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内容概要

　　《商务沟通》以必要的商务沟通理论为依据，以培养商务沟通的实际技能为重点，对商务沟通的
基本理论和在实际中的具体运用做了较全面的阐述。
本书在内容安排上分为三篇：第一篇是理论概述，在介绍商务沟通基本概念的基础上，分别从沟通主
体、沟通客体方面讨论了沟通中的主要角色，以及&ldquo;换位思考&rdquo;的重要性；第二篇和第三
篇分别是人际沟通和组织沟通，体现了理论、技巧和实践相结合，在人际沟通中，分别探讨了书面沟
通、面谈、倾听、演讲技巧和非语言沟通的理论与技能，在组织沟通中，分别探讨了会议沟通、团队
沟通和谈判技能的理论与技能。
　　本书各章的设计安排了学习目标、案例形式以引入各章的教学内容，根据书中的内容穿插了贴合
实践的小案例，每章的后面安排有案例及讨论，让读者可以根据所学知识思考及解决实际问题。
这样的结构安排一方面有助于教师教学，另一方面也有助于读者自学。
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