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章节摘录

　　二、书面语沟通的特点 　　书面语是靠手写、用眼看的语言，口语则是用口说、凭耳听的语言。
在社会交往中，尽管口头语占的比例更大，但在各种人际沟通形式中，书面语沟通仍有其不可替代之
处。 　　1.超时空性 书面语沟通不受时间空间的限制。中华民族五千年上下的历史文化，都用文字予
以记载，我们吸取丰富的知识营养，感受先人们的精神世界。 　　2.逻辑性结构完整，其文字的形成
是经过作者反复斟酌，精心打造而成。条理性好，逻辑性强。 　　3.表达的间接性书面语沟通，交际
双方不在同一场合，是表达者“闭门造车”的结晶，读者阅读后的想法难以及时反馈给表达者。读者
只能在字里行间去领会信息传达者的思想和情感，缺乏互动。 　　4.沟通对象的不确定性 口头语沟通
多为两人或多人间面对面的交流，而书面语沟通则不然。一人传达，众人接受，而且这种信息的获得
是不同的人在不同的时间不同的地点获得相同的信息。 　　5.保存的永久性 这种沟通形式可以作为档
案和参考资料长期保存下来，供接收者反复阅读和研究以及查证。 　　三、书面语沟通的形式与应用
　　在人际交往中，书面语言的功能很多，古老的中华民族，就充分利用了方块文字，创造了各具特
色的运用方式，比如书信、著作等，通过这些形式，表达了人们的思想、情感等各种信息，勾勒出一
幅幅生动的人类社会生活和交往的图画。这里，我们简要谈谈具有代表性的几种形式在人际交往中的
作用。 　　（一）便笺 　　便笺就是最简便的一种书信，或叫微型书信。它是人们在日常生活和工
作中，临时遇到某种事情要告诉别人，然而由于某些原因不能面谈，或者由于手续上的需要，于是采
用便笺。常用的便笺有请假条、留言条和托人办事条等。便笺的书写一定要简洁明了，要注明时间，
末了要签署姓名。 　　（二）函 　　函是应用写作实践中的一种常用文体。按性质可以分为公函和
便函两种。公函用于机关单位正式的公务活动往来；便函则用于日常事务性工作的处理。便函不属于
正式公文，可以不要标题，不用发文字号。只需要在尾部署上机关单位名称、成文时间并加盖公章即
可。 　　（三）文件 　　文件是指公文书信或指有关政策、理论等方面的文章。一般指行政机关、
社会团体和企事业单位在行政管理活动或处理公务活动中产生的。按照严格的、法定的生效程序和规
范的格式制定的具有传递信息和记录作用的载体文件。 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《全国医药卫生类农村医学专业教材：人际沟通》在编写过程中实现了由传统的“以学科体系为
引领”向“以解决基层岗位实际问题为引领”转变。由“以学科知识为主线”向“基层实际应用技能
为主线”转变，坚持“贴近学生、贴近岗位、贴近社会”的基本原则。在内容上以必需、实用、适用
、够用为度，尽量满足岗位需要、教学需要、社会需要，体现农村医学专业职业教育的特色；使教材
做到思想性、科学性、先进性、启发性和适用性更好地结合。另外根据中等职业教育中学生的心理特
征，在编写中力求图、文、表并茂，化繁为简，贴近学生的学习心理。
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