
《中文沟通与写作》

书籍信息

版 次：1
页 数：
字 数：
印刷时间：2015年12月01日
开 本：16开
纸 张：
包 装：平装
是否套装：
国际标准书号ISBN：9787111494836



内容简介

全书分上下两篇。上篇先讲述人际沟通的方式、原则、心理、思维、体态等基本理论，
然后对演讲语言、主持语言、领导者语言、求职语言等进行专题讲述和能力训练。下篇
讲解常用应用文书的写作特点、格式要求、写作技巧等，辅以贴近学生实际的范例和病
文分析，以帮助学生掌握并提高应用写作技能。此外，本书还精心设计了附录部分，对
人际交往的指导性和行文的规范性具有很高的参考价值。

目 录

工程类专业素质教育丛书编写说明
序
前言
上篇
**章人际沟通概述3
**节沟通的性质和功用3
第二节人际沟通的构成及基本要求7
第三节人际沟通的主要方式10
第四节人际沟通的基本原则17
第五节人际沟通的两个问题20
第二章体态语言交际艺术24
**节体态语概说24
第二节体态语的功能和特点26
第三节体态语的运用30工程类专业素质教育丛书编写说明序前言上篇**章人际沟通概述3
**节沟通的性质和功用3第二节人际沟通的构成及基本要求7
第三节人际沟通的主要方式10第四节人际沟通的基本原则17
第五节人际沟通的两个问题20第二章体态语言交际艺术24**节体态语概说24
第二节体态语的功能和特点26第三节体态语的运用30第三章日常社交语言艺术41
**节称呼与招呼41第二节介绍与交谈44第三节赞美与批评49第四节电话沟通54
第四章演讲语言艺术58**节演讲概说58第二节演讲技巧61第三节演讲训练68
第五章主持语言艺术71**节主持语言的特点和要求71第二节会议主持语言艺术74
第三节晚会主持训练81第六章领导者语言艺术88**节领导语言艺术概说88
第二节与下属谈话语言艺术89第三节表扬与批评语言艺术92第四节开会语言艺术96
第七章求职语言艺术100**节求职与面试100第二节求职语言技巧104
第三节巧对面试陷阱108下篇第八章应用写作概说113**节培养写作能力的重要性113
第二节应用文概述114第九章事务文书119**节计划119第二节总结126第三节事迹材料130
第四节述职报告136第五节简报142第十章日常文书147**节书信类文书147
第二节应聘类文书158第三节致辞类文书168第十一章党政公文176
**节党政机关公文概述176第二节通知179第三节通报185第四节请示188第五节报告192



第六节意见198第七节纪要204第八节函208第十二章写作技巧及规范213
**节写作技巧举要213第二节文章的修改216第三节行文规则解读221
第四节倡导优良文风225附录232附录A礼仪常识232附录B常用客套用语精粹243
附录C党政机关公文处理工作条例246附录D党政机关公文格式252附录E标点符号用法261
参考文献277后记278
显示全部信息

前 言

前言国家试点学院是高等教育领域的一项综合性重大改革项目，是探求高等教育内涵式
发展之路的“特别试验区”。2011年，天津大学精密仪器与光电子工程学院入选“国家
试点学院”，成为国家教育部首批17所试点学院之一。2012年，教育部下发了《关于推
进试点学院改革的指导意见》(教高〔2012〕11号)(以下简称《意见》)，《意见》明确提
出“坚持育人为本、德育为先、能力为重、全面发展的要求，全面实施素质教育，推进
人才培养模式改革”；要求“改革教学方法，开展启发式、探究式、讨论式、参与式教
学，培养学生创新思维，提高教学效果”。
前言国家试点学院是高等教育领域的一项综合性重大改革项目，是探求高等教育内涵式
发展之路的“特别试验区”。2011年，天津大学精密仪器与光电子工程学院入选“国家
试点学院”，成为国家教育部首批17所试点学院之一。2012年，教育部下发了《关于推
进试点学院改革的指导意见》(教高〔2012〕11号)(以下简称《意见》)，《意见》明确提
出“坚持育人为本、德育为先、能力为重、全面发展的要求，全面实施素质教育，推进
人才培养模式改革”；要求“改革教学方法，开展启发式、探究式、讨论式、参与式教
学，培养学生创新思维，提高教学效果”。 天津大学试点学院积极探索改革实施方案，
设置了工程类专业素质教育课程。这类课程的教学重点在于启发思想，培养学生自主学
习和创新知识的能力，使学生在攀登学术高峰的道路上，在多元化的社会流动中，面对
多变的挑战和机遇，能够批判性地思维，创造性地工作，主动地学习和掌握新的知识与
技能。在工程类专业素质教育体系中，沟通与写作能力是大学素质教育和综合能力培养
的一个重要环节。据调查，世界一流大学对沟通与写作能力的培养非常重视，绝大多数
世界一流大学都会开设表达与交流的相关课程并提供咨询与辅导，以培养相应的表达与
交流能力。许多学校专门针对理工科专业的本科生开设阅读与写作、表达与交流、沟通
训练等类型的课程。大多数美国著名大学以不同形式要求本科生掌握一定的沟通技能和
写作技能，并作为完成学士学位的必要条件。由此可见，加强本科生沟通与写作能力的
训练对人才培养具有重要的作用，开设此类课程也有利于完善理工科专业的素质教育体
系。 根据天津大学试点学院“工程科学实验班”的培养方案，“中文沟通与写作”作为
工程类专业素质教育核心课程之一被纳入天津大学本科教学改革项目，2014年春季学期
已面向首批工程科学实验班本科生成功开设。本书即为参与天津大学本科教学改革项目(
国家试点学院专项)的初步成果。就“中文沟通与写作”这门课程来说，重在对人际沟通
中表达方式、思维、心理、体态等方面的知识进行讲解，并通过课堂训练，锻炼学生的
中文沟通技能；通过对事务文书、日常文书、党政公文的讲解和练习，突出应用写作的
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实用性和技能性，提高学生的应用写作能力。 本书是配合天津大学国家试点学院工程科
学实验班的课程教学改革而编写的。根据首批工程科学实验班的教学实践，考虑到本课
程的推广与应用，增强教材对不同专业的适用性，本书对教学大纲进行了适当调整，结
构上采用模块式安排，各个章节相对独立，教师和同学们在使用时，可根据不同专业的
需要进行选择和拓展。 在有限的教学课时内，我们本着基本、实用的原则，不求全，不
采取“工具书”式的编写方式，立足学生实际，注重应用教学，讲究学以致用。本书分
为两篇：上篇为中文沟通，下篇为中文应用写作。根据章节内容，本书设置了“课堂训
练”“教学提示”“视频观摩”“范例”“案例分析”“简析”“课后练习”“推荐自
学材料”等模块，旨在有针对性地加强口语沟通能力和书面语表达能力。教师使用本书
时，可以灵活安排“课堂训练”，适当讲解“教学提示”。比如，可在讲解基本理论、
基础知识之前安排学生试练，以便发现问题，再引导学生学习、训练；也可在讲解知识
点和基本技能后再安排学生练习，以观察学生对基本技能的掌握和运用的娴熟程度。 课
程考核方式的改革也应符合素质教育的要求，我们建议摒弃传统的知识识记能力考核和
试卷考试形式，而由反映整个学习过程和学生自主学习情况的多种检测指标来综合评定
。具体来说，本课程的考核内容主要强调学生运用所学知识以增强沟通与写作的实践能
力。课程考核由只看单一的考试分数转变为对学生课堂训练、平时作业、小组讨论、口
试等多种形式融合在一起的全面考查，并以此作为评判标准。课程考核目的从单纯的指
导学生提高综合能力，转移到提高个人综合素质和健全完善的人格上来。
本书具有以下特点： 注重训练的针对性。针对沟通心理障碍、倾听技巧、体态气质、表
达方式、思维方式等内容设计课堂训练，提倡边学边练。让学习者了解相关交际艺术，
使其不再“难以启齿”。 注重选材的生活化。本着贴近学生、联系实际的原则，精心设
计口语沟通和应用写作的课堂训练和课后练习题。选择学生身边的场景、学习中所需的
文种，调动学习的积极性和主动性，让学生“身临其境”。 注重案例的代表性。在沟通
案例和写作案例的选取上，不论是范例还是病文，不求“高大上”，力求例文的代表性
、评析的朴实性，易于同学们接受，避免“遥不可及”。 注重教学的互动性。本书在不
同章节设计了诸多师生互动的“教学提示”，用于指导学生练习、学生互评和教师讲评
，意在增强课堂教学的生动性和参与性，避免“纸上谈兵”。 在本书的编写过程中，我
们查阅并参考了大量资料，注重对**知识和成果的吸收，努力体现学科的**发展和时代
特色。为了“贴近学生”，密切联系大学生实际，尊重学生主体地位，激发学生学习的
积极性和主动性，本书采用了大量教育领域的案例、大学生身边的案例，以求教学和练
习具有很强的针对性和可操作性。编写时，我们还参考、借鉴和引用了同行的诸多研究
成果和资料，结合实践经验选用了一些案例。由于时间仓促，未能与原著者一一联系，
在此向在本书中直接引用和参考的已注明和未注明的教材、专著、文章、案例的编著者
和作者深表歉意，并致以诚挚的谢意。 本书的编写结合了编者近年来教学实践的经验，
但由于编者学识有限、教学经验不足等缘故，难免会存在一些不足甚至失误之处，恳请
各位专家、读者批评指正。 编著者
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