
高效管理沟通
【课程概述】

日本经营之神松下幸之助说过“企业管理过去是沟通，现在是沟通，将来还是沟通。”
沟通在我们的工作和生活中无处不在，管理人员沟通技巧是否成熟在一定程度上决定了经
营的成败。

沟通的秘诀不仅仅在于听和说，关键是要达成“通”的效果，这意味着沟通的结果既不
是你说服了我，也不是我说服了你，而是我们共同找到一个新的答案，一个大家真心认同
的共识。这不但要求沟通者有成熟的心态，还要有良好的沟通习惯，例如：开放的心，愿
意承担责任的姿态，能说清楚自己想表达的事物，能观察对方的反应并调整表达方法等等。

【课程目的】
 了解沟通的基本结构和基本原理
 认知有效沟通的重要性及沟通的要点
 树立正确的沟通心态、训练良好的沟通习惯
 练习与不同人（上级、平级、下级）的沟通策略与方法
 学会倾听与提问的技巧
 在沟通中学会把握主动，把握双赢

【课程收获】
 针对工作开展达成企业目标进行有效沟通，结果负责制沟通
 提升人际沟通能力，进而改善工作业绩
 提高学员沟通技能，使沟通变得有效，能更快达成目标
 借助“沟通频道”的概念，随时关注沟通过程以改善沟通习惯
 掌握与不同人沟通的有效方法
 掌握跨部门沟通的有效方法

【与同类课程差别】
 本课程包含从沟通心态到沟通技巧的传授，以及沟通各环节中需要加强的内容，通过

多次演练，让学员高度参与培训，在演练中掌握崭新的沟通方法，让学员在练习中感
受全新沟通与自己过去无意识沟通的区别，从而提高沟通水平。

 国学思想与沟通理论有效结合；
 教练技术贯穿课程始终。

【培训时间】一天（6H）

【课程大纲】
引言  关于学习的探讨

壱、 沟通导论
 认识沟通的重要性
 沟通流程图和基本结构
 沟通能力是中高层干部的核心能力
什么是沟通频道和沟通步骤
凡说之难，在知所说之心
 案例研究：这次沟通怎么样？
弐、 沟通原则与沟通机制
两个要素：气氛  情绪



三种语言：文字语言、有声语言、肢体语言
四个特征：行为的主动性、对象的多样性

              过程的互动性、目的的双重性
五“心”：喜悦心、包容心、利他心、同理心、赞美心
 案例研究：如何采访同事？

参、 如何有效倾听
肢体语言
 问对问题
积极回应
做为同盟者倾听对方谈话
 案例分析：迅速作出判断
四、 如何有效发问
状况型提问
塑造型提问
 解决问题型提问
 案例分析：给出统一答案
伍、 与上级的沟通技巧
 来自上级的沟通障碍
 来自自己的沟通障碍
 与上级沟通的四种形式
 与不同类型上级的沟通
情景演练：与上级沟通
六、 与平级的沟通技巧
尊重个性差异
 了解对方需求
 理解与包容
尊重和赞美
情景演练：双赢沟通
七、 与下级的沟通技巧
 倾听员工
三明治法则
赞美与批评的艺术
义理虽全，未必用也
情景演练：如何与犯错误的员工沟通
课程回顾与问答


