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内容概要

《专业技术人员能力建设教程:沟通与协调能力》主要内容简介：专业技术人员如何与上级沟通、专业
技术人员如何与下级沟通、专业技术人员如何与同事沟通、文化的多样性、专业技术人员如何与不同
国家的人沟通等。
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书籍目录

第一章 专业技术人员沟通概述本章要点第一节 沟通的含义和特征第二节 沟通的过程和要素第三节 沟
通的类型和方法第四节 沟通的意义和原则第五节 专业技术人员沟通的主要障碍本章习题第二章 专业
技术人员沟通能力的培养本章要点第一节 沟通能力的特点第二节 沟通能力的作用第三节 沟通能力的
培养本章习题第三章 专业技术人员在工作中的沟通本章要点第一节 专业技术人员如何与上级沟通第
二节 专业技术人员如何与下级沟通第三节 专业技术人员如何与同事沟通本章习题第四章 专业技术人
员的跨文化沟通本章要点第一节 文化的多样性第二节 专业技术人员如何与不同国家的人沟通本章习
题第五章 专业技术人员的领导协调能力本章要点第一节 专业技术人员领导与协调的关系第二节 专业
技术人员领导协调能力的丰富内涵第三节 专业技术人员领导者素质和协调能力的自测本章习题第六章
专业技术人员如何掌握工作任务的协调方法本章要点第一节 思想与目标的协调艺术第二节 “弹钢琴
”的协调方法与艺术本章习题第七章 冲突及冲突的协调与解决本章要点第一节 冲突的内涵、类型和
原因第二节 冲突的过程及分析第三节 团体关系的冲突及协调与解决第四节 人际关系的冲突及解决技
术本章习题第八章 专业技术人员如何掌握人际关系的协调方法本章要点第一节 人际关系的概念及类
别第二节 上下级关系协调的方法与艺术第三节 同事关系和组织关系的协调与处理本章习题第九章 专
业技术人员协调素养和能力的提高本章要点第一节 领导协调素养与能力基础第二节 培养和开发专业
技术人员协调能力的途径和手段第三节 在构建和谐社会的实践中提高协调能力本章习题
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章节摘录

版权页：插图：2.小组讨论小组讨论中典型的形式是无领导小组讨论，也是评价中心常用的一种形式
。在这种形式中，被试者划分为不同的小组，每组人数48人不等，不指定负责人，大家地位平等，要
求就某些争议性大的问题，例如额外补助金的分配、任务分担、干部提拔等问题进行讨论。最后要求
形成一致意见，并以书面形式汇报。主试者一般是坐在讨论室隔壁的暗室中，通过玻璃洞或电视屏观
察整个的讨论情形，通过扩音器倾听着组员们的讨论内容（当然若有条件也可以用录像机、录音机录
制），看谁善于驾驭会议，善于集中正确意见，并说服他人，达成一致决议。为了增加情景压力，主
试者还可以每隔一定时间，给讨论小组发布一些有关议题中的各种变化信息，迫使其不断改变方案并
引起小组争议。当情景压力增加至一定的程度时，有的被试者就会显得焦躁不安，甚至发脾气，而有
的则沉着灵活，处置自如，这样就能把每个人的内在相关素质暴露无遗。小组讨论评价的评分标准一
般是：（1）发言次数的多少；（2）是否善于提出新的见解和方案；（3）敢于发表不同意见；（4）
支持或肯定别人的意见，坚持自己的正确意见；（5〉是否善于消除紧张气氛，说服别人，调解争议
问题，创造一个使不大开口的人也想发言的气氛，把众人的意见引向一致；（6）看能否倾听别人意
见，是否尊重别人，是否侵犯他人发言权；（7）还要看语言表达能力如何，分析问题、概括或总结
不同意见的能力如何；（8）看发言的主动性、反应的灵敏性如何等。小组讨论的形式有两种，一是
角色指定形式，二是无角色自由讨论形式。前者的代表是有领导小组讨论，后者的代表是无领导小组
讨论。有关研究表明，无领导小组讨论对于管理者集体领导技能的评价非常有效。尤其是适用于分析
问题、解决问题以及决策等具体领导者的素质。
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编辑推荐

《专业技术人员能力建设教程:沟通与协调能力》由中国传媒大学出版社出版。
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章节试读

1、《专业技术人员心理调适能力培训教程》的笔记-第27页

        一、培养高尚的道德品质
（一）继承中华民族的传统美德 
——可观《论语》等（二）发扬我党的革命道德传统——虽说有洗脑之嫌，不过毛邓等所写之理论书
籍不失为处理事务之经典教材（三）借鉴国外的优秀道德思想——它山之石可以攻玉，扩大视野的必
要途径
二、增强自身的文化底蕴（一）读书学习是增强文化底蕴的重要途径
 一是要培养理论学习的兴趣和热情
    ”慢慢读一点，引起兴趣，如倒啖蔗，渐入佳境，就好了“——毛泽东
二是掌握正确的读书学习方法
首先，要尽可能地博览群书
其次，要尽量做到熟读精思
”大抵观书须先熟读，使其言皆若出于吾之口；继以静思，使其意皆若出于吾之心，然后可以有得尔
“——朱熹
第三，要做到不动笔墨不读书
—— 所谓”不动笔墨不读书“，是说读书时要做笔记 
（二）深入实践是增强文化底蕴的必要渠道
”与有肝胆人共事，从无字句处读书“——周恩来
——”有肝胆人“指有理想有血性的革命者，”无字句处“指的就是社会实践这所大学校
——从现实生活中获取知识素养，必须学会观察。
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