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内容概要

　　《职业基本素质：职工再就业培训》紧密结合就业和再就业培训人员需求，配合大量图示、案例
、自测、思考等项目，融知识性与趣味性、理论性与实战性于一体，对工作的意义，如何面对求职，
如何精致工作，如何维护权益，如何规划人生等问题进行了详细阐述。
　　《职业基本素质：职工再就业培训》可作为普通读者在就业前阅读或者是用于各区县相关部门和
企业对职工进行就业和再就业培训教材。
通过阅读《职业基本素质：职工再就业培训》，读者可提高职业技能和创业能力，使广大职工在就业
前接受与就业岗位要求相适应的文化知识、操作技能、职业道德、职业纪律等方面的教育，对促进职
工实现再就业具有积极的、重要的作用。
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章节摘录

　　原则一：认清沟通双方的角色。
　　在与上司沟通时，你一定要时刻提醒自己这是跟上司在沟通，不是朋友。
上司在公司里总要体现自己的权威，因此不论你谈论什么、做什么，都得尊重他的权威。
意识到你们双方的角色后，沟通的大方向就不会错。
　　原则二：了解上司的特点。
　　你的上司是一个什么样的人？
如果你的上司很霸气，那么这个人可能会很固执，对于这样的人，你沟通的目标一定要明确。
固执的人往往不可能在短时间内接受别人的意见。
因此，沟通的时候，千万不要把你的观点直接明确地告诉他，而要采取“迂回”战术，不要急于把你
的观点说出来，而是通过各种例子或事实来说服他。
固执的人都有自己的成见，如果采取暗示的方式，他很容易就能接受。
此外，在给这样的上司打电话谈论问题时要注意把握时间的长短，不要寄希望于10分钟内就能把他“
搞定”。
还有一些上司非常追求完美，做事情也力求达到百分之百完美的程度，不容许有任何的差错。
与这样的人沟通时，也要把握好他的这种特点，万一不行，要及时改变沟通的目标。
有些上司非常内向，跟他说话时，他好像没有什么样反应。
其实，这样的上司往往在心里面已经有自己的想法，只是你察觉不到罢了。
跟内向的上司沟通时，一定要注意观察他的言语动作等微小细节，因为内向的人在细节上往往会把自
己真实的想法表露出来。
如果你的老板是一个与你的价值观完全不同的人，要尊重他的价值观。
每个人的价值观都不完全一样，跟人沟通最大的障碍就是以自己的价值观权衡别人，不要以为自己认
为某件事情有价值，别人也跟你一样持有相同的观点。
　　原则三：以公司为核心。
　　与上司沟通，有点“与狼共舞”的感觉。
一方面，你议论他；另外一方面，他又给你发薪水，这是很矛盾的。
若跟他沟通不好，马上就会影响到你的前程命运。
因此，与上司沟通时，沟通的立场也很重要。
如果你说话的立场完全是站在公司这一方，为公司赢得利润的方式来跟他交流，相信你的上司不会持
太大的反对意见。
对于上司来说，公司的最高核心就是利润。
当上司不同意你的说法时，你要考虑到上司说的是不是有理，你是否在一厢情愿地站在自己的角度考
虑问题了。
上司永远站在公司的角度考虑问题，只要是能给他带来利润的意见，上司肯定是同意。
　　当然，如果你的上司不是一个很乐意听取反对意见的人，那么你就要降低跟他沟通的期望值。
至于是否迎合上司，要灵活掌握。
跟上司沟通始终要明确上下级的角色，不能忽略其权威。
　　⋯⋯
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