
第一图书网, tushu007.com
<<沟通的艺术>>

图书基本信息

书名：<<沟通的艺术>>

13位ISBN编号：9787546399140

10位ISBN编号：7546399149

出版时间：2012-6

出版时间：《超值典藏书系》丛书编委会 吉林出版集团有限责任公司  (2012-06出版)

作者：《超值典藏书系》丛书编委会

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
<<沟通的艺术>>

内容概要

《沟通的艺术(超值典藏版)》从沟通对人的重要性谈起，基本包括了所有的经典沟通基本技能与方式
方法，并有针对性地阐述了对家庭、职场、应酬、社交、情感、朋友、陌生人的沟通技巧。
用精美的妙语箴言、经典的成功案例，把理论与实际相结合，逐步详细讲解，会给读者朋友们带来开
卷有益的收获。
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诚 体谅他人的行为，改善自己的心境 第五章 开好头，给他人留下好印象 掌握聊天技巧 选好话题很重
要 自我介绍恰到好处 说话要以诚感人 不同的场合说不同的话 改掉说话时易犯的小毛病 礼多人不怪 第
六章 会说话，赢得他人青睐 会说话是一种智慧 正话反说，避免尴尬 话不在多而在精 良言一句三冬暖 
实话不一定要直说 不要凭借空想高谈阔论 巧妙拒绝对方，不伤感情 巧妙运用善意的谎言 第七章 适度
赞美，赢得他人好感 适度的赞美是沟通的前提 送“高帽”要恰到好处 多在背后赞美他人 赞赏不同于
“拍马屁” 恰当地赞美他人 学会对领导说赞美话 不要吝啬赞美的语言 让赞美别出心裁 第八章 懂得幽
默，融洽氛围 幽默是沟通的“润滑剂” 情侣间沟通需要幽默 夫妻间沟通需要幽默 成功的销售离不开
幽默 成功的演讲离不开幽默 成功的谈判离不开幽默 用幽默拒绝他人不合理的要求 同事之间需要幽默 
幽默要得体，不可过头 第九章 不用话语也能进行沟通 运用眼神进行沟通 懂得使用得体的肢体语言 展
示得体的微笑，赢得他人的好感 掌握适当的空间距离 会说的不如会听的 保持适当的沉默，会收到事
半功倍的效果 用触摸进行情感交流 下篇 沟通是一门艺术 第十章 有效沟通的艺术 多从对方的立场考虑
问题 扮演好自己的角色 寻找共同的感觉 态度决定沟通质量 注意语言用字的魔力 给对方施加压力 倾听
是必要的沉默 第十一章 说服他人的艺术 说服他人的前提 说服的有效步骤 说服的类型也很多 说服的“
双赢”境界 友情是说服的开始 将心比心，说服不难 找到共同的话题 不作愚笨的说服者 说服不欢迎命
令语气 说服要有创造性 冗长的不受欢迎 第十二章 批评他人的艺术 批评是一种艺术 选择不同的批评方
式 巧妙暗示比直接批评更有效 批评要把握度 点到为止，见好就收 掌握有效批评的实用技巧 先给“甜
头”再给“苦头” 第十三章 闲谈的艺术 闲谈能达到沟通的目的 抓住闲谈的时机 谈话前的准备 展开话
题技巧 向别人提问的要领 引起他人的共鸣 用微笑感染别人 聊出名堂的聊天 第十四章 与同事沟通的技
巧 与同事说话要把握分寸 新人如何与同事说话 对同事说话切不可硬邦邦 不要随意与同事唱反调 恭维
一下同事也无妨 批评同事要心怀善意 安慰同事的方法 直爽不等于口无遮拦 在沟通中表现自我 第十五
章 与下属沟通的艺术 对下属的沟通原则 要让自己的语言婉转 赞美的激励作用 避免浮夸的赞扬 多向下
属表示尊重 怎样的批评方式容易让人接受 替下属挡驾可以收揽人心 引导下属的参与意识 发出的指示
要明确 第十六章 与上司沟通的艺术 言行并用施展才能 与上司相处之道 响应上司的决定 妥善处理上司
的误解 深谙进退之道 适当地替上司背黑锅 巧妙应对上司的几个句型 如何与上级有效沟通 第十七章 与
客户沟通的艺术 巧妙对待不同性别的客户 掌握不同年龄客户的心理 把沉默型客户说心动 让冷漠型客
户心暖 消除多疑型客户的“心病” 学会阻止话多型的客户 有耐心地对待刨根问底的客户 应对精明型
客户的途径 第十八章 与亲人朋友沟通的艺术 配偶间沟通的艺术 如何与孩子沟通 与父母沟通的艺术 与
亲戚沟通的艺术 与朋友沟通的艺术 第十九章 化解矛盾的沟通艺术 先透彻了解对方 从抱怨中发现问题 
有争论才会有发展 主动承担责任 敢于承认错误 首先要得到信任 允许别人发泄 不必一味地忍让 化解对
方的心理矛盾 化解矛盾之道 第二十章 合作中的沟通艺术 培养自己的合作能力 如何与合伙人沟通 合作
中的平衡艺术 “三合一思维”沟通法 与他人卓有成效的合作， 第二十一章 社交沟通的艺术 掌握出入
电梯的注意事项 握手也是一种沟通 使用称呼就高不就低 根据自身特点，选择合适的衣着 递接名片要
得体 接打电话的礼仪 电话沟通要掌握的要点 交际场合的对答 第二十二章 沟通要避开的误区与禁忌 与
人打交道时，不要轻易得罪人 要和别人沟通，不要和别人竞赛 站在对方的角度想问题 非必要时，不
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要打断他人的谈话 发生分歧时，要懂得求同存异 忠言不要逆耳 不要在别人面前炫耀自己 热情要有度
，不可太过 开玩笑要讲究分寸，以免适得其反 第二十三章 名人的沟通艺术 “乒坛女皇”邓亚萍的沟
通艺术 著名相声演员郭德纲的沟通艺术 青春作家韩寒的沟通艺术 神奇作家海岩的沟通艺术 “北大醉
侠”孔庆东的沟通艺术 华人首富李嘉诚的沟通艺术 “青年导师”李开复的沟通艺术 “跨栏王子”刘
翔的沟通艺术
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章节摘录
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编辑推荐

《沟通的艺术(超值典藏版)》编辑推荐：当你沉默时，当你将自己封闭或蜗居时，沟通便不存在了吗
？
工作面试是否曾让你惴惴不安，你是否曾因一句话而结交或失去一个朋友？
沟通无时不有，无处不在，它是人类生存的首要目标，也与快乐紧密相关。
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