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《沟通圣经》

内容概要

畅销英国三十余年，修订五次的沟通全技巧
资深管理培训师多年实践经验总结
教你用最恰当的沟通方式达到预期效果
...................
※编辑推荐※
★ 在人际交往日益密切的今天，你是否曾认真考虑过：这是最好的沟通方式吗？这是我想达到的效果
吗？这真是我想说的话吗？在这个快速变迁的时代，《沟通圣经》将带你应对所有沟通的挑战。
★ 作者尼基·斯坦顿是一位杰出的咨询顾问，一直从事沟通能力培训的工作，有丰富的实践经验和扎
实的理论基础。《沟通圣经》行文简单易读，技巧实用有效，帮助你轻松解决沟通中的一切难题。
★ 书中精心设计了问题与练习，配合自我检查，测验读者对所读内容的了解度，让你能真正应用所学
的知识和技巧。
...................
※内容简介※
本书旨在帮助读者增进“沟通技巧”或“商务沟通能力”，内容详细解说“听说读写”所有可能的沟
通情境所需要的技巧，如电话、谈话、会议、演讲、简报、写信、报导、问卷、电子邮件等，并说明
非语言沟通、聆听、阅读、视觉沟通，以及如何利用各种视觉辅助工具等，时时刻刻帮助你克服所有
沟通的挑战，进行良好的“自我发展”与“职业生涯发展”。
...............
※推荐语※
《沟通圣经》从沟通的每个环节出发，对沟通渠道、沟通方式、沟通内容都有详细阐述。
既让读者知道怎样做，又要让读者知道为什么这样做以及如何练习提升。无论你当前沟通能力如何，
这本书都会对你有所启发与提升。
——鞠占玲，电信资深咨询顾问
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《沟通圣经》

作者简介

尼基·斯坦顿 ，一位杰出的咨询顾问，涉及的领域包括管理、沟通、商业英语、领导和团队发展，并
于校园里讲授沟通课程。
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《沟通圣经》

书籍目录

第1章 沟通的过程
第2章 说
第3章 听
第4章 人际互动与非语言沟通
第5章 打电话
第6章 面谈
第7章 求职面试
第8章 团队沟通
第9章 主持和参与会议
第10章 演讲
第11章 视觉辅助工具
第12章 增进阅读速度
第13章 提高阅读效率
第14章 撰写英文商务文章
第15章 求职
第16章 撰写报告
第17章 其他文书任务
第18章 视觉沟通
练习解答
出版后记
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《沟通圣经》

精彩短评

1、其中提升阅读效率的篇章特别有用
2、听说读写全方位提高的一次洗礼！
3、自我管理
4、可以算的上是一本工具书，唯一遗憾的是原文是英文，所以很多地方无法照搬，是一本可以放在
枕边的书。
5、很多技巧具有很高实用性，沟通技能全面提升！就是书有点厚
6、超级工具书。说它超级是因为，它把你在碰到所有关于沟通的问题时需要的解决方法都清楚、详
细的写了出来。这本书卖450元都不为过。而我自己最大的问题，在于做事没有目的性，或者说，没有
养成做事前先想想自己究竟想要什么的习惯。
7、很好很实用，里面的技巧多家练习应该会很有帮助，就是感觉内容太多了，有点杂，每个篇章没
有写特别详细。
8、逻辑性强，内容全面，细致程度有些不够，可以通过阅读其他相关书籍获得。从听说读写四方面
阐释沟通技巧。是一本综合性的沟通入门好书
9、我一直以为我是个沟通勉强及格的人，看了才知道，自己的沟通能力简直负分。这本书信息量很
丰富，很全面，译文品质不错。
10、理论化内容多，实例比较少
11、阅读时间：2016.8.1——2016.8.7
12、“开会是由心不甘、情不愿的人集合一群不能胜任的人，为不知感恩的人做没必要的事情。”
13、一本值得多次翻阅的书籍
14、实用性很强！
15、大致翻过，前面四章涉及沟通这个过程，全面中肯的提出了沟通存在的问题及注意事项，这些内
容可读性强，也非常有用。后面针对各个场景提供了建议，我只看过打电话这部分，其实这部分内容
阅读因人而异，实用性一般。
总的来说书一般，可以针对内容丰富实例，提高书的可读性。
16、听说读写的沟通圣经，本书的作用是给了个大框架。举例来说，关于阅读这块，作者推荐的是略
读和跳读，这是个很有启发的观点，但不意味着每个人都适用这个方法，也许你需要接着看其他关于
专门写如何阅读的书，找到最适合自己的方法。
17、听说读写  实用
18、一本比较无聊的书
19、真的是纯干货，只要照着其中说的做，绝对从小白变身老手。
20、有部分值得思考
21、学习沟通说话必读
22、面面俱到的工具书
23、很多实操的细节，可以在实践时回顾对照。
24、沟通
25、很容易读，有助于梳理方法，学习套路。
26、我實在是看不下去粗看。
27、非常实用的交流系列著作
28、工具书，纵览，需要时再查阅
29、没有一句废话
30、满满的干货，要读好几遍才能真正消化吧！
31、浅显易懂，其将沟通分成多个领域，详细阐述，不论听、说、非语言沟通都涵盖了。但从基础来
说，没有《沟通的艺术》讲解得深入。两本书有点互补。
32、很精细地分析了沟通的各个方面，实际案例不足。每一课课后问题设计还挺实用的。
33、很实用的一本书，适合初入职场新人读
34、需要常翻的实用指导
35、听说读写基本都覆盖到了，应该绝大多数人都会找到自己需要的部分吧
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《沟通圣经》

36、非常全面的介绍沟通中的四个方面，对于即将踏入职场的新人尤其有用。
37、 沟通的四个目标
  1. 被接收
  2. 被理解
  3. 被接受
  4. 使对方行动

考虑的五大方面
  1. 原因目的（沟融的目的是什么） 
  2. 对象（是谁 掌握什么信息）
  3.  时间地点（合适的情境应用）
  4. 内容（要表达什么 表达的效果是什么 如何安排表达） 
  5. 方式 （语气和风格）

计划沟通内容的六大步骤 
  1. 写下目的
  2. 收集信息 ——这和我的信息真的有关系吗   听众真需要这些信息吗 有助于打到我的目的吗？
  3. 把信息分类——一个标题一个段落一个主旨
  4. 决定顺序——时间顺序 空间  重要性 复杂性 熟悉度 因果 主题 
  5. 制作大纲 
  6. 初稿完稿 

38、大而全的教科书。对于从业6余年的我，得不到多少教益。之前还买过一本类似的《沟通的艺术》
，同样没有传说真的那么“好”
39、你以为你懂得沟通，看了《沟通圣经》后，你才发现原来自己还有这么多技巧需要学习
40、沟通不畅是我们生活中经常遇到的问题，工作中，上司交代的事情是A，而你可能理解成了B。谈
恋爱的时候，一句话没说好，爱情的小船说不定就翻了。我们都知道沟通很重要，但矛盾的是，我们
几乎不会花什么时间来学习沟通，研究沟通。
41、暂时先看了关于阅读的部分，感觉很实用，平实又有可操作性
42、这书大概读一读主标题和副标题就能明白说什么了。。
43、带着验证和梳理框架的心态去阅读，对自己比较重要的是前六章，其他部分在别的书籍里有更详
细和实用的介绍。
44、很不错，尤其是对我这种情商不高的人。
45、给出了思路框架，做事情都有规律可循，要做好充足准备
46、类似于手册的一本书，没读完，前面的东西几个点还不错，后面的东西不太感兴趣，等用着的时
候再翻吧
47、太广义的沟通概念了，涉及的分类太多，结果显得个个的深度都不够。勉强四星。
48、实践实践再实践
49、非常详实的叙述了人际沟通的各种情况，对人际沟通入门非常有帮助，并且他也是一本标准的教
科书。
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《沟通圣经》

精彩书评
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《沟通圣经》

章节试读
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