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导读 

职场沟通准则： 

5 个基于； 

4 个序位校准沟通位置； 

3 个视角； 

2 种需求； 

1 个目标. 

===================================== 

“1”一个目标 

一、一个目标：沟通的目的是为了达成目标，组织中每个人都有自己的目标，其

目标的达成共同指向组织的总目标。 

二、一个声音：上下同欲者胜，组织的使命、核心竞争力、价值观与员工事业使

命、核心竞争力、价值观的涵盖、包容与同频。 

三、一致的行动：一切为了绩效。 

===================================== 

“2”两种需求 

一、两种需求：沟通中要完成的组织的需求，也有要满足的员工的需求，而衡量

的标准就是工作任务与绩效标准。 

二、两种风格：在沟通中，沟通参与者是由两种风格的人组成——注重事情和

注重感情，前者以事为中心，一切以达成事情的目标和结果为导向，人为事服务；



后者以人的情感与感受为重心，如人的情感或感受过不去，则事情可以暂放一边。

通常，这两者的平衡需要我们适情适时调整。 

三、两种结果：沟通要么没达成预期目标，要么已达成一种共识。对于这两种结

果，接下来都要有行动或计划对本次沟通予以结篇，绝不能听之任之。因为这次

沟通的终点是下一步行动的起点。 

===================================== 

“3”三个视角 

德鲁克说，沟通是一种感知，沟通是一种管理方式。 

“3”指沟通参与者基于对彼此间全人（身、心、灵）的了解，基于对所需沟通

事物的三个视角（这件事是什么，这件事将如何做，为什么沟通参与者彼此要达

成共识度即彼此共赢的关系）的目标预设，基于对对方在沟通现场可能发生的理

智、情感、意志的三个视角的行为举止言谈表现的情景预设——在进入沟通执

行阶段时，需要根据人在现场时不同的表现状态，可适时从理智、情感、意志三

个角度的选择任一或任几个视角去相互了解、相互理解、相互懂得对方，以调整

事先预设的沟通目标，从而给予彼此信心、希望和热爱，最终达成（你好、我好、

大家〈指共同所处的环境，在职场就是企业等组织〉好）的三赢局面。 

沟通是人与人之间的不断发现差异、理解差异、达成共识的过程。 

沟通的基石是懂得。 

关于全人： 

身：理智、情感、意志 

心：真、善、美 

灵：信心、希望、爱 



========================== 

“4”四个序位校准沟通位置 

“4”是什么呢？ 

沟通无时无刻不在发生，沟通的对象会不断出现，作为 HR 我们会在一个组织中

身处一个由岗位构成的角色网络系统中，记住：“岗位”、“角色网络系统”这

两个关键词，先有岗位再有角色，您清楚岗位、职位、职务的区别吗？如果不清

楚可百度。 

如此，不仅 HR 其他职能的岗位角色也是一样的——那就是，我们通常面临的对

象来自上级、下级、平级还有“我自己所处岗位及级别的角色”，也就“4”个

沟通对象。在职场中，HR 通常在内部开展工作，是支撑型角色功能，虽然你会

说那我也经常会面对应聘者、人力资源服务商啊？纵使有此对外活动，我们沟通

工作的开展也是基于你对“4”种职能角色系统基础上的。因此，“4”不仅是

作为 HR 的你同时面临的沟通对象，也是其他岗位角色同时面临的沟通对象。 

那么问题来了：作为一名连锁终端的营业员的 4 个沟通对象是谁呢？ 

理一理营业员的岗位工作很容易知道：上级——店长（或相当于店长的直接领

导）、同级（其他店员）、自己、下级——顾客。可是有人要问，下级怎么是

顾客呢？顾客不是上帝吗？是的，顾客是上帝，而且我们的企业存在的意义就是

为顾客提供产品和服务的，没有顾客的认同，就不会产生收益流，就不会有企业

健康持续的生存和发展，顾客价值需求被满足是企业存在的唯一理由，这一定是

作为企业创始人、决策层首要考虑的根本因素。 

那么又一个问题来了，不要误解，所谓上下级一定不是岗位、职位的高低之分哦，

我们要思考岗位从何而来？岗位是从工作而来？工作是从何而来呢？这就涉及



到一个企业全体上下围绕如何实现顾客价值需求的整体核心流程（也叫业务流程

或组织价值链，目前移动互联网时代，又产生了基于围绕以移动互联网平台为中

心的枢纽性数据信息流的中心工作台线上线下同时协同结合的工作流，其本质仍

然是实现顾客价值需求），一个企业所有的岗位由此而来，所有的岗位的工作都

是为了如何更好地为顾客服务，职位的高低首先意味着承担的岗位责任，其次是

与承担责任匹配的权利，而不仅仅是权力。德鲁克说企业只有两大任务营销和创

新，企业管理者存在的首要功能是绩效，除此之外别无他法。由此，店员对公司

的热爱与认同，是不是首先体现为如何热情周到细致站在顾客角度为顾客提供解

决方案呢？ 那么，店员及每天直接面对客户的类似岗位如何做到全效沟通，作

为 HR，是我们不得不一直思考乃至在我们的职业生涯中一直要深思的问题。 

=======================================%====== 

“5”五个基于 

“5”是什么呢？沟通无时不在发生，而任何的沟通都是基于某个特定的环境，

沟通参与者都有独特性，其生长与经历体验等构成其个人的认知结构背景，认知

结构包括很多比如三观、思维模式、性格特征、行为特征等。那么要取得沟通的

成功，首先，发起沟通的主导者就必须审时度势，心中有数，才能起到事半功倍。

 尤其于 HR 来说，因为经常是夹心饼干，对于全局与局部个体的把控就得时时

存心并时刻在此框架下付诸行动。那么，沟通的背景原则就有这 5 条，我们把它

叫做 5 个基于： 

基于组织的最高价值观与目标 

基于组织的原则、系统和流程 

基于团队的整体、序位和流动 



基于事实的发生，客观而公正 

基于个体的求同存异，换位思考，山不过来我过去 

=========%%%%%%%========%%%%================

===== 

总结一下，HR 对沟通这件事其实要同时具备三个逻辑的三个视角： 

逻辑一：HR 本人——沟通规范/准则/宗旨——被沟通对象 

逻辑二：沟通目标——沟通过程与方法——结果 

逻辑三：被沟通对象——被沟通对象的规范/准则/宗旨——被沟通对象眼里的 H

R 

三视角管理 

 


