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https://www.100test.com/kao_ti2020/65/2021_2022__E5_9F_BA_E

5_B1_82_E7_AE_A1_E7_c41_65723.htm 圣经上有一个故事：人

类有智慧和能力建造“通天塔”，建到一半时，上帝发现了

，很害怕，于是让人类使用不同的语言，造成沟通障碍，最

后，“通天塔”成了烂尾工程。 作为基层管理人员，日常工

作的布置、情况的了解、问题的处理，无一不需要沟通。因

此，沟通是基层管理人员的日常工作之一。沟通就是人与人

之间，利用各种通信手段，达到信息的双向交流与传播。作

为IT从业者，我们可以从熟悉的信息通信模型（信源、信道

和信宿）来看沟通： 1、信源： 工作中，基层管理人员通常

主动发起沟通（对上级和对下级），即常充当信源。别人对

你发出的信息采取何种态度，一般是由信息的可信度决定的

，可信度基于五种因素（发信人具有的）：职位、专业、信

誉、形象、公平。因此，基层管理者要努力从这几个方面成

长和强化个人的可信度。另外，较好的群众基础和良好口碑

就是这几个方面的综合体现。 信息的表现形式有：文字、语

言、图表、动作（肢体语言）。信息内容的表达要有针对性

，才能提高信息的感染力和穿透力，例如：1）威吓性（如，

为何要禁止吸烟，举几个悲惨的例子），2）感情性（如，赈

灾动员时可以情动人），3）奖励性（常用，如表扬），4）

激励性（针对对方动机与需要，做到有的放矢）。 2、信道

： 基层管理人员所使用的沟通渠道通常为：文字（信件、通

知）、小组谈话（小组会）、个别谈话（面谈）。采用何种

渠道要考虑的因素：时间、成本、地点、详细程度、隐私需



要、关系、记录需要、反应需要。 3、信宿： 沟通是双向的

，当我们作为收信人（信宿）时，应有哪些技巧？以谈话为

例就是聆听技巧：保护视线接触、让对方把话说完、表示赞

同（点头）、提出问题（对不清楚的或不同意的）。在沟通

时，作为接收方要积极配合，即：1）领悟：收到信息后，转

化为自己的意念，并确认弄清了；2）回馈：即双向沟通，互

动式而不是完全被动式。 在选择沟通方式时和沟通过程中，

要了解沟通障碍，并尽可能地避免和克服这些障碍： ※ 语意

障碍：信息中使用了一些抽象或模糊的词（如：愈快愈好，

这类程度副词就没有说清楚事情） ※ 物理障碍：非信息本身

的环境干扰（如，你正谈话时，来了电话干扰） ※ 心理障碍

：这是一些心理因素产生的障碍，如：情绪（应预计听众的

情绪反应）、感知（与个人经验有关，对同一事物，因人产

生不同的意见，因此，沟通时要尽可能了解对方）、选择性

（如：长篇大论时，听众只记得开头和结尾的谈话）。 谈到

沟通，不能不说到会议，因为，基层管理人员的一个重要沟

通场合就是会议，因此，要掌握这方面的技巧： 1、参加会

议： 提出并解释自己的意见：在讨论时一次发言不超过5分

钟。 联系别人的意见：赞成时可举数据/例子支持；反对时，

以温和方式提出有其他因素要考虑。 协助完成会议议程：减

少无意义的争论，尽快促成结论。 2、主持会议： 要明确会

议的任务 制定会议议程并执行议程 作为基层管理者，你还在

打“通天塔”的地基，许多事情需要做，其中，重要的一项

是练好沟通本领。相信你的“通天塔”一定能建成，并沿着

“通天塔”青云直上。 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 


