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一、有效沟通的信息要求

二、沟通应遵循的准则   

第三节 有效的沟通



一、有效沟通的信息要求

信息必须准确无误

信息由接受者准确收
到并理解

技能

信息的时效性



（一）信息必须准确无误

       任何虚假的传播内容都会令受
传者有一种受欺骗、被愚弄的感觉，
从而引起受传者的反感。特别是在传
播内容多次失实以后，受传者心理上
就会形成强烈的逆反心理，对特定的
传播者或传播媒介失去信任。



（一）信息必须准确无误

       而且这种不信任感会演变成
具有倾向性的心理定式，使受传
者不假思索地就对特定的传播者
或传播媒介进行反向思维。传播
者要想取信于人，就不能弄虚作
假或者道听途说，因为任何恶劣
的或者无心的欺骗行为都将付出
惨重的代价，导致失去信誉。



（一）信息必须准确无误

       提高客户的信息准确度对
企业和客户来说都是一件有意义
的事情，需要各方面力量积极推
进。公司通过不断创新，客户将
获得更多高品质的服务，公司将
培养出更多的忠诚客户，最终必
将实现双赢。



 1.切实提高客户信息准确度的方法

（一）信息必须准确无误

（1）要加强正面引导。
（2）加大失信惩戒力度。
（3）提升服务品质。



2.客户信息不准确的危害性

（一）信息必须准确无误

（2）存在风险隐患。

（1）客户享受不到公司提供的全方位
服务，失去信任，失去客户。

（3）失去对客户关系的维系。



（二）信息由接受者准确收到并理解

      信息的发送方有责任发送清晰、完整的信息，以便接收
方正确地接收；也有责任确认信息已被正确地理解。接收方
则有责任完整地接收信息，正确地理解信息，并及时确认收
到和理解信息。信息发送者和接收者双方都有关系，毕竟沟
通是双方的事。



1.发送方要发送清晰、完整信息，目的是让接收方
正确理解，有责任确认接受者是否理解正确了，如
问接受者你理解的是什么？自己再判断是否是自己
的原意，这就叫发送者确认信息已被正确理解。

（二）信息由接受者准确收到并理解



2.接受方要确保自己信息已完整接受，可向
发送者确认自己理解是否正确。如问发送者
，我这样理解对吗？ 沟通到位需要双方共
同努力，各方角度如上稍有不同。

（二）信息由接受者准确收到并理解



       接收方要在适当的时间内收到信息。
时效是指在一定时间内能起作用。信息的时
效性，就是信息内容有用性的有效期。按照
信息内容主要作用有效期的长短，可把信息
分为瞬时信息、短时信息、长时信息。

（三）信息的时效性



（三）信息的时效性

 1.  
瞬时信息

 2.
短时信息

 3.
长期信息



1.瞬时信息。
       是指信息的有用性保留时间很
短，稍作拖延，信息内容的主要作
用就会丧失，最后只有保留资料的
价值了。如反映火箭反射后出现的
故障、重大社会动态、敌情、突发
性事件的信息。

（三）信息的时效性



2.短时信息。
       在一段时期内信息的主要作用
能保留，如政策、法规、措施等，
在一定的地区，一段时期内有约束
力，对社会能起作用。过了这段时
期，作用就会消失。

（三）信息的时效性



3.长期信息
       指那些基本上不受时间约束，
能在很长的时间内保留其有用性的
信息。这种信息一般是由很多信息
综合概括成的知识，如哲学原理、
数学公式、物理定律等。

（三）信息的时效性



二、沟通应遵循的准则

（一）充分认识沟通的重要性，努力促成沟通
       沟通对组织、管理者而言都是不可缺少的，如
果缺乏沟通，组织就无法运作，管理者也无法完成
任务，领导能力当然就无法体现；相反，良好的沟
通可以使我们减少误解，少走弯路，可使我们大大
提高工作绩效。



二、沟通应遵循的准则

（二）重视沟通的效果
       在企业中沟通的目的是为了解决经营活
动中的问题，没有达成目的的沟通是无效沟
通，部分达成目的的沟通是低效沟通。无效
沟通和低效沟通都是高成本低收益的，都是
与企业的目标背道而驰的，所以沟通中我们
应注重信息回馈，重视效果的达成。



二、沟通应遵循的准则

（三）应彼此视为工作伙伴
       沟通双方彼此视为工作伙伴，平
等交谈，跨越阶层观念的阻隔，这样
才能有利于激发低阶层员工的沟通热
情，有利于正确结论的形成。



二、沟通应遵循的准则

（五）沟通出现困难时，应首先自我检讨
沟通有时很困难，这会使参与沟通者情绪烦躁，
比较容易将这些困难归咎于对方，从而使矛盾激
化，使沟通陷入僵局。所以沟通出现困难时，我
们提倡沟通各方多做自我检讨，善于自我批评是
管理者的一项重要素质。



二、沟通应遵循的准则

（六）沟通的方式多样化
        “一张桌子、两张椅子，面对面地正襟危坐，
这才是沟通”，这种认识是错误的。我们应该灵
活运用各种沟通方式。沟通没有固定的模式，只
要是适当的、有效的沟通，就是成功的沟通。所
以沟通时，应视具体的对象、时间、场合、环境
目的而灵活运用各种沟通形式。 



二、沟通应遵循的准则
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01 02

04

1.通过开会、座谈、谈
心、谈判、电话交谈等
口头交流的形式是沟通

2.通过书信、通知、
合同等书面交流的
形式是沟通；

3.通过E\|mail、QQ、
网上聊天等信息化交流
的形式是沟通；

4.AA制饭局、一起做
一项体育活动，甚至一
次握手、一个眼神、一
个微笑都是沟。



（七）重视日常接触
       作为一个管理者，应与部属保持日常接触，这是
良好沟通的基础。做好日常接触，到需要沟通时往往能
达到事半功倍的效果。平常见面时连头都不点一点，连
个招呼都没打过，日后沟通时却表现出万般热情，这会
给人一种功利性太强的印象，容易引起对方的反感，最
终影响沟通的结果。所以要想沟通好，日常接触不可少
。 

二、沟通应遵循的准则



（八）沟通中切忌妄自尊大，盛气凌人
       需要沟通是因为双方存在不一致的意见，沟通的过程就是
大家多听听对方的意见，不断调和，最终达成一致的过程。所
以沟通时一定要谦虚，善于听取对方的意见，这样才能赢得沟
通，赢得对方的尊重。如果一个人一开始就用一种目空一切的
语气说：“我的意见是绝对正确的，你的意见肯定是错误的。
”很难想象对方还能心平气和地与他沟通下去，并且取得一致
意见。 
         勤奋地工作，勤奋地沟通。优秀的团队离不开良好的沟
通，“沟通无极限”，这是我们的口号，也是我们的行动。

二、沟通应遵循的准则



【本节任务训练】

      米尼公司有1500
名员工，设想你和其
他组员一起策划员工
进行一场秋季乒乓球
赛，讨论策划中可能
使用的有效沟通方式，
将结果列表提交。
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