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类 按沟通的组织结构特征，可分为正式沟通和非正式沟通 1.

正式沟通。正式沟通是指按照组织明文规定的渠道进行信息

的传递和交流。例如组织内部的文件传达，上下级之间例行

的汇报、总结，工作任务分配以及组织之间的信函往来等都

属于正式沟通。正式沟通具有组织的严肃性、程序性、稳定

性、可靠性及信息不易失真的特点。它是组织内沟通的主要

方式。 2.非正式沟通。非正式沟通是指正式沟通渠道以外自

由进行的信息传递和交流，它是正式沟通的补充。例如，员

工之间私下交换意见，交流思想感情或传播小道消息等。其

特点是自发性、灵活性、不可靠性。非正式沟通作为正式沟

通的补充有其积极的作用，通过它可以掌握群体成员的心理

状况，并在一定程度上为组织决策提供依据。但由于在非正

式沟通中信息失真比较大，所以作为管理人员既不能完全依

赖它获得必要的信息，又不能完全忽视它。 按沟通的方向，

可分为上行沟通、下行沟通和平行沟通 1.上行沟通。上行沟

通是指在组织或群体中从较低层次向较高层次的沟通。它是

群体成员向上级提供信息、发表意见和对情况的反映。如果

上行沟通渠道畅通，可使下级员工向上级反映自己的意见和

愿望，获得某种心理上的满足，同时也可使领导者及时、准

确地掌握下级情况，为做出符合实际的决策和改进管理创造

条件。上行沟通是一个组织领导者了解和掌握组织全面情况

，以做出正确决策的重要环节。因此，组织领导者应大力鼓



励下级向上级反映情况，从而确保上行沟通渠道的畅通无阻

。 2.下行沟通。下行沟通是指组织或群体中从较高层次向较

低层次传递信息的过程。它是组织的领导者把组织的目标，

规章制度、工作程序向下传达的沟通方式。下行沟通是使下

级员工明确工作任务、目标、增强责任感和组织归属感，而

且可以协调组织各层次的活动，加强各级间的有效协作。来

源：考试大 3.平行沟通。平行沟通是指组织或群体中各平行

机构之间的交流及员工在工作中交互作用和工作交谈等。平

行沟通能够保证部门间的相互通气，相互配合和支持，从而

减少矛盾和冲突，有利于组织各种关系的平衡和稳定。 按信

息发送者与接受者的位置是否变换，可分为单向沟通和双向

沟通 1.单向沟通。单向沟通是指信息的发送者与接受者之间

相对位置不发生变化的沟通，即信息的交流是单向的流动。

例如演讲、作报告、广播消息等都属于单向沟通。单向沟通

的优点是信息传递快，其缺点是缺少信息反馈，沟通的信息

准确性差，当接受者不愿接受意见或任务时，容易引起不满

与抗拒。 2.双向沟通。双向沟通是指信息的发送者与接收者

的位置不断变化的沟通，即信息交流是双向的活动。例如组

织间的协商、讨论或是两个人之间的谈心等都属于双向沟通

。双向沟通的优点是能及时获得反馈的信息；沟通信息准确

性较高，通过沟通有助于联络和巩固双方感情。其缺点是信

息完整传递速度较慢；接受者可以反对信息发送者的意见，

在一定条件下可能给发送者造成心理上的压力。 按信息沟通

的过程是否需要第三者加入，可分为直接沟通和间接沟通 1.

直接沟通。直接沟通是指信息发送者与接收者直接进行信息

交流，无需第三者传递的沟通方式。例如面对面的交谈、电



话交谈等。直接沟通的优点是沟通迅速，双方可以充分交换

意见，交流信息，迅速取得相互了解。其缺点是信息的有效

传递需要时间和空间的一致性，有时直接沟通存在一定困难

。 2.间接沟通。间接沟通是指信息发送者必须经过第三者的

中转才能把信息传递给接收者。间接沟通的优点是不受时间

和空间条件的限制。其缺点是较浪费人力和时间，且可能使

信息失真。 按信息沟通时所凭借的媒介，可分为口头沟通和

书面沟通 1.口头沟通。口头沟通是指以口头语言为媒介的沟

通，例如演讲、口头汇报等。口头沟通是人际关系中最常用

的一种形式。人们借助口头语言的表达方式彼此传递着不同

的信息、情感和思想。口头沟通的优点是信息发送和反馈快

捷和及时。其缺点是信息传递经过的中间环节越多，信息被

曲解的可能性就越大。 2.书面沟通。书面沟通与口头沟通都

属于语言沟通的过程，但书面沟通更加规范、正式和完整。

书面沟通是以书面文字为媒介的沟通，例如通知、文件、备

忘录等。在组织和群体正式的、比较规范的沟通中通常用书

面沟通。书面沟通的优点是沟通的内容具体化、直观化；沟

通信息能够被永远保存，便于查询。其缺点是花费大量时间

，缺乏及时的反馈，而且不能保证接收者完全正确地理解信
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