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内容概要

　　中国第一本上下级沟通方面的实用教材：　　如果你是领导，送这本《学会和领导说话》给你的
每一位下属吧！
它既能提升上下级沟通的质量，提高工作的效率，又能体现出你对下属的关怀，更能帮助你打造出高
效能的执行团队！
　　如果你是对自己的前途和命运负责的员工，买一本《学会和领导说话》送给自己吧！
掌握一套有效与领导沟通的本领，能使你更容易理解领导的意图，更好地执行领导的指令，更完美地
完成工作任务，更容易地赢得领导的关注和赏识！
　　学会和领导说话：工作中的第一门必修课：　　为什么付出的勤奋努力相差无几，有些人能很快
脱颖而出，有些人却不受青睐？
因为前者明白，勤恳努力很重要，但让领导关注到自己的所有努力更重要。
如何赢得青睐？
学会和领导说话，善于与领导沟通！
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任1.懂得表达忠诚，让领导感到你值得信任2.要努力做事，也要会表露功绩3.顺耳忠言，领导更容易接
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失职找借口第五章 会说话就是该说时要说，不该说时要沉默1.学会倾听，做领导的好听众2.会哭的孩
子有奶吃，会说话的员工加薪水3.直率用得好，好运就会到4.随意过头，容易带来大隐小患5.理解领导
的苦心，莫把批评当恶意6.实话虽好，说时也需谨慎7.办公场所，勿谈论隐私话题8.流言蜚语，不参与
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导，容易“吃不了兜着走”5.提建议时，先别否定领导原来的想法6.放低姿态，以请教的方式提出自己
的看法7.不想加班，就必须找一个恰当的理由8.巧借打电话，逃离酒桌应酬9.巧妙应对，避开另类“骚
扰”第七章 善说话会办事，成为领导青睐、同事喜欢的“职场达人”1.接受了任务，就绝不埋怨牢
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回一点儿5.机智地化解领导对你的误解6.得罪了领导，要小心挽回7.面对领导的无理要求，要学会拒
绝8.适时告诉领导：工作让我很快乐9.用幽默风趣来展现个人魅力10.要遵守原则，也要学会变通
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章节摘录

第一章　欲谋好前程，先练好口才1.语言表达能力不好，升迁机会就少有人说，干得好不如说得好。
这句话虽然有些偏颇，但是在职场中，如果会做事再加上会说话，那这样的员工肯定能迅速受到领导
的青睐和重用。
在职场中，做事能力差不多的两个人，语言表达能力不好的那一位，升迁机会就会比那个既会办事又
会说话的人要少得多。
对于每一个人来说，办事的能力和说话的能力同样重要。
在说话能力里，和领导沟通的能力是重中之重。
据美国一家研究所进行的一项专门调查显示，有80％以上的企业管理者经常发出这样的抱怨：员工语
言表达能力每况愈下，这主要表现在两个方面：与同事沟通出现语言障碍，向领导汇报时表述不清。
另一个数据也同样说明了这个问题。
有65％以上的员工因为语言能力问题而迟迟得不到升迁，有的员工即使因为业务能力强而暂时得到升
迁，但继续升迁却困难很大，究其原因就是语言表达能力不过关。
在职场中，有很多人不善于和领导沟通，甚至害怕和领导沟通。
尽管领导对自己也算不错，尽管彼此并无什么矛盾，尽管也明白沟通很重要，但在工作中还是会不自
觉地减少与领导沟通的机会，或者减少沟通的内容。
事实上，无论是国企、外企都普遍存在着这样的问题。
严封达是一位新到公司的中层管理人员，上任仅3个月，就表现出了突出的才干。
但他发现，自己的工作并没有得到充分的肯定和鼓励，反而招来了领导的质疑和不信任。
于是他更加努力地工作，半年后又取得了若干显著的成绩。
这时，领导找他认真地谈了一次话。
在谈话中，领导首先表扬了他的工作业绩，然后提出了他存在的几个问题，其中最重要的一点就是缺
乏沟通。
例如，他很少主动进入领导的办公室，来跟领导谈一谈工作的进展情况。
他有些不解：既然让我来做事，把事交给我就好了，为什么还要不断地和您沟通呢？
有这个必要吗？
 当他看到那些做出的成绩不如自己但勤于和领导沟通的同事，升职比自己还快时，他慢慢明白了学会
和领导说话，主动与领导沟通．是何等的重要了。
从这个例子中我们看到，严封达对“沟通”并没有给予足够的重视。
对于沟通，人们有很多习惯的认识和观念，这些观念有的来自于成功的经验，有的来自于失败的教训
。
另外，沟通是双向的，既要表达也要反馈，几乎每一位下属都会很在乎领导的反馈。
良好的反馈能激发出人们沟通的积极性，而不适当的反馈容易挫伤沟通的积极性。
不过，要想获得领导的反馈，下属就应该积极主动地加强和领导的沟通。
王小姐比较欣赏自己的领导，认为他敬业、有才华、对下属负责，但她却从不主动和领导交流，她身
边的同事也是这样。
有一次，她没有听清楚领导交代的一个任务，结果把工作给耽搁了。
事后，领导问她：“为什么你不过来再问一声？
”她说：“怕您太忙。
”领导很生气：“我忙我的，你怕什么？
”沟通中不能得到领导良好的反馈，的确很影响员工的积极性。
而当领导反馈不佳时，你首先要判断，是否有可能让领导意识到他的问题所在。
值得注意的是：不论领导的言行举止是否合适，努力履行自己工作的职责最为关键。
指点迷津说话沟通是一项重要的技能。
在和领导的沟通中，你需要不断地提高自己的这项技能。
比如在沟通内容上，要坚持使自己观点清晰，重要内容有理有据，且能够被理解；在沟通方式上，采
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用领导容易接受的沟通频率、语言风格、态度和情绪。
刚开始时，最好更多地采用面对面的沟通方式，熟悉之后可以采用电话、电子邮件等方式。
在可能的情况下，应该建议并协助团队建立良好的沟通机制。
那么，什么是沟通技能不足的表现呢？
常见的有：（1）表达内容不清晰，从而引起领导的不满。
下属愿意把自己的工作坦诚、细致地反映给领导，但由于缺乏清晰的叙述，占用了领导较多的时间，
从而引起了领导的急躁情绪。
（2）缺乏观点，使领导难下决策。
缺乏应有的资料和观点，在汇报中缺乏有力的论证，让领导难于决策。
（3）过分捍卫，不顾颜面。
很固执地捍卫自己的观点，常和领导发生争执，不顾及领导的颜面，从而激起领导的对抗和排斥。
（4）咬文嚼字，滋生紧张感。
过多使用一些领导并不明白的术语和概念，甚至用咬文嚼字来显示自己的能力，使领导产生紧张感，
而不愿意继续沟通。
（5）考虑不全面。
更多地考虑自己的工作目标和需要，而没有考虑领导的感情、利益和价值观。
（6）沟通方式单一。
在某种情形下适用的沟通方式，可能在另外的情形下就不适用了。
因此，要学会在不同的情况下采取不同的沟通方式。
2.当下属就应该说下属该说的话在越来越强调“团队合作精神”的今天，“具有良好的沟通技巧”已
成为许多企业在招聘、考核员工时十分看重的条件。
在公司这个纵向结构的小社会里，选择恰当的沟通表达方式，学习如何与不同身份的同事相处，将使
你赢得尊重、信任，在职场中从容行走。
身为下属，切勿以为自己的领导很随和，更不要以为你的领导几乎和你的年龄相当，就可以在和他说
话时无所顾忌，不分职位高低。
其实，即使性格再随和、年龄再小的领导，都会有一种强烈的自我意识：我是领导。
所以你要在言语中表达出这种职位的高低之分。
在和领导说话的时候，认清双方的角色是非常重要的，让领导产生你像是领导或领导不如你的感觉，
你的日子可能就不好过了。
乔郁新记得自己刚做记者那会儿，非常喜欢看一些小资的文章和书也因此特别向往有自己的私人空间
。
上班的第一个月，他感觉过得还不错．基本上不用加班，觉得很快乐。
但到了第二个月，报社来了很多新闻素材，领导经常叫乔郁新去现场采访。
一开始乔郁新还觉得很新鲜，后来就感到疲惫了。
在连加了三天班后的一天，他正准备下班回家，领导进来了：“小乔，你先别走，公司有一个非常重
要的客户来了，你帮忙招待一下。
”当时乔郁新还很年轻，根本没想到公司的重要客户由他接待其实是器重他的举动。
当时，他感到疲惫和委屈，所以就没好气地说：“凭什么叫我接待呀？
我已经下班了，当时招聘我来的时候，你们也没有说过要干这么多事啊！
”这时，旁边的一位同事赶紧对领导说，“我去接待吧，小乔可能有事。
”那天走在回家的路上，乔郁新的心里一点都不好受，隐约感觉自己说错话了，但还在为自己解释：
我已经加了三天班，很疲惫了，领导应该知道呀！
两个月后，那位替乔郁新招待客人的同事升为主管，这时，他才醒悟：原来机会被自己错过了！
有时候，领导多给你安排一些工作任务，也许真实的意图是要考验你，或是从心底里希望与你走得更
近些，也可能是领导觉得你更好说话一些，但无论如何，这对你来说都是一个很好的机会，如何去把
握就要看你的行动了。
孙文艳是一名文秘。
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有一天她正在写一个报表，领导叫她：“小孙，昨天下午说过的那个报表今天一定要交给我。
”正在写着报表的孙文艳被领导这么一叫，工作节奏和思路一下子被打乱了，于是她没好气地说：“
知道了，你没看见我正在写吗？
”领导没有说话，但出去时把门摔得很重。
后来，同事问孙文艳这是怎么回事，她委屈地说：“我正在写报表呢．他叫我把报表给他，又不是看
不见，这不是故意刁难我吗？
”同事提醒她说：“毕竟他是你的领导，你这样说话也太让领导下不来台了啊！
”孙文艳哑口无言。
对于领导的问话，一定要有问必答，最好是问一句多答几句，这样能让领导清楚你在做什么，你手头
上事情的进展程度，从而使领导感觉到你是一个有谱的人。
指点迷津和领导说话时需要记住，有些话千万不要对领导说，它们是：（1）这个我千不了。
在接到领导安排的一项你认为自己无法胜任的工作时，不要急于回答“这个我干不了”，而要先解释
你为什么不能做这件事，是时间问题还是能力问题。
你可以这样说：“我担心没有足够的时问，因为手头还有其他工作，但这件事我非常想完成，您能告
诉我哪个更着急吗？
”（2）今天我没有状态。
假如由于生理或心理的原因导致你的状态真的不好，就缩在角落里，不要引起别人的注意。
如果领导问起来，也不要闪烁其辞，要坦诚地告诉他：“很抱歉，今天有些累，但我一定不会耽误工
作。
”（3）这个计划毫无进展，跟我没关系。
因为我的那一部分工作已经完成了。
如果你只强调自己负责的那一部分，会让领导感觉你是在推卸责任。
你还不如换成这样的说法：“我那部分已经做完了，我可以帮助别的同事完成他们的部分。
”（4）我的搭档休年假了，现在我该如何是好？
强调同事的休假和强调搭档那部分工作现在无人可做会给领导两种全然不同的感受。
对于前者，领导会认为你是在暗呆：“怎么活儿都让我一个人干了？
”对于后者，领导会体量到你的困难，重新安排。
（5）我以前的领导和我关系不好。
当你的领导听到这句话后，定会边听边想：“你现在对我恭恭敬敬，可一旦离开以后，也会说我的坏
话。
”因此尽量不要和现在的领导谈及自己以前的领导，即使以前的领导真的很糟糕。
因为这样的沟通既没有用处，也没什么好处。
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编辑推荐

《学会和领导说话》：掌握与领导沟通的本领，打通加薪与晋升的捷径！
关注前途和命运的人必看的口才枕边书。
学会和领导说话：工作中的第一门必修课。
语言表达能力不好，升迁机会就少！
欲谋好前程，先练好口才！
拼搏在职场，也许你总能出色地完成工作任务，但每当你盼望着评优、加薪、升职时，这些好事却总
是离你远去。
这时，你最该思考的就是自己和领导之间在沟通上是不是出了问题。
切记，要想前程更加美好，学会和领导说话的能力必不可少！
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