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PART 01

沟通禁忌：团队里千万不要说的话
语言是沟通的桥梁，亦是隔阂的深渊

避开这些沟通雷区，重塑高效协作的团队氛围



一、甩锅推诿类（破坏协作第一杀手）

错误示范 ❌

“这不归我管，不是我的活，你找别人去吧。”

正确表达 ✅

“这件事不在我的职责范围，不过我帮你对接对应的同事，一
起看看怎么解决。”

错误示范 ❌

“这事和我没关系，我不清楚，别问我。”

正确表达 ✅

“我这边没有参与这个环节，我们一起找相关负责人复盘，理
清情况后尽快推进。”

错误示范 ❌

“都怪XX，是他搞错了，我早就提醒过他了。”

正确表达 ✅

“这里出现了问题，我们先一起梳理下哪里出了偏差，优先解
决问题，之后再复盘原因。”

错误示范 ❌

“我早就说了会出事！你们当时都不听我的，现在麻烦了吧。”

正确表达 ✅

“现状确实比较棘手，我们先集中精力聊聊怎么补救，减少影
响，之后再总结经验教训。”



二、消极抱怨负能量类（拉低团队氛围）

❌ 错误示范： “这根本做不成，完全不可能完成，纯属浪费
时间！”

✅ 正确表达： “这个任务难度确实不小，我们先梳理下缺少
哪些关键资源，一起探讨可行的解决方案。”

❌ 错误示范： “领导安排得太离谱了，根本不现实，公司这
制度太死板了！”

✅ 正确表达： “客观来看，这个任务存在一些实际难点，我
会找合适的机会和领导沟通具体诉求，争取更多支持。”

❌ 错误示范： “凭什么就安排给我？这么多事，我哪忙得过
来，太不公平了！”

✅ 正确表达： “这个任务我可以承接，不过目前手头有几个
紧急项目并行，需要一些资源支持，稍后我详细和您沟通。”

避坑指南： 切勿在团队闲聊中随意吐槽领导、制度或薪资。负面情绪具有极强的传染性，不仅会破坏团队氛围，聊天记录还容
易留存扩散，对解决问题毫无帮助，反而可能影响个人职业形象。



三、轻视否定同事类（伤害人际关系）

01 / 能力质疑场景

❌ 错误示范： “这都很简单，你怎么不会？”

✅ 正确表达： “这块确实有点绕，我刚好有思路，要不要跟你
讲讲？”

02 / 沟通方式不当

❌ 错误示范： “我说话直，你别多想啊。”

✅ 正确表达： “我有个不同的想法，咱们一起探讨看看，或许
能找到更好的方案。”

03 / 方案直接否定

❌ 错误示范： “你的方案不行，完全没用，重新做吧。”

✅ 正确表达： “这个想法有可取之处，如果调整下XX细节，
整体效果或许会更好。”

04 / 经验主义压制

❌ 错误示范： “之前别的团队都这么干，你们这方法明显不
对。”

✅ 正确表达： “别的团队有套成熟思路可以借鉴，我们结合现
状评估下可行性。”



四、摆烂放弃类（显得没有担当）

错误示范 ❌

❶ “我不会、我做不了，这事我没办法。”
❷ “差不多就这样吧，反正能交差就行。”

这类表述充满消极与逃避心态，直接暴露了面对困难时的
退缩，不仅无法推动问题解决，更会让他人觉得你缺乏责
任心与担当精神。

正确表达 ✅

❶ “这块我经验不足，我先研究，有初步思路向您
汇报。”
❷ “我再核对一遍细节，确保无误后再提交给您。”

主动承认不足并提出解决方案，展现出积极补位的态度；
对待工作成果严谨细致，传递出对结果负责的职业素养，
更易获得信任与认可。

� 核心心法：拒绝消极逃避，用“主动解决”代替“直接放弃”，用“追求极致”代替“敷衍了事”。



五、管理者慎说的话

错误示范： “按我说的做就对了，听我的，别问那么多。”
❌ 命令式口吻扼杀思考，让员工被动执行，失去责任感。

正确表达： “我们一起来评估利弊，大家也可以提出不同
意见，共同决策。”
✅ 邀请参与激发归属感，让决策更全面，执行更主动高效。

错误示范： “这点事都干不好，你到底行不行？”
❌ 指责否定打击信心，破坏信任，让员工产生抵触情绪。

正确表达： “结果未达预期，我们一起复盘原因，找到改
进点，下次优化。”
✅ 对事不对人，聚焦问题解决，引导员工成长，维护团队氛围。

错误示范： “没啥，都是大家的功劳，我没做什么。”
❌ 过度谦虚显得虚伪，忽视自身管理价值，也弱化了团队认可。

正确表达： “感谢团队每一位的拼搏，是大家的努力成就
了今天，继续冲刺！”
✅ 真诚认可贡献，强化集体荣誉感，激发团队持续奋斗的动力。



六、闲谈禁忌话术

01 背后议论

不随意评判不在场同事的能力、人品
或私事，坚决不参与无意义的八卦吐
槽，避免引发不必要的误会与矛盾。

02 泄露机密

严守公司机密，绝不提前泄露人事变
动、薪资调整及未公开的内部决策，
维护公司信息安全与团队稳定。

03 负面倾诉

不向同事倾诉对公司、领导或工作的
负面情绪，防止消极情绪蔓延，保持
积极向上的职场心态与形象。

职场箴言：守住言语边界，既是保护个人职业口碑的防线，也是维护团队信任与和谐的基石。



PART 02

沟通建议：团队里建议多说的话

积极的语言是团队协作的润滑剂，用正向沟通激发潜能，凝聚信任与力量，让每一次交流都成为团队成长的契机。



遇到问题，担当协作

主动跟进，及时同步

主动认领问题并持续跟进，及时向团队同步进展，
确保信息透明，不让问题处于悬置状态，稳定团队
信心。

主动补位，伸出援手

当同事遇到困难时主动搭把手，以团队目标为重，
不计较个人分工，用实际行动建立信任，凝聚团队
力量。

跨界协作，高效对接

即便问题不在职责范围内，也积极协助对接相关同
事，打破部门壁垒，减少沟通成本，推动问题快速
解决。

聚焦解决，复盘优化

优先解决眼前的问题，事后再深入复盘原因，总结
经验教训，优化流程机制，从根源上避免同类问题
再发生。



二、任务压力、表达诉求（不抱怨，讲客观）

明确需求，寻求支持

坦诚说明任务的客观难点，清晰提出所
需的资源或协助，而非单纯抱怨困难。
这不仅能让协作方快速理解处境，更是
确保交付质量的关键前提。

理清优先级，请求建议

当时间紧迫或任务繁多时，主动向上级
或团队对齐工作优先级，虚心征询建议。
这能有效避免盲目行动，确保精力聚焦
在高价值环节，提升执行效率。

梳理难点，主动反馈

面对资源不足或无法解决的困境，系统
梳理核心卡点并及时向上反馈。通过理
性、客观的沟通争取必要支持，将被动
等待转化为主动解决问题的契机。

“客观表达诉求，不仅是解决问题的方式，更是展现职业素养与责任感的体现。”



三、沟通分歧，尊重同事

开放探讨，交换思路

“我有个不一样的思路，咱们一起探讨。” 拒绝直接否定，
以开放姿态邀请协作，让不同观点自然交融。

肯定价值，补充观点

“你的想法很有参考价值，可以补充一点我的看法。” 先
认可对方的贡献，再温和地提出补充，维护团队的信任氛
围。

启发思考，引导优化

“如果这样调整，会不会效果更好？” 用提问代替生硬的
指令，激发对方主动思考，共同完善方案细节。

共情理解，权衡决策

“我理解你的顾虑，我们权衡利弊再定。” 先共情对方的
担忧，再理性分析利弊，在理解中达成共识。



四、赞美认可，正向激励

高效赋能，成果显著

这次多亏你的出力，不仅按时完成了
任务，整体效率还提升了很多，用专
业能力为团队注入了强劲动力。

细节匠心，值得学习

这个细节考虑得太到位了，完美规避
了潜在风险。这种严谨细致的态度，
是我们做好工作的关键，值得大家学
习。

协作共赢，攻克难关

感谢你的积极配合与无私帮助，在关
键时刻帮我攻克了难题。正是这份默
契，让我们能携手跨越挑战，共同达
成目标。

� 正向激励法则：真诚的赞美是成本最低、效果最好的团队催化剂，让每一份付出都被看见，让每一份价值都被认可。



五、能力不足，坦诚表态，拒绝摆烂

主动学习，及时汇报

“这块我经验有限，但我会尽快梳理
学习。”
不掩饰短板，主动承诺提升计划，并
及时同步进度，展现出积极负责的职
业态度。

协同借力，高效推进

“我暂时处理不了，建议协同XX。”
不盲目硬撑，主动建议更合适的人选
或资源支持，确保工作不走弯路，高
效达成目标。

勇于尝试，卡点求助

“我先试一试，遇到问题再请教。”
不畏惧试错，主动承担探索任务，遇
到瓶颈及时寻求帮助，在实践中解决
问题。

� 核心心法：坦诚不是示弱，而是最高效的沟通方式，真实的反馈比虚假的承诺更有价值。



六、汇报对接用语

进度同步 · 透明协作

“我这边进度如下，跟大家同步。”
主动同步项目进展，确保信息对称，让团队对节奏有一致认
知，避免信息差。

结果确认 · 闭环反馈

“这件事我确认完毕，结果是……”
明确反馈最终结论，减少模糊地带，让协作更高效，避免反
复确认的沟通成本。

交付查收 · 责任交接

“我核对完毕，交付给你，请查收。”
清晰的交付确认是责任交接的重要环节，体现严谨的工作态
度和闭环意识。

积极响应 · 快速迭代

“哪里有问题，请随时指出，我马上修改。”
保持开放心态，快速响应反馈，展现专业素养与高效执行力，
推动项目持续优化。



七、管理者常用正向话术

鼓励发言，广纳谏言

“大家可以畅所欲言，多提不同意见。”营造开放包容的沟
通氛围，让每个人的声音都被听见，汇聚团队多元智慧，激
发创新火花。

包容试错，复盘成长

“结果不理想没关系，重点复盘吸取经验。”将失败视为成
长的阶梯，引导团队从过程中总结教训，把经验转化为未来
成功的基石。

看见付出，真诚致谢

“辛苦了，这段时间大家付出我都看得到。”及时的认可与
感谢是最好的激励，让成员感受到被尊重和重视，有效增强
团队凝聚力与归属感。

并肩作战，共克难关

“遇到困难直接提，团队一起想办法。”展现管理者的担当
与支持，让成员知道背后有团队支撑，共同面对挑战，提升
团队的安全感与战斗力。



总结：高效沟通的核心

01 沟通禁忌感悟

少评判人，多聚焦事：拒绝情绪化指责，将注意力集中在问
题本身，避免陷入人际对立的泥潭。

少抱怨推脱，多想解法：遇事不推诿，不沉溺于负面情绪，
主动思考解决方案，才是破局关键。

说话留余地，维护信任：不逞口舌之快，给彼此留台阶，信
任是高效协作不可或缺的基石。

02 沟通建议心得

对事不对人，就事论事：沟通围绕目标展开，多提建设性方
案，少发泄个人情绪，保持理性客观。

敢承担也敢求助：不逞强、不单打独斗，遇到困难主动借力，
在责任面前勇于担当，相互支撑。

多认可，少指责：用正向反馈凝聚人心，减少否定带来的内
耗，让团队在鼓励中提升凝聚力。

� 核心心法：语言是思想的外衣，用好它，就能为团队协作穿上“信任与高效”的铠甲。



让我们用语言构建更强大的团队
以沟通为桥，以协作作帆，凝聚团队力量，共创卓越成果


