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前言

　　沟通是人与人之间进行信息交流的一种必要手段。
沟通与交流是一种社会行为，是时时发生在我们生活和工作中的事情。
我们之所以要学习掌握沟通技巧，是因为通过学习和训练，能实现人与人之间的充分理解、认知和协
同，以使目标得以成功。
　　面对快速发展的我国经济，我们应该懂得，经济发展不仅需要科学技术，而且还需要在更大范围
内调配和利用资源。
市场经济虽然强调竞争，但是更加注重挖掘人的潜力，更加强调合作。
经济发展和社会和谐是当今社会的主题，人际沟通与交流是让主题更精彩的重要元素。
　　伟人毛泽东曾对青年说：“世界是你们的，也是我们的，但是归根结底是你们的。
”中职学生毕业后进入社会，首先要递交的一份试卷就是人际沟通。
通则顺，不通则事事难成。
本书希望能在中职学生进人社会之前就得到人际沟通技巧指点，为中职学生顺利融入社会出力。
　　本书遵循由易到难、循序渐进和易教、易学、易练的两大原则，对沟通技巧进行了较全面的阐述
。
主要内容包括沟通概述、沟通的原则和要求、有声语言沟通技巧、文字语言沟通技巧、体态语言沟通
技巧、肢体语言沟通技巧、工作中的人际沟通技巧、沟通中的礼仪技巧、沟通中的服饰技巧等。
以“经典提示”的形式，将容易忽视的问题作了醒目提示；将相关知识以“相关链接”的形式，作了
知识延伸；将应用案例以“案例”形式作了应用示意。
每章内容后都配有思考与训练，拟通过思考与训练强化知识要点的巩固。
　　在本书的编写过程中，编者曾参阅了国内外的有关著作，吸取了相关学科一些专家、学者的研究
成果，在此特向有关作者致谢。
同时，本书在编写中得到了行知职业教育集团同仁的支持与帮助，在此也深表谢意。
　　由于作者水平有限，时间较紧，书中定有不少疏漏与错误，祈望专家、同行和广大读者批评指正
，以便进一步修订和完善。
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内容概要

科学技术的发展驱使社会分工越来越精细，社会各组织之间互为服务的特征越来越明显，组织内部的
团队合作越来越重要。
所以，人际沟通技巧的作用就更加突出。
《沟通技巧》就是为了帮助中职学生掌握人际沟通技巧。
适应社会发展需要而编写的。
    本书将知识性、实用性、指导性和可训练性相结合，遵循由易到难、循序渐进和易教、易学、易练
的两大原则，对沟通技巧进行了较全面的阐述。
主要内容包括沟通概述、沟通的原则和要求、有声语言沟通技巧，文字语言沟通技巧、体态语言沟通
技巧、肢体语言沟通技巧、工作中的人际沟通技巧、沟通中的礼仪技巧、沟通中的服饰技巧等。
本书以“经典提示”的形式，将容易忽视的问题做了醒目提示；以“相关链接”的形式，将相关知识
做了延伸；以“案例”形式对知识与原理做了应用示意。
每章内容后都配有思考与训练，强化知识要点的巩固。
    本书是指导中职学生提升沟通技巧的实用教材，也可作为培训企业员工的辅导用书。
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章节摘录

　　第1章　沟通概述　　1.1　沟通的含义与特征　　1.1.1　沟通的含文　　《现代汉语词典》解释
“沟通”一词非常简单：“使两方能通连”。
原意指人们用开沟的方式使两水连通的活动，后泛指现代社会的信息交流。
在英文中，“communication”这个词既可以译作沟通，也可以译作交流、交往、通信、交通、传递、
传播等。
在学术界，学者们对“沟通”有着150多个定义，概括起来有以下几种：　　交流说——沟通，就是用
语言交流思想。
其代表者是美国的学者霄本。
他认为沟通是传播者与接受者有来有往的双向活动。
　　分享说——沟通，就是传播者和接受者对所交流信息的共享。
其代表者是美国的学者施拉姆。
　　媒介说——沟通，就是通过大众传播和人际沟通的主要媒介所进行的符号的传送。
其代表者是美国学者贝雷尔森。
　　劝服说——沟通，就是传播者欲通过劝服对接收者施加影响的行为。
其代表者是美国学者J·露西。
　　上述这些说法，都从不同的角度描述了沟通的内涵品质，对我们理解沟通有着重要的启示。
从现代意义上去理解：沟通是人们在互动过程中，通过某种途径或方式，将一定的信息从发送者传递
给接受者，并获取理解的过程。
这种信息可以是文字信息，还可以是态势语言的信息。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　书中的100个经典提示，让您在人际沟通中如鱼得水。
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