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前言

　　《管理沟通--行为与心理教程》是针对工商企业管理、经济管理类本、专科学生而编写的一本综
合性、应用性、通用性教材，供36～54课时大学管理沟通课程使用。
全书以社会学、心理学、管理学为基础，全面论述了管理沟通行为与心理的知识。
内容包括人际沟通行为与心理、团队沟通行为与心理、组织沟通行为与心理、国际化沟通行为与心理
四大部分。
全书理论实践相结合，并穿插大量的管理案例与讨论问题，力求能够全面提高大学生的管理沟通能力
，丰富沟通知识。
　　笔者从事本科生管理与沟通教学已经八年了，为什么今天要编写这样一本本科生教材呢？
主要是因为我国目前适合于本科生的管理沟通教材尚少。
目前比较流行的管理沟通教材大多是为MBA学生编写的，又以翻译国外教材为主。
而这些教材一是偏重于人际关系沟通方面，二是注重案例讨论，不太适用于本、专科大学生使用。
平时我们教学都选用MBA教材，为此不得不补充一些内容。
在八年的教学与资料整理的基础上．我们编写出版了这本专门为大学生使用的管理沟通教材。
　　为什么目前在大学生用管理沟通教材建设方面还存在这样一些问题呢？
主要原因是在1999年教育部关于高校课程调整之前，大学管理类本、专科生不开设管理沟通课程。
而1999年课程调整之后，随着管理的发展，管理类专业都陆续开设了管理沟通课程，并大都选用MBA
教材。
同时，由于大学普遍开设组织行为学、管理心理学与管理沟通课程。
而这几门课程的重复内容又比较多，有些课程之间的整体重复可能在1／3以上，因此造成内容重叠，
讲课比较困难。
我们今天试图把管理心理学与管理沟通这两门课程内容融为一体，只开设一门就可以了。
　　本教材的新颖之处在于：第一，把管理心理与管理沟通融为一体，更便于掌握沟通知识，以提高
大学生沟通能力为目标；第二，比传统的管理沟通教材增加了团队沟通与组织沟通；第三，增加了国
际沟通的内容。
通过这样的交叉与综合就使得我们今天出版这部管理沟通教材的内容更加丰富、体系更加完整、实用
性更强。
本书是我们在汲取目前国内外管理沟通与管理心理学教科书基础上的一部集成之作。
特别要说明的是本书参考了苏勇、罗殿军先生编写的《管理沟通》；康青先生编写的《管理沟通》；
孙健敏、徐世勇先生编写的《管理沟通》；魏江先生编写的《管理沟通》；胡君辰、杨永康先生编写
的《组织行为学》；卢盛忠先生编写的《管理心理学》；梁桂宽先生编写的《漫步地球村》等教科书
，使我们受益匪浅，特别在此表示深深的谢意。
主要参考书目附于书后，在此一并向他们表示感谢。
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内容概要

《管理沟通--行为与心理教程》以社会学、心理学、管理学为基础，全面论述了管理沟通行为与心理
的知识。
内容包括人际沟通行为与心理、团队沟通行为与心理、组织沟通行为与心理、国际化沟通行为与心理
四大部分。
全书理论实践相结合，并穿插大量的管理案例与讨论问题，力求能够全面提高大学生的管理沟通能力
，丰富沟通知识。
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经济学硕士，教授．硕士生导师。
现在山东经济学院任教。
主要从事经济管理、企业管理方面的教学与科研工作．已编写出版《现代管理学》、《东西方管理思
想史》等教科书10部，发表论文60多篇，其中国家核心期刊论文20余篇。
近年主讲管理学。
管理沟通．管理思想史、企业家等课程。
2008年1月被学生评为”首届工商学院学生最喜爱的老师”。

　　成龙
　　男，1983年出生，山东济南人。
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Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<管理沟通>>

书籍目录

第一篇  管理沟通行为与心理概论  第一章  管理沟通行为概论    第一节  沟通行为概述    第二节  管理沟
通概述    第三节  管理沟通理论发展  第二章  管理沟通心理概论    第一节  管理沟通心理概念    第二节  
管理沟通心理倾向    第三节  管理沟通心理特征    第四节  人际沟通的心理行为第二篇  人际沟通  第三章
 倾听行为与心理    第一节  倾听概述    第二节  倾听的心理过程    第三节  倾听的技巧    第四节  克服倾听
障碍提高倾听效率  第四章  语言沟通与演讲艺术    第一节  演讲概述    第二节  演讲心理行为    第三节  
演讲准备    第四节  演讲技巧    第五节  演讲艺术与幽默  第五章  阅读能力与兴趣培养    第一节  阅读概
述    第二节  阅读心理活动与兴趣培养    第三节  管理阅读的方式与方法    第四节  阅读技巧与效率  第六
章  写作与书面沟通    第一节  书面写作概述    第二节  写作心理因素    第三节  写作能力与方法    第四节  
管理公文写作  第七章  求职与会见    第一节  会见心理与行为概述    第二节  会见过程    第三节  求职面
试    第四节  管理会见    第五节  会见原则与技巧  第八章  身体语言沟通与道具应用    第一节  身体语言
概述    第二节  动作语言    第三节  面部表情语言    第四节  服饰道具与仪态第三篇  团队沟通  第九章  团
队沟通心理    第一节  团队沟通心理概述    第二节  团队压力    第三节  团队冲突    第四节  团队文化  第十
章  团队沟通行为    第一节  团队沟通行为概述    第二节  团队内部沟通    第三节  团队建设与运作  第十
一章  会议沟通    第一节  会议沟通心理    第二节  会议沟通行为    第三节  会议的有效组织    第四节  会议
沟通艺术与技巧  第十二章  谈判沟通    第一节  谈判心理    第二节  谈判原则和策略    第三节  谈判的技
巧第四篇  组织沟通  第十三章  组织内部沟通    第一节  组织内部沟通概述    第二节  组织内部沟通方式   
第三节  建立组织内部沟通网络  第十四章  组织外部沟通    第一节  组织外部沟通概述    第二节  组织外
部沟通内容    第三节  组织外部沟通策略    第四节  外部电子化沟通渠道第五篇  国际沟通  第十五章  国
际沟通与文化差异    第一节  国际沟通常识    第二节  国际沟通原则    第三节  国际沟通差异    第四节  东
西方沟通的文化差异与心理倾向  第十六章  国际沟通工具    第一节  国际英文书信写作规范    第二节  国
际商务公函写作规范    第三节  国际通用沟通工具参考书目后记

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<管理沟通>>

章节摘录

　　第一章管理沟通行为概论　　学校，是传授知识的地方；学习，就是学习知识。
但是。
对于管理沟通这门课程来说，与其说是一门知识课程，倒不如说它是一门能力培养课程。
知识，只有在应用中才能表现出它的真正价值。
俗话说，聪明人不是那些掌握广博知识的人，而是那些有意识地掌握有用知识的人。
沟通，是能够提升人们人际交往能力与办事效率的知识。
　　培根有一句名言：知识就是力量。
其实，这句话只是说对了一半。
知识本身并不是力量，知识可以转化为力量。
但是，只要思考一下人们就会发现，我们掌握的知识，有些可以转化成力量。
有些并不能转化成力量。
这是因为，有些知识有用，而有些知识无用。
例如，中国古代的知识分子读四书五经，但大多两袖清风，弱不禁风。
为什么呢？
因为掌握了一些无用知识。
古语“百无一用是书生”。
“书呆子”，沦为社会的弱者，都是对过去知识分子的描述。
西方知识分子，学习财经文法、工程学、医学⋯⋯个个身价百万，功成名就，成为富国强兵的人才、
社会的强者。
东西方学生学习知识的差异，形成了东西方知识分子能力的不同和命运的不同。
　　管理学，经济学，法学等等，都是一些强力应用性学问，学习掌握它们可以提升个人能力，增强
竞争力。
经济学，是研究社会如何设计经济制度、进行经济活动、配置经济资源，以便使社会发展和富有的大
学问。
管理学，是研究个人和家庭如何发财致富的学问。
我们要做事，要追求成功，就要进行科学的管理。
管理沟通活动，正是管理活动的一部分。
　　一个人事业要成功。
个人智慧是基础，努力奋斗是支柱，机会机遇是关键，而沟通能力与人际关系是润滑剂与散热器。
一个团队要有效率工作，一个企业要发展壮大，内部与外部沟通十分重要。
我们应该重视沟通活动，提升个人和组织的沟通能力和沟通效率。
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