
公務溝通與協調

講師：顏應蓮
111年/10/05



溝通協調訓練

被認識- 自我，增加 度

讓 嶄露頭角方式



• 有 ，讓別人私下詢問

出色

• 從 的事談起.出發

訓練 學說話

• 讓別人 .

放慢速度

獲得相信，並受到 .

讓自己嶄露頭角



富比世評論絕佳領袖特質



公務溝通協調者具備五大能力



單位主管如何聽？



有效溝通必備「４Ｑ」



溝通程序認識與訓練

沒有難搞的人，只有不被 的人.

如何 問題

首重 相會.

溝通首重 .



『傾聽的重要』



『傾聽的迷失』



傾聽的技巧



溝通傾聽秘訣



注視對方 身體 傾.

坐靠近對方一點
有 、

表情回應

加強

傾聽能力

傾聽的準備與步驟



要求 說明 問題.

提出 意見與感
受強化它. 語調.

做一個好聽眾





有效溝通「四不一要」原則



溝通失敗原因負面評價



溝通發生衝突的現象

希望別人給我們 ，
否則就會不高興。

不等於疆域。

每個人 的意圖言
行，都是最佳選擇，
而且有 意圖。

溝通的意義：在於
你 的回應，而不
是在於你 了甚麼？



溝通

共識 親和力



• 溝通品質決定 的品質.

• 會 不代表會溝通

人是 的動
物、溝通無所
不在

• 微笑
• .

• 嘆息

溝通時需要別
人 ，否則
會心理不高興.

溝通的重要



溝通技巧

用來 自己周圍的人，接受自己的
或採納自己意見的技巧。

他人，讓他們 他們真正需要做的
事情，正是你提出來要做的事。

訣竅：控制自己的 ，讓對方盡情
發表，然後再 它。



溝通技巧訓練

了解對方的出招模式

溝通撇步一點通

溝通危機來時如何處理



了解對方的出招模式



溝通的基本要訣

忍耐 隨機應變 委婉含蓄

隨俗 選擇溝通 .



溝通協調撇步一點通

指揮者 社交者 支持者 思考者



溝通撇步一點通

指揮者： 重
視 ， 廢話

不要 .

要溝通前，先問對
方，能給我們多
少 ，大部份是

或階層主管



溝通協調撇步一點通

講正事前，先講一些無關緊要的 ，不用提
正事，只要談得很 ，自然就好溝通.

社交者： 熱情.好表現.樂觀可愛.溝通 細
節.



溝通協調撇步一點通

溝通內容，要給他 感，慢火細燉，有保障，
取得 ，就好溝通。

支持者：保守派害怕 ,絕對照規定,忠誠不
二心,常抱怨,但又還能 。



溝通協調撇步一點通

溝通時，速度要 ，不可以太 ，沒有回應，
是最好的 。

思考者： 主義者.不太容易受 .又挑惕.
求 。



建立良好溝通與協調的具體方法

聽. .

讚美.



用正面溝通態度處理危機

小時內先處理 部分勇敢去面對

要注意人情世故，不要從 處理，一切要概
括承受

最好的控制，就是不要 控制

衡量 我們要什麼？



新世代公務政策溝通

翻轉.
權衡 .



機關基層工作人員必備職能

因應公共關係與政策 需求

政策 與政策 .



政策溝通

• 資訊、立場、 理據、論述、形象。而
政策宣導就是 溝通的手段， 透過
宣導工具與技巧，使機關政策資訊有
效滲透到標的 或 。

就政策相關問題



跨部門應對溝通
危機關頭扭轉局面三原則

不諱。

鼓勵 。

讓 發言機會。



不能只有 .

比競爭更重要

經驗比 更有價值

晉升溝通協調贏家三大關鍵

一種以上跨領域專長的頂尖高手， 個小時的努力投資

經營 更用心，具備個人 ，與人合作與連結

即體驗，並非以 來衡量



=ˇ

打造黃金人際鑰匙
創造四『被』價值

被
.

被
.

被
.

被
.



全方位公務溝通特性



壹、單位內部指揮協調中心運作模式

（1）設置 .

（2）即時公布資訊 .

（3）提供 而明確的相關
資訊連結.



貳、量身訂做的實用資訊



『協調方式與成果』



協調方式與成果

會議舉辦.

直接討論

專家 演講.



協調方式與成果

參考國際 成效

高層政策 討論.

民間 觀摩實做



『協調建議』



未來溝通協調建議

溝通平台 建立.

基層單位 參與.

政府立場與 一致.



結論



親切的 . 熱情的 .  捨得的 .

的態度 的能力

擁有贏家的思維



謝謝大家

講師：顏應蓮
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