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内容概要

　　本书的编写，立足于体现高职教育既“高”又“职”的特点，强调职业能力培养的同时亦不偏废
学历素养教育，突出了“以就业为导向，以技能为核心”的职业教育思想。
帮助学习者学以致用是本教材的重要任务之一，我们采用了项目引领、任务驱动、理论与实践一体化
的编写方法，使读者能够通过学中做、做中学达到学会、做好的最佳效果——既了解必备知识，又切
实掌握操作技能。

　　在本教材的编写过程中，我们突出以下几个特点：
　　1．体例安排具有创新性
　　全书采用理论实践一体化的体例安排原则，打破了以往教材对理论知识的系统讲解的框架，将教
学过程中的理论学习与实训集于一体，教材既是理论知识传授的文本，也是课堂内外实践的手册，知
识体系与实用价值并重，学做结合，调动学习者的学习兴趣。

　　2．可操作性强
　　围绕理论实践一体化的体例安排原则，构建《秘书人际沟通》框架：知识目标-任务描述-任务分
析-成果示例-成果评析-必备知识-实训任务(能力目标、知识要求、任务描述、操作说明、训练材料等)
。
学习者可将《秘书人际沟通》作为操作手册使用，在操作过程中学习，在学习过程中操作。

　　3．注重职业岗位情景性
　　项目、任务、能力训练都紧紧围绕秘书职业岗位的内容和要求来设计，有很强的针对性。
教材搜集、展示了秘书工作的许多鲜活案例，使学习者能对秘书职业有深刻的认知和实际的了解，充
分体现了职业化特征。

　　4．适用范围广泛
　　在职业工作中，“沟通”是一件极其重要的事，沟通能力是现代社会对职业人的基本素质要求，
拥有较高的沟通技巧能够提高执行力和工作绩效。
《秘书人际沟通》可作为高职高专院校文秘专业学生、社会文秘人员培训机构的教材，也可供一切有
志于提高自身沟通能力的人们使用。
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书籍目录

第一单元 沟通概述
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章节摘录

版权页：插图：1.正式沟通正式沟通是指通过组织明文规定的渠道进行的信息传递和交流。
如企业的汇报制度、会议制度，按组织系统逐级进行的上级批示的下达或下级情况向上级反映等。
正式沟通的优点在于沟通效果好，具有较强的约束力，一般较重要的信息通常都采用这种方式沟通，
但它也有其局限性，即沟通进度慢，不易沟通感情。
2.非正式沟通非正式沟通是在正式沟通渠道之外进行的信息传递和交流，如员工之间私下交谈，各抒
己见，数人相聚议论某人某事以及传播小道消息或同事们举行非正式的群体娱乐活动等。
正式沟通一般是官方化的、规范的，而非正式沟通则是非官方的、非规范的。
非正式沟通中要注意甄别信息，不要被流言飞语所干扰，以至于混淆视听，使信息失真。
（三）双向沟通和单向沟通根据沟通时是否出现信息反馈，把沟通分为双向沟通和单向沟通。
1.双向沟通双向沟通是指信息发送者以协商、讨论或征求意见的方式面对接收者，信息发出以后还需
要及时听取反馈意见，必要时发送者与接收者还要进行多次的商议交流，直到双方共同明确和基本满
意为止。
如召开座谈会、听取隋况汇报等都属于双向的信息沟通。
双向沟通的优点在于接收者和发送者之间有反馈机会，易于准确把握信息。
同时，双向沟通比较灵活自由，信息接收者有表达自己观点、建议的机会，因此有利于双方互相理解
，形成融洽的人际交往关系。
但是双向沟通因为要听取反馈意见，有可能收到接收方的质询和挑剔，因此传递信息的速度较慢。
2.单向沟通单向沟通是指信息发送者以命令方式面向接收者，一方只发送信息，另一方只接收信息，
双方无论在语言上还是在情感上都不存在信息反馈，如发指示、下达命令、电视授课、广播演讲与报
告等都属于单向的信息沟通。
单向沟通的优点在于快捷、迅速。
但是单向沟通在传播信息时，发送者和接收者之间没有讨论的余地，所以，单项沟通接收者得到的信
息有些并不准确。
另外，它比较严肃呆板，当接收者具有潜在的沟通障碍时，易产生抗拒对立情绪。
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编辑推荐
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