
秘书沟通基础知识：工作团队的沟通技巧秘书资格考试 PDF

转换可能丢失图片或格式，建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E6_B2_9F_E9_c39_645408.htm id="gggaaa"> 产生有

效沟通障碍的原因 在日常的沟通行为中，常常因为一些“意

外”而使沟通无法实现，更要命的是一甚至会出现相反的效

果。这些情况都表明，沟通出现了障碍，有一些因素影响了

信息的有效传递。 实现有效沟通的障碍主要有以下原因： 1

．个人原因 个人原因又有以下几种情况： (1)人们对人对事的

态度、观点和信念不同造成沟通的障碍。知觉选择的偏差是

指人们有选择地接受，例如，人们在接受信息时，符合自己

利益需要又与自己切身利益有关的内容很容易接受，而对自

己不利或可能损害自己利益的则不容易接受。 (2)个人的个性

特征差异引起沟通的障碍。在组织内部的信息沟通中，个人

的性格、气质、态度、情绪、兴趣等差别，都可能引起信息

沟通的障碍。 (3)语言表达、交流和理解造成沟通的障碍。同

样的词汇对不同的人来说含义是不一样的。在一个组织中，

员工常常来自于不同的背景，有着不同的说话方式和风格，

对同样的事物有着不一样的理解，这些都造成了沟通的障碍

。 2．人际原因 人际原因主要包括沟通双方的相互信任程度

和相似程度。 沟通是发送者与接收者之间“给”与“受”的

过程。信息传递不是单方面，而是双方的事情，因此，沟通

双方的诚意和相互信任至关重要。在组织沟通中，当面对来

源不同的同一信息时，员工最可能相信他们认为的最值得信

任的那个来源的信息。上下级之间的猜疑只会增加抵触情绪

，减少坦率交谈的机会，也就不可能进行有效的沟通。沟通



的准确性与沟通双方间的相似性也有着直接的关系。沟通双

方的特征，包括性别、年龄、智力、种族、社会地位、兴趣

、价值观、能力等相似性越大，沟通的效果也会越好。 3．

结构原因 信息传递者在组织中的地位、信息传递链、团体规

模等结构因素也都影响了有效的沟通。许多研究表明，地位

的高低对沟通的方向和频率有很大的影响。例如，人们一般

愿意与地位较高的人沟通。地位悬殊越大，信息趋向于从地

位高的流向地位低的。信息传递层次越多，它到达目的地的

时间也越长，信息失真率则越大，越不利于沟通。另外，组

织机构庞大，层次太多，也影响信息沟通的及时性和真实性
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