國立臺商業技術學院教職員參加校外研習活動心得報告表  編號：      

  報告人所屬單位：人事室 ；職稱：組員；姓名：潘沁萍

	研習會名稱
	人事人員核心能力專班—溝通協調專班

	主辦單位
	公務人力發展中心

	研習地點
	公務人力發展中心

	研習期間
	96年03月15日至16日
	來文字號
	

	溝通與協調

	一、自我察覺—自我溝通的第一步

	自我察覺的範圍

	   (一)、身體：感覺(痛、疲倦、舒服…)，活動(肢體活動、內臟律動)。

	   (二)、情緒：緊張、憤怒、難過、快樂、不安……。

	   (三)、心智頭腦活動：思考、雜念、記憶、計劃、分析、判斷、幻想…。

	   (四)、外在環境：透過外在對感官(視、聽、嗅、味、觸覺)的刺激而察覺。

	二、察覺、接受、注意—與自己協調

	   (一)、遭遇壓力及困擾的兩種態度

	         先察覺--第一種態度—調整、改善—即盡人事

	               --第二種態度—面對、接受—聽天命

	   (二)、自我協調及處理問題的模式

	        【察覺、接受、注意】→【選擇、負責】

	   (三)、對身體當下每部份的感覺，去察覺、接受、注意

	        方法：

	        不論從頭到腳，或從腳到頭，將身體每個部位當下的感覺，無論舒服

	        或不舒服、強烈或微弱，都能清楚地察覺到，然後照它原來的樣子接

	        受它，讓它繼續存在，並且好好的注意它、經驗它。

	三、認識情緒及情緒的處理—影響溝通協調的重要層面

	   人們在日常生活中，如果完全没有情緒反應，則很容易造成生命的危險或使

	   得工作效率大減。例如面臨到危險的情況而不害怕，就很難本能地發揮逃避

	 的反應；競賽前或考試前，一點焦慮、緊張都没有，也難產生最好的成績。

	   然而，如果情緒反應太強烈、高亢，則也會擾亂生活，阻礙能力的發揮，因

	   此適當的情緒反應，對人不僅無害反而有很多的好處。

	   如何正確的對待情緒呢?首先，要察覺到它：知道它是那一種情緒。其次， 

	要接納它，原來的目的是幫助我們的。最後，過份強烈壓抑內在的情緒，需

	   要當的疏導發洩出來。例如憤怒的情緒太多時，可以打墊子來發洩；太焦慮

	   時，可以找人談一談或做放鬆訓練等。

	四、自我協調及處理困擾的簡易步驟

	   (一)、當面對讓你不愉快的事件、情況或人時，首先察覺自己有何種情緒及

	        生理反應產生，並察看此情緒及生理感覺在身體的那一部位最明顯。

	然後集中注意在這個情緒及感覺字眼來描述它最恰當(此時要將注意

	力完全集中於身體內的情緒及感覺上，不要再管外界的人、事及物)

	   (二)、然後注意著這個情緒及感覺，並把它視為說話的對象，用接受及鼓勵

	         的態度，對此情緒及感覺不斷地說下列的話：「難過（或其他任何情

	緒及感覺）的情緒啊，你在我心裡（或某身體的部位）繼續難過吧， 

	儘量的難過吧。我今天絶對不趕走你，也不把你壓回去。我要好好注

	意你、經驗你、陪伴你到底。你要在我身上或心中，用多少時間難過， 

	我就陪你多少時間。」

	五、結論

	    人與人之間，由於彼此的想法、感受、行為習慣及期望需求的不同，相處

	    時，很難避免發生衝突。雙贏的方法，就是運用有效的溝通技巧，彼此尊

	    重，並試圖找出滿足雙方需求的方法，解決雙方的人際衝突。


註：1.每人每次受訓心得至少500字；本頁不夠書寫，可自行加頁。

    2.本報告表為出差旅費報告表之附件，由祕書室另行抽存並上網公告。

