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前言

　　哈佛大学商学院迈克尔 E.?哈特斯利教授和林达·麦克詹妮特教授合著的《管理沟通：原理与实践
》是我国最早引进的管理类教材之一。
近10年来，其影印版和翻译版已被许多大学作为“管理沟通”课程的首选教材，受到了师生们的好评
，产生了广泛的社会影响。
　　通译全书，比较同类教材，我们觉得该书有以下显著的特点。
　　一是体系完整，结构严谨。
“管理沟通”作为一门应用性技能型课程，可讲的内容很多，如果教材没有逻辑体系，要一个技能接
一个技能地逐一讲，就难以在有限的课堂时间里完成。
从逻辑体系上看，本书分为有效沟通原理、有效
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内容概要

　　《管理沟通原理与实践》（原书第3版）是美国哈特斯利和麦克詹妮特教授多年教学与研究的结
晶，其内容不仅涵盖沟通原理、内部与外部交流、演讲和写作等沟通核心技能，而且还含有电子沟通
等内容，特别是注意把学生置于现实商务和管理情境的决策者与沟通者的地位，其案例为学习者提供
了实战锻炼的机会。
《管理沟通原理与实践》（原书第3版）是体系完备、蕴涵丰富、案例新颖、理论与实践兼备、实用
性很强的精品教材。
《管理沟通原理与实践》（原书第3版）特点是：内容完整，包括电子沟通、公司道德、受众分析、
跨文化沟通等；案例新颖，为学生提供实战锻炼的机会；学习目标明确，便于学生在发送信息前切实
把握目标的重要性。
《管理沟通原理与实践》（原书第3版）定位准确，蕴涵丰富，融入了最新研究成果，是美国各大学
商学院普遍采用的教材。
《管理沟通原理与实践》（原书第3版）可用做本科生和MBA的管理沟通教材，也可供商务和企业管
理人员参考。
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作者简介

　　迈克尔 E．哈特斯利（MiChael E． Hattersley）毕业于美国宾夕法尼亚州斯沃索莫学院，该学院是
美国历史最为悠久的文理本科学院。
1976年，他在耶鲁大学获得博士学位。
出任过多家私人、政府、学术和非营利机构的沟通主管或顾问。
1985-1993年间，在哈佛商学院主讲管理沟通课程，并担任课程主任。
他还出版了大量著作和诗集。
　　林达·麦克詹妮特（Linda McJannet）毕业于威斯利学院，获得哈佛大学博士学位。
先后在爱默生学院、美国天主教大学、哈佛大学、哈佛商学院等任教。
目前在美国马萨诸塞州的本特利学院担任英语教师，主讲文学等。
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章节摘录

　　让我们来看一下以下管理人员必须传递坏消息的几种典型情况，以及沟通时所使用的媒介。
　　最极端的情况：你被解雇了。
总的说来，如果一家大公司真的能够发送出一捆解雇通知书，但是我们应该知道解雇是(或者应该是)
一对一的情形。
出于很明显的原因，管理人员往往避免这种情形出现，但是如果处理得当的话就能够大大增加他们的
可信度。
在决定如何传递这一信息之前，管理人员必须考虑解雇是出于工作绩效还是环境。
　　?工作绩效就个人而言，这是最困难的情况，但如果提前确定一个标准，这对于官僚体系而言是最
容易的。
作为一个管理人员，你是否已制定了衡量成功的明确标准——比如销售记录、产量或其他可衡量的绩
效标准?如果是这样的话，那么不管这个被解雇者是否愿意相信这个事实，你都将处于强势地位，并拥
有绝对的权力去说你的决定建立在双方一致同意、可查实的合约基础之上。
　　?背景就官僚体系而言这是困难的，但就个人而言则较容易：“我们的市场正在萎缩，因此必须裁
员，而你正是其中之一。
”虽然工作绩效这一论据也适用于这些情况，但还有其他理由可以减轻人们失业的痛苦：比如资历不
够、可准予提前退休或帮助寻找下一份工作。
　　不太极端的坏消息包括“我们必须扩大生产能力”、“我们的工作不达标”、“我们必须改变一
贯执行的实践检验可行性的做法”或“要保住你的工作，你必须学会新的技能”。
对于以上的每一种情况，你都要考虑是否应该从工作绩效、背景或同时从这两方面进行论证。
你需要尽可能详细地说明失败的后果和成功的回报。
　　发布棘手信息的渠道选择　　根据经验，可以说你的沟通渠道越个人化，信息就越可能传达到听
众。
采用一对一的对话，能不时地判断听众反应，调整方法，然后就个别人的问题和忧虑做出回应。
然而，很明显，如果遇到一个首席执行官向数以千计的员工发布信息的情况，这种做法是不可能实行
的。
　　通常，你会得到建议：尽量选择能传达信息的最私人的渠道，或结合使用多种渠道。
以下是一些例子。
　　个人谈话　　虽然你并不总是能够亲自和每一个听众谈话，但你可以和他们中的一些人面对面交
流。
比如，关键的决策者或者受你委托将信息传达给更多听众的那些人。
电子沟通　　通常，一个电话或一封电子邮件要比面对面的会见花费更少的时间，而且效果也更好。
请参见第15章关于正确使用电子沟通的一些建议。
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编辑推荐

　　所有管理者都必须有效沟通才能成功，哈特斯利和麦克詹妮特合著的本书正是您的首选。
本书是作者多年教学与研究工作的结晶，其涵盖内容远远超出有效演讲和写作等核心技能。
本书把学生置于现实商务和管理情境的决策制定者与沟通者的地位。
　　本书特点是：内容完整，包括电子沟通、公司道德、受众分析、跨文化沟通等；案例新颖，为学
生提供实战锻炼的机会；学习目标明确，便于学生在发送信息前切实把握目标的重要性。
　　本书定位准确，蕴涵丰富，融入了最新研究成果，是美国各大学商学院普遍采用的教材。
本书可用做本科生和MBA的管理沟通教材，也可供商务和企业管理人员参考。
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