
《有效沟通》提纲

主讲老师:  何岸  有效沟通、团队建设、管理技能 员工心态 培训师

课程受众:  高、中、基层管理人员，需提升沟通能力的员工

课程时间:  2 天

授课方式： 理论讲解＋案例分析＋现场练习＋录像学习＋讨论分享＋现场问答＋个性指导

课程特色:  气氛活跃互动，内容启发顿悟，方法实用可操，设自由问答时间解决实际困惑

课程背景： 

为什么我们抱着美好的愿望，却达不到理想的沟通效果？

为什么我们沟通的出发点是要解决问题，却引发出很多坏情绪？

为什么尽管我们表达的很清楚，但对方仍然误解我们的意思？

为什么部门之间出现问题时，大家都本位主义，不积极寻求共赢解决方案？

为什么企业里因沟通不畅导致的内耗很大，一直得不到有效解决？

为什么我们会感觉到有些人真的很难沟通？

对不同的人，应该如何调整沟通的方式？

如何让沟通变得更有效？

如上这些问题，经常会困扰我们。而现代企业的发展和竞争，越来越依靠团队作战，

因此，合作、沟通、协调就显得更加重要。企业里长期沟通不畅，人际关系紧张，团队凝

聚力差，会导致运作效率低，管理成本增高等等，将直接影响到企业目标的实现。所以，

很多优秀的企业把《有效沟通》的培训作为每年培训计划中的必修课。

差异化优势: 

一般的沟通课程 本沟通课程

理论基础
老师运用常规的沟通理论，如编
码、译码等

老师运用现代心理学、人格心理学、
社会心理学、教练技术、神经语言程
序学（NLP）、九型人格（ENN）

案例
古代故事、老套的故事，脱离管理
实际的案例，无实用价值

全部是企业中最常出现的沟通问题实
例，如上下级沟通和跨部门沟通问
题，让学员身临其境，有利于学员回
到工作中会解决类似问题。

授课方式 讲道理
让学员在案例中试错，优选方案，分
析原因，提炼背后的心理学原理



学员收获
接受些道理和方法，心里不一定完
全认同， 即使应用也是套用方法，
因不知道其原理，所以会蹩手蹩脚

既解决了工作中常见的题，又悟到了
沟通背后的原理，知其然更知其所以
然，课后应用这些原理，可一通百
通。

讲师风格
说教式，老师以“自己就是对的”方式
传输给学员。

启发引导发问。沟通课本身就是一场
沟通艺术的展示，老师的讲解过程，
本身就是一个良好沟通的典范。

课程收获: 

1. 了解沟通的原理 

2. 了解什么样的沟通受欢迎，什么样的沟通令人讨厌

3. 了解评价沟通好坏的标准是什么

4. 对企业中常见的沟通问题做了大量的讨论分析，给出解决方案，并挖掘背后的原

理

5. 明白沟通中的四大误区

6. 明确沟通中应具备的四大心态

7. 学习沟通中应了解的十点人性

8. 练习沟通中应掌握的十个沟通技巧

9. 让学员掌握心理学原理，知其然更知其所以然，在未来的工作中，一通百通

10. 挖掘企业内上下级、平行部门之间沟通障碍的深层原因，融洽人际关系，提高沟

通效率，实现企业和个人目标

课程大纲：

第一部分 认识沟通

1. 沟通的涵义和两个基本思路

2. 沟通六种渠道及工作中选择沟通渠道的原则

3. 案例讨论：企业中的十种情况各适合哪种沟通方式？  

4. 沟通中常见的四大误区

5. 影响沟通的三个因素

6. 评价沟通效果的五大标准

7. 优秀企业的沟通典范：摩托罗拉 & 丰田公司

8. 案例讨论：受人欢迎的沟通   &   令人讨厌的沟通  

第二部分 有效沟通应具备的四大心态

1. 沟通应具备的心态之一--尊重理解关爱信任欣赏

案例分析：领导在下达艰巨的任务时，如何可以让团队勇于接受挑战？



2.  沟通应具备的心态之二--发光体，不做黑洞

案例分析：优秀员工辞工，上司如何谈话能挽留住他？

3.  沟通应具备的心态之--焦点在内 or 焦点在外

案例分析：主管收到下属辞工的信息，为什么生气了？

4.  沟通应具备的心态之四--与难以沟通的人沟通，是提升我们影响力的最佳时机

案例分析：如何与业务能力强但配合度不好的员工沟通？

5.  视频学习：如何靠良好的沟通心态，转变团队的负面情绪

第三部分 有效沟通需了解的十点人性

1.  人希望被赞同

案例练习：人们检查工作时的盲点

2.  人愿意被认为出发点是好的

案例练习：如何让人们放下情绪，调整行为？     

3.  人希望有共同点

案例练习：如何让沟通对方快速和你站在一个角度看问题？

4.  要想处理好事情，先处理好心情 

案例练习：当我们需要别人协作，而对方正有情绪，如何处理？

5.  情感帐户：有存款才能支取

案例练习：如何在紧急求助时，能够得到别人的支持？

6.  人愿意采取行动的两大动力：追求快乐和逃避痛苦 

案例练习：如何让别人快速做决定？

7.  人性五层次：人们希望高层次欣赏，低层次批评

案例练习：如何嘉许员工，让员工更努力？如何批评员工，员工会愿意改正？

8.  你给的未必是对方想要的

案例练习：不懂对方心思的时候，用什么方法来了解对方？

9.  调焦到你要的事情上 

案例练习：当员工业绩不理想的时候，如何沟通最有效？

10.  性格不同，沟通不同

案例练习：不同性格的人，最喜欢和最讨厌的沟通穴位点是什么？

11.    案例练习：从十个案例中，体会沟通中的人性智慧，学员练习，老师点评  

第四部分 有效沟通需掌握的十个技巧

1.  创造正面氛围



2.  建立亲和力三招 

3.  发问和聆听的技巧

4.  感性回应：体现感同身受

5.  催眠三“yes” 

6.  单/双向沟通的区别：现场互动游戏

7.  巧用封闭/开放式问题的妙用

8.  探秘术 案例练习：如何挖到问题根源？如何了解一种技能的精髓？ 

9.  五步抗拒消除法 案例练习：如何让拒绝你的人变得同意你？

10. 巧妙换话 案例练习：同样一句话，换下说法，如此不同

11. 案例练习：十个主题沟通练习总结，让学员掌握沟通技巧  

第五部分 有效沟通在企业中的应用

1.  与上司沟通常见障碍与沟通要点：

1) 向领导请示工作的要点

2) 向领导汇报工作的要点

3) 如何向领导表达不同的意见

4) 如何博得上司的认可

5) 如何赢得上司的信赖

2.  与下属沟通常见障碍与沟通要点：

1) 如何向下属下达任务目标

2) 如何解决下属间的纠纷

3) 如何在批评下属的时候，达到鼓励的效果

4) 如何让下属愿意跟随你

5) 如何让下属敞开心扉

3.  跨部门沟通常见障碍与沟通要点：

1) 跨部门沟通比部门内沟通难在哪里 

2) 丰田公司跨部门沟通的典范

3) 融洽部门间沟通氛围的非正式方式

4) 部门间正式沟通的几种渠道

4.  现在解答：学员在实际工作中遇到的沟通问题，现场分析解答

注：本方案为初步方案，通常情况下，会在培训前与客户做进一步沟通，根据

企业具体情况，调整成最符合企业实际情况的个性化方案。




