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前言

石油大王洛克菲勒曾经说：“假如人际沟通能力也是同糖或咖啡一样的商品的话，我愿意付出比太阳
底下任何东西都高的价格购买这种能力。
”由此可见沟通的重要性。
沟通对于我们每个人来讲并不陌生，生活、工作、学习中我们时刻都面临着和别人沟通。
但是，能够让沟通起到应有的效果，能够做到有效沟通的却很少。
在企业中，沟通显得更加重要，良好的沟通能力对于激发组织智慧和活力非常重要，有时甚至关系着
企业的未来发展。
但是，不是所有的成员都能够做到有效沟通，有时会在沟通中遇到很多障碍。
说有效沟通，我们必须清楚什么才算是沟通“有效”。
要达成有效沟通，需具备两个必备条件。
其一，信息的发送者能够清晰地表达信息的内涵；其二，信息发送者能够重视信息接收者的反应，并
且依据接收者的反应及时修正信息的传递。
同时，沟通是否有效，关键还在于信息的有效性上，也就是信息的透明程度和反馈程度。
只有沟通的双方都充分表达了对某一问题的看法，才具备了真正有效沟通的意义。
无论是企业管理者还是普通的职工，都是企业竞争力的核心要素，做好沟通工作，无疑是企业各项工
作顺利进行的前提。
有效沟通是准确理解公司决策，提高工作效率，化解管理矛盾的前提。
在信息的流动过程中，必然会产生各种矛盾和阻碍因素，只有在部门之间、职员之间进行有效的沟通
，才能化解这些矛盾，使工作顺利进行。
同时，有效沟通还是表象问题过渡到实质问题的手段。
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内容概要

沟通一词，看似简单而人人皆知、耳熟能详，其实对整个人类及每个个体都具有普遍而深刻的形而上
的和形而下的意义。
期盼成功而又为缺少方法无措的人们，的确需要仔细咀嚼个中韵昧和掌握诸项技巧。
　　沟通对于企业的员工来讲就尤为重要。
只有学会沟通，你和领导、同事的关系才会融洽，才会有良好的人际关系。
也只有学会沟通，工作起来才会更顺利，你的工作才会做到位。
如果没有沟通，你就不会创造什么成绩。
但是。
怎样进行有效沟通却是很多企业的员工，甚至是管理者都感到颇为头疼的一件事情。
　　本书在实用性的基础之上，以轻松的语调向广大读者道出沟通中的关键技巧，详尽讲述了在不同
场合的沟通技巧，让你从此成为一名沟通高手，营造一个轻松、愉快的工作环境，更出色地完成工作!
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作者简介

余永红，浙江大学继续教育学院经济管理培训中、心资深讲师、中国文化促进会理事、曾任省级电台
新闻主播、法国著名珠宝公司华东区总裁、新华网浙江艺术财经频道主编、尼康相机、中国银行等企
业培训指定讲师。
余永，红老师极具热情与幽默，在讲授人际沟通、心理学、企业管理方面有着非常独到的见解。
在课堂上自己讲解的同时引导学员根据方法和技巧进行演练，重视与学员的互动交流。
课程实用性极强.深得受训企业与学员的青睐！
主讲课程：打造高效团队、领导力提升与实践、领导心理压力管理与调适、职场心理压力减压技巧、
有效沟通、绩效管理、超级口才、专业导购销售技巧、时间管理、目标管理、员工心理疏导、现代商
务礼仪、中层经理的领导力、员工激励、市场营销实战与销售技巧、高效执行力培训、企业文化建设
等精品课程。
曾经授课过的企业有：尼康相机、华能电力、上海狮王黄金、齐鲁证券、银泰百货、中信银行、宋城
集团、西溪湿地、浙江中天、摩托罗拉、苏泊尔、永和餐饮、中国移动、中国银行、西子房产、江苏
宝力泰、联美房产、松下电器、八达建设、赞佳集团、森马集团、中国外运、仙居药业、浙大中控、
方太厨具、金字投资、浙江华夏等。
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书籍目录

第一章　沟通概述　人人都需要沟通　沟通的几个错误观念　究竟何谓沟通　沟通的要素　沟通失败
的原因第二章　有效沟通的过程　沟通的流程　最理想的沟通步骤第三章　沟通中的表达技巧　七种
巧妙谈话沟通技巧　把话说到心窝里　巧妙地赞同别人　做沟通中的说话高手第四章　学会倾听，让
沟通更有效　倾听概述　成功经理人沟通必备的倾听技巧　倾听中增进沟通的九种技巧　团队沟通中
的倾听艺术　倾听时常犯的错误第五章　破解沟通中的“非语言”　非语言沟通概述　职场中的非语
言沟通　透过眼神判断对方心思第六章　解决沟通障碍　消除“沟通障碍症”　影响沟通的因素　最
常见的几种沟通障碍　沟通需要同理心　沟通障碍的解决策略第七章　怎样与领导有效沟通　如何获
得上司的赏识　十招教你和上司有效沟通　改变畏惧心理　⋯⋯第八章　怎样与同事有效沟通第九章
　怎样与下属有效沟通第十章　怎样与客户有效沟通第十一章　团队中的有效沟通第十二章　有效的
危机沟通参考书目
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章节摘录

根据对方的性格特点讲话通常，我们所面对的交际对象性格迥异，有生性内向的，不仅自己说话比较
讲究方式、方法，而且也希望别人说话有分寸、讲礼貌。
所以，和这样的沟通对象交谈时，要注意说话方式，尽可能对其表现得尊重、谦恭些。
例如，某青年与一老知识分子在火车上一路同行，青年人欲借老知识分子的钢笔写字，就说：“喂，
钢笔给我一下。
”然而，老知识分子是位颇讲究礼仪修养的人，他见青年如此失礼，便把头扭向一边，没接青年人的
茬儿。
倘若青年人知道老知识分子的性格特点，把话换成：“请问老先生，把您的钢笔借我用一下，行吗？
”其结果可能就截然相反。
也有的交际对象性格比较急躁、直率，讲话犹若拉风箱般直来直去，同时，也不太计较别人的说话方
式。
所以，与这样的交际对象交谈时，要开门见山，不要兜圈子。
有位大学毕业后初涉社会的青年人欲让某厂长招聘其为厂办秘书，青年人在厂长面前作自我推销时说
话拐弯抹角，半天不切题旨。
他先说：“厂长，你们这儿的环境不错。
”厂长点了点头。
接着，青年人又说：“现在高学历的人才是越来越多了。
”厂长还是点了点头。
尔后，青年人又说：“厂办秘书一般要大学毕业，要比较能写吧？
”青年人的话兜了一个圈子，还是未道出自己的本意。
岂料这位厂长是个急性子，他喜欢别人与他一样，说话办事干脆利索。
正因为青年人未摸透厂长的性格，结果，话未说完，厂长便托辞离去，青年人的想法化成了泡影。
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媒体关注与评论

一个人的成功，85％取决于社交，15％取决于才能。
与他人进行有效的交谈，并且赢得他们的合作，这是那些奋发向上的人应该培养的一种能力。
　　——戴尔·卡耐基假如人际沟通能力也是同糖或咖啡一样的商品的话，我愿意付出比太阳底下任
何东西都高的价格购买这种能力。
　　——石油大王 洛克菲勒企业管理过去是沟通，现在是沟通，未来还是沟通。
管理者的真正工作就是沟通。
不管到了什么时候，企业管理都离不开沟通。
　　——松下幸之助如果必须将沃尔玛的管理体制浓缩成一种思想，那可能就是沟通。
　　——山姆·沃尔顿沟通不是一般性需要，而是时代紧缺的需要，现实呼唤的需要。
中国走向世界的需要。
　　——外交学院院长 吴建民
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编辑推荐

《有效沟通》：不要只说你想说的话，而是说开来继往 想听的话。
在公司中，怎样与自己的领导、同事沟通更有效，怎样利用沟通为自己的工作带来便利，沟通的障碍
怎样解决？
面对这些问题，很多员工都很困惑。
从现在开始，跟余永红老师一起学习沟通的艺术，成为一名沟通高手。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<有效沟通>>

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 9


