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前言

将自己的意见和想法准确地传达给别人，是一件非常不容易的事，尤其是在工作中。
主管需要将自己的想法传达给下属，安排工作。
然而在传达的过程中，常常会因为下属的误解及理解的偏差等原因，导致工作的结果与预期相去甚远
。
    刚当上主管时，我并不擅长将自己的意见和想法传达给下属。
由于沟通不畅，我们有时候甚至不得不将工作重新来过，使得工作效率非常低。
我们之间常常会就一件事“说过还是没说过”这种问题争论不休，也曾由于沟通不善而产生误解，导
致下属完全丧失了工作热情。
    那时，我与下属之间的沟通糟透了。
即便如此，我仍然固执地断定，没有沟通好并不是我的问题，都怪对方没有认真听。
我独自背负着种种压力挨过一天又一天。
    直到我听到吉本兴业株式会社的前经理人、现在从事活性人力资源管理的大谷由里子女士说的一句
话，这样的日子才结束。
她告诉我，将责任归咎到别人头上是无法改变任何事情的。
这句话对于当时的我来说，不亚于醍醐灌顶。
    的确如此，我只是一味地认为别人不肯认真听我说，并为此焦躁不安，却从没有想过要改进自己的
表达方式，让别人变得愿意倾听。
    当我站在下属的立场上，也就是当我从听众的角度出发，思考这一问题时，我终于获得了顺利沟通
的启发。
    “哕哕嗦嗦，完全不知道那家伙想说啥。
够了够了，别讲了！
”    “好了好了，你说的我都知道了。
烦死啦！
”    “多管闲事！
我可不想听你喋喋不休地指责我。
你根本什么都不懂！
”    一边听着主管讲话，一边在心里这样嘀咕的下属也许比我们想象的要多得多。
记得过去的我也是这个样子的。
    说话人想表达的意思往往并没有按照他所想的那样传达给听话人，特别是冗长的讲话。
你的长篇大论也许仅仅给听话人留下了“冗长”的印象，关键的内容却被忘得一干二净。
听话人能够集中精力倾听他人讲话的时间最长不超过1分钟。
1分钟内要向对方传达些什么，怎样传达，是关键所在。
为了使对方理解而没完没了地讲个不停，反而只会消磨掉对方倾听的耐性。
    也许读者们会说“这些道理我们都懂”。
然而就算我们心里明白“表达方式”是个问题，要真正改进它却往往很难。
    在具体的工作场景中，怎样说话才会让对方愿意倾听呢？
本书就这些表达方式、说话方法进行了一些总结。
希望你作为主管，在面对上司、下属以及公司外部人员一干人等时，能够运用恰当的说话方式。
    在前四章的最后，还分别介绍了1分钟内把话讲清楚的4种方法。
    满腔热情地跟别人谈话，对方却不愿意听或者无法理解，是一件很悲哀的事情。
我希望与之前的我有相同烦恼的人越来越少，特执笔此书。
    冲本琉璃子    2011年2月
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内容概要

《蓝狮子职场正能量系列:这样说,下属1分钟就懂你》由冲本琉璃子著，余冬敏译。
作者从自己当年当主管时的经历中总结出了一条“血的教训”：人能够集中精力倾听的时间最长不超
过1分钟！
讲得少了，意思表达不够充分，但讲得太多又会让人听得云里雾里，反而搞不清重点在哪里，更别说
好好思考上司的命令了。
因此抓住这个“黄金1分钟”，知道自己要传达什么，该怎样说，才能避免上司和下属之间发生误会
，取得事半功倍的效果。
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作者简介

作者：（日本）冲本琉璃子 译者：余冬敏  冲本琉璃子，日本畅销书作家，CHEERFUL株式会社董事
长，企业研修课和公开讲座讲师，从事人才开发培养工作。
多年来一直在管理层岗位上打拼的她通过一系列的经验和教训深切感受到，要办好一家公司，最重要
的是顺畅的沟通。
于是她着手研究怎样说话才能让听话人容易理解、怎样表达才能让听话人马上行动起来，并发现它们
的首要条件是“1分钟内说完话”。
另著有畅销书《领导要从会议上消失！
》等。
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书籍目录

第1章如何展开一次对话 主语别用“你”，要用“我” 等下属请教时再发表意见 别光顾着问结果 一句
“怎么了”帮下属爬出泥潭 主动问候下属吧 消极的人的消极想法也是块宝 第2章赞扬和批评的学问 赞
扬要简短、直接 鼓励其实也有讲究 查清楚事实再批评 明确纠正下属的措辞 坦诚沟通才会让下属不隐
瞒 别急着批评独自扛起全部工作的下属 下属迟到时帮他找找原因和改善方案 应对易冲动的下属 详细
说明必要性，下属才会配合 指导业绩胜过自己的自负下属时的注意事项 让不愿参加会议的下属提高
参与意识 第3章分配工作其实很简单 礼貌的请求和感谢能让下属积极面对休息日加班 协助下属获得带
薪休假 要求下属加班前仔细斟酌必要性 弄清下属加班的原因 理解公司的方针，领导下属做好工作 让
下属代替出席会议时的注意事项 第4章当一名会倾听的上司 耐心听取下属的新提案 关心下属的私事体
现主管的人性化关怀 倾听和提问，引导下属的汇报简单易懂 出现问题时不如先让下属思考对策 通过
反问改变被动等待指示的下属 挽留想辞职的下属 如实告知考核结果 第5章主管开会讲话的技巧 在公司
外部会议上做自我介绍时，别忘了将自己和公司结合起来 公司外部会议上的自我介绍尽量控制在30秒
至1分钟 听完对方的意见再说出个人见解 与其他部门合作，就要先考虑对方 不被哆嗦上司拖着走的必
杀技 后记
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章节摘录

版权页：   别光顾着问结果 你是不是一个只看到结果的主管？
 很多主管光是自己的工作就已经一大堆了，根本没有时间去关心下属。
因此，他们甚至没有意识到下属也在努力地工作。
 如果主管只会针对工作的结果，询问“那件事搞定了吗？
”下属会觉得失望。
然而，越是忙的时候，主管往往越是只关心结果。
 在当下属的时候，我曾经十分讨厌只注重结果的主管。
然而自己成为主管以后，我却发现自己不仅没有余力培养下属，就连关心下属的工作都做不到。
 你也是一个只注重结果的主管吗？
也许你现在工作太忙，对下属疏于关心？
 如果你很关心下属，但觉得他的努力是理所当然的，没有告诉他“我知道你在努力”，那么请你换位
思考一下。
 假如主管命令你收集大量的信息，统计、分析数据，并将这些资料总结在一张A4纸上。
 将庞大的信息总结到一张A4纸上是一项相当花费精力的工作。
然而，当你完成工作向主管汇报时，对方只是随意地接过资料，说声谢谢，便将其随手扔在了文件堆
里。
此时此刻，你的心情会怎样呢？
大概你会想：“枉费我花这么多心血做资料，主管却完全没体会到我的辛苦，一点也不重视那份资料
。
下次随便弄弄算了。
” 告诉下属。
你看到了他的努力 有一段时间，我为准备新产品的发布会每天忙到很晚。
光是核对顾客的交通费这项工作，就花费了我大量的时间。
老实说，我真觉得这样一个个地检查过来很麻烦，但我还是一丝不苟地完成了。
 就在这时，主管对我说：“你连这些琐碎的事都这么费心，干得不错啊！
” 我一下子开心起来，觉得主管在关注我的工作，疲劳和不耐烦也早就被抛到了九霄云外，身体涌出
了源源不断的新动力。
我甚至乘兴做出了方便顾客查阅的《交通一览表》。
时至今日，这件事还让我记忆犹新。
 如果主管认为下属做好工作是理所当然的，完成工作是刻不容缓的，那么下属在工作过程就中只会觉
得是为了完成任务而工作。
然而一旦主管的话语让下属觉得自己的努力受到了关注，他就能提起积极性，想让事情做得比预期更
好。
 只要你关心下属，就会发现下属付出了哪些努力。
如果你发现了，就请通过明确的语言告诉他，你一直在关注着他的努力。
 知道自己的努力被他人关注，人就会感到自己的价值。
得到主管的认可，会让下属更加有自信。
有了自信，下属才会有干劲。
工作成果固然重要，但在取得成果的过程中激发下属的干劲，同样也具有重要的意义。
 主管除了做好日常工作之外，还必须关怀下属。
我明白，人们往往对主管寄予厚望，高标准、严要求，弄得主管光是自己的事就已经忙得够呛。
但是，只要你能注意到下属的努力并夸奖他，下属就会做出更高质量的工作，主管反而能收获更多轻
松愉悦的心情和私人时间。
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后记

非常感谢大家能坚持读完拙著。
    正如本书中多次强调的一样，由于日常生活中的人际关系和个人价值观的影响，主管的意思并不一
定能准确无误地传达给对方。
听众往往会从自己的角度去思考你的话。
所以，不要过于期待对方能够完全正确地理解你的意思。
    因此，我希望身为主管的你能尽可能多地和下属交流，注意不要将自己的想法强加于下属。
与下属谈话时不仅要简洁，还应顾及对方的立场和情绪。
    也许你不擅长表达，或是被身边的朋友说“讲话哕嗦”、“不知道你要表达什么”，所以你拿起了
这本书。
抑或是周围的朋友觉得你讲话比较哕嗦、很烦人，应该学习学习说话的技巧，因此将这本书作为礼物
送给你，推荐你读这本书。
请千万不要生他的气。
他关注了你，为你提出建议，你应该向他表达谢意才对。
尽快哦！
当然，表达时间得在1分钟以内！
    我在编写此书的过程中承蒙多方的支持与指导。
    那些知道自己讲话缺乏条理的人，一般都了解先说结论这条铁规则，但是很多时候，这些人并不能
完美地执行它。
因此我想，如果能举出1个例子让这样的人知道什么时候要怎么说，那当他实际遇到类似情况的时候
，应该就能够运用自如了吧？
我真心地希望，在遇到类似的情况时，这本书能对你有所帮助。
    过去，我也曾苦恼于人际交往，因为我在讲话时很少顾及别人。
我原以为，如果发言过短，下属就不会按我说的去做。
于是我变得越来越哕嗦，导致下属听得云里雾里。
别说对我的话进行思考了，连意见都提不出来。
很久以后我才意识到，这是一种恶性循环。
我不想浪费这些教训，因此，我将研究说话技巧和表达方式作为毕生的事业，也算是对我曾经麻烦过
的下属们的一种补偿吧。
    最后，向在本书执笔到出版过程中给予大力支持的诸位致以最深的感谢！
    谢谢大家！
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编辑推荐

《蓝狮子职场正能量系列:这样说,下属1分钟就懂你》列举了35个具体工作场景，教上司掌握“1分钟沟
通术”，学会说话，让员工明白重点、办好事，全面提升职场效率！
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