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本书具有如下几个方面的特色。
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（1）内容深入浅出，形式生动活泼：

本书的整体风格浅显易懂，围绕学生感兴趣的沟通主题比如求职沟通、商务演说等都作
了较为具体的描述；每章的最后还设有沟通游戏或沟通实践，让学生在课余后通过游戏
或实践的方式来检验沟通的乐趣，因此非常适合选作大学本科、专科生的《商务沟通》
课程教材。相信对于自学商务沟通的人士来说，阅读本书也会收获不小。

（2）知识体系完善，技能涵盖全面

全面把商务沟通的知识技能体系分成三大部分：商务沟通理论、商务沟通应用、商务沟
通的礼仪和文化。首先介绍了商务沟通的相关理论，包括沟通概述、组织沟通、群体沟
通和人际沟通等；接着从商务书面沟通、商务演说、商务谈判中的沟通和求职沟通等方
面阐述商务沟通的技能与知识应用；最后较为详细地介绍了商务沟通中的礼仪和文化。

（3）重点清晰突出，倡导学以致用

为了帮助学生尽快进入主题，本书每章开篇都安排了先导案例，并开列了学习目标。同
时在每章的论述中都适时插入一些“小案例”和“小贴士”末加深对关键知识的理解。
在每章的最后还安排了思考题、案例题或沟通游戏，帮助学生在思考和行动中理解和把
握本章内容。
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