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前言

　　中层管理者是企业的中流砥柱，每天都不可避免地要与&ldquo;上下左右&rdquo;沟通。
要准确理解企业领导传达的信息，有效地执行公司的决策和命令；要与下属有效沟通，督促其完成工
作，达成企业目标；要与其他部门的同级中层管理者沟通协调、配合工作，提高企业工作效率；要与
企业的相关方谈判沟通，建立良好的业务关系。
　　可以说，中层管理者的工作，最重要的就是沟通。
任何一个环节沟通不到位，都会阻碍企业工作的进展。
对于中层管理者来说：若沟通不畅，那么工作起来势必四处碰壁，举步维艰。
若想把高墙夷为坦途，畅通无阻地工作，中层管理者必须掌握全方位的有效沟通技巧。
　　美国通用电气公司前任总裁杰克&middot;韦尔奇说过：&ldquo;管理就是沟通、沟通、再沟通。
&rdquo;对于一个企业来说，每天有70%以上的时间都在以面谈、开会、电话、电子邮件等不同的方式
与公司内部和外部各界人士进行各种事务的沟通。
在竞争加剧和工作日趋复杂的今天，中层管理者面临的竞争压力越来越大，所以，对中层管理者的沟
通能力的要求也越来越高。
　　本书就中层管理者沟通管理工作中所需的沟通要求、沟通技巧、沟通方式以及中层管理者应该如
何进行团队沟通等方面进行阐述。
　　本书的目的之一是让中层管理者了解到沟通的重要性，沟通是中层管理艺术的精髓。
一个好的团队必然存在着良好的沟通，良好的沟通是实现中层管理目标的保证和基础。
　　沟通不是一件简单的事情，但是也并不是无迹可循的。
比如，领导的情绪反应、身体语言、动作习惯等，都是中层管理者在与领导沟通过程中需要注意的因
素，把握好这些，才能准确领会领导的意图，才能知道如何说服领导，这样沟通起来才能得心应手。
　　与下属沟通也不是单纯的发号施令，如果强制性地命令下属，用管理者的权威去让下属&ldquo;就
范&rdquo;，那么沟通就没有任何意义了，下属也只是被动地遵从上司。
只有尊重下属的想法，让他们把意见提出来，用道理去说服他们，这样既能让下属服从中层管理者，
又能让下属心服口服，这才是有效的沟通。
　　另外，沟通也是消除上下级之间矛盾的重要方式。
上级和下属站在不同的角度看待问题，得出的结论也是不同的，只有开诚布公，相互交心，才能相互
理解，不会出现矛盾，上下级关系才能和谐友善。
　　这样的话，那么企业氛围就更加安定，工作效率就能提高。
　　所以，沟通对中层管理者来说，是必须掌握的一种管理技巧，也是其最重要的工作内容。
　　很多中层管理者遇到沟通阻碍而不知所措的重要原因，往往是没有找到合适的沟通方法，或者没
有恰当的沟通方式。
他们常常因此而忙前跑后，顾此失彼，结果却陷入麻烦之中无法自拔，不仅费神费力，工作效率也非
常低，得不偿失。
　　本书从各个角度出发，指导中层管理者如何去与各方面进行沟通，致力于营造一个良好的企业沟
通环境，构建良好的上下级关系，打造相互理解、相互合作的团队。
如何跨越沟通中的各种障碍，如何把握沟通的几大要素，如何利用多种沟通方法和沟通渠道与上司、
平级、下属、客户进行沟通，最终达到有效沟通的目的，是本书的关键。
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内容概要

　　本书就中层管理者沟通管理工作中所需的沟通要求、沟通技巧、沟通方式以及中层管理者应该如
何进行团队沟通等方面进行阐述。
本书的目的之一是让中层管理者了解到沟通的重要性，沟通是中层管理艺术的精髓。
一个好的团队必然存在着良好的沟通，良好的沟通是实现中层管理目标的保证和基础。

　　本书从各个角度出发，指导中层管理者如何去与各方面进行沟通，致力于营造一个良好的企业沟
通环境，构建良好的上下级关系，打造相互理解、相互合作的团队。
如何跨越沟通中的各种障碍，如何把握沟通的几大要素，如何利用多种沟通方法和沟通渠道与上司、
平级、下属、客户进行沟通，最终达到有效沟通的目的，是本书的关键。
本书由张涛编著。
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第一章  读懂领导是有效沟通的前提
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  3.注意身体语言
  4.进行思维切换。
用同理心领会领导的感受
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第二章  如何说上司更愿听，如何听上司更愿说
  1.真心赞美是沟通的润滑剂
  2.巧妙请教。
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  4.推功揽过
  5.尊重上司是永远不变的法则
  6.别奢望与上司“无话不谈”
  7.注意说话的语气
第三章  汇报工作的沟通技巧
  1.对领导交代的事要及时汇报
  2.怎样汇报效果更好
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  6.解决问题才是最重要的
  7.表达意见要站在上司的立场上
  8.提出建议点到为止
第四章  面对不同的领导，沟通技巧也不同
  1.控制型领导的特征及沟通技巧
  2.互动型领导的特征及沟通技巧
  3.巧应其他各类“性格型领导”的方法
  4.跟上领导的脚步，选择合适的交流方式
第五章  第五章加强沟通，化解与上司之间的矛盾
  1.被上司误会怎么办
  2.被上司冷落怎么办
  3.与上司发生冲突怎么办
  4.如何面对上司的空头许诺
  5.得罪上司怎么办
第六章  学会向上司表达不同意见
  1.与上司谈加薪要讲究时机和方式
  2.不要和上司“硬碰硬”
  3.如何说服领导改变主意
  4.分歧无法调和时。
必须服从
第七章  如何准确地下达指令
  1.建议式的命令更易被下属接受
  2.征求下属意见后再下指令
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  3.顺畅的沟通渠道让指令顺利执行
  4.重视感情激励更好下指令
第八章  善用鼓励和赞扬激励士气
  1.赞美下属是对其最好的激励
  2.如何赞美最有效
  3.当众赞美需谨慎
  4.善于从细小处赞美你的下属
  5.要时刻留意下属的成绩。
并给予赞美
  6.怎样赞美年轻的下属
第九章  正确批评，下属才能心悦诚服
  1.点到为止，把握好批评的尺度与分寸
  2.批评既要对事，也要“对人”
  3.批评不是简单的“你错了”
  4.有效的“三明治”批评法
第十章  巧妙处理下属的抱怨
  1.让下属把不满说出来
  2.尽量了解下属的难处
  3.怎样处理下属的抱怨
  4.如何做一个优秀的听众
  5.感情投入能够有效地消除抱怨
第十一章  有效说服下属的技巧
  1.说服下属的五个技巧
  2.遭遇固执的下属该怎么办
  3.说服打算跳槽的优秀下属留下来
  4.学会拒绝下属的某些要求
  5.努力变反对者为支持者
第十二章  同级领导之间的沟通艺术
  1.如何赢得同级管理者的理解和配合
  2.竞争不忘合作
  3.有矛盾也不能在工作上打小算盘
  4.明确责任能够有效地消除矛盾
  5.以诚待人，消除对方的抵触情绪
  6.同级之间要做到尊重为先
第十三章  打破异性上下级沟通的壁垒
  1.如何管理不愿服从指挥的男下属
  2.为什么和女上司沟通这么难
  3.男性中层管理者与女下属沟通要注意什么
第十四章  中层管理者的谈判沟通技巧
  1.守住公司的底线
  2.避免沟通出现僵局
  3.了解对手的权限
  4.运用“黑脸”“白脸”的谈判技巧
  5.反驳对方的话怎么说
第十五章  中层管理者高效沟通技能的自我修炼
  1.沟通能力是中层管理者的核心能力
  2.怎样减少管理沟通中的信息失真
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  3.无效沟通的表现
  4.有效沟通的规律
  5.“五心”是沟通的前提
  6.如何建立有效的沟通渠道
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章节摘录

　　如果你是个善于观察的人，在沟通的时候，就应该注意观察上司的情绪，知道什么事情会让上司
高兴，什么事情会让上司生气。
那么，下次你就知道该如何避开暴风圈，并能采取更好的沟通方式，以免不慎让对方的情绪雪上加霜
。
　　当然，要想把握上司的心理，员工必须具备较高的情商，应该学会&ldquo;管理&rdquo;上司的情
绪，先使上司的情绪处于一种正面的状态，然后上司自然会想到让员工的情绪也进人正面状态。
所以，察言观色，是一个员工应该学会的能力。
　　张明在一家公司做销售员，他准备把这个月的销售情况向老板汇报一下，借此向老板表明自己来
公司第一个月的成绩。
张明这个月做得非常努力，销售成果也不错，不料上午到公司后，他并没有看见老板，听同事说，老
板最近都是下午过来，于是他就先去工作了。
　　张明觉得下午老板的工作多，汇报自己的工作会受别的同事打断，于是就决定到第二天上午再汇
报。
第二天上午，老板十点多到了公司，进办公室没多久，张明前来汇报。
不顾老板一脸的倦容，张明就开始汇报准备好的内容。
老板既没有打断，也没有说话，但是当张明把客户的数据报给老板时，老板很烦躁地叫他再说一遍。
张明又重复一次，老板气冲冲地问道：&ldquo;你怎么搞的，一个月才完成了三家客户？
&rdquo;原来老板不清楚，张明说的三家客户是要求批量购买的，正当他要解释时，老板不耐烦地朝他
挥了挥手让他出去。
　　张明心里很不痛快，下班后便充满怨气地和同事说起这事儿，同事告诉他，老板最近夜夜加班赶
稿子，上午一般不喜欢有人打扰。
　　领导晚上熬夜，到了第二天往往精神状态和心理状态都不太好，这时去向老板汇报工作，老板既
无法集中精力，也容易出错。
这也是老板对张明非常生气的原因，如果张明知道老板的情况，等到吃过午饭，老板的状态有所好转
再去汇报，那么结果肯定不一样。
　　俗话说：&ldquo;饱汉不知饿汉饥。
&rdquo;如果一个下属从不考虑或者去注意领导的情绪反应，那么就不可能把握领导的心理感受，于是
就无法理解领导之所以这样做或那样做的原因。
及时、主动地了解领导周围发生的事情，分析领导的情绪，这样才能正确理解领导的情绪变化，才能
在有利的时机进行沟通或者汇报自己的工作，增强沟通效果。
所以，观察领导的情绪、找准合适的时机与领导沟通前的一项重要准备工作。
　　比如说，有个领导出差好几天才回来，而你却一整天都自顾自忙着做事，连个招呼也没打，好像
没见到领导回来一样。
领导就觉得这名员工怎么冷冰冰的，自己出差这么累，回来还看不到好脸色，即便嘴上没说什么，心
理上的感受也不会很好。
　　这时候，当看到领导来公司了，主动打个招呼，这是一件很平常的事情，但是会影响领导的心
情&rsquo;，有人觉得领导出差又不是一次两次了，没必要打招呼，却没有顾及领导出差回来肯定希望
员工觉得有所不同，询问一下自己旅途的感受和是否愉快。
试想，一个领导风尘仆仆回来之后连个问候的人都没有，能有好心情吗？
这时你要是再去谈工作，肯定不会有好结果。
　　换一种方式，如果这个时候，你抽空去领导办公室问问旅程是否顺利之类的，以帮助领导释放一
下旅程的疲惫，那么在明天或者后天再向领导汇报工作肯定会顺利得多，，因为领导还记着你的热情
和关心，肯定不会故意给你挑毛病。
　　领导的情绪好坏是员工应该注意的。
如何判断领导的心情是门学问，也有一定的技巧。
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　　第一，看脸色。
看脸色是否干净光鲜，是否面带微笑。
如面带微笑则心情好，反之心情差。
　　第二，看眼睛。
如果领导的眼睛通红，或者戴着墨镜，可能是掩饰悲伤，也可能是发怒过。
这种时候说话一定要小心，尽量不要去汇报不好的情况，等领导情绪有所好转再去汇报，避免领导把
火发在你身上。
　　第三，看走路。
俗话说：&ldquo;人逢喜事精神爽，人逢祸事肯定快。
&rdquo; 领导健步如飞，那肯定是高兴，领导走一步停两步一定有心事，这时的领导虽然走路没劲，
但是如果发起火来，或骂起你来，一定精神抖擞。
　　第四，听声音。
有的领导很善于掩饰表面情绪，这时员工们就很容易吃苦头了。
这时就要小心地听领导的语气，揣摩领导话中的意思，最为直观的就是声音沉闷、语气很重。
如果听不出领导不高兴，那就只能被领导批了。
　　不管是在沟通前还是交流中，都要善于观察领导的情绪变化，尽量不要与领导的情绪背道而驰，
否则逆水行舟，你只能在领导的批评下退后了。
　　&hellip;&hellip;
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