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内容概要

《商务沟通的艺术(第10版)》是行销美国30年的经典教程，被誉为商务沟通“第一书”。
有如下特点让本书名至实归：
全面的内容架构。
职场沟通与商务领域的一切传播形式——人际交往、面谈、团队合作、有效会议、演讲、领导力沟通
等，都在本书中得到详尽而切实的阐述。

完善的体例结构。
每一种具体传播形式，被分解为学习目标、知识点介绍、操作原则与程序、案例解析、角色演练等部
分，以精到而实用的方式得到呈现。

凸显技能与应用。
经典案例、有效模型、角色扮演任务、评估工具、伦理困境、佐证材料等构成了本书的主体部分，具
有极强的指导意义和应用价值。

《商务沟通的艺术(第10版)》适合于职场工作中的所有人群，尤其是管理、市场营销等以沟通维生的
人士也适合于企业培训、大学新闻传播专业、公关专业、市场营销专业等教学用书。
本书由罗纳德·B·阿德勒、珍妮·玛库特·埃尔霍斯特著，施宗靖译。
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作者简介

施宗靖，上海财经大学国际工商管理学院副教授。
长期从事市场营销，管理沟通以及商务谈判领域的科研、教学工作。
在国内多所知名大学的EMBA项目和中美合作MBA项目任教，并参与大量企业诊断、咨询及策划项目
。
现任国际品牌认证委员会(IBAC)中国首席研究员，上海经济学会现代营销理论专业委员会秘书长。

罗纳德·B·阿德勒(Ronald B.
Adler)，圣塔芭芭拉城市学院教授，擅长组织沟通和人际交流领域。
著有《交流中的信心：自我肯定和社会技能指南》，与他人合著有《了解人类交流》、《相互影响；
人际间交流过程》以及被广泛使用的教材《知己知彼》。
他还是多所公司、专业机构和政府部门的顾问，在冲突解决、演讲艺术、团队建设和面试技能等领域
的研究处于国际前沿地位。

珍妮·玛库特·埃尔霍斯特(Jeanne Marquardt
Elmhot)长年从事人际交流方面的研究。
她曾在亚洲旅行和教书近三年。
这段经历使她对跨文化交流产生了浓厚兴趣。
曾先后在爱伯克奇大学和新墨西哥州大学、爱伯克奇社区学院任教。
她还为商业机构和政府部门提供培训。
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书籍目录

第一章  职场沟通
  沟通的重要性
  沟通的本质
    —沟通的过程
    —沟通的原则
  沟通的道德维度
  建立沟通网络
    —正式的沟通网络
    —非正式的沟通网络
  面对面或者电子沟通渠道
    —面对面的沟通
    —电话和语音留言
    —电话会议和视频会议
    —即时消息
    —微博和短信沟通
    —电子邮件和书面沟通
    —选择合适的沟通渠道
  关键术语
第二章  沟通、文化与工作
  文化的多样性以及沟通
    —文化的本质
    —生意场上的文化差异
    —文化多样性的基本特点
    —多样性社会中的共同文化维度
    —多样性和道德问题
    —在多样性的文化下沟通
  组织文化与沟通
    —组织文化的重要性
    —组织文化的维度
    —创造并维护组织文化
    —组织文化与职业生涯规划
  关键术语
第三章  职场沟通
  倾听的重要性
  有效倾听的障碍
    —生理障碍
    —环境障碍
    —态度隔阂以及错误假设
    —社会文化差别
  倾听风格
    —人物导向型
    —动作导向型
    —内容导向型
    —时间导向型
  更有效率地倾听
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    —为了理解而倾听
    —为了评估信息而倾听
  关键术语
第四章  语言及非语言信息
  语言信息
    —明晰与模糊
    —煽动性的语言
    —男性化、女性化的语言
  非语言沟通
    —非语言沟通的特点
    —非语言沟通的类型
    —提高非语言沟通的有效性
  性骚扰
    —避免性骚扰
    —应对性骚扰
  关键术语
第五章  人际关系
  建立积极的关系
    —沟通氛围
    —赞扬
  处理批评
    —提出有建设性的批评
    —回应批评
  管理冲突
    —冲突是什么
    —处理冲突的方法
    —积极地处理冲突
    —双赢解决办法的实践
  关键术语
第六章  面谈原则
  面谈前的准备
    —设立目标
    —分辨分析其他主体
    —准备话题清单
    —选择最佳面谈结构
    —考虑可能的问题
    —安排场景
  面谈时的行为
    —开篇
    —主体
    —结尾
  面谈中的道德规范
    —访问者的职责
    —被访问者的职责
  面谈准备的案例
  关键术语
  　第七章  面谈类型
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  信息收集型面谈
    —收集背景信息
    —确定面谈目标和问题
    —选择合适的被访问者
  职业调查面谈
    —私交的价值
    —选择被访问者
    —联系目标被访问者
    —后续跟进
  招聘面试
    —面试前的步骤
    —面试当中需要注意的问题
    —面试之后的工作
    —面试以及相关的法律
    —招聘面试实例
  绩效评估型面谈
    —定义及其重要性
    —评估过程的步骤
  关键术语
第八章  团队合作
  团队的本质
    —团队的必要性
    —集体和团队的特征
    —什么使集体变成团队？

    —虚拟团队
  在集体和团队中的领导力和影响力
    —集权式领导
    —领导的产生
    —成员的权力和影响
  解决问题的沟通
    —系统性解决问题
    —解决集体问题的步骤
    —功能性角色分析
    —决策方法
  集体和团队中的有效沟通
    —明确集体和个人的目标
    —提倡合适的规范
    —提倡最适度的凝聚力
    —避免过度一致
    —鼓励创造性
  关键术语
第九章  有效会议
  会议类型
    —信息共享会议
    —解决问题或者作出决定的会议
    —礼仪性会议
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    —虚拟会议
  计划一个解决问题的会议
    —举行会议的时间
    —设立议事日程
  召开会议
    —开始会议
    —处理事务
    —会议总结
    —会后跟进
  关键术语
第十章  培养表达能力及组织观点
  分析情况
    —分析听众
    —分析你自己
    —分析场合
  设定你的目标并展开主题
    —总体目标和详细目标
    —展开主题
  组织主体
    —头脑风暴、集思广益
    —基本的结构计划
    —确定主要观点和从属观点
    —选择最佳的组织方式
    —关于主要观点的一些规则
  设计开场白和结束语
    —开场白的功能
    —开场白的分类
    —结束语的功能
    —结束句的种类
  增加过渡句
    —过渡句的作用
    —有效过渡的特征
  关键术语
第十一章  在演讲中使用语言和视觉辅助方式
  辅助材料的作用
    —清晰
    —兴趣
    —证据
  语言辅助方式
    —定义
    —事例
    —故事
    —统计数字
    —比较
    —引用
    —表明引用来源
  视觉辅助方式
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    —视觉辅助的类型
    —视觉辅助的媒介
    —演示用软件
    —使用视觉辅助的原则
  关键术语
第十二章  发表演讲
  演讲的种类
    —看稿演讲
    —背诵式的演讲
    —脱稿演讲
    —即兴演讲
  演讲的指导原则
    —视觉因素
    —语言元素
    —声音元素
  问答环节
    —何时回答问题
    —如何处理问题
  自信地发言
    —适度紧张也无妨
    —多练习说话
    —排练演讲
    —注意力集中于主题和听众而不是你自己
    —理性规划你的演讲
  关键术语
  　
第十三章  商业演讲的类型
  信息型演讲
    —简介
    —报告
    —培训
  劝说型演讲
    —组织劝说信息
    —劝说型演讲的种类
    —道德说服策略
  集体演讲
    —组织集体演讲的方法
    —组织集体演讲的介绍、结论和过渡句
    —进行集体演讲
  特殊场合演讲
    —向访客致欢迎词
    —介绍另一个演讲者
    —个人或机构授予荣誉
    —致祝酒词
    —颁发奖项
    —接受奖项
  关键术语
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