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信息的概念和特征 

生活和工作中充满着各种信息：新闻、消息、情报、数据、资
料、声音、图像、文字、信号、指令、符号…… 

按来源：内部信息和外部信息 

按规范性：格式化的信息与非格式化的信息 

按是否可量化：定量信息和定性信息 

按重要性：重要信息与次要信息等 



数据是对某种情况或经济活动的
记录和反映，反映的是业务或事
项本身，是一种记录符号 

信息则是对数据加工处理后得到的
产品，是对决策有参考价值的证据
，是和使用者相关的一种资源 
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信息与沟通的重要性 



对1万份人事档案的成功因素分析 







沟通 

沟通是将信息传递给接收对象，以期接收对象做出预期反应的

过程，是传递信息、交换思想、说明观点、表达需求、阐明意

愿、增进理解、达成共识的过程 

沟通首先是信息的传递，没有信息传递，就无所谓沟通 

成功的沟通，不仅需要信息被传递，还要信息被理解 

沟通主体是人，即沟通主要发生在人与人之间 



沟通的方式 

按沟通对象分  按沟通方向分 

 按是否互动分 按沟通手段分 

•内部沟通 
•外部沟通 

•横向沟通 
•纵向沟通 

•单向沟通 
•双向沟通 

•语言沟通 
•非语言沟通 

沟通的方式 



沟通的过程 
♣ 信息源 

♣ 信息发出 
♦ 口头沟通、书面沟通、非语言沟通 

♣ 传递方式 
♦ 谈话、讲演、信件、报纸、会议、刊物、网络 

♣ 信息接受 
♦ 接收、解码、理解 

♣ 信息反馈 
♦ 了解、判断信息传递有效性 



沟通的过程 

信息源 

反馈 

编码 通道 解码 接受者 
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游戏：我来
做，你来猜 



游戏“我来做你来猜”就包含信息传递的完整过程 
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