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内容概要

本书原著是美国畅销的经典商务沟通教程。
作者详细介绍了如何构造正式与非正式的沟通网络，如何选择最合适的沟通渠道，如何处理多元文化
及组织文化对沟通的影响，如何妥善利用沟通中的语言与非语言信息，如何有效倾听，如何建立积极
的人际关系、应对批评、管理冲突以及顺利谈判，如何准备面试，如何在集体与团队中与他人合作如
何有效开会，如何培养表达能力，如何在演讲中组织观点、设计结构以及针对不同类型演讲有效传播
信息等内容。
可供传播学、公共关系、经济管理等相关专业师生教学使用，同时可作为其他专业用以培养学生人际
交往、商务沟通能力的通识教材，也是一般职场人士实现自我提升的重要参考书。
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解决问题或者做出决定的会议
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9.2 计划一个解决问题的会议
举行会议的时间
设立议事日程
9.3 召开会议
开始会议
处理事务
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12.3 视觉辅助方式
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第13章 演讲
13.1 演讲的种类
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看稿演讲
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接受奖项
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