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内容概要

本书以某些特定的商务活动情景、工作环境、工作任务为背景，以职业技能的要求为参照，全书分成
知识导人和会议沟通、书面沟通、客户服务沟通、演讲沟通、求职面试沟通、跨文化沟通六个学习情
景。
在六个学习情景中，共设计了22个技能点。
每个技能点后都设计了技能训练，让学生在课后通过沟通游戏或技能测试、沟通案例分析等方式来检
验沟通能力是否提升，因此非常适合选作高等职业院校学生学习《商务沟通技巧》课程的教材。
     为了帮助学生尽快进入学习情景，本书每个学习情景开始都安排了导学案例，并制定了具体的学习
训练目标，以突出该学习情景的重点。
同时在每个技能点的讲解中都适时插入一些“小案例”、“小看版”、“资料卡”来加深对关键知识
与技能的理解。
在各个学习情景的最后以商务实务为背景还安排了案例分析、情景模拟训练、活动策划、沟通游戏、
课堂训练、技能测试，帮助学生在学习、思考和行动中理解和把握每个技能点，以提高学生解决实际
问题的能力。
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章节摘录

　　知识导入——商务沟通基础知识　　导学案例　　星期一通常是公司最繁忙的日子，当李经理走
进办公室的时候，秘书早将一沓文件放到他的办公桌上。
每天都要花费大量的时间处理很多这样的文件，李经理很是头痛。
　　李经理开始埋头处理文件时，电话铃响了，是技术总监打来的，他告诉李经理他准备辞职。
最近一直在公司内部流传着小道消息：“公司竞争对手在挖技术总监”的事情被证实了，李经理心中
一阵恼火。
技术总监了解公司最新开发产品所有的第一手材料。
而这些材料是竞争对手梦寐以求的，技术总监此时投奔对手旗下对公司是很不利的事情。
既恼怒又担心的李经理在电话中没想好如何跟技术总监谈这件事，而技术总监又很快挂断了电话。
　　放下电话，李经理一时想不出什么好办法，他着急地在屋子里踱步。
此时，秘书推门进来，说员工们对此次裁员计划有很多不满，特别是前两天裁掉老刘这件事。
老刘在公司已工作多年并接近退休，这样裁员让员工觉得公司无情，大家也没有安全感，需要经理给
一个解释，此时被裁员的员工代表也聚集在会议室里等待经理的说法。
　　裁员本身已经影响了公司的士气，但一想到可能要面对盛怒的离职员工代表，李经理不由得产生
一丝担忧，这可不是一般的谈话，如果处理不好，带来的后果可能是不堪设想的。
　　可是眼下由于技术总监的辞职干扰了他的注意力，他甚至猜想竞争对手是否已经掌握了新产品的
技术，接下来他该怎么办？
需要与竞争对手的人力资源部经理联系吗？
还是直接汇报上司？
还是找技术总监本人谈话呢？
　　可是目前最紧急的问题是，他该如何说服并面对离职员工代表。
由于焦急，他竟然找不到合适的说辞来向大家解释公司目前的处境。
与员工代表会谈的时间就要到了，可李经理还在自已的办公室里焦急地走来走去⋯⋯　　⋯⋯
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