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_A1_A5_E7_A7_98_E4_c39_59187.htm 第二节 沟通的方式 一、

沟通方式与信息技术 1．信息技术的优点：改变了许多信息

加工、处理和发送的方法，能很快和有效地传递，可以在家

办公，使国际之间的沟通变得更容易。 2．信息技术的缺点

：需要员工参加培训，增加公司资本投资。影响人们理解信

息的方式。还需要熟悉许多软件和各种机器的使用。 3．任

务及任务的实现： 文字处理、桌面出版系统、数据库、电子

数据表。 4．组织内人与人之间的交流的不同沟通系统：内

部电话系统；组织内使用的文件；电子邮件；存档系统。 二

、书面沟通方式及其优缺点 沟通方式 优点 缺点 书面沟通总

体概述 提供永久记录；更加正式；比较方便；能传递复杂的

或大量的财务数据；可以更详细地具体表达法律、政策或程

序；将作者不必要的情绪最小化。 需要特别准备，先想到在

读者中的沟通效果如何；有案可查，有时会令人尴尬；要求

好的写作技能。 商务信函 可作为永久记录以备日后查看；更

适合传递长而复杂的信息；费用较低，可以发送到很远的地

方；节约商务出差开会的经费和时间；可以有效处理一般商

务。 不能挽回；需要仔细斟酌；有时间间隔，不能得知双方

是否及时看了。 便函 形式简单、用途广泛；节省时间、提高

效率；避免文字冗长或含糊不清；有助于机构内信息快速传

递；清楚表达要点，免去耗时长谈；便于汇集存档，需要时

有据可查；责任人明确，能增加事业心。 不正式，有时员工

不认真对待。 报告 较正式的沟通（也有非正式之分）；能够



传递复杂的信息；对文件作永久的记录；有助于商务决策的

选择；可以使用图表等视觉帮助，使信息更清楚生动有趣。 

需要事前周密准备，花费时间精力。 电子邮件 有准备和存储

信息的终端；在网络内部与其他工作站沟通联系；有中心控

制计算机；有收件人目录；有中央邮箱；系统可以给信息标

上日期；具备可以看到是否发送成功的功能；可以同时给特

定工作组所有人发送信息的功能；可以存储没发送出去的信

息；节省纸张浪费；节约电话费；传递信息迅速；与其他系

统融合；有记录，以便准备记录费用；获得公司的信息；收

件人可以随时查看；可以打印保存。 保密性差；永久性；非

正式性；缺乏严谨的格式。 传真 节省时间；节省费用；可以

采用比信函更随便的方式；能储存信息，24小时接收；对使

对方更快地作出反应；作为打电话的备份。 需要纸张；传真

不能代替商务信函；发送的图像有可能不清楚；公司每人都

随时随地发送，造成不必要的浪费；保密性差。 三、口头沟

通方式及其优缺点 1． 沟通方式 优点 缺点 口头沟通总体概述

沟通者能澄清不清楚情况，减少误解，容易达成一致；可以

用情绪感染力说服听众；可以使听众注意力集中在具体的重

点上；能使沟通者看见彼此的面部表情或听见彼此的声音，

增强了沟通效果；可以迅速得到反馈；解决冲突和达成一致

的方式；能促进友谊。 没有书面记录；有时浪费时间；可能

对别人带来不便；内容松散，变成闲聊； 2．口头沟通与书

面沟通方式的共同点：使信息适合读者和听众；告诉读者或

听众如何从产品、见解、政策或服务中受益；克服读者或听

众的反对意见；肯定语气；使用可以帮助澄清或强调的信息

；具体说明读者或听众应该做什么； 3．口头沟通的种类：



召开会议、面谈、讨论、电话交流。 4．口头与书面沟通特

点的对比 口头沟通 书面沟通 反馈迅速 反馈慢 句子短 不及时 

更口语化 更正式 强调人际关系 强调内容 上下文联系紧密 将

来可以查看 行动迅速 滞后的行动 不包括详细的技术信息 更

详细的技术信息 更多使用人称代词 更复杂的句子结构 更多俚

语和简称 利于永久存档 更多的祈使句、感叹句、疑问句 要有

详细的参与书目 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 


