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前言

沟通是人与人之间、人与群体之间思想与感情的传递和反馈的过程，以求思想达成一致和感情的通畅
。
它是人与人之间进行交流，建立良好的人际关系的主要途径和桥梁。
人们通过沟通传达自己的想法，交流各自的意愿。
    生活中没有沟通，就没有和谐；事业中没有沟通，就没有成功；工作中没有沟通，就没有机会。
沟通不仅影响着我们的工作，更无时无刻地左右着我们的生活，沟通无处不在。
沟通的重要性越来越受到人们的重视，沟通的作用在市场经济的今天正日益发挥着强大的作用。
这正如松下幸之助所说的那样：“过去是沟通，现在是沟通，未来还是沟通。
”    我们生活在一个社会群体中，人际关系是我们和社会交往的一个纽带。
人际关系并不是凭空建立起来的，沟通在其中起了非常重要的作用。
美国石油大王洛克菲勒说：“假如人际沟通能力也是同糖或咖啡一样的商品的话，我愿意付出比太阳
底下任何东西都珍贵的价格购买这种能力。
”由此可见，沟通的重要性，它在我们的日常生活中可说是扮演非常重要的功能，如何做好有效的人
际沟通，是我们人生中必修的课题之一。
    无论我们在做什么，或者想做什么，要想获得成功就必须学会与人沟通。
一个人要想在激烈的竞争中脱颖而出，不仅需要较高的学识，更需要拥有很强的沟通能力。
纵观人类历史，那些杰出、最具影响力的成功者，无不是善于沟通者，为了赢得更大的利益，获得更
佳的发展空间，他们都能千方百计地施展才能，进行卓有成效的沟通，并从中获得成功的资本。
    俗话说：一言能使人笑，一言也能使人跳。
这极其形象地说明：沟通不但是一门科学、一门艺术，更重要的还是一种能力。
但它却不是天生具备的，而是需要我们后天培养的，需要我们去努力学习的。
为了更好地与人沟通，也为了更好地掌握沟通这门艺术，也为更好地发挥人与人沟通与交流的能力，
我们都有必要掌握沟通技巧和技能。
    一个人的生活和生命的质量，取决于他的沟通能力与影响力。
本书以轻松的语调向广大读者道出了有效沟通对工作、事业和生活的重要意义及积极作用，从理论和
实践上提供了关于有效沟通的方法和技巧，详尽讲述了在不同场合的沟通技巧，让你从此成为一名沟
通高手，从而帮助你迅速提高沟通能力，改善人际关系，顺利解决问题和冲突，让你人生每一步更顺
利，也更成功地达到你的人生目标。
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内容概要

　　《沟通无限(让沟通没有距离)》从沟通的重要性谈起，从沟通的策略、突破沟通障碍、沟通方式
、和上司、下属、同事、客户、团队内部的沟通等方面进行了展开，详细阐述了如何才能掌握一些行
之有效的沟通技巧和方法，以及怎样才能成为一名沟通高手。
告诉读者如何认知沟通，如何加强掌握沟通技巧，如何成为沟通高手。
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书籍目录

第一章 成功从沟通开始——人生成败在于沟通
　沟通是一种能力
　人际交往离不开沟通
　都是沟通不当惹的祸
　沟通能提高执行力
　在沟通中实现创新
　沟通能够化解矛盾
　沟通创造生产力
　沟通是良好合作的基础
第二章 掌握沟通的策略——做一个好的沟通者
　尊重他人是沟通的第一步
　沟通需要良好的口才能力
　微笑帮你开启沟通的大门
　沟通时给人良好的第一印象
　沟通需要自信的态度
　换位思考是沟通的基础
　幽默是最有效的沟通方式
　赞美是沟通的润滑剂
　学会使用肢体语言
　沟通中的说服技巧
第三章 突破沟通的障碍——提高你的沟通能力
　学会和陌生人沟通
　沟通中控制好你的情绪
　沟通前记住别人的名字
　多听总比多说好
　沟通中多用“我们”一词
　出门观天色，进门看脸色
　到什么山唱什么歌
　拒绝也可以不失礼
　善于捕捉“弦外之音”
　克服沟通中的恐惧
第四章 化解沟通中的危机——灵活处理突发事件
　在沟通中学会应变
　自我解嘲化解尴尬的局面
　冷静地应对他人对你的无礼
　学会用模糊的语言回答问题
　谈笑风生，用幽默解决难题
　委婉的批评胜过直言不讳
　转移话题，摆脱不利局面
　适当得体地替人打圆场
第五章 与上司沟通——建立和谐的上下级关系
　主动化解上司的误解
　说服上司改变主意
　在沟通中领会上司的意图
　赞美上司的沟通艺术
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　打破被上司冷落的尴尬
　轻松把握上司的禀性
　给上司提建议的沟通艺术
　坦然接受上司的批评
　为上司“补台”
第六章 与下属沟通——快速提高你的领导力
　树立主动的沟通意识
　妥善处理员工的抱怨
　学会正确下命令
　有效地激励下属
　虚心听取下属的意见和建议
　赞美下属的技巧
　与不同性格的员工进行沟通
　把握好批评的尺度与分寸
　化解与员工的矛盾
　学会有效地授权
第七章 与同事沟通——创造共赢的和谐局面
　充分沟通，化敌为友
　与同事精诚合作
　与同事融洽相处
　用微笑面对你的同事
　拥有一颗宽容的心
　虚心向同事求教
　与难相处的同事沟通
　和同事开玩笑要适度
　帮助同事即是帮助自己
　学会与他人共享荣誉
第八章 与客户沟通——赢得良好的工作效益
　赢得客户的信任
　争吵永远不会有好处
　怎样有效说服客户
　掌握有效的提问技巧
　把自己的意见转化为建议
　激发客户的好奇心
　用幽默的语言赢得客户
　学会善待你的客户
　学会倾听客户的心声
　妥善处理客户的抱怨
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章节摘录

在这个世界上，沟通时时刻刻都在发生；家人之间需要沟通、朋友之间需要沟通，同事之间需要沟通
，上下级之间需要沟通⋯⋯只要有人在的地方都需要沟通。
研究发现，沟通在人的社会生活中占有重要地位，人在生活中，大约有70％的时间都在进行着各种各
样的沟通，沟通的质量也是现代生活的标志之一。
人们正因为有了相互间的思想“沟通”与“交流”，人类才得以不断进步，社会才得以不断发展，新
生事物才得以不断涌现，这个世界才充满了生机和活力。
    相传，在非洲的某个部落，老酋长在传位的时候，总要找一个富于智慧的年轻人来继承衣钵。
酋长用什么方法去考验人的智慧呢？
曾经有一位酋长这样考验他看重的年轻人：他对年轻人说：“请给我做两顿饭：第一顿饭，你去找天
下最好的东西来给我做。
”这个年轻人做好了，端上来，揭开盖来，老酋长一看，是用动物的舌头做了一餐饭。
老酋长问：“为什么你要找动物舌头呢？
”这个年轻人说：“因为天底下最好的言辞都是说出来的，再也没有比舌头更好的东西。
”老酋长说：“说得对。
”就把这顿饭吃了。
老酋长接着说：“第二顿饭，你去找天下最最坏的东西，拿来也给我做一顿饭。
”这个年轻人又做好了。
老酋长揭开一看，一模一样，还是舌头。
老酋长问：“为什么又给我做了舌头啊？
”这个年轻人说：“这个世界上真正的灾难都是因为舌头造成的，再没有一样东西比舌头更惹祸的，
天底下最坏的东西就是舌头。
”老酋长说：“好，你已经洞悉了天下的明理，所以这个酋长之位是可以传给你了。
”    世上之事皆是口舌之事。
这一传说恰好说明了人际沟通的重要性，说明了沟通对人际交往所具有的重要意义。
    沟通是人际关系交往必不可缺少的一门艺术。
沟通可以定义为：人与人之间通过语言、文字、符号或其他表现形式进行信息传递和交换的过程。
简单地说，沟通就是交流观点和看法，寻求共识，化解矛盾，谋求一致。
由此可见，“沟”是手段，“通”是目的。
    沟通在人际交往中具有十分重要的作用。
在现实生活中，人际间许多的不愉快、不顺畅、难堪、失败、不幸，均与缺乏沟通或沟通不成功有关
系。
    一把坚实的大锁挂在铁门上，一根铁杆费了九牛二虎之力，还是无法将它撬开。
钥匙来了，它瘦小的身子钻进锁孔，只轻轻一转，那大锁就“啪”地一声打开了。
铁杆奇怪地问：“为什么我费了那么大力气也打不开，而你却轻而易举地就把它打开了呢？
”钥匙说：“因为我最了解它的心。
”    铁杆只会用蛮力，不懂得沟通之法，所以打不开锁头；而钥匙之所以能打开锁头，是因为它了解
锁头的“心意”。
可见，不能有效地沟通，就无法明白和体会对方的意思，就难以把要做的事情做得顺利圆满。
    人与人之间的矛盾，大多数都是源于沟通和交流的不足，把事情摆出来坦诚的交流，双方积极地去
解决问题，这样就能够有效的化解矛盾。
沟通和交流能够加深两人之间的了解，这样更能够互相体谅，相互包容，和谐相处。
    沟通的重要性不言而喻，然而正是这种大家都知道的事情，却又常常被人们忽视。
    美国知名主持人林克莱特一天访问一名小朋友，问他说：“你长大后想要当什么呀？
”小朋友天真的回答：“嗯⋯⋯我要当飞机的驾驶员！
”林克莱特接着问：“如果有一天，你的飞机飞到太平洋上空所有引擎都熄火了，你会怎么办？
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”小朋友想了想：“我会先告诉坐在飞机上的人绑好安全带，然后我挂上我的降落伞跳出去。
”当现场观众笑的东倒西歪时，林克莱特继续注视这孩子，想看他是不是自作聪明的家伙。
没想到，接着孩子的两行热泪夺眶而出，这才使的林克莱特发觉这孩子的悲悯之情远非言词所能形容
。
于是林克莱特问他说：“为什么要这么做？
”小孩的答案透露出一个孩子真挚的想法：“我要去拿燃料，我还要回来！
”    可见，沟通的意义是传递与理解；有沟通，才有理解。
我们只有通过沟通了解对方的想法，相对应地做出恰当的回应，才能使彼此之间达成一致，融洽交际
氛围。
    在职场工作中，沟通更是一件很重要的事。
不管是对上司、下属、同事、客户，都需要好的沟通技巧，这就是所谓的“人际沟通”。
可以说，如果没有有效的沟通，任何组织都是无法存在的。
全球集团总裁罗恩·普里尔说：“良好的沟通技巧是一切健康关系的基石。
”一个人的能力是有限的，要想在激烈的竞争中充分展现自己的优势，拥有优良的沟通能力是必不可
少的。
P5-7
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编辑推荐

一个人的生活和生命的质量，取决于他的沟通能力与影响力。
《沟通无限(让沟通没有距离)》以轻松的语调向广大读者道出了有效沟通对工作、事业和生活的重要
意义及积极作用，从理论和实践上提供了关于有效沟通的方法和技巧，详尽讲述了在不同场合的沟通
技巧，让你从此成为一名沟通高手，从而帮助你迅速提高沟通能力，改善人际关系，顺利解决问题和
冲突，让你人生每一步更顺利，也更成功地达到你的人生目标。
本书由郑一群著。
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