第六章  沟通协调
[bookmark: _GoBack]第一节  沟通协调的意义、内容和范围
知识与技能目标：掌握秘书部门沟通协调的含义、内容和特点。掌握秘书部门沟通协调工作的原则、要求、方式和方法。 
 过程与方法目标：通过对秘书部门协调的有关知识的掌握，使学生们懂得秘书人员在具体的工作中应如何做好协调工作。 
情感态度与价值目标：通过学习让学生懂得大家必须团结一致，才能保持协调一致，才能做好工作。 
教学重点： 
    1．沟通协调的意义和内容。 
    2．沟通协调原理、特点。 
    3．沟通协调的原则、要求。 
教学难点： 
    1．失调状态的科学分析。 
    2．秘书沟通协调的基本方式。 
教学方式：以老师讲授为住，学生活动课形式辅助。 
课时安排：二课时 
教学过程：  
第一课时
教学重点：沟通协调的含义。 
教学难点：失调状态的科学分析。 
【导入新课】 
工作中由于每一个人的技术、习惯等情况各不相同，所以他们工作的进度肯定无法一致，这就需要有人来协调一下。沟通协调首先是领导人的职责范围，但秘书部门处于组织的中心枢纽地位，具有较之领导更为便利的中介优势，所以大量的沟通协调工作，往往是由秘书和秘书部门来完成的。 
【讲授新课】 
 一、沟通协调的意义： 
（一）什么是沟通协调： 
 沟通是信息的传递，是手段；协调则是沟通的目的，是结果。 
 1．协调的内涵：协调从字面上解释，就是同心协力、配合适当的意思，是一种行为状态。从现代管理学的角度讲，就是使一系统内各相关的组织与个人的活动趋于同步化与和谐化的一种控制，是一种行为。前者可称为协调状态，后者可称为协调行为。 
2．协调与管理的区别：
相同点：两者都是有目的的控制行为。 
 不同点：
 （1）管理不仅是对人或组织的控制，而且还包括对物的控制，而协调的对象则仅仅是人或组织之间的行为和关系。 
 （2）管理的范围是系统本身，而协调还涉及系统与外部关系。 
 （3）管理活动侧重于程序控制，而协调在方式上较为灵活，控制的程度也不如管理那么强。 
 （二）关于失调状态的科学分析： 
 1．什么是失调状态和失调倾向： 
 整体运行正常，各子系统有序组织，彼此配合，目标一致，效率和效益均保持应有水平，信息沟通及与外界环境进行的物质和能量的交换都处于充满生机的和谐状态。以上具体因素有一项达不到要求，则会使系统组织出现失调状态或失调倾向。 
 2．秘书人员对于失调状态和失调倾向的调查，要善于抓住问题的本质，了解情况，分析问题。不仅要调查失调的现状，还要调查其原因和背景，不仅要正确认识已出现的状态，还应该预测其将来可能发生的变化。 
  （1）失调状态的分析： 差异性分析；共同性分析；因果性分析
 在确认组织存在着失调状态和失调倾向后，秘书人员因该进行科学分析，即分析失调各相关方面的差异、矛盾，以及各相关方面的共同之处。前者是问题所在，后者是协调的基础。在实际工作中，差异性越大，失调越严重，协调的难度就越大；反之，共同之处越多，协调也越容易成功。 
【课堂反馈】 
 让学生分析，同学之间吵架，班干劝阻。是否是沟通协调。 
【课堂小结】 
 这节课主要介绍了一些有关沟通协调的基本知识。让学生明白什么是协调和失调，为进一步讲解秘书部门的协调工作做好准备。 
第二课时
教学重难点：秘书沟通协调工作的内容。 
【导入新课】 
 上堂课，我们讲解了什么是沟通协调，那么秘书部门究竟要做哪些沟通协调工作呢？ 
【讲授新课】 
  一、改革中出现的失调状态的类型： 
 1．新旧体制矛盾造成的失调状态。 
 （1）指新旧体制并存所产生的矛盾。 
 （2）对于这种矛盾，秘书人员要有自觉的、坚定的改革观念和清楚的政策观念，实事求是，协助领导做好协调工作。 
 2．权益矛盾造成的不协调状态。 
（1）所谓权益矛盾，主要是指各机构之间从局部的、本位的、不同的角度所涉及的权利与义务之争。 
（2）此类矛盾造成的失调状态，只有上级领导才可以解决。秘书人员的协调工作，或靠上级领导的授权处理，或协助领导进行协调。 
 3．主观认识矛盾造成的失调状态。 
（1）此类矛盾常表现为各方相关人员对同一问题认识上的差异。 
（2）领导要解决好此类矛盾，需要秘书协助做大量的人事了解工作与分析研究工作。 
 4．历史与现实矛盾造成的失调状态。 
 （1）指历史造成的问题 
 （2）领导处理这类矛盾，既要充分了解和研究历史情况，又要放眼未来，这里面秘书要也有大量的工作要做。 
 二、秘书沟通协调的内容与范围： 
 1．秘书沟通协调的内容： 
 （1）决策协调：  即为秘书决策实施中的协调式辅佐工作。 
 （2）业务协调： 主要是依据决策，对本单位的人力、物力、财力进行统一支配，平衡安排。 
 （3）事务协调：主要是根据领导意图，平衡各部门的会议安排、资料提供、生活保障等日常事务的协调。 
 （4）临时性工作的协调：主要是协调领导临时交办的工作或突发性工作中出现的矛盾。 
  2．秘书沟通协调的范围： 
 （1）对上关系协调：      （2）对下关系协调： 
（3）左右关系的协调：   （4）内部关系的协调： 
 （5）对外关系的协调：   （6）党政关系的协调： 
 （7）条块关系的协调： 
三、案例分析： 
 案例《得理也让人》，说明了秘书在工作中必须建立良好的人际关系环境，并且要学会得理也让人，协调好组织内部的关系，这样对领导工作，对企业发展，对个人进步，都是有利的。 
【课堂反馈】 
让学生调查一下，班干部调解的矛盾都有哪些。 
【课堂小结】 
秘书的沟通协调工作的内容是这节课的重点，虽然难度不大，但非常重要。

