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前言

　　沟通是解决一切问题的基础，对于管理者而言，沟通是企业管理中的基础性工作。
据统计，一个成功人士75％靠沟通，只有25％靠才气；一个大公司的管理者每天都将70％～80％的时
间花费在沟通上。
　　对管理者来说，与下属进行沟通是至关重要的。
因为管理者要作出决策就必须从下属那里得到相关的信息，而信息只能通过与下属之间的沟通才能获
得；同时，决策要得到实施，也要与员工进行沟通。
再好的想法、再有创意的建议、再完善的计划，离开了与员工的沟通都将是无法实现的空中楼阁。
沟通的目的在于传递信息。
如果信息没有被传递到所在单位的每一位员工，或者员工没有正确地理解管理者的意图，沟通就出现
了障碍。
　　有这样一个有趣的调查：我们工作中常用的投影仪，放在个人的手里使用，寿命一般为7年，但
要是放在公司使用，寿命仅为2年。
也就是说，在公司，许多人对投影仪的不恰当使用使其寿命大大降低了。
如果公司的一些操作规程能让大家以最简单、最容易的方式理解、获得，就会大大降低公司内部的成
本。
有关调查显示，企业中有60％～80％的问题是由于沟通不畅造成的。
既然每个企业或多或少都存在着沟通不畅的问题，那么通过怎样的方式来改变这种局面就成了企业亟
待解决的关键问题。
　　管理者的沟通方式与技巧在很大程度上决定着沟通的成效。
如何有效地沟通，主动权掌握在管理者手中。
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内容概要

无论是人与人之间，还是人与群体之间要想达到感情的传递和反馈，要想达到思想的一致和感情的通
畅，都离不开沟通。
而作为管理者，你的目标、你的计划能不能如期地执行，主要取决于你是否能与员工进行有效的沟通
。
平庸的管理者常常是沟而不通。
    本书以中国人“情、理、法”的独特思维模式，从不同角度向管理者展示适合于中国人的沟通技巧
。
是管理者提升自己沟通力的必备工具书。
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章节摘录

　　囵要善于利用沟通中的停顿　　下属在讲述中出现停顿，有两种情况，需分别对待。
第一种停顿是故意的，它是下属为检查一下领导者对他讲话的反应、印象，引起领导者作出评论而做
的。
这时，领导者有必要给予一般性的插语，以鼓励他进一步讲述。
第二种停顿是思维突然中断引起的。
这时，领导者最好采用“反响提问法”来接通原来的思路。
其方法就是用提问的形式重复下属刚才讲的话。
例如，下属刚讲到“新机器停止运行了⋯⋯”突然出现停顿，领导者就应问：“那么，这意味着新的
机器停止运行了！
”在这种情况下，说任何其他问题都会改变说话者原来的思路。
　　要善于克服社会知觉中的最初效应　　所谓最初效应就是日常所说的“先人为主”，有的人很注
意这种效应，并且也具有“造成某种初次印象”的能力。
因此，领导者在沟通中要持客观的、批判性的态度，时刻警觉，善于把做给人看的东西从真实情形中
区分出来。
　　要善于利用一切沟通机会　　沟通分正式和非正式两种形式，前者在工作时间进行，后者在业余
时间进行。
作为领导，也不应放弃非正式沟通机会。
在无戒备的心理状态下，哪怕是只言片语，有时也会有意外的信息。
但要注意，当有第三个人在场或有外界其他因素干扰以及时间仓促时，是不宜进行沟通的。
个别沟通是心灵上的相互碰撞，他人的介入，会使下属因自我警觉意识的出现而使思想呈现封闭状态
，这样，就会使沟通的效果大打折扣。
沟通场合的吵闹，也会使人精力分散并产生烦躁情绪，而直接影响沟通的效果。
至于时间的仓促，也只能使沟通犹如蜻蜓点水，匆匆而来，匆匆而去，使交谈难以深入、透彻。
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编辑推荐

　　沟通力是一个管理者能力的核心因素之一，沟通能力的强弱直接决定管理者水平的高低。
一个团队，如果没有很好的执行力，不能如期地完成计划和目标，80％的原因就在于管理者没能和下
属进行有效的沟通。
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