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内容概要

《有效沟通与实用写作教程》分为六大部分：沟通概述，日常沟通与日常应用文，组织沟通与事务文
书、行政公文，商务沟通与经济文书，专业沟通与专用文书，职业发展与语言沟通。
除了详细介绍使用频率较高的日常应用文、事务文书等常用文种的写作技巧外，还增加了经济文书、
专用文书以及与职业发展相关的文书写作等内容。

《有效沟通与实用写作教程》突出理论性和实用性，尤其在教学理念、教材体例、例文选编等方面独
具特色，不仅收入了大量较为典型的各类文书范文，在体例上采用更容易被学生所接受的任务模式和
情景教学方式，而且在每个任务后设计了操作性强、利于实训的“拓展练习”版块，致力于学生写作
能力的提高。

《有效沟通与实用写作教程》适用于普通高等学校、高职高专院校，是自学考试、国家机关公务员考
试的参考用书，同时也是企业行政文秘人员的必备用书。
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章节摘录

　　（2）过滤信息。
倾听是对他人全部反应的复杂的知觉过程，包括语言沟通以及非语言沟通。
因此在倾听时，我们会根据预期自动剔除无关的信息，将注意力集中在重要的信息上，以便更好地理
解对方。
　　（3）集中注意力。
据研究，大多数人一分钟之内能听600个词，然而，即使语速快的人一分钟也只能讲100～150个词。
在倾听与讲述的过程中，很少有人能对信息完全集中注意力超过20秒钟。
幸运的是，如果我们感兴趣的话，能很快地重新把注意力集中在相关信息上。
此外，我们有一种本能倾向，会将厌烦的事情排除在自己的注意范围之外。
所以，对课堂感到厌烦的学生就必须特别努力才能使自己专心听讲。
　　（4）赋予含义。
当你的脚不小心踩在别人的脚上时，对方可能会问：“你能抬一下脚吗？
”当你因为脚部受伤去看医生时，医生也可能会问同样的问题，但我们很清楚，这两句话的内在含义
是完全不同的。
在积极倾听的过程中，我们会不断地将外界新的信息整合为自身的知识和经验的组成部分，然后我们
会对交谈者所传递的信息进行衡量，在这个过程中，我们不仅要关注对方说了什么，而且要考虑他是
怎么说的，在什么语境下说的。
　　我们除了注意对方的语言，同时也对他们的非语言信号（例如腔调、手势和面部表情等）赋予含
义。
当非语言信号和语言信号发生矛盾时，我们更倾向于通过非语言信号赋予含义。
例如，当一个人满脸愁容地说“我很高兴”的时候，我们通常会认为他并不高兴，并且赋予其话语更
多的含义，比如，认为他强颜欢笑或虚伪违心等。
　　（5）记录信息。
我们的大脑会主动遗忘自己认为无意义的信息，能在大脑中留下印象的信息，都是对我们具有特别意
义的。
大多数成年人对自己不理解的信息的记忆力较弱。
所谓“好记性不如烂笔头”，如果交谈中对方提供的重要信息比较复杂，最好能用纸笔记录，这样可
以帮助自己更准确地理解信息。
　　2.积极倾听的技巧　　在交谈中，很有价值的消息有时可能只是说话人一时的灵感，对听者来说
却很受启发。
所谓“说者无心，听者有意”。
实际上大家交谈时对某事的评论、看法以及意见的交换等，都可能蕴涵有价值的消息，如果不积极、
主动地倾听，我们是不可能抓住这些信息的。
在积极倾听时，通常要运用以下技巧：　　（1）展现主动倾听的态度。
主动倾听是指主动找出某人所说的话在文字和情感上的含义，倾听的同时在脑海中总结对方的重要观
点，并对不理解的地方提出疑问或对其提出的观点进行质疑。
主动倾听是一种投入的方式。
在上课时，如果进行主动倾听，你会惊奇地发现，时间过得真快，课堂中可以学到很多东西。
　　⋯⋯
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