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内容概要

在职业工作中，“沟通”是一件极其重要的事，不管是对上司、下属、同仁、客户，或对各接洽商谈
的单位，都需要较好的沟通技巧来获得理解与支持，从而提高执行力和工作绩效，沟通能力是现代社
会对职业人的基本素质要求。
而作为服务于人的秘书岗位，口头表达与人际沟通能力的培养尤为重要。
    现在高职教学目标从培养学生的适应能力转向培养学生参与建构工作世界的能力，那么教学内容就
应从专业理论知识转向工作过程知识，教学方式方法上就应以工作任务为导向，以学生为主体，让学
生进行工学结合、顶岗实习等，这样，传统的以学科体系的完整性为编写指向的教材就不适应现实需
要了。
过去的语言交际类教材即是更多地注重学生对语言字、词、语音、语法及句式选择等理论知识的传授
，脱离秘书职业岗位和秘书职业情景，不能有效地提高学生的语言表达和沟通协调的能力。
市场上有关人际沟通技能、口才学、演讲口才等的书籍大量出现，良莠混杂，有些也注重实训性，但
是不适于用做训练教材，尤其是具体针对秘书职业的技能培训教材。
      本书具有三方面的创新特点：一是在编写理念上：以培养和提高学生的沟通能力为导向，注重能力
的实际训练和训练效果的考核评价，书中设计了大量的实训习题，对实训目的、内容要求和步骤都有
详细的说明，可操作性强；二是在内容的组织安排上，采用项目行动模式，整体分为九大平行项目，
不同项目以工作行动和典型的服务内容来设定工作任务，以工作任务的完成来引领安排相应的专业知
识；三是注重职业岗位的情境性，项目、任务和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。
　　本书可作为高等职业教育院校秘书专业学生学习的教材，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
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章节摘录

　　项目一沟通技能基础　　任务一了解沟通　　学习目标　　知识目标：　　1．了解什么是沟通
；　　2．了解沟通的类型；　　3．了解有效沟通的原则和基本技巧。
　　能力目标：　　1．能根据沟通原则进行沟通；　　2．能在沟通时妥善使用态势语；　　3．能在
沟通时善于倾听；　　4．能在沟通时讲究一定的交谈艺术；　　5．能在沟通时跨越各种沟通障碍。
　　案例导入　　一天晚上，一个人正躺在床上。
突然一个蒙面大汉跳进阳台，几步就来到床边。
他手中拿着一把手枪，对床上的人厉声说道：“举起手！
起来，把你的钱都拿出来！
” 躺在床上的人哭丧着脸说：“我患了十分严重的风湿病，尤其是手臂疼痛难忍，哪里举得起来啊！
”那强盗听了一愣，口气马上变了：　　“哎，老哥！
我也有风湿病。
可是比你的病轻多了。
你得这种病多长时间了，都吃什么药呢？
”躺在床上的人把从水杨酸钠到各类激素药都说了一遍。
强盗说：“水杨酸钠不是好药，那是医生骗钱的药，吃了它不见好也不见坏。
”两人热烈讨论起来，尤其对一些骗钱的药物看法颇为一致。
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