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内容概要

本书是一本以能力培养为主线的理论与实务相结合的商务沟通教材。
全书系统地介绍了有效沟通的各种基本技能，通过学习这些内容，不仅可以使读者深入了解有效沟通
的基本要素，切实把握有效沟通的重点环节，而且能够运用各种沟通技能熟练应对各种沟通任务，更
快地提高沟通水平。
    全书内容共分为商务沟通概述、商务沟通的一般技巧、招聘与面试、演讲的技巧、会议沟通技巧、
谈判沟通及技巧、与客户沟通技巧、管理沟通、书面沟通等9章。
包括组织内沟通，组织外的沟通，撰写各种类型的商业信函，在各种商务场合下如何进行有效的口头
沟通及跨文化背景下的人际沟通等内容。
    本书涉及面广、实用性极强，不仅可作为大学本专科学生的教材，也可以作为MBA、研究生的参考
书，同时也可供实际工作者阅读使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务沟通教程>>

书籍目录

第1章 商务沟通概述  1.1 沟通的基本概念与基本原则  1.2 认识商务沟通第2章 商务沟通的一般技巧  2.1 
有效倾听的技巧  2.2 交谈的技巧  2.3 非语言沟通的技巧  2.4 电话沟通的技巧第3章 招聘与面试  3.1 招聘 
3.2 如何写好个人简历  3.3 求职面试第4章 演讲的技巧  4.1 演讲概述  4.2 商务演讲的基本原则  4.3 商务演
讲的基本技巧第5章 会议沟通技巧  5.1 会议主持人的工作技巧  5.2 会议记录人的工作技巧  5.3 与会者参
会技巧  5.4 领导的参会技巧  5.5 会议类型的选择  5.6 解决会议中的群体思维现象  5.7 填写议程表第6章 
谈判沟通及技巧  6.1 商务谈判概述  6.2 谈判沟通中的技巧第7章 与客户沟通技巧  7.1 营销沟通实用方略 
7.2 与客户电话沟通的技巧第8章 管理沟通  8.1 管理沟通概述  8.2 成功实现与上级沟通  8.3 成功实现与下
级沟通  8.4 成功实现与同级沟通  8.5 冲突管理  8.6 危机沟通第9章 书面沟通  9.1 书面沟通概述  9.2 商务
信函写作  9.3 商务传真的写作  9.4 Email在商务活动中的作用  9.5 请柬、邀请书  9.6 商务合同写作  9.7 意
向书  9.8 商务调研报告写作  9.9 可行性研究报告写作参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务沟通教程>>

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 4


