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组 织 内 部 沟 通 简约大纲                      

沟通是社会经济组织基本活动之一。在长期的企业管理实践中，人们发现组织内成员之间的沟通，以
及组织对外的沟通状况对企业运作和效益都有直接的影响。因此，对沟通（人际沟通与组织沟通）的正确
理解及其手段的有效运用是每个职场人士所必备的知识和技能。

本课程旨在通过管理沟通理论的学习和辅以案例分析讨论，使学员掌握沟通的一般原则，培养学员分
析问题和解决问题的综合应用能力。

本课程以理论联系实际为教学原则，同时也鼓励学员把自己的实践经验融入课堂教学。
案例讨论是本课程的重要组成部分，要求学员积极参与，发挥团队精神，完成小组课程作业。

第一部分   沟通技巧

壱、 同事间的沟通
1、 同事间沟通的特点

A、 同事的人际风格类型
B、采用恰当的沟通技巧

2、 与同事沟通的基本步骤
A、 确定沟通对象
B、选择合适的沟通方式
C、反馈

3、 如何策划与同事的有效沟通
A、 做好沟通的准备工作
B、确认对方的需求
C、正确阐述自己的观点
D、 恰当处理双方的异议
E、达成一致协议
F、 双方共同实施

弐、 提高与同事间沟通的技巧
1、 事沟通时的不良心态

A、 害怕对方获得有利信息
B、觉得沟通浪费时间
C、不希望对方与自己意见相左

2、 技巧的提高
A、 语言表达
B、肢体语言
C、空间和距离

弐、 如何克服沟通中的障碍
1、 克服环境障碍

A、 颜色
B、声音
C、场所
D、 距离

2、 克服语言文化障碍
A、 克服语言不同、语音差异造成的沟通障碍
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B、克服语义不明造成的沟通障碍
C、克服不良的说话习惯造成的沟通障碍
D、 克服文化障碍

3、 克服个性心理障碍
A、 克服个性障碍
B、克服不良情绪造成的沟通障碍
C、克服个人认知的心理障碍

第二部分  难相处的同事沟通

壱、 难相处的同事介绍
1、 难相处同事的理解

A、 难相处的含义
B、难相处的原因
C、与难相处同事的沟通原则

2、 难相处同事的应对方法
 A、7种难相处同事的类型
 B、难相处同事的应对方法

弐、 如何避免同事难以相处
1、同事沟通的因素

A、 交往水平
B、互酬水平
C、包容水平
D、 评价水平

2、 事沟通的方法
A、 增加交往的主动性
B、增加互酬的无私性
C、增加包容的广泛性
D、 增加评价的真诚性

参、 特殊情况中同事的沟通技巧
1、赞美同事的艺术

A、 赞美并非讨好
B、赞美同事的注意事项

2、批评同事的艺术
A、 批评同事时注意的原则
B、接受同事批评时采用的态度

3、 与同事争辩的艺术
A、 争辩是一门艺术
B、与同事争辩的原则

4、向同事道歉的艺术
A、 道歉可以弥补同事间的关系
B、向同事道歉应注意的问题

第三部分   与上司的沟通技巧

壱、 与上司沟通的基本原则
1、上同管理介绍
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A、 向上管理概念的提出
B、向上管理的定义
C、向上管理的内容

2、向上管理的基本原则
A、 向上管理的 7条原则
B、原则使用时注意的问题

弐、 如何与种种类型上司沟通
1、上司的各种行为类型
 A、4种行为类型的上司

B、各种类型上司的具体特点
2、各种行为类型上司的沟通方法

A、 确认上司的行为类型
B、对不同行为类型使用不同的沟通方法
C、对 4种类型上司的沟通方法

3、 应对与上司的冲突
A、 个人应对冲突的三种风格
B、与不同类型沟通时选择合适的冲突风格
C、选择冲突风格时注意的方面

参、 如何赢得上司的重视
1、 如何接受上司的批评

A、 上司批评意见的 3种类型
A、 受批评后的 3 个反应阶段
B、 接爱批评的 3种策略

2、 如何向上司提建议
A、 提建议的 4 个注意事项
A、 提建议的 3 个步骤
B、 提建议的 DAS 方法

3、 如何向上司表现忠诚
A、 为什么要表现忠诚
B、表现忠诚的 3 个时机
C、表现忠诚的 7种方法
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