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内容概要

沟通是一个组织生命的血液，在组织的各个层面都起着至关重要的作用。
本书则是针对这一重要议题编撰而成的一套完整的培训工具，可供培训师和咨询师用以改善组织内部
的沟通。

由杰克·戈登主编的《37个人际沟通技能培训工具》内含三大部分：开篇部分包括10篇文章，提供了
关于有效沟通的最基本的且经过时间检验的概念和原理，列出了进行有效沟通的要点；中间部分也是
《37个人际沟通技能培训工具》的中心部分，包括20个可在培训课程中使用的体验式学习活动，帮助
学员探索并练习各种沟通技巧；最后部分包含7个自我评估工具和问卷，可以帮助使用者衡量并更深
入地了解在个人和组织层面影响沟通的一些信念、态度和习惯。
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书籍目录

关于本书培训、人力资源部门必备
导言
第一部分  介绍和论题
    1  阻碍有效沟通的因素
    2  反馈：逝去的艺术
    3  如何影响他人
    4  交流沟通
    5  约哈里之窗：引出和给予反馈的模式
    6  利用个性学增强理解
    7  组织变革的沟通：当信息技术遇到有血有肉的员工
    8  对抗性沟通
    9  开放坦诚理论
    10  电子邮件基本规则：改善沟通的实用技巧
第二部分  体验式学习活动
  个人沟通技巧
    11  换一种说话方式：培养口语沟通能力
    12  不良的倾听习惯：识别并改进
    13  混合信息：一个沟通实验
    14  手势：理解与反应
    15  时光流逝：通过开放坦诚实现个人高效
    16  反对：角色扮演
    17  用他人的眼光看自己：利用摄像器材进行反馈
    18  你的声音，你自己：提高声音表现力
    19  不作判断：区分事实和看法
    20  加速！
提高沟通技能
  组织沟通问题
    21  单向，双向：一个沟通实验
    22  传递：组织沟通模仿
    23  红灯，绿灯：从恐惧到希望
    24  布利韦：一次沟通体验
    25  分析与强化开放性行为：约哈里之窗
    26  工作对话：建立团队关系
    27  防御型沟通和支持型沟通：成对角色扮演
    28  利用媒介的信息沟通：探究远距离沟通在工作中的影响
    29  程序漏洞：改善客户服务
    30  提高沟通能力：确定对不同群体使用的技巧
第三部分  评估、问卷和调查
    31  沟通氛围评估
    32  组织的价值观和表现核查
    33  人际沟通评估
    34  行为描述
    35  跨文化沟通的偏好概览图
    36  组织行为描述测评（OBDS）
    37  谈判立场测试工具

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<37个人际沟通技能培训工具>>

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<37个人际沟通技能培训工具>>

章节摘录

版权页：插图：维罗妮卡是一个感知型的人，而韦恩是一个判断型的人，他们同时在为一个项目工作
。
他们每次在战略计划会上碰面时，韦恩都感觉没有任何价值，而维罗妮卡却感觉很满意，因为她觉得
会议上揭示了很多的可能性。
但是她同时也感觉到了韦恩的不快。
因为他们都了解彼此之间在“判断一感知”方面的不同，所以他们想出了一种方法来消除彼此之间的
冲突。
这种方法就是建立一个非常明确的议程，并对每次会议都设定了严格的时间限制。
这种方式满足了判断者的需求。
而为了满足感知者的需求，他们同意对已定主题尽可能地从多方面进行探讨，并且可以在下次会议中
再次讨论同一主题，通过这样来确保所有的问题都已经被认识到。
从面试应聘者的方式，就可以看出一个经理是倾向于感觉还是直觉。
感觉型经理会较多地依靠简历和过去的经历来面试，而直觉型经理就较多地依靠面试中的实际表现和
潜在的能力。
例如，一家主要银行想雇一名人力资源发展经理，该银行专门负责人事的人表示，他想要一名有成功
组建人力资源发展部门经验的人，并且最好是曾经在同一个州内的银行中工作过。
这种描述就表明了那个负责人具有感觉上的倾向。
当根据他的要求找不到合适人选的时候，他就将要求转变为：具有应对新环境的创造潜力，同时对人
力资源发展有很深的理解，并且能够创立新的计划——这实际上就是倾向于直觉的行为。
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编辑推荐

《37个人际沟通技能培训工具》实际上是一套完善的实践工具。
培训师和咨询师可以用此来改善组织内部的沟通。
书中包括文章，体验式学习活动，以及从具有30年历史的菲弗（Pfeiffer）年鉴中选取的最佳和最实用
的调查工具。
你可以根据培训需要，任意地复制和使用《37个人际沟通技能培训工具》中的所有材料。
其中的体验式学习活动非但包罗全面，而且历久弥新，可以帮助学员探索并练习各种沟通技巧。
问卷和研究工具同样也非常完备，并且易于使用，可以用来衡量沟通的能力和态度。
文章可以供读者自学使用，也可以当作分发材料应用在培训课上。
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