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控制自己情绪的能力

识别他人情绪的能力

说服他人的能力

换位思考的能力

（1）

（2）

（3）

（4）

一、   HR沟通的核心能力
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与领导沟通注意事项：

二、  HR上行沟通

l 早请示  晚汇报。

l 学会反馈：

     领导安排的工作要及时反馈；

     重要工作要定期反馈；

     重点突出，先纲领后细节（金字塔模式的运用）。

l 向上沟通要有胆，可以说不。



5 二、  HR上行沟通

l 及时向领导汇报自己的意见。

l 报方案时，避免长篇大论，避免多项事情集于一份报告；建议

一事一报。

l 用分析报告代替报表。

l 与老板的非正式交流很重要。

与领导沟通注意事项：
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l比领导多想一步；

l变者生存。

二、  HR上行沟通

记住：



7 三、  HR下行沟通

l 多看优点。

l 尽量不要越级沟通。

l 充分授权，强化监督。

l 当好教练。

l 不争小利。

l 不要轻易搞僵。

与下属沟通注意事项：
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一个优秀的管理者：

功劳是大家的，责任是我的！

不仅是在工作上对下属有指导；

更是在生活中对下属真正的关心与爱护。

三、  HR下行沟通
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   跨部门沟通注意事项：

四、  HR横向沟通（跨部门沟通）

l 了解其他部门工作。

l 履行职能，关注需求，提供有效服务。

l 多“串门” 。

l 少说“我们配合你们做……” 。

l 合理建议（应具备的心态） 。

l 要自信、自律，展现良好职业素养。
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迅速拉近距离的小技巧

五、  沟通机制

l 共享秘密。

l 让双方家人互相熟悉。

l 共同参加一些活动聚会。

l 模仿对方的言谈举止。
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企业内部沟通机制建设：

l  员工交流会；

l  总经理信箱；

l  专业分享会；

l  报纸论坛等信息平台；

l  岗位轮换；

l  员工满意度调查等。

五、  沟通机制
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中国企业沟通障碍的三大原因：

• 文化原因
• 机制原因 
• 个人原因 

今天——
   我们主要关注的是个人原因。而前两者是沟通顺畅的保障，

需要高层给予关注。

五、  沟通机制
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HR必须建立自我超越的习惯

每天5个必须

1. 每天必须去发现、研究、解决问题，做不到就是失职。 

2. 每天必须要有创新观点。

3. 每天必须整合新的资源，关键是发展资源。

4. 每天必须给员工创造良好的创新空间。

5. 每天管理日志必须做，并且要做到位。

六、  小结
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谢谢大家！


