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一、 项目沟通概述 1． 人际沟通：是将信息由一个人传递给

另一个人或多个人，同时也包括人与一之间的相互理解。 2

． 组织沟通：是指组织之间的信息传递。组织内部沟通有正

式与非正式渠道。 3． 项目沟通的作用：项目沟通是计划的

基础；项目沟通是进行项目管理的依据；项目沟通是协调团

队成员关系的必需条件；项目沟通是项目负责人成功领导的

重要措施。 4． 沟通中的障碍：语言理解上的障碍；知识经

验水平的落差障碍；信息选择性障碍；心理因素的障碍；组

织层次的的障碍；信息长度障碍； 5． 改善沟通的方法：重

视双向沟通；利用多种沟通方式；正确运用文字语言； 6． 

改善沟通参考建议：沟通前先澄清概；只沟通关键信息；明

确沟通目的；考虑沟通时的环境；确定沟通内容时应尽可能

听取他伞兵意见，与他人商议；表达准确；进行信息的追踪

与反馈；进行言行一致的沟通；沟通时不仅要着眼于现在，

还应考虑到未来；要积极倾听。 7． 沟通方式如下： 正式沟

通 正式沟通是按项目团队正式规定的通道进行信息传递和交

流的方式。优点是信息可靠性强，有较强的约束力。缺点是

要通过多个层次，速度较慢。 非正式沟通 不通过正式沟通渠

道而进行的信息传递和交流。优点是沟通方便，且能沟通一

些在正式渠道中难以实现的信息。缺点是信息容易失真。 上

行沟通 指团队成员的意见、建议向项目负责人反映，有逐层

传递与越级反映两种形式。 下级沟通 指项目负责人对对团队



成员进行的自上而下的信息沟通。目的：使团队成员明确项

目目标；进行项目指导；对团队成员的工作进行必要的提醒

；向团队成员提供必要的资料、反馈团队成员的工作绩效、

激励成员。 平行沟通 是团队中同级部门之间的信息交流。可

以减速少部门之间冲突的有效途径。 单向沟通 是信息发送都

和接收者两者之间不需要进行信息反馈。速度快但客观性差

。 双向沟通 两者间需要多次的信息来往。 书面沟通 使信息

可以作为资料长期保存，反复查阅。 口头沟通 比较自由、速

度快，可以自由交换看法，且传递消息较为准确。 语言沟通

、体态沟通 二、项目中的会面沟通 1． 听取他们的意见 2． 

项目中的会见 ⑴会见原因有：提供信息、获取信息、交流信

息、给予劝告或指导、安排工作。 ⑵会见的准备：明确会见

的开始时间；明确会见的双方；明确应预先通知的内容；明

确会见的持续时间；明确会见中打算了解的情况和打算提供

的信息。对会场的场所、环境作适当准备。 ⑶会见进行 善于

提问、倾听和小结，并对各项内容做及时的记录。开始时会

见应采取迂回战术，需要缓和双方关系，营造良好气氛。 ⑷

提问 要求作简短回答的（中止式）和让对方作出详细说明（

发散式）的两类。还要以有情形设定式问题。 ⑸倾听 ⑹总结 

保证会见双方对交谈内容的一致性理解。可以中断对方谈话

，进一步明确已交谈内容，继而重新选定会见话题。 ⑺会见

结束 ⑻会见组织者应注意的问题：不要同被会见者发生争论

；不要让会见者反客为主；不要在某一问题上耽误太多时间

；及时总结；不要给被会见者造成心理压力；不要进行毫无

准备或准备不充分的会见；不要让被会见者等待太长的时间
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