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内容概要

　　一切公司的良好运作都以其内部成员之间的彼此沟通为先决条件。
良好的沟通是取得成功的关键。
《自我发展导航译丛：有效沟通》的目的旨在告诉读者如何实现彼此之间的有效沟通与理解。
书中主要讲述了面对面交谈、电话交谈、书面交流等几种交流、沟通方式及其相应技能的训练和提高
方案。
如果您能按照书中的方法去做，一定可以大大提高工作效率，获得意想不到的效果。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<有效沟通>>

作者简介

克里斯·罗巴克     20年来一直致力于公司、项目小组和提高个人业绩的研究工作。
一些国际性的公司、重要的研究所和英国军队都曾得到过他的帮助。
现在，他是城市商业大学的讲师，同时任首都顾问团主席。
他曾经接受过多家电台的采访。
他的作品在许多国家大量发行。
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书籍目录

1 引言沟通的重要性沟通能力提高带来的好处如何提高沟通技能2 我的表现如何自我评定的重要性团队
里的“面对面”交流提出意见，表明态度电话的运用书面交流听的技巧协商一致3 做得更好交流如何
进行良好沟通的第一步为表达信息做准备谈话方式因人而异如何选择沟通方式正确传达信息做好辅助
工作确认对方是否准备就绪发布信息你的意思被完全理解了么正常沟通的障碍4 切实提高工作中的成
功沟通团队里的“面对面”交流获得有用的反馈信息给他人反馈信息电话沟通书面交流如何写报告协
商并达成一致意见5 自我完善提高沟通技能改善定期沟通的效果制定发展计划明确发展需要行动发展
方案短期行动发展方案加强与老板的沟通6 展望未来通过团队简报会改善沟通状况“开放式”沟通和
学习普遍适用的发展建议
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章节摘录

　　最通常的一些传达方式并不能给　　对方以深刻的印象。
例如，每年一度的业绩评定总是传真到你手中，迅速而有效；但是，对此你会有些什么看法呢？
你或许会认为应该有人亲自来通知你这件事。
通常来说，如果某件事情或某条信息对于他人而言有特殊的含义，那么你至少应该打电话通知他，如
果不能够面对面交谈的话。
　　消息中含有其他重要内容　　面对面交谈时，你的举手投足、一顰一笑等等也都能给对方以信息
。
例如，一个浅浅的微笑会使对方感到很放松。
在整个交谈的过程中，姿势要稍稍向对方倾斜，并且注视着他的眼睛，这样他就会感到你很值得信赖
。
　　同样地，如果是你在听别人讲话，你的小举动也会引起他人的注意。
例如，他人讲话时你四处张望，那么，他一定会认为自己的发言令你感到厌倦了。
　　锻炼自己　　为了正确地传达信息你必须随时随地注意去锻炼自己。
当这则消息必须面对面传达出去时，这一点就显得尤为重要。
你或许会认为，如果是面对一大群人发言，当然要提前准备并排练一下，但是，如果仅仅是两个人面
对面交流，那就没有必要了。
其实，这样的看法是不正确的。
如果你所要讲的内容非常重要，你或许会发现，如果按你第一次所想的那样去讲，听上去并不确切。
并且当你演练的时候，尽量吸引听众的注意力——这将从另一个角度给你以信息，他们的反应如何？
他们是否正确理解了我的意思呢?　　如果信息将以文字形式传达出去，那似乎不可能进行提前练习了
。
但是，可以通过另一种方式——反复诵读——达到同样的目的。
即使你只能读自己写的信件或备忘录，这样做也很有作用。
或许，你会发现匆忙中使用了不恰当的词或者并没有清楚地表明你的意思。
还有一个好办法，那就是别人帮你进行核实。
因为你自己检查的时候，大脑会自动“纠正”一些错误，但事实上它们还是没有被纠正。
　　⋯⋯
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