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内容概要

中层上有领导，下有员工，内有平级，外有客户，中层独坐中间，若沟通不畅，势必四面铜墙铁壁，
举步维艰；若想把高墙夷为坦途，畅通无阻，中层必须掌握全方位的有效沟通技巧。
只有会沟通的中层，才能让上面更省心、更放心，下面更贴心、更忠心。
    本书为中层量身定做。
全面讲解中层与上下左右的沟通之道：与上司沟通，打通向上的阶梯；与下属沟通，凝聚团队的力量
；与平级沟通，赢得“邻居”的帮助；与客户沟通，把沟通转换成价值。
不仅透彻阐释如何选择合适的沟通渠道与方法，还倾囊相授怎样依据对象不同的性格制定相应的沟通
策略。
本书提供的全方位沟通技巧，能帮助中层左右逢源，不仅确保管理者工作的高效以及人生事业的高效
，还能让企业上通下达、内通外联零障碍。
    无论你是正向着中层奋斗的基层，还是希望晋身高层、有所突破的中层，本书都是你高效工作的沟
通指南，成功路上的妙计锦囊。
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作者简介

易书波，中华演讲网首席专家、美国TTT国际职业培训师、清华北大特邀专家、北京恒动力演讲口才
训练机构董事长、中国演讲与口才协会副秘书长。
 
    培训过数万名公司职员、主管、企业家及各级行政官员，获得学员的一致好评！
也为西门子、微软、奥康、蒙牛、阿里巴巴、中国移动、工商银行、国家电网、中石化等500余家企事
业单位做过培训。
荣获“中国十大金口才”、“中国十大培训师”、“中国第一演讲教练”等称号。
出版发行有《精彩演讲特训营》、《领导演讲智慧》等畅销书籍和光盘。
 
    主讲课程：“管理沟通艺术”、“商务沟通与谈判”、“高效演讲技巧”、“商务演讲与呈现技巧
”、“TTT培训师培训”。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<好中层会沟通>>

书籍目录

序前言第一章  沟通比我们想象的重要——管理就是沟通  第一节  管理从沟通开始    1.“两个70%”之
说    2.沟通三解    3.沟通带来高效管理    4.高效沟通的过程  第二节  沟通障碍与克服策略    1.沟通的四大
障碍    2.克服障碍的九大策略第二章  策略不对，努力白费——掌握沟通的策略  第一节  微笑是通行证   
1.微笑有一种魔力    2.你会微笑沟通吗  第二节  赞美是润滑剂    1.赞美的三个原则    2.直接赞美的八个技
巧    3.间接赞美的五种方法  第三节  在倾听中融合    1.做一个会倾听的管理者    2.倾听的五个层次    3.有
效的倾听方法  第四节  同理才能同心    1.沟通需要同理心    2.同理就要“两同步”  第五节  不争执，求
一致    1.避免无谓的争执    2.化解争执七法第三章  只有合适，才能有效——选择合适的沟通渠道  第一
节  面对面沟通    1.面对面沟通的三大优势    2.面对面沟通的六种技巧  第二节  电话沟通    1.你会正确地
接打电话吗    2.手机沟通有方法  第三节  书面沟通    1.书面沟通不可替代    2.书面沟通的技巧  第四节  会
议沟通    1.会议前的必要准备    2.如何高效主持会议    3.如何参加会议  第五节  网络沟通    1.网络沟通的
特点    2.如何利用电子邮件沟通    3.如何利用MSN/TM沟通第四章  性格决定策略——学会与不同性格
的人沟通  第一节  如何与活泼型的人沟通    1.活泼型的人的性格特征    2.活泼型的人的沟通策略  第二节
 如何与完美型的人沟通    1.完美型的人的性格特征    2.完美型的人的沟通策略  第三节  如何与力量型的
人沟通    1.力量型的人的性格特征    2.力量型的人的沟通策略  第四节  如何与和平型的人沟通    1.和平
型的人的性格特征    2.和平型的人的沟通策略  第五节  个性类型分析与完善    1.如何克服性格弱点    2.
了解自己，认清别人第五章  打通向上的阶梯——如何与上司沟通  第一节  与上司沟通的四大法则    1.
坦诚相待，主动沟通    2.了解内心，适度赞美    3.注意场合，选择时机    4.尊重权威，维护尊严  第二节 
如何向上司请示汇报工作    1.仔细聆听工作安排    2.理解任务，探讨任务    3.拟订详细的实施计划    4.随
时汇报工作进度    5.事后及时总结汇报  第三节  获得上司的赏识并不难    1.做一个忠诚的人    2.主动补
台不拆台    3.信任你的上司    4.和上司成为朋友    5.做上司的“知己”  第四节  技巧性地说服你的上司   
1.设法了解上司的观点    2.用数据和实例说话    3.说话简单扼要，重点突出    4.注意方式，不可顶撞    5.
充分准备，解决上司质疑    6.角色置换，易位思考  第五节  被上司批评怎么办    1.自我检讨’，知错就
改    2.不要过于计较批评方式    3.虚心接受，切忌牢骚推诿    4.不要当面顶撞    5.莫把批评看得太重    6.
主动沟通而不要过多争辩  第六节  如何应对不同风格的上司    1.如何与集权型和优柔型上司沟通    2.如
何与粗放型和细节型上司沟通    3.如何与勤奋型和懒惰型上司沟通    4.如何与暴躁型和顽固型上司沟通 
第七节  与上司沟通解决棘手问题    1.如何就过失与上司沟通    2.如何对待分外工作    3.如何对待不公正
的评估    4.如何对待上司的隐私第六章  凝聚团队的力量——与下属沟通  第一节  有效发布指令    1.准确
、完整地传达指令    2.用词礼貌，避免命令口吻    3.及时予以确认    4.充分放权，调动下属积极性  第二
节  激励下属的九大法宝    1.赞美激励    2.成就激励    3.荣誉激励    4.关怀激励    5.目标激励    6.榜样激励   
7.参与激励    8.竞争激励    9.物质激励  第三节  艺术地批评下属    1.批评下属的原则    2.批评的五大步骤   
3.批评的有效方法    4.批评的四大忌讳  第四节  恰当处理下属的抱怨    1.思想上要重视    2.倾听下属的抱
怨    3.换位思考，理解下属    4.深入了解抱怨起因    5.分析和处理抱怨    6.及时反馈结果  第五节  与下属
沟通解决棘手问题    1.如何处理下属间的矛盾    2.如何与异性下属沟通第七章  赢得“邻居”的帮助—
—与平级同事沟通  第一节  平级沟通的五个原则    1.和谐友好，相互支持    2.权责明确，互不越位    3.
积极主动，开诚布公    4.宽容大度，莫斤斤计较    5.尊重理解，求同存异  第二节  赢得平级同事的配合  
 1.平时多做工作上的沟通    2.主动帮助，不求立即回报    3.培养工作上的默契感    4.沟通中给对方留足
面子    5.说话之前先倾听    6.团结维系多数人的关系    7.诚恳谦虚，绝不揽功推过    8.欣赏同事，适当赞
美    9.工作之外多联系  第三节  平级间的竞争不可避免    1.端正竞争态度    2.讲究竞争方法，不搞阴谋
诡计    3.竞争要含蓄，不可太明显    4.不与竞争对手发生正面冲突    5.尊重对手，欣赏对手    6.竞争不忘
合作  第四节  如何化解平级间的矛盾    1.头脑冷静，避免语言冲撞    2.自我反省，分析问题    3.主动沟
通，避免矛盾“上交”    4.勇于承认错误    5.用关怀消除对方的抵触    6.通过“中间人”传话    7.搁置一
边“冷处理”    8.平时多沟通，避免和控制矛盾  第五节  与平级沟通解决棘手问题    1.提升后如何与同
事相处    2.同事与你争功怎么办    3.同事是否可以成为朋友第八章  把沟通转换成价值——与客户沟通  
第一节  如何与客户建立信赖感    1.老年客户的兴趣偏好    2.中年客户感兴趣的话题    3.青年客户钟爱的
谈资    4.少年客户的兴趣点  第二节  分解客户的十种购买价值观    1.自我型与外界型    2.框架型与细节

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<好中层会沟通>>

型    3.求同型与求异型    4.追求型与逃避型    5.成本型和品质型  第三节  解除客户的抗拒    1.处理客户抗
拒要有积极的心态    2.客户的五大抗拒原理    3.解除客户抗拒的五大策略  第四节  临门一脚——推动成
交的七种秘密武器    1.假设成交法    2.二选一成交法    3.对比成交法    4.快乐痛苦成交法    5.紧迫感成交
法    6.排除成交法    7.回马枪成交法后记参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<好中层会沟通>>

媒体关注与评论

　　管理离不开沟通，沟通是管理的精髓。
良好的团队必然存在良好的沟通，良好的沟通是实现管理目的的保证。
本书正是全面提升中层沟通力的实战手册，协助管理者全力打造企业竞争力。
　　——中央电视台《对话》栏目主编、“CCTV年度雇主调查”总导演　刘戈　　在21世纪，管理
者推动变革的主要手段就是沟通。
《好中层会沟通》一书将为中层管理者提高沟通能力开启一扇大门。
大家仔细阅读，就能深刻领会其中的奥妙所在。
　　——鄂尔多斯集团原料公司副总经理　张福荣　　自从2007年初慕名在北京大学参加易书波老师
的沟通培训之后，一直盼望易老师出书以使更多人受益。
《好中层会沟通》将为任职于跨国公司及国内企业的中高层管理人员提供全面而实用的沟通指导。
　　——美国强生公司亚太区包装开发总监　毛庆革　　《好中层会沟通》一书从中层管理者角色定
位入手，向读者传授各种实用的沟通技巧，告诉我们在工作中如何与各种类型的上司、下属、平级和
客户进行全方位的沟通，全面、实用、有效，是一本不可多得的沟通实用秘籍。
我们公司也多次请易老师授课，好评如潮！
　　——华润集团微电子公司人事行政部部长　丁豪　　在一个单位中，中层的沟通是最重要也是最
难的。
实战派培训师、著名演说家易书波的《好中层会沟通》一书，从理论到实践都给人以启示，值得所有
中层管理者一读。
　　——畅销书《方法总比问题多》、《做最好的中层》作者　吴甘霖
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