
《赢在沟通》

主讲：吴兴波

前    言前    言

为什么员工总是不能理解上级意图？

为什么总感觉不能与员工高效率沟通？

为什么与其它部门不能建立高效的团队协作，甚至扯皮？

为什么没有影响力，没有人际沟通能力？

为什么能力很强却屡屡得不到重视、重用？

你会沟通吗？你能高效沟通吗？你为了什么而沟通？

课程类别课程类别

沟通协作、沟通技能、沟通技巧

课程对象课程对象

企业全体员工、所有需要与他人进行沟通和协调工作的管理人员

课程形式课程形式

专题讲授/互动问答/案例分析/练习测试/视频观摩/现场讨论/启发式教学

课程时间课程时间

一天，不少于 6 标准课时

课程目标和效果课程目标和效果

提高与上司的沟通质量；

改善与下属的沟通方法；



改善与其它部门的工作关系和外部客户的合作关系

对人际沟通和组织内的沟通有充分的了解并引起足够的重视

掌握要领之后，熟练运用,赢得他人更好地合作

提升沟通影响力，让你在职场如鱼得水

课程纲要课程纲要

第一讲：沟通的概念与定义

一、什么是沟通

1.沟通的定义与内涵

2.沟通的实质

3.沟通能力的自我测试

二、沟通三要素

1. 听（抢答测验）

2. 说（角色扮演）

3. 问：封闭型与开放型问题对比

三、沟通分类

1.沟通的过程

一个沟通模型

失真源的处理

沟通焦虑

2.沟通的种类

正式沟通与非正式沟通

书面沟通与口头沟通

单向沟通与双向沟通

言语沟通与非言语沟通

第二讲：高效沟通，为什么沟而不通

一、沟通过程模式

二、有效沟通的基本原则



 信息传递方面

 语言、文字、身体语言方面

 行为与心理方面

三、沟通不畅的原因：

 层级不清

 多头指挥

 分工不明

 职责不清

 利益不公等等

四、常见沟通障碍分析

沟通受干扰的突然中断

时间压迫或限制

对谈论主题不了解

以往经验阻碍

彼此职位差距

选择性认知与偏见，定卷标

批评或妄加诊断

过多或不当问题的提出

第三讲：高效沟通技巧

壱、 有效沟通的五种态度

弐、 工作中高效沟通六个步骤

参、怎样与领导进行沟通

请示汇报的程序和要点

与各种性格的领导打交道的技巧

四、怎样与下属进行沟通

下达命令的技巧

赞扬下属的技巧

批评下属的方法

五、倾听的技巧



鼓励

询问

复述

戴尔·卡耐基说：做一个好听众，鼓励别人说说他们自己。 

六、反馈的技巧

七、达的技巧

如何做到情感把握；媒介应用（举例：保险公司送礼）

八、 赞美的技巧（案例：对不同下属的缺点进行赞美）（全员体验）

九、组织沟通平台的建设

会议沟通

网络沟通

书面沟通

热线沟通

接待日沟通

娱乐沟通


