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》和中共中央办公厅《关于推进学习型党组织建设的意见》明确提出：广大党员领导干
部要“学习掌握现代化建设所必需的各方面知识。积极推动党员干部学习人类社会创造
的一切文明成果，学习现代化建设所需要的经济、政治、文化、科技、社会和国际等各
方面知识，学习反映当代世界发展趋势的现代市场经济、现代国际关系、现代社会管理
和现代信息技术等方面知识”。

《党员领导干部能力素养大课堂》立足于使广大党员领导干部在学习优秀传统文化和科
学知识上走在前面，不断优化知识结构、开阔思路、把握规律，成为本领域本行业的行
家里手，由中央党校、国家行政学院、中国社会科学院、北京大学、清华大学等国内的
权威专家编写，根据党员干部的学习培训需要，比较系统而简明扼要地介绍与党员干部
相关的基本能力素养知识，是党员干部优化知识结构的基础性读物，有利于提高战略思
维、创新思维和辩证思维的能力。
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目录: 第一讲 领导科学与领导艺术概述 一、领导与领导活动 二、领导者与领导科学
三、领导方法与领导艺术第二讲 立德与立威 一、树立领导权威的艺术
二、增强领导魅力的艺术 三、领导者的着装扮装 四、领导者的行为举止规范第三讲
统筹与掌控 一、战略谋划的艺术 二、统筹全局的艺术 三、掌控局势的艺术第四讲
识人与用人 一、识人的艺术 二、用人的艺术 三、礼贤下士的艺术 四、御人的艺术
五、激励的艺术 六、教化下属的艺术第五讲 用权与授权 一、用权的艺术
二、分权的艺术 三、授权的艺术 四、借权的艺术第六讲 决策与指挥
一、科学决策的艺术 二、果断指挥的艺术第七讲 工作创新
一、创新是一种非凡的领导力 二、创新思维的艺术 三、创新能力的培养
四、工作创新的方法 五、创造性工作技能第八讲 造势与用势 一、用势的艺术
二、造势的艺术 三、借势的艺术第九讲 协调与平衡 一、协调的艺术
二、平衡的艺术第十讲 人际沟通 一、沟通的必要性与意义 二、口头沟通的艺术
三、沟通中倾听的艺术 四、电话沟通的艺术 五、网络沟通的艺术
六、书面语言沟通的艺术第十一讲 人际和谐 一、人际和谐的意义 二、调和矛盾的艺术
三、化解冲突的艺术第十二讲 日常工作 一、日常办公的艺术 二、处理公文的艺术
三、向上级汇报的艺术 四、听取下属汇报的艺术第十三讲 召开会议
一、会议准备的艺术 二、主持会议的艺术 三、会议评估与总结的艺术第十四讲
说话与演说 一、工作谈话的艺术 二、即席讲 话的艺术 三、表扬他人的艺术
四、批评他人的艺术 五、发表演说的艺术第十五讲 调研与督察 一、工作调研的艺术
二、工作督察的艺术第十六讲 时间管理 一、真正地做时间的主人
二、时间的运筹与谋划 三、提高时间利用效率
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