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前言

　　人际沟通是一门学问。
一个人来到一个新的工作环境，很重要的一件 事情就是要学会与人沟通，不仅要与同事沟通，更要与
领导沟通。
下属如 果能与领导进行有效沟通，对建立并保持良好上下级关系，对自己以后的 成功和发展，都具
有重要意义。
 与领导沟通也是一门很深的学问，不能过于卑微，也不能体现高傲、 更不能无事生非，存与领导沟
通前我们需要做好充分的准备，毕竟他是你 的领导。
 与领导谈话的全部精华，就蕴涵在“领导永远是对的”这句话中。
当 然，这句活并非说是领导的任何决策、方案都是正确的，而是要你在谈话 中注意说话方式。
与领导讲话时，你应该讲求方式，不要犯“我认为我才 是正确的”这样的糊涂，让事实证明比你的巧
舌如簧更奏效，同时更会省 掉许多不必要的麻烦。
当然，这并非让你包容领导的全部作为。
 领导也是普通人，同样会犯错，但是他们所处的地位给他们带来了一 定的优越感，潜意识令他们自
认为更应得到别人的尊敬，所以我们应尽量 避免和他们发生正面性的争论，尤其在某砦特殊的场合，
争论只会使领导 更坚定自己的立场。
所以我们得学会承担错误，认同领导的观点，这样也 才能给自己一个证明自己观点的余地。
 领导也有自己的难处，很多时候他会忽视事情发展过程中无足轻重的 部分，而只要求事情的结果，
所以在向领导汇报时，应尽量节省领导的时 间，应该拿领导最关心的几点作简短、快捷的汇报，既使
中间难度很大， 结局很不完满，你只要能够说明闩己是做了很多努力也才会有今天的结 果，否则会
更差就行了。
不要以诉苦的态度和领导说话，那样只会使领导 轻视你的能力。
 人因为在乎自己，所以希望在职场混得更好，就会把上级当做假想 敌。
如果心态不正，领导就一定能够感受到你不对的气场，因此，彼此都 会心照不宣地防范，关键的时候
，领导就会对你下手。
因此，我们在和领 导相处时，一定要真心真意，千万不要以为没有表达出来的藐视和敌视是 看不出
来的!事实上，人的任何观点都会写在脸上，足智多谋、见多识广 的领导是很容易看出这些观点来的
。
 领导一般都很懂得宽容，但这种宽容一般也都针对的是其他的人和 事，对于自己身边和直接与自己
打交道的工作人员则会要求严格几近苛刻 了，所以你就得学会默认，即使被误解，你要学会以分析的
眼光看待领导 的批评，领导之所以批评，还是自己存在着许多缺点，批评会使你更成 熟，处理许多
事更有分寸，会使自己的工作更趋完善，要尽量寻找自身的 原因，以自己的缺点来迎合领导的批评，
就会换得一颗平淡的心，会避免 所有的争执，而且也可以使领导跟你一样经常剖析自己．承认自己也
可能 弄错。
 与领导沟通，只要永远记住一句话：真理不是争来的。
做一个好助 手，就要学会经常批评自己，这样，你才能真正的成熟。
 要让领导明白：你是真心真意感谢他，你的每一点进步，都与他的培 养密不可分。
接着你要诚恳地指出自己的缺点和不足，希望上司能继续对 你严格要求，帮助你改掉缺点，使上司处
于一个帮助人的位置上，他就会 尽其所能，为你创造机会，为此他很容易看到你的进步与他是分不开
的， 找到一份属于自己的成就感和满足感。
总之，与领导经常进行富有艺术性 的沟通，可以帮你建立一个融洽和谐的工作环境，这也是事业取得
成功的 必要条件。
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内容概要

　　语言表达能力不好，升迁机会就少，欲谋好前程，先练好口才，关注前途和命运的人，必看的口
才枕边书。
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书籍目录

第一章　好口才关乎你的锦绣前程第一节　沟通能力决定你的职场升迁第二节　冲锋职场，说话习惯
要端正第三节　与领导说话要尊重，不能太无所顾忌第四节　上下级沟通，技巧是关键第五节　积极
主动地跟领导沟通第六节　遇事多请教，领导面前甘当“小学生”第七节　先献出忠言，然后委婉提
出意见第八节　巧用“三招”，说服领导第九节　把握技巧，成功向领导申辩第十节　善于倾听反语
，领会领导意图第十一节　读懂领导的肢体语言，做个聪明的下属第十二节　职场对话，遣词造句的
力量第二章　面对不同的领导，话要不一样地说第一节　熟悉领导的处事风格，和谐融洽地共事第二
节　为了方便交流，应该明白领导的性格第三节　对待不同的领导，有不同的“应对”之道第四节　
掌控好与领导相处的距离第五节　跟领导开玩笑是有一定学问的第六节　迂回加曲折，会给领导提意
见第七节　善于应付爱恐吓员工的领导第八节　应付无为的领导有高招第九节　与各类领导相处的通
用法则第三章　这样说话，更容易取得领导的赏识第四章　走近领导，踏实奋进融入工作第五章　领
导可能就是常识你的伯乐第六章　深浅适宜：对领导说话应把握尺度第七章　如何成为上司的得力助
手第八章　闪耀职场：与领导成为朋友的说话艺术　第九章　和领导沟通需要掌握的关键要领　第十
章　轻松化解与领导的矛盾，变混乱为和谐　第十一章　主动靠近，做领导身边的知心人第十二章　
善说会做，成为领导钟情的“职场精英”
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章节摘录

　　现代工作日益繁重，为什么有些人驰骋职场，如鱼得水，而有些人却 在职场中战战兢兢，如履薄
冰呢?有研究表明，成功的沟通是实效工作的 基石，完美的沟通是事业成功的重要途径。
一个职业人士成功的因素75％ 靠沟通，25％靠天才和能力。
如今，如何拥有并善用沟通能力成为提高工 作实效，笑傲职场的重要法宝。
 沟通是为一个特定的目标，把思想、信息、情感等在个人之间传递， 并达成共识的过程。
沟通不是表演，无需要求在沟通中字字珠玑，高潮迭 起。
相反，有效的沟通是在平实而严密的交流中逐步达成。
其最终目标是 达成共识，从而解决问题。
在进行沟通的时候，你必定要有明确的目标和 严密的逻辑思维，并尽可能促成目标的实现，’取得共
识。
简而言之，有 效 沟通就是要“想清楚，说明白”，要让对方准确快速地理解你的意思，掌 握关键点
。
 一项调查显示，有80％以上的企业管理者经常发出这样的抱怨：员工 语言 表达能力每况愈下，主要
表现在两个方面，与同事沟通出现误解层出不穷 ，向 领导汇报语言表述不清。
另—个数据也同样说明了这个问题，有65％以上 的员 工因为沟通表达问题而迟迟得不到升迁的机会，
有的员工即使因为业务能 力很 强而暂时得到升迁，但继续升迁的可能性很小，究其原因也是因为语
言沟 通能 力不过关。
职场上，资历相当的人，有的平步青云，有的却步履维艰，这 种现 象比比皆是。
有些人不擅长沟通，遇见领导就紧张，不自信。
工作报告拖 沓冗 长，抓不住重点，不能更好地呈现自己的工作结果。
长期以往，导致领导 对他 们没有—个全面的认识，其他同事都得到提升，而他们却原地踏步，职业 
的发 展屡屡受阻，只能抱憾而终。
 根据“沟通视窗”理论，人的信息分四部分：公开区（别人知道自己 也知道）、盲区（别人知道自
己不知道）、隐藏区（别人不知道自己知 道）、潜能区（别人自己都不知道）。
那些不善言辞的人，可能隐藏区和潜 能区的信息较多，这样会给人以自我封闭的感觉，既不信任别人
，自身也 缺乏信心。
要改变这种状况，首先建立在自信的基础上，说话切重点，思 路清晰，学会有条理表达自己的想法，
处理好和上级，平级，下级的 沟通。
 人一生下来就会说话，但沟通和说话远不能划上等号，沟通不是一种 本能，而是在后天的工作实践
中培养和训练出来。
有效的沟通是人本管理 的第一课，是现代职场上的润滑剂，是现代职场人士必备的重要技能。
无 论你是初涉职场的新人，还是久经沙场的职场精英，都亟需具备高效的沟 通能力，这样才能使得
你在职业生涯中，走得更远，愈加自信。
 第二节冲锋职场，说话习惯要端正 混迹在职场，也许你是那个总能够非常出色地完成工作任务的员
工， 你经常觉得自己出类拔萃，总是满怀欣喜地盼望着加薪、升职，可是这些 好事却总是离你很遥
远。
每次你只能眼睁睁地看着别人受到奖赏和升迁， 自己只有辛苦的份儿⋯⋯ 是不是该回头好好想一想
，自己平时是怎么和领导说话的?是不是经 常口无遮拦地诉说自己的功劳，贬低同事呢?是不是会信口
开河，滔滔不 绝地向周围的人抱怨公司的不是呢?其实，这些偏激的语言都逃不过领导 的耳朵!他们虽
然嘴上不说，但心里已经开始为你打分了。
为了自己美好 的前途，还是努力改变一下自己的不良说话习惯吧。
 王伟大学毕业后就在这家公司上班，到现在已有五年了。
一直以来， 王伟都保持少说多做的作风，和谁都不多说话，别人说什么他都认为与自 己无关。
有时候，即使别人说了对他不利的话，他也觉得无所谓，因为他 认为只要做好自己的工作，领导自然
会看得到，肯定不会亏待自己的。
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