学院副教授，经济学博士，曾在美国、德国做访问学者。
多年从事商务沟通与管理沟通方面的教学与科研工作，先后承担面向在校经济管理类专业的学生
、MBA学生、企业界人士商务沟通与管理沟通方面的教学任务近百次，听课人数近万人。
已在各类经济
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章节摘录

插图：依据不同的划分标准，可以把沟通分成不同的类型。
如根据信息载体的不同，沟通可分为语言沟通和非语言沟通两种类型。
按照沟通所涉及的范围不同，又可以分为自我沟通和人际沟通等。
由于本书的内容侧重于介绍在各种信息载体中沟通的技能和技巧，因此在此主要介绍第一种分类。
1.语言沟通语言沟通建立在语言文字的基础上，又可细分为口头信息沟通和书面信息沟通两种形式。
（1）口头信息沟通人们之间最常见的沟通方式就是交谈，也即口头信息沟通。
口头信息沟通方式灵活多样，既包括演讲、正式的一对一讨论或小组讨论，也包括非正式的讨论以及
传闻或小道信息传播等。
口头信息沟通是所有沟通形式中最直接的方式。
它的优点是快速传递和即时反馈。
在这种方式下，信息可以在最短时间内被传递，并在最短时间内得到对方回复。
如果接收者对信息有疑问，迅速的反馈可使发送者及时检查其中不够明确的地方并进行改正。
但是，口头信息沟通也有缺陷。
信息从发送者一段段接力式传送的过程中，存在着巨大的失真的可能性。
每个人都以自己的偏好增减信息，以自己的方式诠释信息，当信息经长途跋涉到达终点时，其内容往
往与最初的含义存在重大偏差。
如果组织中的重要决策通过口头方式，沿着权利等级链上下传递，则信息失真的可能性相当大。
（2）书面信息沟通书面信息沟通包括信函、报告、备忘录等其他任何传递书面文字或符号的手段。
书面记录具有可以有形展示、长期保存、充当法律防护依据等优点。
一般情况下，发送者与接收者双方都拥有沟通记录，沟通的信息可以长期保存下去。
如果对信息有疑问，过后的查询是完全可能的。
对于复杂或长期的沟通来说，这尤为重要。
一个新的投资计划的确定可能需要好几个月的大量工作，以书面方式记录下来，可以使计划的构思者
在整个计划的实施过程中有一个依据。
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编辑推荐

《商务沟通(第2版)》：展现语言魔力，把话说在关键点！
人生无处不沟通，沟通成就好结果！
想成为受人欢迎的人吗?想在商务沟通中游刃有余吗?商务沟通就是简单的讨价还价吗?商务沟通是唯我
独尊还是委曲求全?⋯⋯解开以上谜题，书中自有答案。
商务沟通是一门学问，更是一门艺术。
保持好心态，轻松会沟通！
一个人成功的因素75％靠沟通，25％靠天赋和能力。
沟通能力从没有像今天这样，成为一个人成功的必要条件。
阅读《商务沟通(第2版)》。
掌握成功沟通的技巧，助您在工作、生活中游刃有余。
《商务沟通(第2版)》精彩呈现：如何建立良好的沟通意识，并养成高效沟通的习惯商务活动中常用沟
通工具的使用技巧大量沟通案例和游戏实训，达到事半功倍的实践效果
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