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内容概要

本书的撰写有两个起因：一是2009年6月，我出版了《考官谈面试》一书。
该书出版后，受到了读者的欢迎。
一些读者在考上公务员之后，根据我在书中留下的邮箱地址，给我发来邮件，向我询问，当上公务员
之后，应该注意哪些问题?怎样才能成为优秀的公务员?比如，公务员应该具备哪些素质、能力要求?跟
同事如何相处?怎样获得领导赏识?甚至是穿着打扮、礼仪交往等问题。
二是近年来，我经常受一些单位的邀请，去为新上岗的公务员讲授相关的课程。
在授课的过程中，我发现，到目前为止，我国还没有一本培训新上岗公务员的教材。
这两个原因催生了我一个想法，撰写一本相关的书籍，期·望能为新上岗的公务员“解惑答疑”。
于是，就有了这本《公务员上岗培训》。
　　本书可以说是一本公务员上岗的必读书。
为什么敢称之为“必读”?这是基于本书的内容。
本书的内容，都是成为合格、优秀公务员必须知道的，也是应该做到的。
比如，公务员需要哪些素质要求，公务员应该注意哪些礼仪修养，本书给出了答案。
再比如，公务员如何跟上级领导沟通，如何向上级领导汇报工作能让领导满意?在办公室说话要注意哪
些问题，等等，本书阐明了具体有效的方法。
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作者简介

刘玉瑛，1983年毕业于北京大学中文系，现为中共中央党校党建部教授，博士生导师，北京市公开选
拔领导干部特聘面试专家。
主要从事党的建设与领导科学的教学与研究工作。
著有《领导是门大学问》《关键在于落实》《落实要讲方法》《做事要讲规则》《诚信决定存亡》《
党政干部口
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书籍目录

第一章　公务员的素质要求　一、政治素质及其要求　二、品德素质及其要求　三、战略素质及其要
求　四、创新素质及其要求　五、法律素质及其要求第二章　公务员的仪表形象　一、公务员的着装
要求　二、公务员的配饰要求　三、公务员的容貌要求第三章　公务员的礼仪修养　一、举止礼仪及
其要求　二、接待礼仪及其要求　三、电话礼仪及其要求　四、会面礼仪及其要求　五、座次礼仪及
其要求　六、宴会礼仪及其要求　七、涉外礼仪及其要求第四章　公务员的职业道德　一、爱岗敬业
及其要求　二、诚实守信及其要求　三、办事公道及其要求　四、服务群众及其要求　五、奉献社会
及其要求第五章　公务员的思维方式　一、系统思维及其要求　二、辩证思维及其要求　三、创新思
维及其要求第六章　公务员的心理健康　一、公务员需要健康的心理素质　二、公务员健康的心理素
质标准　三、公务员保持健康心理的途径第七章　公务员的人际沟通　一、公务员人际沟通的基本原
则　二、与上级实现有效沟通的方法　三、与同级实现有效沟通的方法第八章　公务员的人格魅力　
一、人格魅力的含义与主要特点　二、公务员要注意增强人格魅力　三、公务员增强人格魅力的途径
第九章　公务员的能力提升　一、提升公务员的决策能力　二、提升公务员的执行能力　三、提升公
务员的协调能力第十章　公务员的口头表达第十一章　公务员的公文写作附录：《中华人民共和国公
务员法》
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章节摘录

　　一般说来，公务员的人际沟通有三种主要的流动方向：一是上行沟通；二是下行沟通；三是平行
沟通。
上行沟通，就是下级跟上级沟通；下行沟通，就是上级跟下属沟通；平行沟通，就是跟同阶层的人沟
通，如同事沟通，等等。
这三种沟通方向，说起来简单，但真正沟通起来，却不是一件容易的事。
因此，掌握一定的沟通方法，对公务员来说，是非常必要，也是非常重要的。
因为我们这本书的阅读对象主要是新上岗的公务员，所以我们只谈“上行沟通”与“平行沟通”。
　　工作生活中，每一位公务员都无法避免回避人际沟通。
即使是像克鲁索和星期五一样，也存在人际沟通。
更何况生活、工作在形形色色人群当中的公务员了。
　　事实证明，良好的人际沟通是公务员做好各项工作的重要基础条件。
而公务员要实现良好的人际沟通，需要注意以下几点基本原则：平等待人，是人际关系沟通的重要原
则。
在我们社会主义国家里，只有职业分工的不同，没有尊卑贵贱之分。
不管是领导，还是群众，在政治、法律、经济和人格上，都是平等的，都享有同等的权利和义务。
公务员只有树立了这种平等的观念，才能有效地沟通人际关系。
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