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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材·财经管理系列：现代商务沟通》以商务沟通实践中的实际工作和职
业能力作为圈定教材范围的标准，设计了认识商务沟通、语言沟通、非语言沟通、倾听、面谈、书面
沟通、电话沟通、网络沟通、面试与应聘、商务应酬沟通、客户沟通、会议沟通、演讲、商务谈判
等14项教学任务。
每个任务下设导学案例、学习训练目标、商务沟通相关知识、课堂实训和课后练习等项内容，让学生
做中学，学中做，学做结合，强化商务沟通各项技能，不断提高商务沟通能力。
　　《21世纪高职高专规划教材·财经管理系列：现代商务沟通》可作为高职高专商科专业沟通课程
的教材及高职高专各专业沟通公共基础课教材，还可作为商务人员提高商务沟通能力的自我训练手册
，它也是各类企业进行相关岗位培训的创新型教材。
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