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第1章 简介

 



口头与书面沟通口头与书面沟通

口头沟通是指通过语言、口头沟通是指通过语言、
声音、肢体语言等方式进声音、肢体语言等方式进
行交流。书面沟通是指通行交流。书面沟通是指通
过文字、图片、符号等方过文字、图片、符号等方
式进行交流。口头与书面式进行交流。口头与书面
沟通是人们实现信息交流沟通是人们实现信息交流
的方式，区别在于形式的的方式，区别在于形式的
不同和适用场景的不同。不同和适用场景的不同。

 



口头沟通的特点

能快速传达信息

即时性强

易于理解

交流更直接

通过语气、语调

可以传递情感

 

 



长期保存长期保存

供查阅供查阅

历史留存历史留存

传播范围广传播范围广

跨时空跨时空

全球通用全球通用

影响深远影响深远

文化传承文化传承

学术发展学术发展

书面沟通的特点

信息准确信息准确

规范规范

详细详细



都是信息交流方式

联系01

03

 

 

02

形式不同，适用场景不同

区别
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第2章 口头沟通的重要性

 



有效的口头沟通有助于拉近人与人之间的距离

增进亲近感01

03

 

 

02

口头沟通是消除误解、解决矛盾的有效途径

化解误会



口头沟通在工作中的价值

有效的口头沟通可

以准确传达信息，

提升工作效率

提高工作效率

良好的口头沟通能

够增进团队成员之

间的信任和合作关

系

促进团队合作

 

 

 

 



口才与表达能力口才与表达能力

培养对演讲的成功至关重要培养对演讲的成功至关重要

需要不断练习和改进需要不断练习和改进

  

  

  

  

口头沟通在演讲中的应用

成功的演讲成功的演讲

依赖于清晰的表达依赖于清晰的表达

生动的语言生动的语言

有说服力的论据有说服力的论据



口头沟通技巧口头沟通技巧

善于倾听是有效的口头沟善于倾听是有效的口头沟
通技巧之一，及时回应对通技巧之一，及时回应对
方的信息可以建立良好的方的信息可以建立良好的
沟通关系。制造共鸣可以沟通关系。制造共鸣可以
让双方更加理解对方的想让双方更加理解对方的想
法，从而交流更加顺畅。法，从而交流更加顺畅。
此外，使用肢体语言和表此外，使用肢体语言和表
情可以丰富交流，增强沟情可以丰富交流，增强沟
通效果。通效果。

 



口头沟通技巧

及时回应对方的信

息

善于倾听

让双方更加理解对

方的想法

制造共鸣

丰富交流，增强沟

通效果

使用肢体语言
和表情
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第3章 书面沟通的技巧

 



写作风格与规范写作风格与规范

书面沟通中的写作要求包书面沟通中的写作要求包
括真实、准确、简洁。避括真实、准确、简洁。避
免使用过于复杂的词汇和免使用过于复杂的词汇和
句式能提高读者的阅读体句式能提高读者的阅读体
验，确保信息传达到位。验，确保信息传达到位。

 



内容要分段内容要分段

分段能够让文字更易于阅读，分段能够让文字更易于阅读，

提高阅读效率提高阅读效率

使使用用合合适适的的标标点点符符号号
和格式和格式
标点符号的正确使用可以让文标点符号的正确使用可以让文

段更易懂，避免歧义段更易懂，避免歧义

  

  

书面表达中的排版要求

标题要醒目标题要醒目

标题应该吸引读者的注意，突标题应该吸引读者的注意，突

出重点内容出重点内容



推广活动的文案撰写是企业宣传的重要一环

企业推广01

03

 

 

02

合同文件需要准确清晰地表达双方的权利和义务

合同签订



书面沟通中的礼貌用语

礼貌用语可以表达

双方之间的尊重和

友好关系

表示尊重和友
好

使用礼貌用语能够

在书面交流中增进

双方的好感和信任

增进交流双方
的好感和信任
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