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前言

随着现代经济发展和社会分工的细密，人际关系日趋复杂，相互间的合作日趋紧密。
因此，沟通在人们的工作、生活中起着越来越重要的作用，它已成为人们统一思想、建立良好人际关
系、提高工作效率的有效保证。
沟通在组织活动中更是无处不在，对于构建和谐的组织关系、建立协同思想、完成组织目标具有举足
轻重的重要作用，沟通也因此逐渐成为组织竞争力的核心要素而日益引起人们的重视。
“管理沟通”课程最早于20世纪末期作为MBA培养课程引进。
1999年秋在清华大学召开的第一届全国MBA“管理沟通”课程研讨会上初步统计，正式开设该课程
的MBA高校不超过10所。
近10年来，“管理沟通”这门课可以说是得到了长足的发展，受到了各级各类院校师生的热捧。
目前我国MBA高校普遍开设了该课程，授课对象从MBA延伸到本科、硕士、博士、EMBA。
近年来，为培养学生的沟通合作能力，“管理沟通”课程也逐渐被高职高专院校纳入教学计划和培养
方案，作为工商企业管理专业的必修课或是其他管理类专业的专业选修课。
但我们在教学中发现，真正符合高职高专学生特点的教材却不多，大多数教材在编写上力求全面，加
入了过多的知识，比如谈判、公文写作、商务礼仪等，使得教材涉及面太广而针对性不强。
为此，我们结合多年来高职高专“管理沟通”课程教学实践积累的成果，在综合前人经验的基础上，
编写了这本高职高专《管理沟通理论与实务》教材，旨在帮助高职高专学生掌握一定的沟通理论和技
巧，为今后工作中进行有效沟通奠定基础。
本书对课程系统进行了全面修订，突破了一般管理沟通类教材的编排体系，在注重逻辑性的基础上，
着重突出教材的针对性和实用性。
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内容概要

　　本书在对基本沟通理论进行介绍的基础上，增加了大量实务内容，并通过引导案例、沟通小案例
、沟通之窗、情景模拟、案例分析、自我检测、沟通小游戏等丰富多样的形式来加深学生对沟通理论
的理解和沟通技能的把握，符合高职高专学生学习能力和学习特点。
本书可作为高职高专工商管理类专业的专业必修课和公共选修课教材，也可供广大社会读者阅读使用
。
　　全书分为理论篇、实务篇和专题篇三个部分，其中理论篇主要为全书作理论知识铺垫，包括第1
章沟通概述和第2章管理沟通；实务篇主要介绍人际沟通和组织沟通的基本技巧，包括第3章人际沟通
、第4章组织沟通和第5章常见沟通形式；专题篇主要就沟通的专题问题进行介绍，帮助学生有针对性
地处理具体问题，包括第6章冲突与沟通、第7章文化与沟通和第8章危机与沟通。
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章节摘录

插图：1.1沟通的含义及类型什么是沟通？
可能我们较少去思考这个理论概念，但这种活动却充斥着我们的日常生活和工作。
调查发现，管理人员一天中花费时间最多的活动就是沟通。
不管是部署工作，汇报情况；不管是通过电话，还是电子邮件，我们都在不断地交换信息、取得理解
，甚至改变别人的观点。
当代社会分工日益细密，更需要不同组织、不同部门之间加强合作、增进信任，需要沟通润滑，维系
彼此之间的关系。
在私人空间中，我们也需要交流沟通，以加深了解、增进感情，从而使个人生活更加和谐。
但正是因为沟通在工作中是如此普遍和频繁，我们有时视沟通为理所当然，而缺乏对沟通目的和沟通
手段的理性思考。
但看似简单的“沟通”却不时地在不经意的时候给我们一些烦恼和教训：销售业绩滑坡，会议上销售
部门和营销部门的人员为谁的责任而争得面红耳赤；新产品开发周期太长，因为研发部门与生产部门
沟通不力，新产品要反复生产五次以上才能达到技术要求；研发项目组的骨干离职了，因为他常常不
能很好地处理与部下和其他同事的关系，新招聘的员工总是不能领会领导的意图而错误百出，等等。
这些都是我们不懂得沟通、不善于沟通的结果。
可见，沟通在管理中占据了重要的位置。
倘若管理者缺少沟通意识，或者在沟通技巧和方式上存在局限，将会给管理工作带来许多困难，有时
甚至会给组织造成巨大的损失，包括人才、订单、客户的流失，工作相互推诿，工作效率低下，等等
。
1.1.1  沟通的含义严格来讲，沟通是一个来源于生活的管理学概念，是经济发展和社会分工的必然结果
。
因此，通常我们用到沟通这个书面用语时都是指组织活动特定环境中的信息交流。
《大英百科全书》对沟通的解释是：沟通就是“用任何方法、彼此交换信息。
即指一个人与另一个人之间用视觉、符号、电话、电报、收音机、电视或其他工具为媒介，所从事的
交换信息的方法”。
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编辑推荐

《管理沟通理论与实务》：内容力求精简。
对教材内容大胆精减，着力突出沟通的要义与技技巧。
理论去繁就简。
尽量使用短小案例帮助学生理解抽象的理论知识，以符合高职学生的学习特点和今后的职业发展。
观点与时俱进。
在广泛参阅前人著述和教学讲稿的基础上，归纳提炼大量新颖的观点，充实了很多新内容。
表现形式多样。
每章配有案例导入，设计了沟通之窗、沟通小案例帮助学生理解知识，课后设计了情景模拟、案例分
析、沟通游戏以及测试题，增强教学互动性。
思路系统清晰。
编写过程中经过充分论证与沟通，确保了教材的统一性和逻辑性。
免费赠送电子课件。
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