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沟通是我们每天不断进⾏的⼀项⾏动。当我们与同事⼀起⼯

作或讨论最好做什么时，在社交媒体上写新闻或接听电话，

向客户或供应商解释我们的⽴场，在远程会议或⼯作会议期

间，与同事交谈并解决问题电话或消息出现问题。这种情况

如此频繁，以⾄于我们会⾃动使⽤最适合我们、最简单的⽅

法，但也许并不总是最正确的。获得想法或更新我们的沟通

⽅式会给您的⽇常⼯作带来好处。与您互动的⼈进⾏⼲净、

线性和简单的沟通，为您提供所需的反馈并减少误解。它不

必是重复的，也不会不断地打扰你。尽可能有条理并提⾼⼯

作时间的质量。沟通可以让你更好地管理你每天进⾏的许多

活动，事实上，这是你表现的引擎。

沟通

你的沟通⽅式说明了你是谁
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简而言之 

该课程探讨有效沟通的重要性，分析不同的方法（电子邮件、短信、电话、口头等）

及其对时间和生产力的影响。探讨了影响信息感知和解释的因素，强调需要进行清晰

和有针对性的沟通才能达到预期结果。最后，提出了优化书面沟通的策略，提出了有

效起草和管理中断的技术。 

它对沟通的动态进行了全面的概述，强调媒介的选择、时间管理、对背景的理解以及

对自己沟通方法的认识是有效沟通的重要因素。提出的建议和反思旨在引导参与者提

高认识并更有针对性地使用数字世界中的不同通信方法。 

 
要点 
 

数字通信无处不在 

 
使用不同的方式进行沟通会削弱我们集中注意力和提高效率的能力。沟通不

是一项孤立的活动，而是与我们所做的几乎所有事情都有内在联系。这种中

心地位使得对时间和方法的有意识的管理变得不可或缺。 

 
沟通对质量、数量和时间的影响 

 
沟通技巧直接影响结果的质量以及实现这些结果所需的时间。因此，选择合

适的沟通方式对于工作效率和时间管理至关重要。 

 
沟通方式及其特点 
 

了解我们可以使用的不同手段及其特点。根据具体情况选择最合适的媒介的

重要性，请记住，有效的沟通不仅是信息的传递，而且还是上下文和人际动

态的问题。 
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通信的演变：从延迟到即时 

 
经历沟通的演变，了解真正的动态和必要的先决条件。 

 
有效沟通的关键因素 

 
确定选择沟通媒介的三个关键要素：沟通程度、互动程度、所需时间。 

 
沟通的循环本质和感知的重要性 

 
沟通意味着让对话者处于行动或做出决定的最佳状态。每个交流行为都会产

生对话者的结果、行动或决定。感知影响信息的接收，并且是交际行为本身

的一个组成部分。 

 
书面沟通过程：思考、写作、阅读 

 
确定了有效沟通的三个基本步骤：思考 - 写作 - 阅读我们所写的内容 

 
中断管理和时间优化 

 
考虑到短信、聊天消息和音频消息造成的干扰，尽管它们表现为动态通信，

但最终会减慢工作节奏，尤其是在会议期间到达时。 
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我的沟通

任何⻆⾊ 中级⻆⾊ 经理

1
交流

粘合活动


对⽇常⽣活的影响

对结果的影响

可⽤的⼿段

选择的重要性

2
通讯路径

进化

沟通技巧

沟通的必要性

3
沟通程度

互动程度

所需时间

4
动态


发挥作⽤的元素

沟通与结果

洞察⼒


循环的必要性

蝙蝠侠效应

5
写作过程


思考、写作、阅读

⼿段与结果

⻢提尼酒结构

6
使⽤哪种介质？

短消息/语⾳消息


背景

中断


电⼦邮件中的规则

预定的电话

7
良好沟通的重要性

确保内容清晰

检查结果操作

寻求反馈


检查动作是否匹配

8
沟通愿景


让它在⽇常⽣活中保持活⼒

⾏动⽅向和优先顺序

任何⻆⾊ 中级⻆⾊ 经理




