一分鐘管理精華職場首重溝通
溝通是一種訊息的分享及人際之互動，可更增進人們的了解與諒解，以建立共同目標，有效溝通是營造高績效團隊的利器，因為它可讓組織產生凝聚力，使工作愉快、生產力提高。
　　在競爭激烈之工作職場上，因所處立場不同，往往對事物的看法也有不同之切入點與關懷面，衝突在所難免，如何跨越溝通障礙，避免相互傷害，則為首要之務。以下為專家提供的幾項溝通技巧：
　　一、善用五Ｗ分析：唯有進行深度之(Who ? When ? Where ? What ? Why? )思考，才能發揮綜效、提高溝通成功率。首先應找出誰是最能達成溝通成效的對象，再配合天時、地利，及準備好的主題內容，才能有系統之傳達溝通目的，減少不必要之困擾。
　　二、利用正式及非正式組織：適當的運用具影響力人員來溝通，較容易將阻力化為助力，例如：透過正式而有權力之組織系統，可藉由既定程序，傳達訊息及解決紛爭。非正式組織由於是自然形成之群體，在情感上較易爭取認同，因此溝通若達成共識後，獲得的支持度將更強化。
　　三、以雙贏為訴求並留意說話技巧：在溝通談判上，彼此利益的考量主導發展方向，因此如何修飾歧見，不以奪取為目標，以實力為後盾，找出共同的利益來從事溝通、分配，較容易得到令人滿意的效果。另外，溝通時應避免譏諷、不雅或負面之言行，尤其不宜以高傲的姿態出現，以誠懇而清楚的語意表達，將為您開啟溝通的大門。
