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内容简介

科学技术的发展驱使社会分工越来越精细，社会各组织之间互为服务的特征越来越明显
，组织内部的团队合作越来越重要。所以，人际沟通技巧的作用就更加突出。《沟通技
巧》就是为了帮助职业院校学生掌握人际沟通技巧，适应社会发展需要而编写的。 本书
将知识性、实用性、指导性和可训练性相结合，遵循由易到难、循序渐进和易教、易学
、易练的两大原则，对沟通技巧进行了较全面的阐述。主要内容包括沟通的含义与类型
、沟通的原则和要求、有声语言沟通技巧、文字语言沟通技巧、体态语言沟通技巧、肢
体语言沟通技巧、求职沟通技巧、领导沟通技巧、同事沟通技巧、客户沟通技巧、沟通
礼仪要求等。本书以"经典提示”的形式，将容易忽视的问题做了醒目提示；以"相关链
接”的形式，将相关知识做了延伸；以"案例”形式对知识与原理做了应用示意。每章内
容后都配有思考与训练，强化知识要点的巩固。
本书是指导中职学生提升沟通技巧的实用教材，也可作为培训企业员工的辅导用书。
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前 言

《沟通技巧》自出版以来，经历了七年的教学实践。随着我国经济的不断发展，沟通在
我们日常工作、学习和生活中越来越显示出重要的作用，教育部新颁布的中职专业教学
标准和高职专业目录，均将沟通技能纳入相关专业的公共基础课或专业核心课中。
基于这种变化，借本书修订之机，我们调整了部分结构，将全书分为上、中、下三篇，
原第1章和第2章为上篇“沟通基础知识”，原第3～6章为中篇“日常沟通技巧”，重新
编写了第7～11章，作为下篇“职场沟通技巧”。其中新增了第7章“求职沟通技巧”和
第10章“客户沟通技巧”，将原第7章分解为第8、9两章“领导沟通技巧”“同事沟通技
巧”，将原第8、9两章合并为第11章“沟通礼仪要求”。
本书是为了满足职业院校开设综合素养课程的需要而编写的。修订版在原书的基础上，
加大了职场沟通技巧的指导，相应减少了礼仪与服饰的内容，使体例结构更趋科学合理



。
本次修订工作由徐飚负责，全书由徐飚统一修订定稿。
第二版修订后，本书体现了时代的步伐，但不足与缺憾在所难免，欢迎各位专家、授课
教师及广大学生对本次修订本提出宝贵意见，以不断适应职业教育教学的需要。
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