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作業二(書寫方式：不拘) 

1. 溝通是雙向的，請說明(1)有效地與他人進行溝通的四個重點；(2)

與主管溝通的 5 個重點 。<10 分，請參考 P130~P132> 

2. 請說明培養溝通能力的實務技巧。<15 分，請參考 P148~P150> 

3. 請說明(1)有效談判的步驟；(2)8 種突破談判僵局的方法。<25 分， 

請參考 P176~P180> 

4. 請說明化解衝突的溝通能力。<25 分，請參考 P187~P191> 

5. 請說明領導人應具備的工作態度。<25 分，請參考 P222~223> 


