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前言

　　党的十七届四中全会作出了“建设学习型政党”的战略决策。
由此，拉开了全党和全国各级党政机关学习的序幕。
用科学的思想和先进的文化武装各级党政领导干部.形成全员学习、全过程学习和工作学习化、学习工
作化的氛围和机制，已经成为全党和广大领导干部的共识。
　　党政领导干部肩负着重大的历史使命，他们理应成为学习的楷模。
　　毛泽东同志曾指出：“政治路线确定之后，干部就是决定的因素。
”今天，没有千千万万德才兼备的领导干部积极地发挥自己的聪明才智，就不可能完成实现中华民族
伟大复兴的历史使命。
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内容概要

　　当前，我国正处于改革的攻坚期、发展的关键期、矛盾的凸显期，我国发展呈现一系列新的阶段
性特征：我们党面临着长期的、复杂的、严峻的执政考验，改革开放考验，市场经济考验，外部环境
考验。
面对世情、国情、党情的深刻变化，面对改革开放和社会主义现代化建设任务的艰巨性、复杂性、繁
重性，党的十七届四中全会强调，要围绕推动科学发展、促进社会和谐，加强领导班子和领导干部能
力培养，重点提高谋划发展、统筹发展、优化发展、推动发展的本领和群众工作、公共服务、社会管
理、维护稳定的本领，注重增强新形势下依法办事能力和应急管理、舆论引导、新兴媒体运用、做好
民族宗教工作等方面能力。
　　“与官员谈”系列，紧紧围绕“本领”和“能力”，从学习知识、拓展视野、提升能力、促进工
作四个层面设计“谈”的话题，既“谈”得轻松，又“谈”得明白，既“谈”得有高度、深度，也“
谈”得管用、实用。
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书籍目录

第一章 善于沟通与协调是一门高超的工作艺术一、积极的沟通是领导者高效工作的内在要求沟通伴随
着领导工作的始终／2优秀的领导者大都是沟通的高手／3沟通是领导者实现组织目标的重要保证／4有
效的沟通需要选择合适的沟通方式／6消除领导者沟通中的种种障碍／7要善于利用现代信息技术进行
有效沟通／9沟通中领导者要善于倾听别人的意见／10二、善于协调是领导者必备的工作技能协调是领
导者的一项经常性工作／11领导协调是组织顺利健康发展的保障／13领导协调所具有的四大功能／14
做好领导协调工作的基本原则／15领导者需要掌握协调的基本方法／17第二章 领导者与人成功沟通的
通用原则一、领导者与人成功沟通的基本要求尊重他人，平等地对待他人／20主题明确，真实地表达
自己的意图／2I说话要抓住重点，做到言之有序／22言语宜谨慎，把握说话的分寸／24与人沟通中的
语言要具有逻辑性／25沟通的语言要具有生动性和幽默感／28二、沟通中要善于倾听对方的意见良好
的倾听是成功沟通的一半／29倾听是沟通最重要的组成部分／30倾听者需要主动、虚心和有耐心／33
沟通中的倾听需要讲究一定的技巧／34领导者有效倾听的三种方法／36领导者善于倾听的四个技巧
／38如何克服倾听过程中的障碍／39三、恰当地提问，使沟通更深入有效地提问有助于深入沟通／41
沟通中提问的十种类型／43第三章 领导者与他人语言沟通的艺术一、掌握高水平说话的基本要求善于
说话，巧用语言沟通／48言简意赅，语言简单明了／50措辞要精确，表达要准确／51充满感情，让每
句话都能打动人心／52适时地幽默，增强沟通效果／54二、把握说话的分寸，讲究说话的技巧先说什
么后说什么大有讲究／55话语要详略得当，避免哕唆／56涉及敏感问题的话要点到为止／57不好确定
的问题可使用模糊语言／58批评他人的话需要掌握好分寸／60有分寸地批评他人的具体方法／61三、
巧妙地使用特殊语言直话迂说：迂回说话效果好／65正话反说：从反面刺激对方／66明话暗说：话中
有话，话外有音／67近话远说：绕个弯子表达自己的意思／68深话浅说：把刺儿藏在花芯里／68四、
掌握说服他人的语言技巧不仗权势，领导者需要以理服人／70说服他人时，需要以情感人／71妙用间
接说服的语言技巧／72层层剥笋，循序渐进地说服他人／74在说服过程中巧用比喻和联想／75第四章 
领导者身体语言的沟通艺术一、运用身体语言，展示沟通的魅力用身体语言去“说话”／78几种最重
要的身体语言／80⋯⋯第五章 领导者电话与网络沟通的艺术第六章 领导者书面语言沟通的艺术第七章
领导者会议上的沟通艺术第八章 领导者与上级关系协调的艺术第九章 领导者与同级人员关系协调的
艺术第十章 领导者与下属关系协调的艺术第十一章 领导者特殊情况下的人际协调艺术
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章节摘录

　　对社会的利害如何，就是只从个人实实在在的得失考虑。
也应该趋利避害。
一个人处在某种利害关系之中，对某个问题看不清，盲目行动，甚至危害自己的利益而不知。
只要一经点破，即会恍然大悟，接受劝告，改变原来的主张。
为此，在说服的过程中，要设身处地地考虑对方的利益，诚心诚意地替对方着想，然后有的放矢地进
行说教，这样对方才容易被说服。
　　2.说服他人时，需要以情感人　　人是有思想的动物，对感情非常敏感，而语言所承载的信息，
除了理性信息之外，就是情感信息。
“感人心者，莫先乎情”，这就要求领导者在说服他人的过程中，一定要投入自己的真情实感。
所谓情感，就是人接触客观外界事物所产生的肯定或否定的心理反应，诸如喜欢、愤怒、悲伤、恐惧
、爱慕、厌恶等。
　　深厚稳定且有原则性的情感，往往会产生巨大的鼓舞力量。
因此，“情”是领导者说服他人时的一个重要因素。
　　在说服他人的过程中，话语间所饱含的情，就会在传递信息、思想的同时产生话语魅力和感染作
用，从而取得圆满的交际效果。
俗话说：“情自肺腑生，方能入肺腑”，“通情才能达理”。
列宁也认为：“没有人的情感，就从来没有，也不可能有人对真理的追求⋯⋯只有被感情支配的人才
能使人相信他的情感是真实的，因为人们都具有同样的天然倾向，唯有最真实的生气或忧愁，才能激
起人们的愤怒和忧郁。
”　　林肯和美国上议院议员道格拉斯是竞选中的对手。
他们曾在伊里诺伊州进行过一场轰动美国的著名辩论。
在这场辩论中，林肯不仅取得了胜利，而且获得了誉满全美的“诚恳的亚伯”的称号，道格拉斯却被
听众戏称为“小伟人”。
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