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内容概要

　　本书分为“校长的个人素养”、“校长基本管理能力”、“校长的专业管理能力”和“校长的现
代管理能力”四个模块，从四个不同的视角，即校长作为个人的视角、校长作为普通管理者的视角、
校长作为学校管理者的视角和校长作为现代管理者的视角对校长的管理能力进行全方位的阐述。

　　四个模块包括校长的影响力，心理品质及知识素养，自我发展规划和终身学习的意识；校长的语
言能力，时间管理能力，信息处理能力和会议管理能力；学校战略管理能力，教育管理能力，人力资
源管理能力；校长的学校经营能力，校长的危机管理能力和校长的公关能力等13个主题单元。

　　本书可作为中小学校长培训教材，也可供从事学校管理工作的相关人员阅读参考。
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章节摘录

　　（一）途径之一：掌握倾听艺术　　倾听，在校长日常的沟通工作中占有十分重要的地位。
有人说，沟通是管理的灵魂，而倾听正是沟通的关键。
因此，有效的倾听决定了管理的效率。
懂得倾听的校长，能够在听的过程中摸清他人的大意，能够从他人言语中得到一个人内心或善或恶的
意图，从而想出合适的办法应对不同的人或事。
然而，懂得“倾听”的校长并非一味被动地“听”，而是要善于提出问题，使谈话深入下去。
因此，“倾听”应该是一种主动的行为。
也就是说，一个有本事让他人把话说到底、说到实处的校长，是一个成功的领导者和管理者。
　　那么，校长在繁忙的学校管理工作中该如何掌握倾听的艺术呢？
　　1.了解妨碍倾听的因素　　倾听，不仅是人们日常生活中每天都在做的事，也是校长在学校管理
工作中无法回避的事。
但是，几乎所有的人在倾听时都常常会出现一些诸如“抢话”、“插话”、“多话”之类的失误，从
而妨碍了倾听的效果。
为什么会出现这种情况呢？
如何避免这种情况出现呢？
了解妨碍倾听的因素，可以说是校长不断提升自己倾听艺术水平的一个有效途径。
　　一般而言，妨碍有效倾听的因素主要来自以下方面。
　　第一类因素来自于信息发送者，主要包括两方面的原因。
一是信息发送者的表达能力不佳，主要表现为词不达意、口齿不清，使人难以理解。
二是过滤，表现为信息发送者有意操纵信息，使真正的信息无法传递给倾听者。
例如，下属向校长汇报工作时，总是不自觉地倾向于传达对其有利的好消息，过滤对其不利的坏消息
，这就妨碍了校长倾听到真实的信息。
　　第二类因素来自于倾听者，主要包括两方面因素。
一是倾听者的选择偏好。
在倾听过程中，倾听者往往并非一味被动地“听”，而是根据自己的兴趣、需要、动机、经验、背景
以及个人特点有选择地倾听。
这样就使得倾听的效果染上了倾听者的个人色彩，难以做到绝对客观。
二是情绪因素。
在倾听时，倾听者对于信息的解码也常常受到情绪因素的影响。
在不同的情绪体验状态下，个体对同一信息的解释截然不同。
当倾听者处于极端情绪体验时，其往往无法进行客观而理性的思维活动，从而不自觉地对接收到的信
息做出情绪性判断。
　　⋯⋯
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