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前言

　　美国著名未来学家奈斯比说：“未来竞争是管理的竞争，竞争的焦点在于每个社会组织内部成员
之间及其与外部组织的有效沟通上。
”在管理过程中，沟通对经理人的重要意义通常会用两个70％来表述：第一个70％，指的是管理者70
％以上的时间所做的工作都与沟通有关；第二个70％，指的是企业70％以上的障碍来自于沟通不畅。
管理过程中如何做到组织内沟通的畅通无阻？
如何在沟通的过程中做到有效倾听？
如何进行具有说服力的商务演讲？
当企业遭遇危机时如何进行有效的危机沟通？
这些都是管理沟通课程需要解答的课题。
　　管理沟通课程起源于西方的MBA教育，由哈佛商学院率先列为MBA的九大主修课程之一。
国外的管理沟通教学强调互动，通过学生的参与体会沟通策略，掌握有效沟通的方法。
在长期的教学中，我们一直在思考以下问题：如何在教学过程中加强师生的互动，调动学生的学习热
情；如何理论联系实际，如何使抽象的沟通原理和技巧深人浅出；如何才能做到理论和实际的紧密结
合。
因此，本教材采用了简明流畅的编撰体例，采用生动鲜活的案例故事，体现深入浅出的写作风格，并
采用大量的知识链接丰富和拓展学生的知识面，让学习者能够真正掌握沟通的理论，启发学习者在工
作和生活中灵活运用所学到的沟通技巧。
为此，本教材充分吸收了中外管理沟通理论研究和实践应用领域的最新成果和方法，以培养学生能力
为目标，在结构安排和内容选择上力求体现以下特点：　　1.实用性和操作性。
管理沟通本身就是一门实用性很强的学科，为了做到理论联系实际，提高学习者的实际沟通水平，本
书除了在教学内容上更加联系实际，力求告诉学习者具体的管理沟通技巧外，更强调了案例教学作为
整个教学活动的重要环节。
本书每一章开始都有一个“引例”作为教学引导；在讲述理论的同时，辅以小型“情景案例”，提升
学习者对理论的认识；在每章后又配有“案例分析”，一方面加深学习者对理论知识的理解和提高解
决实际问题的能力，同时也有助于提高学习者的学习兴趣。
　　2.体例完善，结构合理。
本教材每章都有“学习提要”，以帮助学生了解学习目的；以“引例”开始引发学生学习兴趣；每章
中间设置许多“情景案例”帮助学生更好地理解相关知识点，并有“知识链接”帮助学习者拓展相关
知识；每章后的“本章小结”，可以帮助学生全面梳理相关重要知识点，理清章节结构，掌握学习重
点。
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内容概要

本书是“21世纪高等院校工商管理精品教材”之一，全书共分10个章节，主要对管理沟通知识作了介
绍，具体内容包括倾听、演讲、书面沟通、非语言沟通与商务礼仪、会议沟通等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

　　5.作出决定主席的另一个重要职责就是及时对会议作出总结。
不善于总结的人往往会将会议的宝贵成果丢掉或错过宝贵的时机。
总结实为对会议成果的概括。
随着会议的进行，主席应及时总结并结束会议。
会议的进程主要掌握在主席的手里。
群体要作出结论时，可以采用多种方式，如采用正式投票表决的方式，采取其他由成员一致同意或普
遍同意的方法去得出结论（如相互协商），或采取恰如其分地引出解决问题的最佳方案的方式。
　　（二）与会者的角色　　参加会议的成员都有责任使会议取得成功。
对于所有成员来说，明确会议目的、议程以及自己与其他人在这次会议中的角色，是很重要的。
只有在与会者能够对主席的行为作出有效反应时，会议才有可能获得成功。
为达到此目的，与会者需要具有足够的相关功能性知识和技能以及充分的个人技能。
　　1.决定是否需要出席会议。
不要仅仅因为收到邀请就参加会议。
如果你对会议议程与自己的关系心存疑惑，就应该弄清楚领导为什么要你参加这次会议。
　　2.准备。
了解议程，并准备和帮助其他与会者理解问题。
要有准备地带着问题与会，这些问题有助于你理解会议话题。
　　3.准时与会。
具有适当的时间意识，既包括何时、如何发言，也要考虑会议安排和地点。
游离拖沓往往使会议耽搁，或是因为询问会议内容而浪费其他与会者的时间，而且这也妨碍了有效团
队建设。
　　4.就某些疑点或模糊问题征询清晰解释。
多数情况下，你会发现其他人心怀同样的问题，只是因为胆怯而不敢言明。
　　5.给出信息时，力求精确切题。
不要用一些趣闻逸事或于自己观点无益的细节来烦扰大家。
　　6.倾听。
目光同发言者保持接触，尽量明确其语言背后的隐含意义，要杜绝对发言者的不敬行为，如懒懒散散
、心不在焉或翻看书籍。
　　7.支持他人。
遵循建设性沟通原则，肯定他人的发言并由此衔接自己的开场白，要有能力和意愿去适应别人的语言
，并能清晰扼要地发表自己的看法。
　　8.确保公平参与。
要引导他人参与进来，使每个人的才干得以利用。
如果你清楚某一特定观点的关键信息未被纳入讨论，这就尤其重要。
这种情况可以通过鼓励那些消极参与者而得到矫正。
　　9.反对要有依据。
如果有必要反对或质疑他人的意见，则要遵循有关协作型冲突管理的指导方针，比如，使你的评论基
于人所共知的原则或价值观。
　　10.以能提高团队绩效的方式行事。
换言之，要将个人私事放在一边，而为团队的共同目标工作。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<管理沟通>>

媒体关注与评论

　　未来竞争是管理的竞争，竞争的焦点在于每个社会组织内部成员之间及其与外部组织的有效沟通
上。
　　——美国著名未来学家约翰·奈斯比特　　如果我重新回到大学，我会把精力放在两个方面：学
习写作和在公众面前演说。
生活中没有任何能力比有效沟通的能力更重要。
　　——美国第38届总统杰拉尔德·R.福特　　管理就是沟通，沟通，再沟通。
　　——现代管理学之父彼得·德鲁克
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