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内容概要

　　管理离不开沟通。
在各行各业、所有层次以及任何情况下，良好的沟通都是领导和激励团队的基础。
如果你不会沟通，你就无法与团队一起工作。
沟通不仅仅是信息传递，还需要有反馈和行动。
有效的个人沟通技巧是管理者成功的关键，从新上任的班组长到跨国公司的首席执行官，概莫能外。
　　中国项目开发中心是世界银行集团国际金融公司与澳大利亚、瑞士、英国政府共同出资建立，由
国际金融公司直接管理的国际援助机构，其宗旨在于支持中国中小企业的发展。
中心将提供以下三方面的服务：　　对中小企业提供直接援助，帮助它们增强竞争能力，提高产品质
量，加强环境意识和环保能力，并满足它们对新技术、战略伙伴/投资人、公司治理机制以及股权融资
或债务融资的需求。
　　向与中小企业直接相关的当地专业服务机构提供技术援助，培育和提高它们为私营中小企业服务
的能力。
　　通过与四川省各政府职能部门和其他相关决策部门的紧密合作，改善私营中小企业的商业生存环
境。
　　本书是个人生产力技巧系列之一。
　　针对中小企业业主和经理人，组织国际一流专家根据专门的要求和程序来编写，高质量，本地化
。
本书深入浅出，直观易懂；自学自测，加深理解；案例分析，注重实战；模块设计，备取所需。
通过学习本书，您将能够：认识到成为一名出色沟通者的好处；设计你的沟通方案，以实现你预期的
结果；了解如何通过听、说、写和动作更加有效地进行沟通。
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书籍目录

本书概述谁需要这本书本书目标你会读到什么学习方法活动要求树立自己的学习目标一  沟通的本质
简介什么是沟通良好沟通对工作的重要性沟通的基本技巧沟通过程：一个模型沟通的障碍制订沟通计
划小结反思二  发送技巧：书写与谈话简介沟通体系基本原则沟通方式小结反思三  接收技巧：倾听简
介倾听的重要性有效倾听的障碍主动倾听的过程与技巧“倾听”团队的行为小结反思学习成绩检测快
速测试案例分析回顾与反思回顾与反思行动计划附录参考答案
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章节摘录

书摘沟通的本质    简介    不论你是在办公室、运动中心、银行、酒店、铸造厂或是装配车间中从事管
理工作，有一个特点是所有管理者都一样的——你需要进行良好的沟通以管理工作团队的活动。
沟通是一项基本的管理技巧。
    要管理好，就必须沟通好。
    在这一部分，我们首先要定义什么是“沟通”，还要了解作为一线管理者，为什么沟通对于实现我
们的目标如此重要。
然后，我们将思考大家都在使用的基本沟通技巧。
我们还将探讨一个沟通过程的简单模型，以及能够将这个模型付诸实践的一些方法。
最后，我们将列出一些制订沟通计划的基本原则。
    什么是沟通    首先，我们为“沟通”这一常用词下一个定义。
只有当我们透彻理解了沟通的内涵，才能够开始考虑提高自身的沟通技巧。
    活动1    想一想“沟通”这个词对你意味着什么。
从下列句子中选出一个最接近你的观点的定义：    “和某人讲述某事”；“在两人之间传递观点”；
“信息的交换”；“分享信息，建立联系”；“在人与人之间传递指令，并导致行动”。
    无论你的选择是什么，对于沟通的本质，你一定找出了一些有价值的特点：    它包括一个发送方和
一个或多个接收方；    一条信息在两个或多个人之间传递或者共享；    沟通也与群体有关——只有在
涉及两个人以上的时候才需要沟通，而在群体中它是保持稳定的基础；    它是一个双向的过程——信
息的传递将导致某种形式的回应。
    你会发现有各种描述可供选择，而且各有所长。
在本书中我们要运用的是一个很好的定义：    沟通是人与人之间通常会导致行动的信息传递。
    沟通被企业主们理所当然地视为管理者的一项基本工作。
让我们想一想当我们沟通失败时会发生什么。
    P8-9
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编辑推荐

本书是个人生产力技巧系列之一。
    管理离不开沟通。
在各行各业、所有层次以及任何情况下，良好的沟通都是领导和激励团队的基础。
如果你不会沟通，你就无法与团队一起工作。
沟通不仅仅是信息传递，还需要有反馈和行动。
有效的个人沟通技巧是管理者成功的关键，从新上任的班组长到跨国公司的首席执行官，概莫能外。
    针对中小企业业主和经理人，组织国际一流专家根据专门的要求和程序来编写，高质量，本地化。
本书深入浅出，直观易懂；自学自测，加深理解；案例分析，注重实战；模块设计，备取所需。
通过学习本书，您将能够：认识到成为一名出色沟通者的好处；设计你的沟通方案，以实现你预期的
结果；了解如何通过听、说、写和动作更加有效地进行沟通。
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