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浅析沟通的重要性及如何进行有效的沟通

王蓉慧
浙江大学城市学院，浙江　杭州，310015

【摘要】在当今社会，信息爆炸，人们需要适应工作和生活快节奏的同时，人与人之间的交流需求也不断增强。社会

分工被细分，各种信息被不断产生。在现代工业中，迫切需要有效的信息交换，其中最重要的就是依靠信息沟通。沟通是

人与人之间的互动。倘若人与人之间失去了沟通，关系将变得僵化、疏远，缺少交流很容易产生误解，带来极大的不便，

并阻碍工作和生活。怎样开展有效的沟通对人们的学习、工作和日常生活效率有很大的影响，本文简要分析了沟通的重要性，

以及如何进行正确有效的沟通，以及在与人沟通问题上的一些简单对策。
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当今社会，信息密集，各种声音纷争，企业内外部环

境的变化越来越大且复杂，企业如果想在瞬息万变的环境和

激烈的市场竞争中寻找一线的生存和发展空间，单靠自己的

实力和片面信息已经远远不能满足自己的需要。尤其是在不

断变化的市场环境中，特别是企业管理者，要想优先得到准

确的信息，然后做出正确的决策，就必须用完善的沟通来获

得全面的信息，将各种信息整合成资源。如何做出明智的决

策，就需要重视信息的交换和处理，信息的交换和处理实际

上就是沟通。沟通是一个公司的成员完美地按照管理者的意

愿工作的重要部分之一，通过沟通来了解领导者的意愿是必

要的。从管理层，沟通者可以是决策者；从劳动层，沟通者

也可以是企业最底层的执行者。因此一个好的企业必须以沟

通为核心。

1 沟通的作用

1.1 沟通有利于消除彼此的误解，建立信任的桥梁。

现代世界是一个需要交流的世界，只有通过沟通，人

际关系网络才可以得到扩展，交流环境也可以得到发展。让

沟通简单和快乐 , 有利于人们身心健康 , 同时让对方感觉到

你的尊重和理解 , 让别人去换方位理解你 , 给你更多的帮助 ,

形成一种双赢的局面 ; 它还可以帮助我们避免不必要的人际

之间的矛盾冲突 , 以及避免伤害对方的感情 , 避免引起误解 ,

减少发生的不愉快的情绪 , 如愤怒 , 恐惧 , 和尴尬 , 保持心理

健康。沟通就像是久旱逢甘霖，给万物带来活力。那么多的

婚姻、友谊、同事关系，上下级关系，都因为缺少沟通或者

沟通不够，处于破裂的边缘 ; 同样，也有无数即将破碎的案

例通过被消除误解。

1.2 同时，同事之间良好的工作氛围和组织的强凝聚力

也少不了沟通。

  在一个集体中，所有的“达成共识”和“统一目标”，

都离不开有效的沟通。良好的沟通对于团队来说，不仅是成

员了解情况的先决条件，也是让决策更加合理有效，产生共

同期望的目标。管理层可以通过沟通引导成员更好的工作；

通过沟通，员工可以更好地了解和完成领导者的意图和决

策。通过同事之间的沟通，员工可以更加团结，合作更加完

美。(3) 调整组织成员的步伐和行动，确保组织计划和目标

的顺利完成。

1.3 有利于协调组织成员的步伐和行动，确保组织计划

和目标的顺利完成。

管理工作的灵魂就是沟通，无论为了提升工作效率，

还是为了达到预期目标，再者是为了满足各种需求，沟通

都必不可少。更何况，沟通存在于人们生活中的方方面面，

比如：上情下达或下情上传等。无论一次沟通是否真正达到

目的，不可否认的是，沟通确实成为了人们日常工作离不

开的一部分。管理工作中 70% 的错误是因为沟通不善导致

的。相反，看看那些成功的公司管理人士，他们一般都是将

90% 以上的工作时间话费在和部下的有效沟通。通过明确

方向，人们节省了没必要的时间和精力，减少了重复性工作，

大大提高了工作效率。同时，增加了他人和自己的工作满意

度，用非强迫的策略影响和激励他人。在美国，通用电气公

司以惊人的速度发展了情感沟通管理，这种沟通管理具有深

远的意义。对于国内国外成功的企业来说都是可以借鉴和模

仿的。

为了实现一个高效、活泼的企业，有必要将下级的意

图传达给上级，同时快速、准确地传达上级的意图也很重要，

部门之间有效地进行信息交流，分享喜悦和困难。沟通是至

关重要的，并且需要快速有效的沟通。员工通过良好的沟通 ,

受到了尊重和信任，会对工作产生认同感，使命感，归属感 ,

更重要的是 , 良好的沟通是能减少矛盾，解决嫉妒，形成良

好竞争，增强团队凝聚力 , 加强归属的心。一个公司成功的

关键是人才。换句话说，管理是管理者的工作，团结的思想

是第一要务，所有的管理问题都是沟通问题。在中华古文化

理论中，人是文化人，管理之道在于“以情度理”，个性的

企业内部沟通值得每一个企业学习。
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1.4 社会是交流的社会，人类关系网络是由人们互相沟

通所维持。

在现代的公司里，创造一个双向沟通的环境是很重要

的。我们不仅选择了一个可以自由平等交流的自然环境，而

且创造了一种相互信任、坦诚沟通的氛围。第二，要注意情

感沟通。沟通的双方都是平等的，没有层次上的差异，没有

地位和财富上的悬殊。通过将情感融入到管理沟通的整个过

程中，员工可以认识到自己的价值，增强自己的认同感，保

持自己的工作激情。

2 沟通的技巧和方法

有些时候，人们的误解就是因为在信息的接收端，和

输入端有问题导致了对对方的问的内容有很大的一个歪曲，

导致了人们没有办法理解对方。所以在交流时确认信息就十

分重要。

3 有效的沟通

3.1 人们需要区分观察和评论

很多时候，人们往往不自觉地试图评论别人，人的主

观性很容易带入，令他人觉得自己是在被讨论时被评价的。

观察不是一种简单的定义性行为，而是对事实的具体而客观

的描述。例如，某某同学脾气特别暴躁容易生气，这是评论。

而某某同学大发雷霆，这就是观察。仔细比较两者，前者是

更多的是和主观的评判有关，后者是和客观的事实有关。

3.2 人们需要区分感受和想法

人们应该真实地表达自己内心的情感，而不是一些想

法，比如有人觉得爱人不爱自己了，这是想法，因此而觉得

很难过，这是感受。那么现在重要的是，需要注意的是要想

清楚，是什么导致自己当前的感受？

3.3 人们需要知道是什么导致当前的感受。 

很多的时候，即使人们能够冷静，明白自己的感受，

但马上会想要去谴责他人的不是，把问题归咎于他人，推卸

自己的责任，却无法从自己的需要的方向考虑导致产生这样

感受的真正的原因。

3.4 需要区分出请求和命令的区别。

一个简单的判断的方式就是如果你的请求未能得到满

足，那么是否会批评和指责对方，或者说让对方觉得被指责

了或者内疚？如果是这样，这个就不是请求而是命令。所以，

人们的请求还需要做到清晰明确。使用一些具体的行为，让

对方知道可以怎么做。
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