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第1章 简介

 



课程介绍课程介绍

本章主要介绍本课程的内本章主要介绍本课程的内
容和目的。探讨沟通基本容和目的。探讨沟通基本
问题在日常生活和工作中问题在日常生活和工作中
的重要性，为学习者提供的重要性，为学习者提供
基本的背景知识。基本的背景知识。

 



沟通的定义

定义与重要性

解释沟通的概
念

影响人际关系和职

业发展

探讨有效沟通

 

 

 

 



沟通的类型

本节内容将分析沟通的不同类型，包括口头、书面、非语言

等。强调在不同场景中选择合适的沟通方式的重要性以确保

信息传递的有效性。



尊重他人意见和观点

尊重01

03

理解对方思维方式

理解

02

倾听他人说话内容

倾听



沟通的类型

面对面交流

口头沟通

文字表达

书面沟通

肢体语言和表情

非语言沟通
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第2章 沟通障碍

 



克服方法克服方法

学习对方语言学习对方语言

使用翻译工具使用翻译工具

简化语言表达简化语言表达

  

  

  

  

语言障碍

影响沟通影响沟通

语言不同导致理解困难语言不同导致理解困难

单一语言限制交流范围单一语言限制交流范围

口头表达能力不足口头表达能力不足



价值观、礼仪、信仰等

影响因素01

03

 

 

02

尊重对方文化差异

跨越技巧



技术障碍

互联网、社交媒体、

视频会议

影响范围

培训技能、跟进科

技发展

克服方法

 

 

 

 



情绪障碍情绪障碍

情绪对沟通的重要性不可情绪对沟通的重要性不可
忽视，情绪不稳定可能导忽视，情绪不稳定可能导
致误解和冲突。通过情绪致误解和冲突。通过情绪
管理和情绪调控，可以有管理和情绪调控，可以有
效避免情绪障碍对沟通效效避免情绪障碍对沟通效
果造成的负面影响。果造成的负面影响。

 



情绪障碍

愤怒、焦虑、恐惧

影响因素

冷静沟通、情绪排

解

应对策略
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第3章 沟通技巧

 



积极倾听积极倾听

积极倾听是有效沟通的基积极倾听是有效沟通的基
础，通过倾听可以深入了础，通过倾听可以深入了
解对方的需求和情感，帮解对方的需求和情感，帮
助建立良好的人际关系。助建立良好的人际关系。
提高倾听能力需要注意注提高倾听能力需要注意注
意力集中、理解和回应对意力集中、理解和回应对
方的意思，以及积极表达方的意思，以及积极表达
同理心。同理心。

 



积极倾听

专注对方讲话内容

注意力集中

确保理解并做出适

当回应

理解回应

显示对对方感受的

理解和尊重

表达同理心

 

 



确保清晰表达的目的和意图

明确目的01

03

避免冗长，言之有物

简洁明了

02

选择准确的词语来表达自己的意见

准确措辞



非语言沟通

非语言沟通是沟通中不可忽视的一部分，身体语言、面部表

情等都可以传递信息和情感。在沟通中，要注意自己的姿势、

眼神和表情，以及对方的非语言信号，以更好地理解和解读

信息。
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