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内容概要

这本《沟通技巧》由谢红霞编著，把培养学生的综合职业能力作为人才培养的重点。
而沟通能力既是一种最基本的生存能力，又是一种可持续发展的能力，是职业能力中的关键能力。
《沟通技巧》按照知识、能力、素质三个层次来安排全书的结构，共分为三篇：基础篇、技能篇和应
用篇。
在基础篇中通过四个活动使学生掌握沟通的基本知识；在技能篇中通过七个技巧使学生掌握单项沟通
技能；在应用篇中通过八个学习情境使学生综合运用沟通知识和技能来提高在不同情境下的沟通技巧
，培养综合素质。
教材每部分内容都按照能力测试、情景导人、教学内容、技能训练来安排。
教学内容中穿插介绍一些沟通故事、小资料、沟通游戏等，使教材体例活泼新颖，趣味性强。
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章节摘录

　　三、做到真诚与委婉　　当自己的下级向你提出某种要求时，他心中通常也会有某些困扰或担忧
，担心你会不会马上拒绝，担心你会不会给他脸色看。
因此，在决定拒绝之前，上级首先要注意倾听下级的诉说。
这样既能让对方有被尊重的感觉，也能在你婉转地表明自己拒绝的立场时，避免使他感到受到了伤害
，或避免让人觉得你只是在应付。
同时，上级倾听后再拒绝，还可以针对下级的情况，建议他如何找出适当的解决方法，同样能赢得下
级的感激。
所以，上级拒绝下级时一定要真诚。
　　除了真诚，上级拒绝下级时还要做到尽可能的委婉。
可以适当运用以下几个技巧。
　　（1）假托直言。
直言是对人信任的表现，也是与对方关系密切的标志。
但是多数情况下直言因逆耳而不能收到预期的效果。
在这种情况下，要拒绝、制止或反对对方的某些要求、行为时，可采取假托由于非个人的原因作为借
口从而加以拒绝，这样对方就容易接受。
　　（2）反复申诉。
当集体利益或自己的权利受到了侵害时，上级就要既坚持自己的立场，也不急躁或高声喊叫，应该学
会在一种冲突的情境中有效地反复表达自己的意见。
如此一来，也大多能够成功地做到委婉拒绝。
　　⋯⋯
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