
第一图书网, tushu007.com
<<卓越员工有效沟通>>

图书基本信息

书名：<<卓越员工有效沟通>>

13位ISBN编号：9787563929078

10位ISBN编号：756392907X

出版时间：2012-1

出版时间：北京工业大学出版社

作者：姜文刚 编

页数：203

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<卓越员工有效沟通>>

前言

沟通存在于我们生活、工作中的每一个地方，从某种意义上说，沟通技巧的高低往往可以决定一个人
职业成就的高低。
因为在职场中，沟通是必不可少的。
    美国一所研究机构发现，如果一个人的工作不能取得进展，80%的原因不是因为他缺乏技术能力和
专业知识，而是因为他缺乏交往的技巧，而沟通是交往技巧中最为重要的一项。
因此，有人认为，积极而有效的沟通能为员工在职场中营造一个良好的人脉关系，还能为个人职业生
涯带来很多好处。
    在职场中我们不难发现，一些员工由于缺乏沟通能力，不能很好地与领导、同事、客户进行沟通，
结果导致自己的能力和才华无法得到他人的理解和重视，甚至有时还会因为沟通不善而产生误解，造
成无法挽回的损失。
    随着社会和企业对沟通质量要求的不断提高，一个人的沟通能力已经成为衡量他职场能力的最重要
的一项指标。
一个有着高超沟通技巧的人无疑会成为众多企业青睐的对象。
    美国“钢铁大王”卡内基在1921年为了聘请一位企业高管夏布付出了一百万美元的超高年薪。
夏布到底有什么特殊才能促使卡耐基给出这么高的年薪呢？
卡内基在接受记者采访时说：“因为他最会赞美别人，这也是他最值钱的本事。
”    甚至，卡内基为自己写的墓志铭是这样的：这里躺着一个人，他懂得如何让比他聪明的人更开心
。
    付出一百万美元的年薪仅仅是因为“他最会赞美别人”，这无疑证明了赞美是有效、良好沟通的起
点。
这就是有效沟通在职场中的价值最直接的体现。
    在现代职场中，高学历者越来越多，丰富阅历者也越来越多，能力突出者更是不在少数，那么，我
们怎样才能在如此残酷的竞争环境中取胜呢？
    答案很简单：有效沟通！
    很多人说，我一直在沟通，每时每刻都在沟通！
那么，你的沟通有效吗？
    你是否能清晰，有效地表达出你的想法和意愿，对方是否很容易就能清楚明白地理解你的意思，你
们之间是否同时、完整地进行了信息的交流？
    如果其中有一个答案是否定的，那么，你就不要指望依靠沟通为自己的职业生涯带来成功！
无论是一个不会“说”的人，还是一个不会“听”的人，或者是一个不会“问”的人，都不可能成为
一个沟通高手。
所以，如果你想用沟通打开通往职场成功的大门，你必须从现在开始检视自己的沟通能力，同时不断
地提升自己。
    可以说，在职场中，一切问题都是沟通出了问题。
因为沟通是职场的第一工具，它直接决定了你的个人魅力和个人发展。
    本书从实际案例出发，结合深入浅出的理论分析，全面剖析了沟通的内涵和其在职场中的重要意义
。
同时结合大量案例，为每一个职场人解决工作中具体的沟通问题提出了详细指导。
可以说，本书是每一个渴望职场成功的人都应该拥有的职场工具书。
    如果你想在职场中远离淘汰，所向披靡，马上打开这本书吧！
它会开发你在沟通方面的天赋，赋予你无限的智慧，让你顺利踏上成功的康庄大道！
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内容概要

沟通存在于我们生活、工作中的每一个地方，从某种意义上说，沟通技巧的高低往往可以决定一个人
职业成就的高低。
因为在职场中，沟通是必不可少的。

美国一所研究机构发现，如果一个人的工作不能取得进展，80％的原因不是因为他缺乏技术能力和专
业知识，而是因为他缺乏交往的技巧，而沟通是交往技巧中最为重要的一项。
因此，有人认为，积极而有效的沟通能为员工在职场中营造一个良好的人脉关系，还能为个人职业生
涯带来很多好处。

在职场中我们不难发现，一些员工由于缺乏沟通能力，不能很好地与领导、同事、客户进行沟通，结
果导致自己的能力和才华无法得到他人的理解和重视，甚至有时还会因为沟通不善而产生误解，造成
无法挽回的损失。

随着社会和企业对沟通质量要求的不断提高，一个人的沟通能力已经成为衡量他职场能力的最重要的
一项指标。
一个有着高超沟通技巧的人无疑会成为众多企业青睐的对象。
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章节摘录

版权页：插图：全身心地投入倾听，不仅要求听者要注意讲话者的话语内容，还要注意讲话者的一些
身体动作、语气、面部表情等。
所以说，只倾听还不够，你必须看起来是在认真听。
因此，在倾听时要保持一个投入的姿势。
正面面对讲话者，不要玩弄手指、头发或其他物品；还要根据讲话者的动作适当地做出一些反应。
除了保持一个投入的姿势，眼睛也应该看着讲话者的眼睛和脸部，表示你在认真听。
前面说过，一个人在沟通中55010使用的是形体语言。
作为一个认真的倾听者，讲话者的形体语言是万万不能错过的，必须对讲话者和自己的肢体行为保持
敏感，因为它包含了重要的信息。
讲话者看起来是高兴还是难过？
兴奋还是低沉？
眼神是否暗淡？
音调是高还是低？
语速是快还是慢？
这些都是应该也是必须被注意到的。
作为公司的员工，每天与上司、与同事、与客户沟通，也就避免不了听上司的指示、听同事的建议、
听客户的要求甚至抱怨。
对上级的话，必须要保持高强度的倾听，懂得察言观色、小心行事。
全身心地倾听上级的话，表示你对他的崇敬之情和想向他学习的意思，让他有机会展示自己作为上级
的优越感，表现自己的长处。
倾听上级的话，可以认识他的为人，摸透他的性格和脾气，从而在办事时可采取相应的方法。
职场也是一个小社会，各种各样的人形形色色，无所不有。
你的同事一方面是你朝夕相处的朋友，另一方面也是你的竞争对手。
不管是劝导还是挑战的话语，都要认真地倾听。
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媒体关注与评论

企业中很多员工以为沟通就是把自己的想法表达完了就可以，而日常工作中很多事情是沟而不通，这
就是无效沟通。
真正的沟通是解决问题的有效沟通。
　　——才敏我们每天都在沟通，但有效的沟通又有多少呢？
员工的沟通效果与工作能力是成正比的，没有好的沟通能力，就无法提升工作能力。
因此，提升员工的沟通能力，是每一个企业都应该着手培训的员工基本技能。
　　——刘国友有效沟通技能是每一个员工都应该掌握的基本技能。
姜文刚老师的《卓越员工有效沟通》-书适合企业员工学习有关沟通的各种技能。
　　——李连发好的沟通方式，不仅有利于完成工作任务，而且有利于提高团队的凝聚力。
希望姜文刚老师的这本《卓越员工有效沟通》能为企业带来真正的帮助。
　　——李芳
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