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摘 要：沟通是人与人之间交流的艺术。在管理 中，如何提升领导者的管理沟通技能，是每个领导者都在探索的问题。沟 

通前要制订沟通计划，与员工建立信任，要提高倾听技能，学会换位思考。 
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沟通管理是指管理者为了实现组织目标，在履行管理职责、 

实现管理职能过程中有计划的、规范的职务沟通活动和过程。 

管理离不开沟通，沟通又渗透于管理的各个方面。 
一

、管理者在管理沟通中存在的问题 

(1)沟通前的计划工作不完善。在领导与下级的沟通中，由 

于领导与下级的职位级别不同，沟通必然会给下级带来心理压 

力。领导者若未事先告知员工沟通的内容，下属往往害怕说错 

话而不敢清晰明确地表达自己的观点，对领导者的信息不理解 

也不敢过多询问，最后只能带来无效的沟通。 

(2)缺乏信任。信任是在长期的上下级关系中建立起来 

的。当今时代，信息越来越透明化，如果上下级中间存在互相 

隐瞒、欺骗等情况，双方便会失去信任。如下级发现领导者为 

了自己职位的提升，将下属的功劳全归揽于自己，而把错误全 

部推给下属，这样就会带来下级员工对领导者的不信任。同样 

的，如果下级对上级只报喜不报忧，遇到问题只会推卸责任， 

也不会赢得领导者的信任。缺乏信任的沟通往往是不全面的、 

不彻底的。 

(3)不善于倾听。在日常管理中，领导者普遍存在下列问题： 

认为自己水平高、信息多、见解深刻，拒绝或不愿倾听下级的意 

见。然而，当今社会，青年员工在单位中的占比越来越大，他们 

有着创新的思想，想在工作中一展身手。这些青年在与领导的 

沟通中，提出的新观念常常得不到领导的重视，员工也会感觉到 

自己不受尊重，这些都会妨碍有效沟通。 

(4)看待问题的角度不同。由于领导者与下属的经历、所受 

教育、背景等的不同，看待同样一个问题的角度也不尽相同。领 

导者在把信息传递给下属时，信息中往往添加了自己的个人观 

点、态度、情绪等，而下级在接受、理解这些信息时，同样也会加 

人自己的理解。双方都不能换位思考，就可能对信息造成误解 

而导致沟通的不畅。 

二、改善沟通管理的有效建议 

(1)沟通前要制订沟通计划 。在沟通前，领导者要做好 

沟通的准备工作，制订沟通计划，确定“3W1H”要素，即：1) 
“

why”——沟通的目的是什么?沟通是一种工具，其目的不在于 

显示个人的权力和地位，而在于提高工作效率。因此，领导者在 

进行沟通前，首先要明确自己的意图，即：沟通的目的是什么，要 

下级人员理解什么，要达到什么样的沟通效果。2)“who”——与 

谁沟通?对沟通对象的个人特征进行研究，分析其人际关系特 

征、价值特征等，并把握其可能表现出的态度。3)“what”——沟 

通的内容是什么?领导者在沟通前应认真准备沟通内容，做到 
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条理清晰，言简意赅。4)“how”——怎样沟通?选择恰当的沟通 

方式进行沟通，沟通便成功了一半。 

(2)与员工建立信任，开诚布公地沟通。随着社会的发展， 

人们越来越认识到信任的重要性。有关信任问题的研究已经成 

为影响当今经济发展的热议问题之一，而领导对员工的信任研 

究则是问题的难点和热点。芝加哥的一家公司研究报告指出：四 

成的领导与员工之间缺乏信任。国内的多个调查也表明员工对领 

导缺乏信任的最大原因是领导的行为。Whitener提出如果一位领 

导做到如下几个方面，便能显著提高员工对领导的信任程度：权 

利分散、正直、行为一贯．陛、对员工表示关怀、开放性交流。只有做 

到这几个方面，领导者才能与员工以诚相待，建立信任，才能实 

现更好的管理。如果员工在工作中做到了认真负责、不折不扣 

并敢于接受挑战等，领导者就应该对员工充满信任，并向员工传 

递准确的信息、真实的想法，使沟通更为深入。同时，领导者也 

应做到言而有信，用自己的实际行动来保证信息的真实可靠性。 

(3)采用双向沟通，提高倾听技能。领导者在沟通中通常扮 

演信息发送者的角色，下级员工往往是信息接受者的角色。领 

导只顾按自己的思路讲，只想表达自己的观点，而没有给接收者 

说话的机会，这样沟通最可能出现的问题便是管理者以为自己 

把该说的都说清楚了，员工也按自己的方式理解了，至于传递的 

信息是否正确，整个过程都没有检验。这种单向沟通很容易使 

传递的信息失真。成功的领导者应主动听取对方的意见，善于 

观察，聆听对方的诉求。倾听能使双方的沟通更为融洽，避免信 

息失真等问题的出现，最重要的是，倾听可以激发组织内更高的 

士气，使整个组织关系更为融洽。 ． 

(4)换位思考。沟通是一门管理艺术。在管理过程中，领导 

与下属之所以不能很好地进行沟通，大多时候是因为大家所处 

的立场、看待问题的角度不同。适当地使用换位思考，更容易达 

到沟通的目的。领导者要维护员工的自尊，尊重对方的人格，做 

到人性化管理，最终一定会带来双赢的结果。 

三、结束语 

总之，有效的沟通可以在单位内部上下级之间架起一座互 

相理解的桥梁，建立和谐的单位内部关系，提高管理效能。沟通 

无处不在，提高管理沟通技能，创建一个和谐的沟通环境，要从 

领导者做起。 
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