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前言

　　初入职场，怎样同上司、同事、客户建立良好的关系？
久在职场，如何维持和改善同上司、同事、下属、客户的关系？
如何应对工作中的尴尬和冲突？
怎样赢得认同和支持？
为了解决这些问题，弗布克策划编写了《如何有效沟通》一书。
　　“无沟通，不管理”，良好的沟通应当成为一种自觉的工作方式，本书通过四个模块的详细论述
，为读者打造了8把沟通钥匙。
　　模块1：打造沟通的1把“万能钥匙”。
通过介绍沟通的维度、方式和渠道，阐述如何倾听、表达和反馈，让读者面对各种各样的沟通需求都
能进退自如、游刃有余。
　　模块2：提供沟通的4把“专用钥匙”。
只要实现了同上司、同事、下属和客户四类人的高效沟通，就能确立自己在工作中的地位，实现自己
的职业生涯规划。
　　模块3：锻造沟通的2把“特异钥匙”。
学会批评和赞美，把握不同性格的人的沟通特点，就能够帮助读者在工作中应对沟通困境，克服沟通
中的各种“艰难险阻”。
　　模块4：配备沟通的1把“智慧钥匙”。
阅读沟通管理语录，领悟沟通的真谛，汲取驾驭和超越的力量。
　　本书采用了“了解知识——掌握方法——运用技巧——借助工具——达成目标”的写作思路，通
过案例、故事等为读者启发思考，通过步骤、流程等为读者理顺程序，通过方法、工具等为读者提供
指南，通过原则、误区等为读者设立规矩，通过游戏、测试等为读者开拓思维，让读者在轻松幽默、
感人肺腑的语言风格中顿悟管理的真谛。
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内容概要

　　《如何有效沟通》基于工作中的沟通需求，内容涵盖了沟通维度、沟通方式和渠道、如何积极倾
听、如何有效表达、如何正确反馈、与上司沟通、与下属沟通、与平级沟通、与客户沟通、批评与赞
美、与不同的人沟通、管理语录共12个方面，为管理者和普通员工提升沟通技能提供了知识、心态、
能力、技巧、工具、方法等方面的帮助。
　　《如何有效沟通》语言通俗易懂、简练生动，力求“以案例说服人、以故事打动人、以工具辅助
人、以语录鼓舞人”，最终帮助读者轻松解决沟通难题。
　　《如何有效沟通》适合身在职场的管理者和员工阅读，也适合讲师开展培训时使用，还适合高校
教师作为教学参考。
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章节摘录

　　上司毕竟是上司，作为下属不能强迫上司接受自己的计划和建议，因为上司要统筹全局，上司要
考虑的问题和协调的事情下属可能不会明白，所以下属在阐述完自己的建议和观点后，要留给上司一
段思考和决策的时间。
　　如果上司不同意采纳自己的意见时，首先，你应该感谢上司能够腾出时间来考虑自己所提的建议
；其次，可以与上司探讨并进行辩证，但在辩证过程中要注意言辞的使用，要顾及到上司的自尊，不
要让上司“下不了台”。
　　6.1.2游说说服　　中国历史上有一名叫甘罗的孩子，12岁就做了秦国的宰相。
他与秦始皇有过一次关于“公鸡下蛋”的辩论。
　　秦始皇身边有一些妖言惑众的方士。
方士说，吃公鸡下的蛋可以长生不老。
秦始皇信以为真，便命令甘罗的爷爷前去寻找。
　　“爷爷，您有什么心事吗？
”甘罗看到愁眉不展的爷爷在房间里走来走去，便上前问道。
　　“哎，皇上听信了方士的话，要吃公鸡的蛋以求长生不老。
现在命令我去找，要是两天之内找不到，就得受罚。
”　　甘罗一听，灵机一动，便有了主意。
“爷爷，您不用再为此事操心，三天后我替您上朝去，自有办法应付皇上。
”　　三天后，甘罗不慌不忙地随着大臣们上了朝。
　　秦始皇生气地问：“你来干什么？
是不是你爷爷找不到鸡蛋不敢来了？
”　　“启禀陛下，我爷爷来不了啦。
”甘罗冷静地说，“他在家生孩子呢，所以我替他来上朝了。
”　　秦始皇说：“你这孩子真是胡说八道，男人怎么会生孩子呢？
”　　“既然公鸡能下蛋，为什么男人就不会生孩子呢？
”甘罗反问道。
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编辑推荐

　　向您提供全面细致的培训素材　　让您感受实实在在的培训价值　　语录+故事+案例+方法+工
具+游戏+测试　　避开职场陷阱 化解工作难题　　打造管理魅力 提升公司业绩　　发人深省的培训
语录·简单新颖的培训故事　　角色互动的培训案例·多维可行的培训方法·实用简便的培训工具　
　生动有趣的培训游戏·方便易行的培训测试
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