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8_B0_88_E7_A7_98_E4_c39_457735.htm 协调工作是系统内部

运动不停顿的调节组合工作，也是深入细致的思想工作。孔

子云：“言不顺，则事不成。”我们在协调工作的过程中，

需要借助沟通技巧，化解不同的见解与意见，建立共识，推

动工作。因此，秘书工作者在做协调沟通工作时，应摆正位

置，把握分寸，谨慎从事，特别要注意以下几点： 一，把握

好角色，不越权越位。在谈这个问题前，我先讲一个故事：

有一次，战国七雄之一的韩昭侯因饮酒过量，不知不觉便醉

卧在床上。他手下的典冠担心他着凉，便找掌管衣服的典衣

要了一件衣服，盖在韩昭侯身上。韩昭侯睡得很舒服，醒来

后，他打算表扬一下给他盖衣服的人。于是他问身边的侍从

说：“是谁替我盖的衣服？”侍从回答说：“是典冠。”韩

昭侯一听，脸立即沉了下来。他把典冠找来，问道：“是你

给我盖的衣服吗？”典冠说：“是的。”韩昭侯又问：“衣

服是从哪儿拿来的？”典冠回答说：“从典衣那里取来的。

”韩昭侯又派人把典衣找来，问道：“衣服是你给他的吗？

”典衣回答说：“是的。”韩昭侯严厉地批评典衣和典冠道

：“你们两人今天都犯了大错，知道吗？”典冠、典衣两个

人面面相觑，不明白是怎么回事。韩昭侯指着他们说：“典

冠你不是寡人身边的侍从，你为何擅自离开岗位来干自己职

权范围以外的事呢？而典衣你作为掌管衣服的官员，怎么能

随便利用职权将衣服给别人呢？你这种行为是明显的失职。

今天，你们一个越权，一个失职。如果大家都像你们这样随



心所欲，各行其是，整个朝廷不是乱了套吗？因此，必须重

罚你们，让你们接受教训，也好让大家都引以为戒。”于是

韩昭侯把典冠典衣二人一起盗酥啊?br> 典冠为韩昭侯盖衣服

的故事给了我们这样一个启示：做工作要把握好自己的角色

，不要越权越位。秘书工作者做协调工作时，虽然是主持者

，但也并不是一切都可以自行做主。从严格意义上说，秘书

工作者是代表领导做协调工作的。如果把主持者误认为决策

者，必将产生角色错位问题。我们在与协调对象沟通，传达

领导指示和意见时，不可随意引申发挥，加进自以为和领导

意见一致的内容。 二，把握好方法，不以权压人。在工作协

调过程中利用领导人的影响力是十分重要的，特别是在被协

调者意见难以统一的时候，传达权威领导人的意见，常常能

使问题迎刃而解。但这种方法只能在必要时慎重使用，尽可

能少用。因为协调的主要手段是协商，应以平等的态度倾听

各方意见，即便是错误的要求，也要考虑有无合理因素。不

能因为你是协调的主持者，就以领导自居，自以为是，“老

子天下第二”，听到不同声音就给以颜色，进行打压，那样

必将引发对立情绪，给以后的协调工作制造障碍。如：在一

次协调会上，主持会议的同志和协调对象有不同的意见，这

位同志没有认真去寻找合适的沟通办法，在沟通的过程中逐

渐和不同意见形成了“顶牛”之势，情急之下说了句“听我

的还是听你的”，使协调会不欢而散。 美国总统罗斯福创造

的“炉边谈话”就是不以权压人、巧妙沟通的典型案例。罗

斯福就任美国总统时，正碰上全球性经济危机，美国经济濒

临崩溃，全国至少有1300万人失业。银行成批地倒闭，挤兑

风潮遍及全国。就在罗斯福宣布就职的那一天，全国金融的



心脏停止跳动，证券交易所正式关闭。为了争取美国人民的

理解和支持， 1933年3月12日，即罗斯福就任总统后的第8天

，他在总统府楼下外宾接待室的壁炉前接受美国广播公司、

哥伦比亚广播公司和共同广播公司的录音采访，对全国6000

万听众发表谈话。 罗斯福总统说：希望这次讲话亲切些，免

去官场那一套排场，就像坐在自己的家里，双方随意交谈。

哥伦比亚广播公司华盛顿办事处经理哈里布彻说：既然如此

，那就叫“炉边谈话”吧。罗斯福以亲切诚挚的声调、质朴

动人的语句，对美国人民就银行暂停营业的问题进行了耐心

的解释、劝告和引导，简短的谈话，化解了长期郁结在人们

心中的疑团和不满。罗斯福开创的炉边谈话方式，在大危机

时代和二战的艰苦岁月里给了美国人民以坚强的信心。之后

，每当美国面临重大事件之时，总统都用这种方式与美国人

民沟通。 三，把握好分寸，不把简单的问题复杂化。在协调

工作中，既不要把复杂的问题作简单化处理，也要注意不把

小事扩大化，不把简单的问题复杂化，不把明明白白的事情

神秘化。在办公室的日常工作中，需要协调的事，几乎无时

不有，但绝大多数是在举手投足之间便可处理，只要脑勤、

眼勤、腿勤，随时注意发现需要调节的问题，说几句调节的

话，甚至开一个幽默的玩笑，便可把矛盾化解在萌芽状态。

有些矛盾在未激化前，做点幕后工作就可缓解，如召开协调

会使矛盾公开化，反而给解决问题增加了困难。有的同志不

敢负责，遇事宁可搞得大一点、重一点、复杂一点，“保险

门外加保险锁”，造成了人力、物力、财力的浪费。有的则

是办事讲形式不讲实际，好大喜功，好做表面文章，好搞文

牍主义。有的同志则认为“有矛盾就应摆在桌面上”，“公



事公办”。其实不然。就协调而言，涉及重大原则的事，权

力或利益冲突较大的事，具有广泛群众性的事，需要多方听

取意见，公开处置。但一般的，发生在日常工作中的责、权

、利不平衡的事，处理的方针应是能私下解决的就不公开解

决，能会下协调的就不开协调会，即便需要开会协调的，也

应在条件具备时、在宽松的环境中来召开。 四，把握好火候

，既不失时机也不急于求成。春秋时期，齐国的相国晏婴非

常善于沟通协调。有一年，由于年景不好，齐国许多百姓缺

少过冬的粮食和衣物。晏婴就琢磨着找个机会把这事和齐景

公沟通一下，请齐景公从国库中拨出一些粮食和衣物帮助百

姓过冬。一次，一连下了三天大雪，天气寒冷极了。晏婴觉

得机会来了，于是就进宫朝见。晏婴进宫后，并没有直接陈

述自己的想法，而是和穿着狐裘的齐景公一边烤着火，一边

闲谈。在闲谈中，齐景公对晏婴说：“你说怪不怪，大雪连

下了三天，我怎么一点也感觉不到寒冷呢？”晏婴说：“主

公安坐在内宫，衣服穿得这么多，又有炭火取暖，当然不会

感到寒冷。难道外面缺衣少食的穷苦百姓，也不会寒冷吗？

”齐景公知道自己说错了话，哈哈笑了几声，就想遮掩过去

。想不到晏婴却紧紧抓住这个机会不放，恳切地进谏说：“

臣听说古代贤明的君主，都善于推己及人。自己吃饱了，就

会想到别人是否也能吃饱；自己穿暖了，就会想到别人是否

也能穿暖；自己生活安逸了，就会想到别人是否还在劳累。

现在主公只想到自己，却没有想到别人。这跟古代贤君的做

法不是有所背离吗？”齐景公受到深刻的启发，赶紧说：“

你说得很对，我一定接受你的意见！”于是，齐景公下令将

国库里贮存的衣服和粮食，派人分发给挨冻受饥的百姓。 晏



婴的故事给我们的启示是：要搞好协调，时机十分重要。机

不可失，时不再来。抓住有利时机，就可取得事半功倍的效

果。当不同部门急需完成同一任务，工作又难以有序展开时

，我们及时出面理顺关系，就可一呼百应。相反，时机不成

熟，十分勉强地去统一认识，统一行动，反而会扩大矛盾，

形成误解或成见。有的同志急于完成领导交办的任务，在有

关部门毫无思想准备的情况下，让其立即做出较大牺牲，结

果形成了僵持的态势。有的虽然勉强让步，但并不服气，在

落实时扯皮推诿，影响了工作进展。掌握沟通的时机是非常

重要的，善不善于捕捉沟通的良机，是反映秘书工作者思想

水平和工作能力的重要标志。 100Test 下载频道开通，各类考

试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


