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内容概要

本书的特色是：    (1)淡化理论和公式，注重实用技巧。
MBA与其他研究生学位的显著区别，就在于它的务实性、实践性和操作性，其目的并不在于培养搞研
究的“学院派”硕士，而是培养能学以致用，崇尚实干，真正能在工商经济领域领导一个企业或其它
组织机构真枪实弹进行实践的中高层经营管理者。
秉持这种精神，本书没有摘抄大量深奥的理论和复杂的公式，而是用大量的篇幅来讲述典型案例和实
用技巧。
    可以说，书中要讲述的主要内容是真正的“管理”，而不是“管理学”；在分析研究案例的基础上
，找到普遍性的规律，以得到概念、原理和问题的解决；它的目的不是培养知识型的“管理硕士”，
而是注重造就“职业老板”。
 在讲述方法和理论的时候，力求精、透，而不追求面面俱到。
    (2)通俗易懂，可读性强。
 考虑到广大管理人员时间紧，工作压力大的具体情况，书中尽量回避了那些比较专业和不容易理解的
词语；在选用案例的时候，也尽可能地用故事性代替专业性，用简短、浅显但典型的案例代替冗长、
复杂甚至晦涩的案例。
    (3)材料新颖。
书中选用了大量近两年的案例和最新管理理念，给人以耳目一新的感觉。
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良的沟通倾向  一、充分使用正式沟通媒介  二、利用非正式信息沟通补充正式沟通渠道  三、重视信息
向组织上层的传递  四、把握对话的原则，避免易犯的错误  五、使你传递出的信息及时被对方接收和
领会 第三节 使组织内的沟通和交流畅通无阻 ⋯⋯第三章 巧妙化解矛盾，让别人愿意与你合作第四章 
说服、批评和争论的技巧第五章 精干务实的谈判策略第六章 赢得谈判的实战技巧第七章 努力在谈判
中追求双赢
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章节摘录

　　真正有效的交流，并非一日之功。
以下技巧有助于你提高交流能力，解决交流中碰到的难题，使你的每次交流富有成效。
　　1.妥善处理期望值。
要想消除双方期望值之间的差异，一种途径是订立业绩协议。
员工与企业签立的业绩协议可使双方明确彼此的期望和要求，帮助设计双方都能达到的目标，并且定
期评估协议以确保双方的目标和要求都能得到实现。
　　另一种方式是清楚说明你的期望。
这样，能否达到你的期望，对方有责任向你说明。
这种做法可以使你根据需要对自己的期望做些有效调整，预先消除可能出现的受挫感和失落感。
　　2.培养有效的聆听习惯。
人们之间的交流充满变数(如自己和别人的谈话及聆听风格等)，因而既复杂又具挑战性。
设身处地为别人的处境思考是成功交流的一个关键因素。
　　聆听，但不要受别人情感的感染。
别人有难处时，应设身处地理解别人，但不能为这种情感左右，必须为自己留点精力去做自己的事。
记住，不要做一块海绵，什么都予以吸收。
　　3.认真积极听取，积极给予反馈。
一般来说，反馈是事实和情感因素的结合。
交流中的实质信息和关系信息不准确很容易带来误解，招致员工不满。
因此，在提供反馈意见时，应强调成长进步，不要妄做评判或横加指责。
听取别人的反馈时，则要抓住其中对自己有价值的东西，不要计较对方的身份和交流的方式，做到言
者无罪，闻者足戒。
　　4.坚持诚实。
有时，实话实说的确伤人。
但诚实最终能增加建立稳固长久关系的机会。
因此，诚实非常重要。
如果有什么事烦扰你，尽量直接说出来，以免小事变大更难处理。
　　5.平息对方的怒火。
对方怒气冲冲时，如何冷静处之，使对方平息下来?在此向你介绍几招：让对方的火发泄出来；表示体
谅对方的感受；询问是否需要帮助；针对问题提供合理的建议。
　　一般情况下，最正常的反应是，找引人发怒的人谈谈，然后逐一解决问题。
　　6.有创意地正面交锋。
所有其他方式都行不通时，唯有正面交锋。
这也是摆平各方、理顺头绪的一个机会。
如果不愿正面对垒，不要因为害怕而逃避，而要理直气壮。
当然有的时候，借故避开不失为最明智之举。
　　7.果断决策。
如果你疲惫不堪、心中烦恼或忙得无法分身，坦率地说出来，另找一个时间，使自己处于最佳状态来
处理局势和有关人员的事。
　　如果优柔寡断、迟疑不决，可采用以下步骤予以补救：回顾所有事实；反复过滤各种可行方案；
选择最佳方式，哪怕这意味着你要多受点委屈；一旦决策，立即行动。
　　8.对失误不必耿耿于怀。
交流中出现失误，让你失望或受到伤害，不要挂在心上。
不妨自问一下，为什么背上这包袱?自己能从中得到什么?一旦尽心尽力地澄清了交流中出现的失误，
就要为自己付出的努力骄傲，该过去的让它过去。
一番心血没有白费，心中巨石落地，该高兴高兴才是!P11-12
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编辑推荐

　　这是一本帮你成为谈判与沟通高手的实用参考书。
书中阐述的全球著名商学院MBA核心课程精华要点，选用了大量近年的案例和最新营销理念，用故事
性代替专业性，用简短、浅显但典型的案例代替冗长、复杂甚至晦涩的案例，给人以耳目一新的感觉
。
并在分析研究案例的基础上，找到普遍性的规律，以得到概念、原理和问题的解决；是成为管理者高
手所必备的基础知识。
它既是社会各界掌握工商管理高级技能的通俗性文献，又是攻读MBA的辅助性教材，同时也是MBA的
简明自修读本。
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