
第一图书网, tushu007.com
<<职场实务>>

图书基本信息

书名：<<职场实务>>

13位ISBN编号：9787040338836

10位ISBN编号：7040338831

出版时间：2012-1

出版时间：高等教育出版社

作者：（美）舒曼（Madelyn Schulman，Ph.D.），（美）克瓦德罗（Bonnie F.Kowadlo）

页数：251

译者：章方,章丰

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<职场实务>>

内容概要

　　《职场实务》注重为读者着想，所附课文和应用练习内容都简单易懂。
《职场实务》大量的实践练习能帮助读者学会如何顺利地克服成功道路上的障碍。
《职场实务》的最终目的是帮助读者学会如何在工作中有所成就，赢得奖励，获到满足。
　　《职场实务》在强调个人职场行为、态度和人际交往技能的同时，也并来忽略计算机和通信系统
技术的运用，这些都交织在全书的案例研究和实例说明中。
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业机构内的沟通7.1 工作中沟通的作用7.2 受认可的沟通体系7.3 沟通障碍是如何产生的7.4 公司非正式
交流7.5 商务会议中的交流本章练习第8章 沟通技巧的应用8.1 商务沟通8.2 下达指示与遵照指示8.3 使用
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章节摘录

版权页：插图：（2）沉默的作用。
厄休拉外表总是很平静，似乎从来没有什么事情困扰过她。
她不习惯大发脾气或宣泄情绪。
但是，她的同事总能知道她什么时候生气，这是因为她的处理方式是保持“沉默”。
人们即使沉默不语，依然可以表露他们的情感和想法。
当人在思考并想做出一个合适的言语回应时，或生气时，或回避困境时，或使用另一种非言语交流手
段时，就是在运用沉默，例如手势。
人需要仔细审视肢体语言，才能正确解释信息。
时间的运用也是一种非言语交流形式。
有些人没有时间概念，尽管他们每天都带着手表，他们从不准时。
如果一个人一直让你等候，传递到你头脑的信息可以被解释为“你并不重要。
无论我现在做什么都比我们一起要做的事更重要。
”它还可能表示“我是这么没有条理，所以我做得不好。
”；“我拖延时间因为我不想在这儿。
”
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编辑推荐

《职场实务》由高等教育出版社出版。
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