
跨文化的沟通技巧

概 述

差异是生命的调味料。然而不同的文化也会造成许多的沟通障碍和误会。没有人会希望因

为跨文化沟通的错误而危害公司的运作，然而这些状况依旧不断地重现。当我们理解及掌

握不同文化的背景后，就容易在不同的文化中游走了！

在现在的商业环境中，团队的定义已经不再是限制在当地的办公室里，团队的范围已经扩

充到全世界的范围，也就是说在工作的时候会同时间和不同国家的同事共同合作。跨文化

的沟通已经无法涵盖现实的状况，应该说现在需要的是一种国际化的沟通方式，同时与不

同文化的人一起沟通。

本课程是针对需要与国际同事，大量使用电子邮件协作完成工作的人员所设计。课程的架

构是：

● 文化的差异对于沟通的影响

● 成功的跨文化沟通所需要的特质

● 有效邮件沟通的策略

● 如何写故事，请求支持

● 如何写报告，情况分析

● 如何做反馈，澄清现状

● 特殊状况的沟通方法

每个学员都被要求带自己沟通失败的案例（邮件）到课堂中，利用学习的技巧来分析，如

何进行改善。

课程收益
在课程结束后，学员将学会以下技巧及收获：

● 了解文化对于人类及沟通的影响

● 掌握跨文化沟通所需要的特质及能力

● 做好沟通前的计划，进行有效的沟通

● 熟悉写好故事的架构，清楚表达所需要他人的支持

● 了解报告的结构，能够与同事清楚沟通现状

● 学习如何把项目的进行状况做清楚的反馈，让同事了解进度

● 掌握不同的特殊沟通状况，进行有效的沟通及处理



《跨文化的沟通技巧》
模块 课程大纲 时间分 教学方法

课程导入 •开场（客户方）

•破冰活动

•研讨公约

•课程介绍

15 分

•内容讲解

•猜猜看

•小组讨论

第一单元

建立主动跨文化
沟通

•单元目的：了解文化对于人类及沟通的影响

•是什么让文化那么特别

•了解文化的层次

•管理预先存在的文化认知

•文化的鸡和蛋

•有效沟通的最大化

•活动：目前沟通碰到的挑战

60 分

•内容讲解

• 技巧演示

•案例撰写

•小组讨论

第二单元

沟通的重要特质

•单元目的：掌握跨文化沟通所需要的特质及能
力

•尊重是基础

•发展正向氛围

•调整你的风格

•语境、认知、事实

•活动：分辨事实与意见

45 分

•内容讲解

• 技巧演示

•小组讨论

第三单元

有效邮件沟通的
策略

•单元目的：做好沟通前的计划及策略，进行有
效的沟通

•邮件沟通的常见错误

•邮件沟通的策略

•邮件沟通的提示

•逻辑思考的架构：演绎、归纳、MECE

•活动：组织邮件的架构

45 分

•内容讲解

• 技巧演示

•案例撰写

•小组讨论

第四单元

如何写故事

•单元目的：熟悉写好故事的架构，清楚表达所
需要他人的支持

•写故事的目的

•写故事的结构

•总结及跟进

•活动：一分钟写情书或撰写真实案例

60 分

•内容讲解

• 技巧演示

•案例撰写

•小组讨论



第五单元

如何写报告

•单元目的：了解报告的结构，能够与同事清楚
沟通现状

•写报告的目的

•写报告的结构

•总结及跟进

•活动：撰写真实案例

60 分

•内容讲解

• 技巧演示

•案例撰写

•小组讨论

第六单元

如何做反馈

•单元目的：学习如何把项目的进行状况做清楚
的反馈，让同事了解进度

•为什么反馈那么重要

•反馈的结构

•好消息和坏消息的反馈

•活动：撰写真实案例

45 分

•内容讲解

• 技巧演示

•案例撰写

•小组讨论

第七单元

特殊状况的沟通
方法

•单元目的：掌握不同的特殊沟通状况，进行有
效的沟通及处理

•不合理的请求

•如何道歉

•如何让对方保持开放态度

•处理不公平的批评

•活动：撰写真实案例

60 分

•内容讲解

• 技巧演示

•案例撰写

•小组讨论

总课时长度 6  小时 30 分

 休息时间：上下午各一场 15 分钟休息
中饭休息时间：1 个小时
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