
储备干部组织协调与沟通能力提升训练

课程简介:

组织协调能力是指根据工作任务，对资源进行分配，同时控制、激励和协调群体活动

过程，使之相互融合，彼此配合，从而实现组织目标的能力。

组织协调能力包括：组织能力、授权能力、冲突处理能力、激励下属能力、沟通协调

能力等。    

要做好组织协调工作，就要树立正确的思维方式，坚持一系列组织原则，修炼系列能

力。通过组织协调，使团队的目标得以实现。

课程特色：

1、系统思维。结合中国国情、企情、人情创建、设计的课程内容，强调整体和系统

的优化。

2、简明实战。以目标为导向，理念和实际紧密结合。帮助企业管理人员快速、有效

地提升自己的含金量，并使自己管理的团队绩效得以快速提升，为企业创造更大价值。

3、轻松愉快。以翔实的案例进行分析，实用性、操作性强，并采用教学互动、疑难

解答等方式，使学员在轻松地学习中掌握更多的方法、技能。

培训方式：讲解理念、教授方法、案例研讨、教学互动。

学习对象：储备干部 

培训课时：标准课程两天（12 小时）

课程提纲：

一、组织协调者应有的思维方式

1、大局观

2、目标感

3、资源观

4、综合平衡

5、系统优化

二、组织协调要坚持的原则

1、事实原则

2、效率原则

3、公正原则
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4、效益原则

5、和谐原则

三、组织协调者应有的素质

1、善于学习

2、说话得体

3、换位思考

4、灵活权变

5、执着坚韧

6、乐观乐群

四、基本的组织能力

1、明确任务

2、制定计划

3、监督实施

4、资源支持

5、任务考核

6、奖惩兑现

五、全方位的沟通协调能力

1、沟通新解

2、沟通三要素

3、沟通四大能力

4、不同性格沟通技巧

5、对上沟通技巧

6、对下沟通技巧

7、平级沟通技巧

8、跨部门沟通技巧

9、与上级沟通案例分享

10、跨部门沟通案例分享

六、善于授权并收放自如

1、选准可以授予权限者

2、向被授权者说明目标

3、界定能够授权的范围



4、给予必要的基础资源

5、让下属自己负起责任

6、提供支撑的必要服务

7、跟踪工作的进展情况

8、帮助总结工作的得失

9、再次授权以鼓励提升

10、适当给予鼓励和奖励

七、及时恰当地处理冲突

1、正视冲突

2、适当回避

3、真诚面对

4、主动应对

5、承担责任

6、化解有方

八、采取多种形式激励下属

1、目标激励

2、尊重激励

3、参与激励

4、荣誉激励

5、关心激励

6、竞争激励

7、物质激励

8、信息激励

9、文化激励

10、负激励

九、修炼综合平衡能力

1、股东与经理人平衡

2、上下左右相关联平衡

3、员工间利益平衡

4、长期与短期利益平衡

5、公利与私利平衡



十、组织协调需要注意的问题

1、准确理解上级意图

2、明确组织协调目的

3、言谈举止符合身份

4、面对冲突冷静处之

5、处理善后不留后患

6、面子第一，道理第二

7、主动原则

8、公平公正公开原则


