
需要全本请访问 www.ertongbook.com



如果你能以示意图来分析问

题的话，今后对待身边的各种事

物，你就能坚持从多种角度来观察

理解它们。

对待层出不穷的问题和研究

课题，应该从其内部和侧面多方审

视。这样就要求我们勤于调整自己

的观点，不被自己目前的立场束

缚，灵活地思考。

这种做法对提升自己在企业

中的地位来说非常重要。在工作中

采取的思考方式应该是：普通员工

要以小组长的立场去思考，科长要

以部长的立场去思考，部长的话更

要以董事长的立场去思考。这样，

一定会取得骄人业绩。

如果和那些常做出与年龄不

相称的成熟判断的人，或是和经常

胸怀伟大构想的人聊天的话，会很

容易感受到他们思想的活跃。这些

实力出众的人，往往就是在对各种

课题进行挑战的过程中，逐渐使自

己的思想变得更加活跃的。



如果你能利用示意图进行思考，你就能在心中自

如地调整观点，就可以时常从更高的思考层次审视体

味自己的工作了。



是向他人传达自己意志的传

是通过与自身的对话来启发想法

现代商业社会是从每天早上

与同事和部下的例会开始的，同客

户周旋，为会议做准备，向上司交

报告，与其他部门进行协调，打电

话办理业务等等，每天都是极为繁

忙。而这繁忙的工作的本质，都是

一种与人沟通的行为。也就是说，

有工作能力的人，实际上就是商业

沟通能力强的人。

精彩论点

在商业社会中的成功，甚至就是靠高超

的商业沟通能力得来的。

。还有

通过对工作结构的详细分析

可知，听取和阅读都是一种理解行为，占商业性交流的

大约

的策划行为，剩下的

递行为。

的理解行为，因此，商业性沟通的结构就是

的策划行为和 的传递行为（图

要想具有出色的业务水平，关键就是要正确掌握

这三种交流手段，并针对不同情况合理发挥它们的作

用 。

本书就是教您利用示意图这个重要方法，来培养

自己掌握这三种能力。



的理解行

下面，就介绍一下理解、策划和传递这三种过程各

自的特征（图

＊理解（

商业性交流的三种过程中，占总体

为是最为基本的。

在商业活动中，总是要求我们对与工作有关的信

息正确理解。

语言方面不但要正确理解上司和部下的话，更是

要理解客户的；文字方面则要正确解读客户用传真和

邮递送来的文件，公司内传达的指令书和报告书。这些

看似简单实际上有很大难度。因此，对信息的正确理解

所需的精力，对商业人士来说必不可少。

＊策划（

策划行为是商业性沟通中最有创造性的过程。“策

划”这个词有企划、制定计划和设想等含义，而与商业

联系起来的话，就意味着将搜集的信息进行加工，再创

作，使其生成新的价值。

策划行为要求有很高的沟通能力，所以有时本来

是很有趣的事对许多人来说却很伤脑筋。不过这样一

来，就可以通过看一个人是否具有策划能力，来进行人

才的淘汰。

＊传递（

商业性沟通中，传递行为是最具动感的过程。

“传递”这个词表示传送、递送，而在工作中，不但
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表示向对方正确表达自己的信息，还要求能让对方正

确理解自己的信息。也就是说，商业活动中，能让对方

正确理解的信息是才是有价值的信息。

所以，我们要在工作中使用能让对方正确理解的

表达方式。这也是各种商业场合中，信息传递的一种技

巧。因此，所谓的传递技能受到普遍重视。





。

那么，如何将理解、策划和传递

这三种能力，得心应手地发挥出来

呢？

为了提高商业性沟通能力，人

们发明了像

方法（图

不过，

用于从理解到策划这个过程，对于

向他人表达信息的传递过程来说没

什么作用。

这么多种方法虽然各有优点，

然而却没有一种能通用于整个交流

行为的三个过程。

因此，我们需要掌握能够应对这个难题的示意图

交流法。

示意图交流法克服了文字交流的限制，是一种简

明易懂，能够提高商业沟通能力的超级技巧。

文件的形式要根据看文件的人的不同而做必要的

调整。比如说，向上司请示决定和向部属下达指令的侧

重点是不同的。有时向上司递交的文件只需大致粗略

的说明，对部下则需要详细解释细枝末节，有时情况则

恰恰相反。另外，有时交给科长的文件需要五份，而科

长却指示你交给部长时只需三份即可。有的商业人士

为了留作备份，会不厌其烦地拷贝文件，其工作热情可

法 、

法和

法等多种

法都只适



见一斑。

可是，把同一文件做成三种不同形式的话，需要的

工作量就不可小觑了。这时使用示意图交流法，就能够

收到事半功倍的效果。

比如，当要把文件做成三种形式时，由于基本内容

相同，可以先把大致结构绘制成型，再将三种形式各自

所需的补充信息加上就行了。

利用示意图交流法，可以先把上司的指示绘成大

致的图表，再增添补充事项。这的确是一种可以流畅描

述事物的交流手法。





年的日美

图解沟通法有许多优点，这里

就为大家介绍几点。

＊迅速理解庞大的文字信

息。

办公用文件大部分都是文字

形式的。利用示意图交流法，可以

极其迅速而有效地处理大量文字

信息。

社）为例，它是

例如，利用这种方法，可以将

几百页的图书的主旨浓缩在一张

图表中。以寺岛实郎的大作《两种

财富》

以美国著名杂志《财富》中的两期

日本专题为素材的。这两期专题分别就珍珠港事件事

发五年前的 年及日美磨擦严重的

关系进行了分析。这里，我们将通过一张图表来体会寺

岛理论的真髓。在这张图表中，将两个时期的日美状况

进行了比较，并将对日美双方的建议放在醒目位置（图

＊整体把握复杂信息

社）这本畅下面，我们试着把《头脑革命》

销书的主旨用图表体现出来。

虽然人类大脑的构造极其复杂，但按照作者的观

点，我们可以利用图表诠释大脑、心脏和身体间的关
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架桥进入国道，前进约

系，并总结出使人健康长寿的方法。这样一来，我们就

可以整体地把握各种复杂因素之间的关系（图

＊把复杂关系简单化

通过文字形式表现的复杂内容，也可以通过图表

将其简单化。

“并列”、“分离”、“衔接”、“群体”、“交叉”、“包含”

等概念，如果通过图表来体现的话，就会使其复杂的关

系变简单，整体结构一目了然（图

应该怎样对待自己最重要的工作呢？工作不可能

在小范围内完成，它不仅需要诸多方面的合理部署，也

与公司全体职员的合作密切相关。同样，公司的运作也

与整个社会当前的主题密不可分。

如果能真正领悟这些关系，你的工作将变得富有

乐趣，而你，也就能以更广阔的视角来看待自己的工作

了（ 图

＊简洁地表达出复杂的信息

有些复杂信息无法用语言形式表达，但如果将它

们视觉化，理解起来就简单了。让我们再举一个例子。

如果按下面的方法，将很难找到目的地：

一直向东（

在车站东口下车就可以看到站前的环岛，沿环岛

站方向）走，到超市之后再通过这里的高

米便可看到一个步行桥。

过步行桥后来到一间书店，从这里向右拐，走大约

米会看到一个公园。



世纪更好地生

米，右边有一块“沿着公园走大约 商社”的

广告牌，那里就是公司所在地。

那么，如果加上示意图的话又怎样呢（图

如此一来，利用地图等手段将信息视觉化后，信息

的可知度一下子提高了。难以表达的内容也随着示意

图的运用而变得简单了。

世纪我曾向《经济学家周刊》提交过图解

日本经济的希望和课题》。在这里，我想简单介绍一

下。

这张图表要表现的是，为了在

存，我们应该抱有哪些希望，应该提出哪些课题。通过

把这个主题图表化，可以看出一个问题：现行的各种改

革的成败，对我们来说都相当重要（图
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