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第九章 信息沟通

学习目标

职场经验

主要内容

重点难点

实践课堂

职场忠告



【学习目标】

一、知识

（一）了解信息沟通渠道

（二）掌握正确的交流方法

（三）掌握信息沟通文本的书写



第二节 信息的归档

建立良好的人际关系

选择恰当的方法与他
人有效沟通

技能



【职场经验】

Ø 故事分析：沟通误区

Ø 周五公司有个舞会，小
丽很想参加

Ø 按照公司的规定，周五
可以不穿正装

u 舞会连衣裙

u 下午，老板通知有个
紧急会议

u 老板火了 
u 小丽理直气壮。



【职场经验】

小丽如果

回答的没

有道理，

老板还可

以批评她

老板下不

了台恼羞

成怒

小丽强忍

泪水换衣

服。 



换位思考

如果小丽一开始就向老板暗示今天是周

五（并且有舞会），可以穿便装，也许

老板就会不以为意了。

【职场经验】



【职场忠告】

信息-沟通-交换-了解-成功

不要以为多说多错，不说不错。

如果你的上司交给你一项很复
杂的任务，你完成不了，又一
直不敢开口，最后任务完不成，
那所有的过错都是你的。



【职场忠告】

如果你早说了，你的上司就会想其他
的办法解决。

而你明明完不成任务，还一声不响、
硬着头皮继续做，往往贻误了时机。 

有话不说往往会使你陷入被动的局面



重点难点

（一）建立良好
的人际关系

（二）选择恰当的方
法与他人有效沟通



主要内容

04
第四节
信息沟通文本的书写

03 第三节
有效的沟通

02 第二节

正确的沟通方法

01
第一节

 信息沟通渠道建设

第九章 

信息沟通



第一节 信息沟通渠道建设

       信息沟通渠道是指由信息源选择和确立的
传送信息的媒介物，即信息传播者传递信息的
途径。信息源必须确定何种渠道是正式的，何
种渠道是非正式的。一般正式渠道由组织建立
，它传递那些与工作相关的活动信息，并遵循
着组织机构网络进行传递；而另一种信息形式
在组织中是通过非正式渠道来传递的。 



第一节 信息沟通渠道建设

       建设完备顺畅的信息沟通渠道,是保

证企业信息及时、完整、准确传播的重

要保障。企业信息沟通渠道建设，主要

包括机要通信渠道建设、收发室建设、

电信系统建设、计算机网络建设。



第一节 信息沟通渠道建设

01机要通信建设 04计算机网络建设

02收发室的建设 03企业电信系统建设



一、机要通信建设

为传递党政机
关、事业单位
和国有企业的
秘密文件，单
独开辟的特殊
渠道。

与公共邮递系
统完全分离，
按保密等级分
装，专人监护
押送。

使用单位设
有专门管理
人员



一、机要通信建设

办理报批
手续后，
从邮政部
门获得该
项服务。

接收文件时，
收文机关、机
要通信机构必
须对文件作全
面检查

寄发文件
的程序手
续严格



一、机要通信建设

国家机关里设
有机要保密局

        企事业单位的机要
通信员到机要局取送机
要文件时，必须使用专
用的装具和交通工具，
沿着指定的交通路线行
走，没有特殊情况不准
改道、不准下路、不准
中途逗留和办理他事，
文件不准离身



二、收发室的建设

        收发室的建设和管理，是企业行政管
理的组成部分，是企业信息传递的主要渠
道之一。凡具一定规模的企事业单位都设
置收发室，接收和发放除机要通信渠道收
发的文件以外的各种信息，包括来函来信
、报纸杂志、包裹和汇款单。



二、收发室的建设

        此外，企业收发室除了承担正常

的信息传播外，也会与外界建立起特

殊的信息传播渠道，包括：



二、收发室的建设

安全和保密投递

(1)挂号邮寄 (2)特保挂号

(3)文件挂号 (4)回执挂号



二、收发室的建设

4

2

3

大宗航空邮件

航空邮寄

大宗航空邮件



二、收发室的建设

1.安全和保密投递
（1）挂号邮寄。当邮件是贵重物品，应使用这种邮寄方式。    

（2）特保挂号。当邮寄贵重物品比如办公设备、小型家电、
贵重药品、贵重衣物时，这种方式比较适当。



二、收发室的建设

1.安全和保密投递
（3）文件挂号。邮政也为重要的文件提供挂号邮寄服务，例如
护照、银行卡或出生证明。这些物品一旦寄失是无法补偿的，
当交付物品时需要收件人签字，并当面检查核对。



二、收发室的建设

1.安全和保密投递
（4）回执挂号。邮政会返回一张投递收据，作为物品交付的证
据给发送人保留，以检查投递服务。这种服务能与特保挂号、
挂号邮寄服务一起使用。



二、收发室的建设

2.特快专递。作为邮政的精品业务，高速度、高质量
地为用户传递国内外紧急文件资料及物品，同时提
供多种形式的邮件跟踪查询服务。邮政提供24小时
的高速服务，当紧急需要文档原件或多页文件时，
用这些优先服务是理想的，例如考试卷、法律文件
和介绍信、证书、护照签证的投递。



二、收发室的建设

3.航空邮寄。航空邮件是利用航空寄递邮
件的国内邮件或国际邮件。按运输方式分
类的国际邮件除了航空邮件外还有海运邮
件、海陆联运邮件、海陆空联运邮件。



二、收发室的建设

4.大宗航空邮件。单位向国外发送大批量
信件使用这种服务是理想的。根据邮件的
数量可以打折，邮件越多，越便宜。



三、企业电信系统建设

组成：
硬件
  和
软件

终端
设备

传输
设备

交换
设备



三、企业电信系统建设

2.种类

企业电话机直接接入电话供应商

企业安装电话交换总机



图9-1  电信系统组成模型图

 
目前，企业电信系统有两种：
        一种是企业电话机直接接入电话供
应商（如中国联通，中国网通、中国移
动、中国铁通等电信网络）的电话系统
中。这种形式的优点是：企业不需要购
置和管理电话交换机，也不需要配置电
话接线员；缺点是：企业内部电话之间
通话也要通过电信供应商的电话系统转
接，并且要向电话供应商支付通话费。



图9-1  电信系统组成模型图

         另一种是，企业安装电话交换总机。

大中型企业，安装的电话较多，几十部或

上百部，为了节省话费，必须安装企业自

己的电话总机。企业各个部门的电话机、

传真机由一台数字电话交换机设备的用户

端接口连接在一起。



图9-1  电信系统组成模型图

         另一端通过数字中继接口或普通模拟
中继线连接到IP 电话网络系统、固定电话
网络系统、移动电话网络系统等。有的企
业，由于特殊业务的需要，需要安装具有
专用功能电话交换机，例如酒店的开房、
退房、叫醒和房间电话管理等功能。



图9-1  电信系统组成模型图

         企业的商业活动错综复杂，24小时之

内都可能发生变故，时时都有信息传入的

可能，而一些中小企业不可能24小时都会

有人职守，尤其是在八小时工作时间之外

和节假日期间，接听电话成为中小企业一

个难点。



图9-1  电信系统组成模型图

          经营对外贸易的企业，由于时差，
外企发来电传、打来电话的时间大部分在
我国企业的休息时间，也给企业工作带来
诸多困难。因此，建设企业电话语音系统
很有必要。企业电话语音系统，可以实现
录音、放音、呼叫中心系统、客户来电弹
屏等，在企业电话无人值守的情况下记录
来电信息。



图9-1  电信系统组成模型图



四、计算机网络建设

01 实现资源共享和信息传递的功能

02 企业局域网建设

03 “LAN”的应用和普及

04 家庭型局域网



【本节任务训练】

       讨论大、中、

小型企业如何设计

信息沟通渠道，然

后记录下来。
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