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前言

　　什么是沟通？
　　其实，当你打开这本书的时候，沟通就这样开始了。
沟通就是人与人之间通过不同的方式传达信息、传递情绪的过程。
　　推而广之，一个默契的眼神、一个善意的微笑、一个温暖的拥抱、一段激昂的演讲，无一不是沟
通。
离开沟通，人类将无法生存。
　　工作中，沟通更是无处不在。
当今社会，竞争越来越激烈，对于职场人士来说，&ldquo;你知道多少&rdquo;、&ldquo;你会多
少&rdquo;已经不能完全超越他人了，而只有&ldquo;你在单位时间内表达多少&rdquo;才能够成为你最
吸引人的闪光点。
　　沟通，创造了机遇。
　　观察当今中外的知名成功人士，无一不是沟通技能方面的达人。
盖茨、乔布斯、拉里埃尔森、扎克伯格、巴菲特、索罗斯、马云、潘石屹、柳传志、俞敏
洪&hellip;&hellip;这些闪闪发光的名字背后，无一不蕴藏着深厚的沟通功力，以及由此带来的熠熠生辉
的经典语录！
　　沟通，还将带来更多的机遇。
　　从普通的大学毕业生，到职场中打算跳槽的新人，再到在公司历练多年的高手，他们上升空间的
大小、自我提升的速度，同沟通都有深刻的联系。
在庞大的职场基层员工队伍中，那些越是善于同他人沟通的员工，越是能取得紧缺的职场资源。
当他们成功地站到更高的位置时，他们会在心里感谢那些曾经培养和锻炼其沟通能力的人，更会在心
里感谢自我的奋斗与成熟！
　　为了帮助读者系统了解职场中沟通的基本常识，本书从心态、语言、行为、策略、对象、渠道等
方面进行了详细论述，让读者可以轻松地学习到不同沟通方法的重点。
同时，本书还结合职场中最容易遇见的三种人&mdash;&mdash;领导、同事和客户，为读者具体设置了
不同的沟通情景，总结出因人而异的沟通之道。
　　本书既有独到的分析视点，又寓教于乐，充满有趣的经典案例。
这些案例或来自于现实职场，或来自于传统智慧，无一不能给读者以深刻的启发和感触。
　　相信读者在阅读完本书之后，能调整自己的沟通态度，发现自己沟通技能的不足，并加以改进。
当你成为真正的职场达人时，别忘了，是沟通让你得到了机遇。
珍惜沟通机会，相信沟通会带来契机，你就会相信自己，相信成功！
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内容概要

　　工作中，免不了要与上级、下属、相关部门，还有客户，进行各种不同层次的沟通。
拥有良好的沟通，办起事来就会畅行无阻。

　　本书提炼了语言和行为这两种沟通方式的注意点，总结了寒暄、赞美、求援、拒绝等沟通方法的
诀窍，分析了理性者、感性者、倾诉者、高傲者、犯错者、要求者等六种沟通对象的心理，并分享了
如何与上级、同事、客户进行沟通，建立个人良好评价、人脉圈子和丰伟业绩的经验，全方位、多角
度、分场合为职场人士点拨有效沟通的重点。

　　写作形式上，每个章节以正反两个案例切入，再有针对性地加以分析、总结。
条理清晰、通俗易懂。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<沟通达人>>

作者简介

　　王健平
青年学者，先后就职于企业、学校，目前任职于政府部门，拥有丰富的职场体验和沟通经验。
曾任知名求职网站QZZN论坛版主。
序言
机遇，从沟通中来 01 良好心态，成为沟通达人的起点 看重沟通，你才能成功 推销自己，一生的目标
想飞得更高吗？
有色眼镜，沟通最大的杀手 明确沟通的重点 勇敢迈出第一步 02 语言沟通，越说越有魅力 大有讲究的
说话方式
再见，口头禅比喻，形象化的沟通 只说七分的语言艺术 模糊焦点，避免矛盾 03 行为沟通，自我表达
的技巧 外表，沟通形象的塑造
人世难逢开口笑当最好的听众 握手，最好的名片 帮助和求助，找到沟通机会 肢体语言，恰当地表达
自我 模仿你的沟通对象 04
善用策略，沟通讲究方法寒暄，让对方放下戒心 赞美，并非为了讨好对方 因人而异，巧妙利用他人 
拒绝，不伤面子达到目的
寻找双赢点，提升沟通效率换位思考，沟通零距离 05 选择渠道，不同的沟通方式 电话沟通，“看不
见”的交流 书面沟通，文字传递信息
网络沟通，即时便捷的沟通休闲沟通，和谐氛围更轻松 兴趣沟通，共同语言做基础 关系沟通，对方
自然亲近你 06
分析对象，让你更具说服力理性者——逻辑分析，晓之以理 感性者——营造气氛，动之以情 倾诉者
——先站到他的立场上
高傲者——适当提醒对方犯错者——更主动地帮助分担 要求者——给出能接受的回复 07 和领导沟通
，决定你的评价 了解你的领导
让领导信任你看重结果，学会向领导汇报 听懂领导的弦外音 当领导发怒时 巧妙进谏，让领导欣赏你
08 和同事沟通，决定你的圈子
小议“防人之心竞争态势下的有利沟通 欣赏同事，你才能被欣赏 组建和协调团队，你学会了吗？
 平息同事的误会 做团队的沟通核心 09
和客户沟通，决定你的业绩 从对方利益出发 巧问妙答，沟通的利器 培养沟通意识，展示自我形象 退
一步，创造双赢
进一步，求得胜利坚守底线，不让步的沟通 10 不同场合的沟通重点 应聘——抓住第一印象 入职——
迅速融入团队
谈判——扮演好自己的角色演示——立体“轰炸”对方的神经 汇报——找到亮点，及时展示 检讨—
—把错误变成机会
离职——处理好尴尬一刻后记明天开始，做快乐的沟通达人！
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　了解你的领导
　让领导信任你
　看重结果，学会向领导汇报
　听懂领导的弦外音
　当领导发怒时
　巧妙进谏，让领导欣赏你
08 和同事沟通，决定你的圈子
　小议“防人之心
　竞争态势下的有利沟通
　欣赏同事，你才能被欣赏
　组建和协调团队，你学会了吗？

　平息同事的误会
　做团队的沟通核心
09 和客户沟通，决定你的业绩
　从对方利益出发
　巧问妙答，沟通的利器
　培养沟通意识，展示自我形象
　退一步，创造双赢
　进一步，求得胜利
　坚守底线，不让步的沟通
10 不同场合的沟通重点
　应聘——抓住第一印象
　入职——迅速融入团队
　谈判——扮演好自己的角色
　演示——立体“轰炸”对方的神经
　汇报——找到亮点，及时展示
　检讨——把错误变成机会
　离职——处理好尴尬一刻
后记 明天开始，做快乐的沟通达人！
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章节摘录

　　沟通，很大一部分表现在语言上。
没有语言的沟通，能传递的信息量会大大减弱。
正因为如此，我们有必要修饰自己的表达方式，让沟通对象愿意听我们说下去。
　　然而，在职场上，我们经常会听到相反的观点：　　&ldquo;我这人，说话直，你可别见
怪&hellip;&hellip;&rdquo;　　&ldquo;我不会说话，不过我心好&hellip;&hellip;&rdquo;　　&ldquo;说好
话，不就是拍马屁么&hellip;&hellip;&rdquo;　　诸如此类的看法，大都忽略了说话方式的重要性，认
为只要说话内容有益于对方，他们一定会乐于接受。
其实，这只能说是一厢情愿。
　　从话语进入对方耳朵内的那一瞬间，大脑就会迅速作出反应：是喜爱这样的话，还是讨厌这样的
话。
这样的态度一旦形成，再想改变，就不是什么简单的事情。
　　民间俗语这样表达说话方式的重要性：&ldquo;良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。
&rdquo;其实，这里的&ldquo;良&rdquo;和&ldquo;恶&rdquo;，所指的也不仅仅是内容，同样包括语言
的形式。
如果形式适合，即使是批评的话语。
也能让对方欣然接受。
　　虽然身为总统，但是柯立芝依然注重沟通的方式，他并没有以自己的身份和地位为傲，而是照顾
所有沟通者的感受和自尊。
看来，职场中普通的我们，也有必要向这样的大人物学习，努力追求表达方式的完美。
　　不同的沟通方式会带给对象不同的心理感受。
比如，仅仅是语句表达的顺序不同，都会产生天壤之别的暗示效果。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《沟通达人：好人脉靠嘴说出来》由王健平所著，本书既有独到的分析视点，又寓教于乐，充满
有趣的经典案例。
这些案例或来自于现实职场，或来自于传统智慧，无一不能给读者以深刻的启发和感触。
　　相信读者在阅读完本书之后，能调整自己的沟通态度，发现自己沟通技能的不足，并加以改进。
当你成为真正的职场达人时，别忘了，是沟通让你得到了机遇。
珍惜沟通机会，相信沟通会带来契机，你就会相信自己，相信成功！
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