
《职场高效沟通沙龙》
     

沟通从来都是职场中最重要的技能，经过权威心理机构调研，70%以上的心理

疾病都有人际冲突有关，90%的招聘要求中都会要求有沟通能力强，而几乎每

一个管理者能力素质模型中，都有涉及到沟通相关的技能，沟通已经是职场人

士必备的技能，如何提升和改进沟通技巧，充斥着各个媒体，让人眼花缭乱，

无从学起，如何才能用最短的时间，学习职场中最实用的管理技能，是每个职

场人士都关注的。

课程目标

1） 帮助职场人士对沟通模型和原理有深刻的理解

2） 从听，问，说，心四个维度，全面掌握沟通基本技能

3） 通过案例讨论，学会向上，向下，跨部门沟通的应用

课时长度：12个小时

学员要求：储备干部、新晋管理者、中基层管理者

人数建议：建议 24人-32人

授课方式：引导互动+案例研讨+角色扮演

课程大纲

第一章：全面认识沟通

沟通的定义和意义



沟通能力强，意味着什么？

案例讨论：为什么会这样？

沟通模型分析

情境案例：你的下属被投诉了….

第二章：向下沟通

与下属沟通有什么特点？

案例讨论：电影分享

教练式辅导的四个要素

一， 有效倾听

倾听的意义和定义

1） 表达方的促进与阻碍因素

2） 倾听方的促进和阻碍因素

为什么我们无法倾听

二、适时回应

四种回应方式

1）鼓励性回应

2）同理心回应

3）总结式回应

4）提炼式回应

三、有效区分

区别主观判断与客观事实

观察对方内心活动



1）识别语音语调的差异

2）识别微表情

3）识别肢体语言

四，有力发问

提问与建议的区别

1）信息获取类提问

2）内容澄清类提问

3）引发思考类提问

4）激发创新类提问

案例讨论：针对下属的辅导练习

第三章：向上沟通

10张图让我们理解管理者

如何成为领导心中信任的下属

面对不同风格的管理者如何进行沟通

1） 指导型行为风格及沟通方式

2） 思考型行为风格及沟通方式

3） 影响型行为风格及沟通方式

4） 支持型行为风格及沟通方式

游戏：斗生肖

汇报三要素：逻辑，生动，有货

案例分析：秘书的邮件

金字塔原理帮助你表达有逻辑



1）结论现行，首尾呼应

2）上下对应，推理提炼

3）互斥穷尽，逻辑排列

三招让你表达生动

1）打个比方

2）举个例子

3）讲个故事

让你的表达有货的方法

1）精心的准备

2）更高的视角

3）120分的结果

案例模拟：电梯里遇到大BOSS!

第四章：水平沟通

跨部门沟通的特点

什么是共赢

游戏：红黑游戏

共赢的条件

情境模拟：市场部赵总的指责

出现分歧的三种类型

1） 一级分歧：信息

2） 二级分歧：需求

3） 三级分歧：信任



面对冲突的关键沟通

牢记自己的沟通目标

不让情绪影响自己

1）情绪的产生

2）完善我们的信念和规条

3）及时察觉情绪

4）合理疏导情绪

冲突综合陈述法

案例演练：与赵总达成共识

跨部门沟通游戏：七巧板

课程总结


