
  在�場中�溝�技巧不僅是⽇常⼯作的必��更

是確�⼀切�作順暢的核⼼�對我們基層��同仁來

��準確的溝�除了�幫助⺠眾理�各項政����

減少⺠眾的���不���之�則可����眾對政

府的不信�加��對於��⼈員⽽⾔�緊��況下�

�且準確的溝�關乎⼈命���救援效率�溝�中的

����關事⼩則�成同仁間的不和��在重視團隊

合作的救援��中�可��成負⾯影響��關事⼤則

可�因為��訊息⽽��救援�增加事故的�重性�

對�師同仁來���效的溝�技巧直�影響�學質量

和學⽣學�動���之則可�影響學⽣的學��度和
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  在�三種��中�溝�的質量不僅影響個⼈��

表現��對整個團隊的協作效率和服�品質�重⼤影

響��效的溝�是提⾼團隊效率的關鍵�溝�可��

除團隊成員間的障��促��訊的���除了確��

�的順利完成���協⼿同⼼的建⽴⼀個更永續�和

��⾼效的⼯作環境�對⼯作環境���的�同不僅

使⼈在個⼈層⾯�益�對於整個團隊⽽⾔的�由下⽽

上乃⾄由上⽽下的�環影響⻑⽽���我們�是組織

⽂�的貢�協⼒者��的環境��⼤�每位團隊成員

的成⻑�⼒�掌握良�溝�技巧��求個⼈��發展

���更是整個組織效�再提升的重�基礎�
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  各種基礎溝�技巧�提⾼溝�的效率�促��訊

���加強團隊合作�雖�我們�楚��技巧的重�

性�卻可�在��之��了實踐�下⾯�溝�技巧�

同仁們可�檢視⾃⼰是不是在����⼒中�了��

��

⼀� ��溝�⽬的�
在�何溝�活動開���明確其⽬的是�常重�的�

思考你希���溝��成什������問題�提供

�訊�是建⽴關����溝�⽬的可�幫助所�參�

者更�效�理�和參�對話�確�溝�活動�焦點�

�免��主題��個技巧�貫�在溝�的每個層⾯�

⼆��晰表��語⾔的���明確�

使⽤��明確的語⾔可�幫助�收者更��理�訊

息�減少��的可��當主�向團隊���項⽬的�

限和�求���使⽤�歧義的詞彙和��的句⼦結

構�使得團隊成員����把握關鍵點��晰的表�

不僅提⾼了訊息的�明度���加������提⾼

⼯作效率�
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三�傾�技巧�

積�傾�不僅包括�話的�⼒�更重�的是理�講者

的意�和���積�的��������常包���

的���證明你已經理�對⽅的�點���在⼀對⼀

會�中�確�對⽅�完話��才⽤⾃⼰的話��對⽅

的話��證實理����積�傾���建⽴信���

重�促�更開放的溝�環境�幫助��問題並增�關

��

四��語⾔溝��

�語⾔溝�是溝���中的重�組成部��包括��

動作�⾯部表�和眼神����都�傳�⼤量的訊

息���在�⾏重�演���演講者��⾃信的�

����和��眾的眼神��來增強訊息的�服⼒就

是很常⾒的�語⾔溝�使⽤場合�良�的�語⾔溝�

可�強�語⾔訊息�增加�服⼒�並在�⾔中表�⽀

��理��增強溝�的整�效果���只�點頭�或

眼神的⼩動作回��對於⼯作中溝��暢度都可�加

�喔�
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除了上�個各項技巧���我們�可�利⽤各種

⼯具協助我們增加溝�效率�下⾯提供兩個可�

�加�⽤的⼯具�

VBA 是 Microsoft Office ��軟件的�置�式語
⾔�是⾏政⼯作的重�⾃動�⼯具���式語⾔

來�作Office軟��因��我們可�利⽤VBA⾃
動寄出信件��⼤�⾏政效率�減少冗�的作

����間利⽤在重�的溝�⼯作上�

ChatGPT�AI⼯具��效協助⾏政⼯作和會議�
容的�結���同步團隊�訊�我們可�⾃動⽣

成會議記���省⼈⼒�源�並⽤�短�間�訊

息同步到團隊中��到�訊整合���傳�的效

果�除確��訊同步��省溝�成本�增�溝�

效率��從省下的�間中讓團隊成員專注於更重

�的⼯作�
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  即便我們�楚掌握�場溝�的基本技巧����

�卻容易因為��或者其�受到⼲�的狀況�⽽容易

�記了�基本的溝�原則�⽽⻑期�在�樣的狀��

對團隊的傷�卻可�是�⼤⽽不容忽視的��效溝�

不僅�助於���效�傳�訊息�減少����重�

的是溝�是團隊間互信�合作的基礎�得益於�個基

礎�我們才得�共同��扎實��定��實�永續的

⼯作關��並�展現更加⾃信的⾃⼰���信⼼��

展拳�拓展⾃�的���

｜⼼理 ｜⼯作 ｜管理｜ 醫療｜法律｜ 理財｜
預約電話：(02)2986-3263、0800-098-985
預約信箱：world.wide.union3@gmail.com


