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内容概要

　　日本知名媒体人、畅销书作家池上彰，通过自身数十年丰富的媒体从业经历和经验，倾心奉献给
职场人，尤其是初入职场的上班族的一本励志类的畅销书。

　　职场环境对于沟通交流能力的要求越来越高。
商务会谈、辩论会、报告会、写策划案或商业计划书、电话交流、邮件联系、传真、信件⋯⋯向他人
传达内容的同时，也意味着与人交流的机会越来越多。
沟通和交流能力的强弱，往往会影响一个人的工作业绩。

　　如何把握事物的本质并简洁易懂地表达、如何吸引对方的注意力并赢得他人的好感度、如何书写
优美的文章、并准确传达自己的思想⋯⋯上班族在职场中应该如何听，如何说，如何写以及如何沟通
。
本书字里行间无不透露了作者的经验以及实战技巧。
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作者简介

　　池上彰，日本资深媒体人、畅销书作家。

　　1950年出生于日本长野县。
庆应义塾大学毕业，1973年进入日本NHK电视台工作。
先后在松江台、吴通信部、东京报道局社会部任职，曾负责警视厅、气象厅、文部省、宫内厅等部门
的新闻报道。
1994年起，在NHK电视台《周刊儿童新闻》节目中扮演父亲一角达11年之久。
2005年3月离开NHK电视台，目前作为自由记者活跃于日本各大媒体。

　　代表著作包括《这个！
就是现代史》、《准确“沟通”的说话术》、《日本真是个差社会吗？
》。
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书籍目录

第1章 培养“沟通力”
　1. 你能解释什么是“日银”吗？

　2. 没有透彻的理解，就无法浅显易懂地说明
　3. 教科书枯燥难懂
　4. 首先要“掌握自己不懂的知识”
　5. 不保持谦虚，就认识不到事物的本质
　6. 何物该取，何事该舍？

　7. 傲慢的人不会成长
　8. 问则耻一时，不问耻一生
　9. 当一个“优秀的聆听者”
　10. V6的井之原快彦和TOKIO的国分太一为何人气高涨
　11. 别总说自己的事
　12. 多让对方吃惊
第2章 吸引对方的注意
　13. 从电影、连载中学习如何“抓人”
　14. 经济复苏，是小泉内阁的功劳？

　15. “我曾经是美国的下一任总统。
”
　16. 如果只有10秒，就说最重点
　17. 以“破坏形式”来树立形象
　18. 应该说什么，不该说什么
　19. 在会议上，看着每个人的眼睛说话
第3章 圆滑地沟通
　20. “爆笑问题”的危机处理
　21. 你的话语中包含了“爱”吗？

　22. 绫小路与毒蛇的毒舌让人十分受用
　23. “村上世彰发言”的问题
　24. 受人爱戴的成功者，惹人厌恶的成功者
　25. 坏话的等级
　26. 批评的首要原则：一对一
　27. 夸奖要当着大家的面
　28. “倾听”也是“沟通”
　29. 毫无缘由的感情
　30. 道歉也是危机管理
　31. 投诉时的要点
　32. 收获“实际投诉”的效果
　33. 投诉电话应对法
第4章 商业文书的写作
　34. 掌握正确的格式
　35. 抄写优秀的文章
　36. 现场调查，探寻“材料”
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　37. 演绎法？
归纳法？

　38. 缓和演绎法
　39. 珍惜“五感”
　40. 问题在于“没有内容的文章”
第5章 提升文章写作能力
　41. 培养“另一个自己”
　42. 打印出来反复读
　43. 放置之后再修正
　44. 出声朗读
　45. 把文章拿给上司或前辈看
　46. 与人交谈，整理所写内容
　47. 写博客
　48. 摘记报纸专栏
第6章 表述简明易懂
　49. 过度泛滥的“外来语”
　50. 外来语不要对公司以外的人使用
　51. 注意“××性”、“××的”一类词语的欺骗性
　52. 成语及俗语的用法
　53. 深入浅出
　54. 从对方的立场考虑
　55. 图表只是手段
　56. 用好箭头标志
　57. 图表中的文字尽量缩减到最少
第7章 这类词语不要用！

　58. “而且”、“然后”
　59. 表示顺接的“不过”
　60. “那个”、“那么”⋯⋯
　61. “反正”、“不管怎样”
　62. 邮件中的颜文字
第8章 做好优质的“输入”
　63. 为了良好的输出，输入十分必要
　64. 阅读小说
　65. 拓宽人与词汇的范畴
　66. 学学相声段子
　67. 计划左右你的工作
　68. 公事私事一起记
　69. 一年之计在于始
　70. 一旦想到就马上写下来
后记
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编辑推荐

　  ◎全面掌握&ldquo;听&rdquo;、&ldquo;说&rdquo;、&ldquo;读&rdquo;、&ldquo;写&rdquo;的能力　  
◎认清事物的本质 通俗易懂的表达  吸引对方的注意 赢得他人的好感　  ◎日本资深媒体人 2011年日本
畅销书作家排行榜第3名 池上彰最新力作　  ◎自上市以来重印30余次，引发读者强烈关注！
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