懂得「聽話」的技巧，具備良好的溝通與協調能力。


現今職場裡已經沒有人能獨挑大樑演出獨腳戲，你在辦公室裡除了與同部門的上司、同事一起工作外，也可能需要與其他部門共事。要有良好的溝通協調能力，你應該拋開本位主義，願意站在對方的立場設想，建立彼此互信的關係。



從事任何工作，學會聽話很重要。你要事先對討論主題做準備，並營造一個雙方都能輕鬆談話的氣氛，對談中要懂得擷取談話內容的精華，接納與自己不同的觀點，容忍對方離題、緊張等各類狀況，並重述自己所聽到的以確定對方的意思，這些技巧都有助於你在辦公室裡處處受歡迎。



你可以這樣做：
◎不要只顧自己說話，儘量多花時間聽對方說。
◎先聽對方詳述意見，再提出自己的觀點。
◎不只光聽表面的意思，還要體會弦外之音。
◎從頭到尾聽完對方的意見，不要驟下斷語。
◎保持興趣與耐心，即使對方說的無趣，也不應露出不耐之色。
◎不要催促對方或任意打斷對方的談話。 

	
我們常常是想到什麼就說什麼，並以此為滿足；積極的溝通需要認真規劃。 
波德斯塔(Connie Podesta)　「笑傲職場」一書作者


