管理沟通复习资料

一、名词解释

1. 编码  

2. 倾听   
3. 人际冲突  
4. 非正式沟通

横向沟通

6. 面谈

7. 纵向冲突

二、简答题

1．简述有效沟通的策略。

2. 简述招聘面试的原则。

3. 组织中的许多因素都会引发压力感，简述来自组织的压力源。

4 简述面谈的种类。

5简述人际冲突的处理方式。

6. 简述演讲的五种方式。

论述题 

举例论论述网通沟通存在的问题及沟通策略。

2.结合自己的亲身经历，举例分别从个体、群体和组织角度给出缓解压力的沟通策略。

3.分别从个体、群体和组织角度给出缓解压力的沟通策略。

《管理沟通》答案

一、名词解释

1. 编码

将信息以相应的语言、文字 、符号 、图形或其他形式表达出 来的过程就是编码。
2. 倾听

就是用耳听，用眼观察，用嘴提问，用脑思考，用心灵感受。换句话说，倾听是对信息进行积极主动地搜寻的行为。

3. 人际冲突

一般而言，人际冲突可以描述为个体在达到目标的过程中察觉或经历挫折的情形。人际冲突指的是人与人之间在认识、行为、态度及价值观等方面存在分歧。
4. 非正式沟通

非正式沟通则是通过正式系统以外的途径进行的。一般而言，在非正式沟通中，无论是沟通对象、时间还是沟通内容，均存在很大的不确定性和偶然性。
5.横向沟通

横向沟通指的是沿着组织结构中的横线进行的信息传递，它包括同一层面上的管理者或员工进行的跨部门、跨职能沟通。
6.面谈
面谈是指组织中目的、有计划地通过两人（或更多人）之间面对面的交互式谈话而交流信息的过程。
7. 纵向冲突
纵向冲突指的是组织内不同级别之间的冲突。

二、简答题

1．简述有效沟通的策略。

（1）重构组织结构
（2）营造新型的组织文化氛围
（3）健全完备高效的沟通网络
（4）提升管理沟通能力
2.简述招聘面试的原则。

关注主要问题；不要轻易下结论；对应聘者一视同仁；尊重应聘者；注意营造宽松的面试氛围，避免让应聘者过于紧张；注重非语言信息。
3.组织中的许多因素都会引发压力感，简述来自组织的压力源。

人际关系、组织结构、领导者风格、社会支持、决策参与度、受重视程度。

4.简述面谈的种类。

绩效反馈面谈、招聘面试、获取信息的面谈、传递信息的面谈、解决问题的面谈。（每小点1分，共5分）
5.简述人际冲突的处理方式。

描述冲突处理风格划分的纬度：“关注他人”和“自信程度”

①回避②迎合③对抗④合作⑤妥协
6.简述演讲的五种方式。

照稿式演讲、背诵式演讲、提示卡式演讲、即兴演讲、腹稿式演讲（每小点1分，共5分）
论述题 

1. 举例论述网通沟通存在的问题及沟通策略。

网通沟通存在的问题：沟通信息呈超负荷状态、口头沟通受到极大的限制、纵向沟通弱化，横向沟通扩张。

网络沟通的策略：交流面对面，管理最有效；信息传递前，深思又熟虑；技术新趋势，冷静多思考；控制通信费，事半又功倍。
举例，6分。
2.结合自己的亲身经历，举例分别从个体、群体和组织角度给出缓解压力的沟通策略。

个体、群体和组织的压力沟通旨在通过有效沟通来成功消除或控制由环境、组织、工作以及个体带来的压力，同时提升人们缓解和对抗压力的能力。
（1）加强个体（或自我）沟通。个体沟通是通过了解或识别自己感知的和经历的压力，正确地认识并分析压力产生的原因，从而有的放矢地采取积极的措施消除或控制压力所带来的消极影响，也就是进行积极的自我沟通。第一，积极思维；第二、设置合适目标；第三，保持平和心态。
（2）加强群体沟通应注重以下三个方面：观察行为、探究原因、面对面沟通。

（3）改进组织沟通。应从以下四个方面着手：改善组织环境、设置可行目标、进行工作再设计、减少角色冲突。（每小点1分，共4分）
自身经历。
3.分别从个体、群体和组织角度给出缓解压力的沟通策略。（20分）

个体、群体和组织的压力沟通旨在通过有效沟通来成功消除或控制由环境、组织、工作以及个体带来的压力，同时提升人们缓解和对抗压力的能力。
（1）加强个体（或自我）沟通。个体沟通是通过了解或识别自己感知的和经历的压力，正确地认识并分析压力产生的原因，从而有的放矢地采取积极的措施消除或控制压力所带来的消极影响，也就是进行积极的自我沟通。第一，积极思维；第二、设置合适目标；第三，保持平和心态。
（2）加强群体沟通应注重以下三个方面：观察行为、探究原因、面对面沟通。

（3）改进组织沟通。应从以下四个方面着手：改善组织环境、设置可行目标、进行工作再设计、减少角色冲突。（每小点1分，共4分）

