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前言

1994年以来，劳动和社会保障部职业技能鉴定中心、教材办公室和中国劳动社会保障出版社组织有关
方面专家，依据《中华人民共和国职业技能鉴定规范》，编写出版了职业技能鉴定教材及其配套的职
业技能鉴定指导200余种，作为考前培训的权威性教材，受到全国各级培训、鉴定机构的欢迎，有力地
推动了职业技能鉴定工作的开展。
 劳动保障部从2000年开始陆续制定并颁布了国家职业标准。
同时，社会经济、技术不断发展，企业对劳动力素质提出了更高的要求。
为了适应新形势，为各级培训、鉴定部门和广大受培训者提供优质服务，教材办公室组织有关专家、
技术人员和职业培训教学管理人员、教师，依据国家职业标准和企业对各类技能人才的需求，研发了
职业技能培训鉴定教材。
 新编写的教材具有以下主要特点： 在编写原则上，突出以职业能力为核心。
教材编写贯穿“以职业标准为依据，以企业需求为导向，以职业能力为核心”的理念，依据国家职业
标准，结合企业实际，反映岗位需求，突出新知识、新技术、新工艺、新方法，注重职业能力培养。
凡是职业岗位工作中要求掌握的知识和技能，均作详细介绍。
 在使用功能上，注重服务于培训和鉴定。
根据职业发展的实际情况和培训需求，教材力求体现职业培训的规律，反映职业技能鉴定考核的基本
要求，满足培训对象参加各级各类鉴定考试的需要。
 在编写模式上，采用分级模块化编写。
纵向上，教材按照国家职业资格等级单独成册，各等级合理衔接、步步提升，为技能人才培养搭建科
学的阶梯型培训架构。
横向上，教材按照职业功能分模块展开，安排足量、适用的内容，贴近生产实际，贴近培训对象需要
，贴近市场需求。
 在内容安排上，增强教材的可读性。
为便于培训、鉴定部门在有限的时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也便于培训对象
迅速抓住重点，提高学习效率，在教材中精心设置了“培训目标”等栏目，以提示应该达到的目标，
需要掌握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。
另外，每个学习单元后安排了单元测试题，每个级别的教材都提供了理论知识和操作技能考核试卷，
方便培训对象及时巩固、检验学习效果，并对本职业鉴定考核形式有初步的了解。
 本书在编写过程中得到北京市劳动和社会保障局职业技能开发研究室的大力支持和热情帮助，在此一
并致以诚挚的谢意。
 编写教材有相当的难度,是一项探索性工作。
由于时间仓促,不足之处在所难免,恳切希望各使用单位和个人对教材提出宝贵意见，以便修订时加以
完善。
 劳动和社会保障部教材办公室
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内容概要

本书在内容安排上，增强教材的可读性。
为便于培训、鉴定部门在有限的时间内把最重要的知识和技能传授给培训对象，同时也便于培训对象
迅速抓住重点，提高学习效率，在教材中精心设置了“培训目标”等栏目，以提示应该达到的目标，
需要掌握的重点、难点、鉴定点和有关的扩展知识。
另外，每个学习单元后安排了单元测试题，每个级别的教材都提供了理论知识和操作技能考核试卷，
方便培训对象及时巩固、检验学习效果，并对本职业鉴定考核形式有初步的了解。
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章节摘录

跨文化沟通是指不同文化背景的双方或多方以特定目标为导向，在一定的环境下所进行的意愿交流。
沟通的背景既可以是同一文化也可以是不同的文化。
跨文化沟通是在不同文化背景下发生的，所以，跨文化沟通有鲜明的文化界限。
随着全球化进程的加速，不同文化背景的人员跨国往来与日俱增。
如果缺乏跨文化沟通的知识与技巧，就会产生一些误会和不必要的摩擦。
可以这样讲，跨文化沟通的方式决定着企业组织在全球市场上的生存和竞争力。
正因为如此，跨文化沟通越来越具有显著的时代意义。
一、跨文化沟通的特征越来越多的企业都把全球化、国际化作为自己发展和决策的基点，这必然带来
全球范围内人员的往来和交流。
特别是互联网和信息产业的发展，使跨文化沟通成为必然。
跨文化沟通作为一个重要行为领域，其特点在于不断寻求具有文化差异性的沟通模式。
概括起来，可以把跨文化沟通的特征总结为以下几点：1.跨文化性文化是人类群体在社会实践过程中
在物质上、精神上、制度上所创造的文明的总和，是人类及其不同群体所遵循的价值观和行为模式的
总和。
任何人的成长都离不开特定文化的滋养和熏陶，沟通是个人独特文化传统的表达，这种独特性既体现
在语言和非语言方面，也体现在表达方式和交流背景的选择上.所以，具有不同文化背景的人们在沟通
和交流时，就必然表现为两种不同文化的撞击和交融。
多样性是世界文明与文化的基本特征。
多样性意味着差异，差异需要交往，交往促进发展。
综观历史，一种文明不能在封闭、孤立中生成与发展，不同文明总是在和谐的跨文化交往中，互相融
会与学习，从而不断丰富与发展，这是人类文明进步史的主流。
跨文化交往历来是多样的世界文明进展的重要动因。
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编辑推荐

《秘书(国家职业资格2级)》是职业技能培训鉴定教材系列之一。
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