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前言

既然每个人都知道沟通的重要性，为何我们不想办法解决沟通的问题？
    其实，只要你在“谈话方式”上做小小的改变，就会产生意想不到的积极效果。
    身为管理学教授与管理顾问，我们有机会与各种行业各种类型机构的主管接触，这些机构从小型企
业、
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内容概要

说好四种话，办好任何事。

 
倡议性交谈──提出新想法，开始新项目，创造新未来。

 
理解性交谈──让人们参与，让人们说话，让问题浮现。

 
执行性交谈──做出要求，得到承诺，投入行动，产生成果。

 
总结性交谈──给予认可，划下句点，才能走下一步。

 
这四种交谈都属于每天常规的交谈。
如果对照作者提到的四种交谈模式自我观察，一定会发现你可能只常用到其中一种。
每种交谈都会产生特定的结果，针对想要做的不同事，四种交谈缺一不可。
作者在整本书中收录真实的交谈案例和交谈后产生的结果。
你要做的，就是在合适的场合，用对说话的方式！
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书籍目录

作者前言　别再因为“难沟通”影响你的工作！

第一章　让职场无往不利的四种交谈
 交谈的重要性
 有些交谈让事情慢下来，有些则让事情加速进行
 无成果的交谈
 四种有成果的交谈方式
 遗漏掉的交谈
 困难的交谈
 不完整的交谈：交谈要素
 成功工作场所的六种限制
 发展你的个人交谈优势
第二章　倡议性交谈：创造未来的对话
 领导者的“倡议性交谈”
 经过构思的未来
 说出你想要什么，以及何时与为什么你想要它
 让事情变得有建设性
 把焦点放在目标，而不是风险
 选择你的倡议性陈述：什么─何时─为什么
 我们想实现什么
 何时我们想让事情发生
 为什么事情要紧
 准备你的倡议性交谈：“谁—何处—如何”
 谁需要参与？

 资源来自何处？

 工作可能如何完成？

 发表你的倡议性交谈
 领导者的企图心
 若你遗漏掉倡议性交谈
 若你不运用倡议性交谈
 失败的倡议性交谈
 若你用了太多倡议性交谈
 在实务中运用倡议性交谈
第三章　理解性交谈：让人们说话　让问题浮现
 协助别人找出你信息中的正面意义
 建立：重述倡议并加入量身订做的“谁─何处─如何”
 协助人们适应改变
 新词汇：一项有价值的副产品
 扩大与加深参与
 主持问答（Q&amp;A）时段
 提醒人们倡议的价值与后果
 给人们问题并要求提供解决办法
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 发展进程与绩效测量指标
 吸引下一波的人
 理解的受限：“应该、可能与抱怨”的神奇力量
 “我不了解”——这是真的吗？

 理解不代表接受
 理解不会引发行动
 若你遗漏理解性交谈
 若你未使用理解性交谈
 若你不恰当运用理解性交谈
 若你运用太多理解性交谈
 在实务中运用理解性交谈
第四章　执行性交谈：提出要求　拿到承诺
 承诺执行：什么—何时—为什么
 首先对自己有所承诺
 说“是的”是一项承诺
 说“不”有时候是必要的
 要求其他人保证
 你想要什么
 何时你想要结果？
提供与获得最后期限
 为什么那件事要紧？
人们需要知道来龙去脉
 是的，你必须要求
 “承诺”产生协议：谁—何处—如何
 请求的响应与承诺的途径
 谁能允诺？
要询问正确的人
 资源与可交付的成果在何处
 工作如何完成
 确认协议——你的期待不是他们的承诺
 管理协议
 帮助人们记得
 使承诺公开
 若你遗漏掉执行性交谈
 若你未运用执行性交谈
 若你不恰当进行执行性交谈
 若你运用太多执行性交谈
 在实务中运用执行性交谈
第五章　总结性交谈：画好句点，才能走下一步
 不完整的过去能妨碍新未来
 总结性交谈的四个方面
 承认事实：说出“什么使得如此”
 感谢别人：认可成就与贡献
 为错误与误解道歉
 修补破裂的协议
 建立责任承担并解决“人的问题”

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<职场交谈这样说就对了>>

 若结果不符合期待
 当事情拖延时
 勿让人们免除责任
 消除怨恨与苦恼的危险性
 若你遗漏掉总结性交谈
 若你未运用总结性交谈
 若你不恰当运用总结性交谈
 若你运用太多总结性交谈
 在实务中运用总结性交谈
第六章　聪明运用：职场中的四种交谈
 交谈的“倾向”
 倡议性交谈：最少用到的交谈
 理解性交谈：最被过度滥用的交谈
 执行性交谈：最少被培养的交谈
 总结性交谈：最被忽略的交谈
 四种交谈如何一起运用
 提升其他人的绩效
 减少拖延
 提高工作品质
 重要提示：质问借口
 改善工作关系
 与难相处的人重新开始合作
 让团队同心协力
 重要提示：将抱怨转化成行动，或平息抱怨
 扩大你个人沟通的有效性
 挑选不会完成的事？

 有效委派
 藉由承诺结果获得资源
 请勿假设“他们知道”
 让停顿的工作进行下去的更多方法
 在实务中活用四种交谈
第七章　支持总是能“谈成事”的工作环境
 供交谈的工作场所
 支持好交谈的工作场所该怎么做
 善用视觉提醒工具：绩效计分板与其他显示工具
 跟进请求与承诺
 让会议有用：为四种交谈发展标准议程
 变更交谈模式的四大要诀
 最后提醒
 致　谢
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章节摘录

版权页：尽管戴洛过去成功处理过类似情况，然而这位开发商有良好的政治关系，并让他的不满直接
给市长办公室知晓。
戴洛描述说：“我接到来自市长办公室的一通电话，这通电话非常清楚表明我需要将问题解决，而且
我昨天就需要做这件事。
未来我承受不起任何更多像这样的抱怨。
”戴洛将他的两位资深经理叫进办公室。
艾力克斯是工程经理，而东尼是安装经理。
戴洛说：“先生们，我们有个严重的问题。
我刚接完市长电话，而且他很不高兴。
他接到来自东区开发商的抱怨，是有关我们未能准时安装好灯，并让灯正常运作的事情。
我要求你们两位尽一切所能立刻将问题解决，而且在事情完成之后，我希望两位回到我的办公室里。
”那是戴洛所有要说的话。
他与艾力克斯和东尼沟通，提醒他们原本的倡议性交谈，是就“什么一何时一为什么”来陈述目标：
他想让开发商对东区购物中心的场地灯光感到满意、这件工作现在就要完成、并且知道市长正在盯着
看。
因为多年来，他与他的经理都有长期为该市工作的经验，在这段交谈中他说得非常简短并直接切入重
点。
仅仅几句话，他就将他的讯息传达给他们：“撇开所有其他事，并尽快让这个问题成为过去。
”
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媒体关注与评论

本书将职场沟通这个老话题，引领到一个更简单有效的全新境界！
　　——杰克·史塔克（SRC控股公司总裁，商业畅销书《春田再造奇迹》作者）
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编辑推荐

《职场交谈这样说就对了:心想事成的四种交互方式》：往不利的职场沟通秘诀；提新做法、传达重点
、跨部门合作、检讨业绩；美国800-CEO-Read读书会年度最佳推荐图书。
办好任何事，提出新想法，开始新项目，创造新未来。
让人们参与，让人们说话，让问题浮现。
提出要求，得到承诺，投入行动，产生成果。
给予认可，画下句点，才能走下一步。
最受全美公司推崇的内部沟通教材，职场沟通，怎么说才有效。
别再浪费沟通成本，只要你说对了这四种话。
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