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内容概要

　　《哈珀·柯林斯优秀经理人管理手册》系列丛书对初出茅庐和久经沙场的职业经理人来说，都是
必不可少的人生和职场指南，为他们在个人生活和职业生涯中取得更大的成就提供了必备的信息。
本套丛书将世界上最具影响力的商业奇才。
如彼得·德鲁克、杰克·韦尔奇、吉姆·柯林斯的经典理论和至2006年通用电气、微软、IBM、安然
、普华永道、惠普等世界著名企业鲜活的管理案例收入其中。
　　在这个数字通讯日益畅通的时代，将正确的信息加以清晰明确的传递。
对企业的成功来说至关重要。
《有效沟通》一每个职业经理人必备的管理手册，它会指导你如何提高沟通技巧。
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章节摘录

书摘你要确保所有的成员都了解你的计划。
每一个人的任务和职责都要有明确规定。
你的命令要得到正确及时的传达。
如果没有有效沟通的话，什么也做不了。
如果教练传达给队员错误信息的话，世界冠军的训练计划也没有用。
    如果你正在阅读本书来提高你的沟通能力，很显然你会看到有效沟通技巧跟职场成功之间的关系。
在本书中，你将会获得提高自己沟通技巧的建议。
也许不是面面俱到，而是目的简单：就是提供信息使你能获得自信，掌握书面和日常沟通的技巧。
无论科技如何发达，沟通方式有多少种，只有掌握了书面和口头沟通技巧的人才能熟练运用。
    书面沟通的基本技巧    作为管理者，要能够清晰并深刻地表达自己的想法或意愿。
良好的书写能力，实际上是最需要的能力之一。
一封电子邮件、一条备忘录，书信或者正式的工作报告都有各自的特殊的书写要求，但是所有商务书
写都有一个基本原则：写之前列个提纲，运用正确的语法，了解听众，知道你书写的目的，运用适当
的口吻，最后做修改。
    调查和做计划    开始写之前，收集所有相关信息。
参照相关商业情报——诸如销售预测，消费者情况，工业趋势和其他可以得到的信息，这样你就能够
在信件或者报告中引用这些数据来支持你的观点。
如果是重要的场合，就要收集更多的资料来支持你的论述。
    是否做调查要依据书写的主题和对象而定。
去图书馆查阅或者上网搜索都能够获得详细资料来支持你的观点。
如果在同一个部门内部交流，就不一定要做这些调查。
但是如果在报告和销售资料中，有这些相关商务信息的话就会赢得潜在客户的信赖，促进新的业务开
展。
    动笔之前，理顺将要用到的信息和采用它们的原因，在纸上做记录并标记你要强调的重要项目。
    做记录在两个方面很有用。
首先，记录过程中能够产生之前没有考虑到的想法和概念——学者把这种现象叫做”紧急信息”；再
者，面对记下来的东西很容易把它们排序整理，并且得出最重要的信息。
把类似的条款和想法放在一起，这样方便查阅，而且也方便决定以什么样的方式传达这些信息。
P2-5
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编辑推荐

　　你怎么书写有效电邮？
怎样能够使你的报告更有说服力？
如果要传达重要信息，你怎样跟远在德国的同事交流？
是用随便的还是郑重的口气？
工作中什么时候用网络聊天合适？
你怎样准备演讲？
为什么跟老板、雇员或者同事交流时要注意对方的身体语言？
　　《哈珀·柯林斯优秀经理人管理手册：有效沟通（以最权威的方式进行书写、交流沟通）》中汲
取了一些商界优秀人士的成功智慧，以此来启发读者怎样达到有效沟通。
《哈珀·柯林斯优秀经理人管理手册：有效沟通（以最权威的方式进行书写、交流沟通）》语言简练
，设计精美，并且力求浅显易懂。
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