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Why?

为什么还要谈沟通呢？
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Communication

other activities

可以说，我们将很⼤⼀部分时间⽤于以我们可⽤的各种形

式进⾏交流。它本身并不是⼀项活动，⽽是为我们所做的

⼏乎所有事情做准备。
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mode
COMMUNICATION

availables

现在让我们看⼀下我们每天使⽤的⼀系列沟通⽅法。
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100% of your communications

SHORT AUDIO 

…
…

S

…
…

SHORT MESSAGE

CHAT MESSAGE

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL

CONFERENCE
CALLT

PRESENCE
INTERVIEW MEETING&

在您可以使⽤的不同⽅法中，您最常使⽤哪种⽅法？
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DYNAMICS

SHORT AUDIO 

…
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S

…
…

SHORT MESSAGE

CHAT MESSAGE

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL

CONFERENCE
CALLT

PRESENCE
INTERVIEW MEETING&

让我们尝试通过观察通信⽅式的演变来了解动态。
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How much  
has your way  

of communicating  
in the digital world 

changed?

在数字世界中，您的沟通⽅式发⽣了多⼤变化？
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How much  
has the way  

of communicating 
of your usual interlocutors 

changed?

您的⽇常对话者的⽅式发⽣了多⼤变化？
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S

SMS
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CHAT MESSAGE
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E-MAIL MESSAGE

CONFERENCE
CALLT&

MEETINGVIDEO CALL
MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

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。
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MEETINGVIDEO CALL
MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
INTERVIEW

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

PRESENCE
MEETING

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。
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SMS
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SHORT AUDIO 
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MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW MEETING

CONFERENCE
CALLT

CHAT MESSAGE

Degree of communication requiredcommunication

Degree of interaction requiredinteraction

communicationcommunication

interactioninteraction

4

E-MAIL MESSAGE
&

Time required
TimeTime

A   C   T   I   V   I   T    Y

为了定义媒介的选择，我们需要考虑三个因素：沟通的程

度、互动的程度和必要的时间。
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SMS
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MEETINGVIDEO CALL

PRESENCE
INTERVIEW MEETING

CONFERENCE
CALLT

CHAT MESSAGEcommunication

interaction

4

E-MAIL MESSAGE
&

Time

RESULT

如果我们先问⾃⼰真正想要达到什么结果，可能会更容易

确定沟通、互动和时间的程度，并相应地选择媒介。
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C O M M U N I C A T I V E    N E E D S 
SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE

…
…

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL PRESENCE
INTERVIEW MEETINGSHORT AUDIO MESSAGE

…
…

CONFERENCE
CALLT&

TIME

-

+

WRITE - READ

TALK - LISTEN

OBSERVING

每种可⽤的⼿段都决定了沟通的强度：

写和读。

边说边听。

观察。
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TALK - LISTEN

C O M M U N I C A T I V E    N E E D S 

TIME
WRITE - READ

OBSERVING

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE

…
…

E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL PRESENCE
INTERVIEW MEETINGSHORT AUDIO MESSAGE

…
…

CONFERENCE
CALLT&

通信所需的时间可以决定其质量⽔平。
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DAILY CONTEXTDAILY CONTEXTDAILY CONTEXT

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE

…
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E-MAIL MESSAGE MEETINGVIDEO CALL PRESENCE
INTERVIEW MEETINGSHORT AUDIO MESSAGE

…
…

CONFERENCE
CALLT&

COMMON 
MOMENT

为了沟通的有效性，我们不能忽视沟通发⽣的背景。我们

每个⼈都有⾃⼰的承诺，或多或少都有合适的时间来阅读

电⼦邮件、接收消息或打电话。它占据⼀个公共空间，该

空间必须可供双⽅使⽤。思考我们正在交谈的⼈以及他们

的⽇常⽣活有助于我们选择使⽤的⽅式。
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Communication

Interaction

Time

How important it is to me/him-her

Need for feedback

Adequate time for result

沟通的程度决定了信息对我或对话者来说有多重要。交互

的程度决定了我是否需要信息来完成沟通。满⾜结果重要

性程度所需且充⾜的时间。
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指导我们沟通的动⼒是什么？
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"To communicate 
means to allow  
the interlocutor 

to have  
the best conditions 
to make a decision 
and/or take action 
as well as possible"

D

沟通意味着让对话者处于做出决定或以最佳⽅式⾏动的最

佳条件。
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Actions 
consequent

Your 
InterlocutorYouYou Your 
Interlocutor

这句话蕴含着沟通的精髓。
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WRITINGTHE PROCESSWRITINGTHE PROCESSWRITINGTHE PROCESSWRITINGTHE PROCESS

在整个写作过程中快速有效地写作。
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THINKING WRITING READING

有3个重要步骤：

思考。

写。

阅读我们写的内容。
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RESULT

THINKING WRITINGSMS

…
…

SHORT MESSAGE CHAT MESSAGE
4

E-MAIL MESSAGESHORT MESSAGE CHAT MESSAGE E-MAIL MESSAGE

思考意味着问⾃⼰两个问题：

我想通过这次沟通实现什么⽬标？

我认为什么是最合适、最有效的⼿段。
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2
1

在会议期间，每次我们收到消息时，我们都会中断⼯作流

程，不仅是我们⾃⼰的⼯作流程，⽽且是与会⼈员的⼯作

流程。

这会延⻓时间，或者⽆法实现会议设定的⽬标。
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READ 
& WRITE

+ INTERRUPTIONS

- PERFORMACE

- INTERRUPTIONS

+ PERFORMACE

+ QUALITY TIME

总之，任何类型的⼲扰都会降低我们的表现。很明显，我

们⽆法避免所有这些，但您可以限制它们。这意味着想要

照顾你的表现和⼯作时间的质量。
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