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内容概要

本书共分十五章。
第一章沟通概述，主要阐述了沟通的一般含义，介绍了沟通的类型，分析了影响沟通效果的一般障碍
以及克服这些障碍的基本策略。
第二章管理沟通，主要介绍了沟通与管理的密切关系，探讨了管理沟通的作用、内容、形式以及影响
管理沟通的内在因素和外在因素，并提出了有效管理沟通的思路和策略。
第三章人际沟通，重点阐述了人际沟通的特点和本质，分析了人际沟通的动因和行为以及人际沟通过
程中存在的特殊性障碍，探讨了人际冲突的原因与人际冲突协调的方式方法，提出了当代社会人际发
展的特点与趋势。
第四章组织沟通，分析了组织内外部沟通的各种表现形式与沟通方式，探讨了影响组织沟通的各种障
碍及表现形式，提出了防止和消除这些障碍的主要途径与方式方法。
第五章团队沟通，介绍了团队沟通的含义，分析了团队沟通的构成要素，探讨了团队决策的类型和模
式，提出了团队有效沟通的策略。
第六章倾听，分析了倾听的含义与类型，阐述了倾听在沟通中的重要作用，探讨了影响倾听的各种障
碍，提出了克服倾听障碍的有效策略。
第七章会见与面试，阐述了会见与面试在沟通中的作用，分析了会见的含义、过程、种类及会见的种
技巧，探讨了面试的基本程序、要求、标准和面试应遵守的原则，以及面试中经常涉及的有关问题。
第八章谈判，主要阐述了谈判在沟通中的地位、作用，探讨了谈判的含义、构成要素、种类以及谈判
应遵守的基本原则，分析了谈判中存在的各种误区，并提出了有效遵守的基本原则，分析了谈判的含
义、构成要素、种类以及谈判应遵守的基本原则，分析了谈判中存在的各种误区，并提出了有效谈判
的策略与技巧。
第九章会议沟通，探讨了会议的目的和类型，阐述了会议精心安排与组织的重要性，分析了影响会议
成效的因素，提出了有效会议的策略。
第十章口头表达技巧，分析了管理人员常用的口头表达种类，阐述了演讲的性质、特点、目的以及在
沟通中的重要作用，重点探讨了演讲的构思与管理者应掌握的演讲技巧。
第十一章书面沟通，阐述了书面沟通形式及沟通技巧。
第十二章非语言沟通，介绍了非语言沟通时应掌握的技巧以及应注意的问题。
第十三章媒介沟通，分析了映象沟通、电话沟通、数据沟通、网络沟通在现代沟通中的作用、表现形
式以及运用这些沟通形式应掌握的技巧。
第十四章，跨文化沟通，重点分析了文化差异对跨文化沟通的影响，探讨了跨文化沟通中存在的各种
障碍，提出了克服跨文化沟通障碍的对策及建议。
第十五章企业信息沟通平台，阐述现代企业建立信息沟通平台的目的和重要作用，探讨了企业内外部
信息沟通平台的构成要素、功能和内容，提出了有关信息沟通平台管理的若干问题与建议。
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