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[摘  要] 高校教学秘书,作为基层教务工作者,承担着管理和服务双重角色,其沟通能力和素养直接关系着教学管理的质量和

水平,因而,探讨高校二级学院教学秘书沟通技巧具有很强的现实意义。 
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[Abstract] College teaching secretaries, as grassroots educational workers, bear the dual roles of management 

and service, their communication ability and quality are directly related to the quality and level of teaching   

management. Therefore, it is of great practical significance to explore the communication skills of the teaching 

secretaries of secondary colleges in colleges and universities. 
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高校教学秘书是高校日常教学管理工作的实际执行者

和实施者,负责协助主管领导和教务处完成二级学院教学计

划落实、教材征订、教师管理、教学质量监督与评估、期末

考试安排与组织等诸多日常教学管理工作,是高校教学管理

的中枢,在教学管理中发挥着不可替代的作用。美国著名管

理学家理查德曾表示,沟通不良是管理低效的一个基本原

因。因而,高校教学秘书作为连接二级学院和教务处、教师

与主管领导、学生与教师之间的桥梁,其沟通能力深刻影响

着教学管理的进程与质量。 

1 高校教学秘书良好沟通能力的意义 

1.1 良好的沟通有助于提高教学管理效率 

高校教学秘书是二级学院教务工作的主要执行人,以笔者

所在学校为例,教学秘书主要负责协助主管院长和教务处完成

二级学院教学计划落实、教材征订、教师管理、教学质量监督

与评估、期末考试安排与组织等诸多日常教学管理工作。而这

每一项工作的执行与完成都离不开沟通,拿教学计划落实为例,

教学秘书接到教务处的教学计划安排通知后,需第一时间向主

管院长汇报,征求主管院长意见后,转发各专业主任提交教学

计划表,之后征求教师意见,确定授课教师,征求任课教师授课

时间安排, 后才是具体安排课程。这项工作的完成少说两个

星期,多则一月,其中费时 长的就是沟通。若教学秘书在各环

节积极了解各方需求,多换位思考,及时将情况向各方反馈,提

升沟通能力,必然有助于提高教学管理效率。 

1.2 良好的沟通有助于构建和谐教师团队 

教师是高校教学活动的组织者和重要参与者,教学管理很

大程度上是对教师的管理。教师需要教学秘书日常督促,按学校

要求保质保量完成教学任务,而教学秘书教学管理活动的实现

需要每一位教师的积极配合。因而,二者要建立起良性工作机制,

作为教学秘书而言,一定要定位准确、端正态度,积极采用良好

的沟通方式,树立事事明晰、信息畅通、公平合理的工作环境,

增强与教师间信任感,必然有助于构建和谐的教师团队。 

1.3 良好的沟通有助于自我实现与发展 

当前形势下,高校教学秘书职业倦怠感强,工作压力大。

而良好的沟通是缓解教学秘书心理压力的有效途径。良好的

沟通,有助于教学秘书形成良好的同事关系,从而扫除沟通

障碍。良好的沟通能力有助于教学秘书增强自我认同感,从

而有助于教学秘书的自我实现与发展。 

2 高校教学秘书工作中应把握的几个沟通原则 

二级管理制度下,高效教学秘书承担着上传下达的重任,

不仅需要和本部门领导、教师沟通,还需要和教务处等学校

其他部门沟通,也需要和不同年级、不同家庭情况的学生沟

通,为促进沟通,提高教学管理效率,高校教学秘书在沟通中

应把握以下沟通原则： 

2.1 尊重原则 

互相尊重是良好沟通的前提。不论是面对领导、同事,

还是学生,教学秘书在教学管理管理过程中,一定要不卑不

亢、尊重对方,尊重对方人格,也尊重对方不同意见。对领导

奴颜婢膝、对学生盛气凌人,这都是不尊重对方的表现。和

领导沟通,虚心听取领导指示,如有建议,可委婉提出。和同

事沟通,互相尊重,营造和谐的沟通氛围。和学生沟通,尊重

对方,按照学校相关规定为学生解答,并为其提供良好建议。 

2.2 正式沟通与非正式沟通并重 

教学秘书在日常教学管理中,注重正式沟通,也要注重

非正式沟通,非正式沟通应用于教师间更可能有意想不到的
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结果。面对学校或领导交办的重要任务或事项,我们一般更

倾向于会议、书面报告、正式会见与交谈等正式沟通方式。

但并不是任何事情都适用这种约束力强的沟通方式,教师有

时会通过非正式渠道获取到一些信息,教学秘书要充分重视,

并给予适当回应或反馈给主管领导。 

2.3 书面沟通与口头沟通有机结合 

在教学管理过程中,教学秘书还要将书面沟通和口头沟通

有机结合起来。口头沟通方便快捷、成本低,可以获得及时反

馈,但缺点是不够正式、不易留存。因此,在不同教学管理环节,

教学秘书要学会具体问题具体分析,将口头沟通和书面沟通有

效结合起来。比如,笔者所在学校,每学期期中,都会召开师生

座谈会,旨在听取学生对本学期学习状况、教师授课情况及学

校其他情况反馈。这件事采用口头沟通方式开始,就比较适合,

有利于给学生营造轻松、亲切的谈话氛围,促进座谈会有效开

展。但却不能通过口头沟通结束,要辅之以书面沟通,座谈会结

束后,要将学院的意见和改良措施通过书面形式再反馈给学生,

给学生以正式感和庄重感,从而促进该项工作顺利开展下去。 

3 高校教学秘书工作中应掌握的几个沟通技巧 

高校教学秘书在具体教学管理活动中,不仅要把握沟通

原则,还应当掌握几个沟通技巧,以提高沟通效率。 

3.1 创建良好的沟通氛围 

3.1.1 学会倾听 

实现良好沟通的前提是学会倾听,倾听不仅仅是“听着”

就好了,学会倾听首先要有真诚的心态,自以为是、好为人师都

不是真正的倾听。真正的倾听是要听懂对方,听懂对方所讲的

事实,更要听清对方的需求和感受,然后才能给予恰当的解释。 

3.1.2 避免先入为主 

良好的沟通还要避免先入为主,先入为主的思维定势夹

杂着成见和不信任,容易对事实误判。教学秘书和学生进行

沟通时,一定要避免先入为主。事实证明,一个成绩不佳的学

生未必人品不好,甚至成绩不好的学生也不一定每科都不好,

在具体教学管理中,若学生反映教务系统问题,教学秘书一

定要避免先入为主,认真对待,仔细查找,确定原因所在。 

3.1.3 控制情绪 

教学秘书每天面对大量纷繁复杂的工作,容易产生急躁

心理,因此,在沟通时,要提醒自己控制情绪,以平和的心态

进行沟通,才能产生良好的沟通效果。 

3.2 擅用语言表达 

3.2.1 语言表达要清晰、简洁 

教学秘书负责配合学校教务处组织各类考试,还负责学生

的学籍管理等事宜,因而,可能会有学生经常去咨询问题。和学

生沟通时,教学秘书要注意语言清晰、条理清楚,避免因表达歧

义致使学生理解有误,影响教学管理质量。 

3.2.2 用建议代替直言 

当需要指出对方错误时,不要采取直接批评的方式, 好

用委婉的方式,以建议的方式代替直接批评,以获得对方认可。

在否定对方之前先肯定对方优点,不要伤害他人自尊。例如,

学生咨询可否放弃考学校承认的计算机一级证书,直接考取计

算机二级证书,可以建议他,你积极进取的想法是好的,但计算

机二级证书和一级证书考查内容不同,为何不循序渐进,先考

取一级证书保底,再继续努力参加计算机二级考试呢？ 

3.2.3 擅用礼貌性用语 

沟通中礼貌用语的运用,有助于营造和谐、愉快的沟通

氛围,因而,在教学管理过程中,要特别注意礼貌性用语的运

用,这既是对别人的尊重,也是个人修养的体现。一句“请”、

“谢谢”“辛苦您”,无形中拉近了沟通双方的距离。 

3.2.4 擅用肢体语言 

语言沟通不仅仅有文字和出声的话语,还有肢体语言,甚

至有时肢体语言表达的内容更丰富。作为教学秘书,首先要学

会读懂别人的肢体语言,能读懂他人通过眼神、动作、身体转

向体现出来的意图。同时,教学秘书在教学管理过程中也要擅

于运用肢体语言,表达自己的意思。例如,通过眼神给对方以

肯定,示意对方说下去。通过微笑,减轻对方压力,营造温馨的

沟通氛围。 

3.3 积极反馈 

3.3.1 反馈要有建设性 

当其他教师或学生向教学秘书咨询相关问题时,教学秘

书要给与适当的反馈。反馈要具体明确,且具有一定的建设

性,即尽量回应对方的教学疑问,给出合乎学校规定的答复,

而不是搪塞学生或教师。 

3.3.2 接受反馈要耐心 

当教学秘书接受别人对自己或本部门的反馈时,一定要虚

心、耐心,切不可不耐烦甚至拒绝别人的反馈。当有不同观点

或看法时,可以表明自己保留意见或不同意的观点,但前提一

定要耐心、客观的听完他人的看法。耐心听取反馈是沟通能持

续的基础,打断或拒绝他人的反馈,则很难有良好的沟通效果。 

4 结语 

总之,沟通是一门学问,高校教学秘书作为学校和二级学院,

部门领导和教师、教师和学生之间的纽带,更要学会沟通,以良

好的工作素养保障教学工作顺利开展,促进提升教学质量。 
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