
高效沟通

——直击管理中最大痼疾

——经久不衰的实用课程

——经理人必备的核心技能

课程背景：

随着管理的发展，经理人的管理经营活动越来越丰富，越来越复杂，沟通也更加频繁，

沟通的价值不断彰显，如何进行高效沟通，减少不必要的误会与损失，成为现代人必须掌握

的核心技能。

随着组织的不断开放，对资源整合的不断重视，沟通这项基本技能已成为关乎企业生存

发展的关键。沟通力就是营销力，就是领导力，就是核心竞争力。

沟通的方式多了，口头的、纸面的、电子的、肢体的……,但万变不离其宗，只要我们

洞悉背后的规律性，掌握并运用规律性，就会灵活应对，游刃有余。

本课程在充分调研的基础上，把握精粹，提炼规律，演绎充分，实用实效，为当代经理

人经典必修课。

课程收获：

● 了解管理沟通的知识；

● 掌握上、下，平级沟通的技巧；

● 掌握自我沟通与组织沟通的策略；

● 运用沟通技巧，提高沟通能力，促进管理效益。

课程时间：1天，6小时/天

授课对象：企业全体员工



授课方法：内容讲解+提问互动+现场练习+案例剖析+小组 PK+情景模拟

课程大纲

课前预热：

1．分组

2．队名、队呼、队歌、队长

3．约定

导言：

决定业绩的三方面：态度、知识、技巧

沟通技巧是成功之人士必备的在大基本技巧之一

第一讲：高效沟通概述

一、认识高效沟通

1．沟通的定义

2．沟通的三大要素

1）目标

2）协议

3）内容

3．沟通的两种方式

4．沟通的双向性

5．沟通的三个行为：说、听、问

二、高效沟通的三原则

1．谈论行为不谈论个性

2．明确沟通

3．积极聆听

三、沟通失败的原因

1．缺乏信息或知识

2．没有说明重要性

3．只注重了表达，而没有注重倾听

4．没有完全理解对方的话，以致询问不当

5．时间不够



6．不良的情绪

7．没有注重反馈

8．没有理解他人的需求

9．职位的差距、文化的差距也会造成很多沟通的失败

第二讲：高效沟通技巧

一、完整的沟通过程：信息发送、接收、反馈

二、有效发送信息量的技巧

1．发送信息首先要考虑正确的方法

2．发送方式要根据沟通内容偏重度来选择

三、关键的沟通技巧—积极聆听

1．聆听的原则

2．有效聆听的四步骤

3．聆听的五个层次

1）听而不闻

2）假装聆听

3）选择性的聆听

4）专注聆听

5）设身处地的聆听

四、有效反馈技巧

1．反馈的定义

2．反馈的类型

1）正面的反馈

2）建设性的反馈

小游戏：小组传话

第三讲：高效沟通的基本步骤

一、步骤一：事前准备

1．设立沟通的目标

2．制定计划

3．预测可能遇到的异议和争执



4．对情况进行分析

二、步骤二：确认需求

1．问题的两种类型

2．两种类型问题的优劣比较与提问技巧

3．积极聆听技巧

三、步骤三：阐述观点—FAB原则

四、步骤四：处理异议

1．柔道法

2．我理解

五、步骤五：达成协议

1．感谢

2．赞美

3．庆祝

六、步骤六：共同实施

第四讲：自我沟通

一、自我沟通的定义

二、自我沟通的特点

1．主体和客体同一性

2．自我沟通目的在于说服自己

3．沟通过程反馈来自“我”本身

4．沟通媒体也是“我”自身

5．信息组织策略

三、自我沟通的艺术

1．自我认知

2．自我提升

3．自我超越

第五讲：组织沟通

一、组织沟通概述

1．组织的外部沟通



2．组织的内部沟通

3．影响组织沟通的因素

二、组织沟通的策略

1．与上级沟通的策略

2．与下属沟通的策略

3．与同事沟通的策略

4．与客户沟通的策略

三、人际风格沟通技巧

1．人际风格的四大分类

1）活泼型

2）力量型

3）分析型

4）和蔼型

2．各类型人际风格的特征与沟通技巧

小测试：个人风格类型测试


