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企业行政管理



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



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



第二节 正确的沟通方法

一、面对面沟通

二、书面沟通

三、电话沟通

四、计算机电子信息沟通



一、面对面沟通

（一）、面对面沟通

面对面沟通包括拜访、接待来访者、面谈、谈
判、会议等多种双方面对面沟通的形式。面对
面沟通的优点是可以不受任何限制，不需要笔
墨纸张，能直接进行交谈，传递的速度较快；



一、面对面沟通

当面交谈时还能传递一些表情、动作，以加强
传递的功能，提高传递的效果。面对面沟通的
缺点是信息不易贮存，由于受人为因素影响，
传递过程易使信息失真。



一、面对面沟通

（四） 商务谈判

（三） 面谈

（二） 接待来访者

（一） 拜访

（五） 会议



1.拜访。为实现沟通目
标，登门拜访，可使沟
通对象感到更有诚意，
易于收到良好的沟通效
果。

一、面对面沟通



一、面对面沟通

2.接待来访者。这是企业行
政管理最常见的面对面沟
通形式之一，具体方法和
要求详见第六章第五节。



一、面对面沟通

3.面谈。在企业中，上下
级之间、同事之间经常有
面谈。对于相互交流信息
，排除误解，增进团结，
是十分必要的。



一、面对面沟通

4.商务谈判
      商务谈判是在日常生意
中与公司相关的利益群体
就有关涉及双方共同利益
的“目标物”进行协商，
达成一致的过程。



一、面对面沟通

5.会议
      会议是面对面沟通的重
要形式，包括大型会议、
小型会议、电话会议和电
视会议（会议的组织管理
见第十一章）。



（二）面对面沟通的技巧
      形体语言是面对面沟通的不可缺少的辅助
形式，在特定的环境下，形体语言具有声音语
音无法替代的作用。服饰及着装、容貌仪表、
站姿和坐姿、脸上的表情（目光和微笑）、握
手等因素组成人的形体语言，可用它来判断人
们的态度和情绪。

一、面对面沟通



（三）交流时的语调、表达方式和风格
       在面对面沟通中，说话的语调、表达方
式和风格影响着沟通的效果，体现一个行政
管理人员的素质，反映企业的形象。所以交
流时的语调、表达方式和风格不能简单地看
做是语言的辅助。

一、面对面沟通



（四）讲话稿
       讲话稿是通过会议进行面对面沟通
的不可缺少的要素，写好讲话稿成为企
业行政管理人员筹备会议的重要工作。
讲话稿一般由标题和正文两部分组成。

一、面对面沟通



二、书面沟通

        在现代企业中，书
面沟通是重要的信息沟
通形式，例如信件、备
忘录、报告、传真、公
告、计划、报表、简报
和各类公文等。



二、书面沟通

（四） 传真

（三）报告

（一）信件

（二）备忘录



二、书面沟通

（一）信件
常用信件分为感谢信、祝贺信、邀请信、
致歉信、投诉信、申请信、推荐信等。



二、书面沟通

（二）备忘录
备忘录有三种：外交文书、国际贸易中
的合同形式、帮助或唤起记忆的记录。



二、书面沟通
1.备忘录作为外交文书

      它是说明某一问题事实经过的外交文件。备
忘录写在普通纸上，不用机关用纸，不签名，
不盖章。备忘录可以当面递交，可以作为独立
的文件送出，也可作为外交照会的附件。现在
备忘录的使用范围逐渐扩大，有的国际会议用
备忘录作为会议决议、公报的附件。 



二、书面沟通
2.备忘录作为国际贸易中的合同形式

      它是指在买卖双方磋商过程中，就某些事项
达成一定程度的理解与谅解或一致意见，将这
种理解、谅解、一致意见以备忘录的形式记录
下来，作为今后进一步磋商、达成最终协议的
参考，并作为今后双方交易与合作的依据，但
不具有法律约束力。 



二、书面沟通
3.备忘录作为帮助或唤起记忆的记录

      它是指把提醒自己不要忘记的事

件写在信笺或卡片上。



（三）报告

二、书面沟通

      报告的使用范围很广。按照上级部署或工作计划，每完成一项任务，一般都要向
上级写报告，反映工作中的基本情况、工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后
的工作设想等，以取得上级领导部门的指导。《国家行政机关公文处理办法》中规定
，报告“适用于向上级机关汇报工作，反映情况，答复上级机关的询问”。以上定义
表明，报告是上行文，有三项用途，即汇报工作、反映情况、答复上级机关询问。



传真件是通过
电话线传送的
书面文件

（四）传真

二、书面沟通



三、电话沟通

固定电话
移动电话

短信
飞信 可视软件电话

      微信



四、计算机电子信息沟通

大量：新闻、
专题

价格低廉

形式多样：
文字、图像、
声音

快捷



【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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