
溝通法寶報你知—
職場人際關係維護與溝通的錦囊妙計

連江縣  EAP心理懶人包

快筆記！



前陣子脫口秀演員龍龍與老K的事件引發熱烈討

論，然而在事件之下，卻意外發現，一個不起眼

的小動作，卻成為事件風向大轉變的關鍵。

當時雙方以電話溝通爭議解決辦法時，老K公司的

老闆博恩習慣性的在通話結束後整理方才溝通內

容，並請對方確認，沒想到這個小動作使得後續

發生說詞爭議時有了明確依據，對方說詞前後的

矛盾才因此被發現，讓整起事件有了翻轉，也成

功讓公司脫離輿論壓力。



工作上的溝通沒想像中的那麼簡單

「做事很簡單，做人卻好難」這是許多人對

於上班的心聲，對你而言應付職場人際比工

作內容本身還心累嗎？許多人滿懷熱情投入

職場，以為工作只要顧好份內事情就好，但

進入職場後卻發現人際關係往往比想的還複

雜，部門裡誰與誰不合，誰和誰又有很深的

私交，在公事的交辦溝通上也有許多訣竅，

考驗著洞察力，去發掘職場裡的潛規則。
然而，職場生活真的得如此步步為營嗎？

把握一些規則其實不一定得如此。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


專業能力是門檻，人際互動是秘密武器

華人文化中強調團隊精神與互助合作，即使自己可獨

立完成負責的業務，也少不了其他部門相互配合，方

能將組織效能發揮最大。此時溝通就十分重要，除了

能更有效率解決工作事務，完成上級交辦任務外，影

響自己對於工作的情緒，能以更游刃有餘或輕鬆的狀

態工作，對於未來生涯發展，甚至能夠助自己一臂之

力。

最後，誰能掌握溝通技巧，誰就能在職場上比較順

利、順利。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


校園人氣王≠職場夯哥/姐？

不同於過去在校園裡的人際互動，班上同學皆從互相不認識到熟悉，彼此相處的默契是一

起建立出來的，同學之間也沒有太多現實的利益衝突，當時背負的壓力大多也只與課業有

關，整體環境相對單純。

然而，職場人際關係卻不同，畢業後，新進的菜鳥們將會加入一個已經發展成熟的工作環

境，一個已存在既有的風格、共識的規則、代代相傳的辦公SOP的大團體，甚至可能存
在過去衝突事件遺留下來的隔閡和尷尬。當一踏入這個結構的團體中，考驗對人事物的觀

察、待人處事的圓融程度、以及相互合作的能力，加上基本工作任務，對任何人來說都會

是一個大挑戰。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


開箱溝通百寶袋
法寶一：摘要與確認

如同一開始提到的龍K事件，工作上我們時
常透過網路或電話方式聯繫公事，在無法

面對面溝通時容易產生資訊落差，此時將

溝通內容簡單摘要與整理，並請對方核

對，減少誤會，也能成為日後對照的依

據。一個簡單的小動作，幫助我們有智慧

地避免日後不必要的誤會。

以下建議五大溝通法寶，讓我們學習

如何透過好的溝通技巧，來和別人建

立良好的人際關係！

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


法寶二：善用金句「如果是我…」

人總是較容易看到自己的需求和想法，在溝通時容易

傾向個講個的，不同部門間溝通時爭論不休、難以取

得共識，降低組織工作效率，也讓工作氣氛尷尬、嚴

肅。

試試看多一個小步驟：學習在溝通前想想「如果是我

會怎麼做」、「如果是我會選擇哪個方案」、「如果

是我經歷這些會感覺如何」、「如果是我…」，透過
這句金句，學習「傾聽」，注意語言與非語言的訊

息，培養「同理心」，維繫和諧人際關係。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


法寶三：留意人際界線

工作場域中留意許多「界線」十分重要，許多職場上的人際事件，往往是未注意

界線，將私人感情擴大到工作狀態，讓工作被其他主觀原因影響。無論是和自己

多要好的同事，在公事上需要注意的部分還是得有所要求，同樣的，當需要和某

個有點疙瘩的同事需要合作時，對於自己的部分仍須好好負責，不讓私人情感影

響表現。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


法寶四：掌握談話時機

善用時機有時也能事半功倍，這其中也涉及氛圍的

觀察，例如選擇在主管心情好時提出想法或訴求，

比較容易獲得正面回饋。談論嚴肅話題時，避免在

非正式場合討論。欲與員工討論表現或給予指教

時，選擇時間空間的獨立的會談場合，避免員工自

尊心受損也避免員工之間增加比較或嘲笑行為。

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


認真傾聽不是容易的事，要將注意力放在當前的

上，也要做到不急著馬上給予批判，也就是不急

著將自己的價值觀強加在他人身上。認真傾聽會

使對方覺得備受到尊重，也會更樂意分享想法，

促進人際關係。

法寶五：認真傾聽

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113
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