
第二节 职 场 交 流

当你身在职场，工作中的人际关系是你每天都要面对的，在完成工作任务

的过程中总少不了与客户、上司、同事、下属打交道。如果客户刁难你，而你

的上司不支持，同事、下属不配合，那你的任务就难以完成，目标就难以实现。

面对这样的情况，你该怎么办？学会沟通和交流，获得和谐的人际关系，实现

双赢。

【知识要点】

一、职场交流的技巧

1. 汇报工作的技巧

（1）明确目的。事先一定要明确这次汇报要达到什么目的，也就是要汇报

的主题思想。有的人之所以汇报得不大成功，关键就是目的不明确，材料准备

零乱无章，让人不知所云。

（2）抓住重点。根据汇报目的和领导的要求，选择重点内容，并找准切入

点。一般来说，选择重点要从三个方面考虑：一是领导最想听、最关心的方面；

二是最能表现自己成绩的方面或是最出色的方面；三是有特点的方面。如果说

汇报的目的是“主线”，那么汇报的重点就是“主干”。

（3）灵活把握。有时，在汇报中领导会提出一些要求，比如汇报内容的增

减、对一些问题的关注程度、汇报时限的变更等。遇有这类情况时就要调整汇

报思路，这也是对应变能力的考验。一定不要再去照本宣科，要选准重中之重，

用最佳切入点、最精练的语言，把最重要的问题汇报好，在被动中求主动，处

理得当也能收到事半功倍之效。

（4）实事求是。向领导汇报工作，无论怎么切入，如何加工润色，都必须

本着认真负责的态度和实事求是的原则，一定要把汇报工作建立在事实清楚的

基础之上，决不能凭主观想象随意编造，更不能弄虚作假欺骗领导。这既是职

业道德问题，也是人品问题。

2. 同事之间交谈技巧

（1）善于寻找共同话题。善于观察，寻找共同点。一个人的心理状态、精

神追求、生活爱好等等，都或多或少地会在他的表情、服饰、谈吐、举止等方



面有所表现，只要你善于观察，就会发现共同点。

（2）善于委婉表意。心理学研究成果表明，一般人都比较容易接受赞扬的

话，不太容易接受批评。批评对方时，可以采用委婉的语言表达自己的看法，

帮助对方克服弱点。

（3）善于运用幽默技巧。幽默是一种机智，是生活的调味品，它能给人带

来轻松和欢乐，消减矛盾和冲突，是人际关系的润滑剂。善用幽默的人不仅受

人喜爱，也能获得更多的支持和帮 助。

（4）善于反映对方的感受。如果谈话时，当对方为某事忧愁、烦恼时，应

该首先以体谅的心情说：“我理解你的心情，要是我，我也会这样。”这样，就会

使对方感到你对他的感情是尊重的，才能形成一种同情和信任的气氛，从而使你

的劝告也容易奏效。

二、职场交流注意事项

1. 忌居高临下

不管你身份多高、背景多硬、资历多深，都应放下架子，平等地与人交谈，

切不可给人以“高高在上”之感。

2. 忌自我炫耀

交谈中，不要炫耀自己的长处、成绩，更不要或明或暗拐弯抹角地为自己

吹嘘，以免使人反感。

3. 忌口若悬河

当对方对你所谈的内容不懂或不感兴趣时，不要不顾对方的情绪，自己始

终口若悬河。

4. 忌挖苦嘲弄

别人在谈话时出现了错误或不妥，不应嘲笑，特别是在人多的场合尤其不

可如此，否则会伤害对方的自尊心，也不要对交谈以外的人说长道短。


