
《高效沟通技巧》课程大纲

高效沟通技巧

一、如何创造双赢沟通
为什么在人际沟通中总是会觉得没有共同语言？为什么对方总是不理解自己？当我们花费大量时间

精力用于沟通时却发现效果非常有限？作为现代都市的职业人士，我们首先要提升自己的情商，也就是
与人沟通的能力。这不仅影响着职业生涯的发展，同时也会影响一个人的家庭生活、个人成长等诸多方
面。

1. 双赢的沟通（双赢的出发点：世界上永远都有第三条道路；双赢的品格；体谅与勇气的均衡；
双赢的关系；双赢的协议）；

2. 有效果比有道理更重要：说自己想说的话，用别人喜欢听的方式去说；外圆内方，持经达权；
中性语言；缓冲处理；

3. 赞美与批评的方法；
4. 怎样有效的接收信息，你是否具有积极的聆听的技能？

1) 利用反馈的工具，取得有效的沟通
a) 反馈是人所做的事，所说的话
b) 这一信息致在使行为有所改变或加强

2) 反馈不是：
a) 关于他人之言行的正面或负面意见
b) 关于他人之言行的解释
c) 对将来的建议或指示

3) 如何给予反馈
a) 明确、具体、提供实例
b) 平衡积极的正面的与建设性的
c) 在正确的时间给予反馈
d) 集中于可以改变的行为
e) 不具有判断性
f) 考虑接收者的需求

4) 如何接受反馈
a) 聆听，不打断
b) 避免自卫
c) 提出问题，澄清事实，寻问实例
d) 总结接收到的反馈信息，以确认对其的理解
e) 表明你将考虑如何去采取行动

5. 高效沟通中的障碍及处理技巧
1) 有效沟通中的障碍分析
2) 如何避免沟通中的过失
3) 语言沟通的秘诀
4) 有效克服沟通中的障碍
5) 如何保证沟通的有效

二、高效的向下沟通
为什么有些下属的技能总是得不到提升，绩效也迟迟得不到改善？为什么有些领导忙得焦头烂额，

而下属反而说你大权独揽？每一位领导者应当是一名出色的教练，随时随地随人随事的辅导训练是经理
人的职责，有效授权是经理人职业能力跃升的重要前提。

1. 向下沟通基本要领
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1) 基本原则；
2) 刚柔并济与红黑脸；
3) 严格要求，打成一片；
4) 建立信任与开放度；
5) 放手授权与责任

2. 任务分配（目标分解、有效分工、任务下达、先说先死、责任明晰、贯彻执行力、细节跟进）
3. 案例研讨：对一个部属在任务分配的时候需要注意哪些基本原则？
4. 授权：责任病毒定律、猴子管理、授权的选人与监控、哪些可以授权而哪些不能、原则性与灵
活性的平衡、允许部属犯错误、不要追求完美

5. 案例研讨：授权后越权的处理？
6. 辅导与培育下属（辅导结构、培育下属的结构与方法、OJT方法、主动性的培养、创建学习型
的组织）；

7. 教练部属的自信、积极、主动、快乐心态；
8. 案例研讨：下属犯错误如何办？

三、向上沟通与跨部门沟通
根据国际权威机构统计，管理者花在组织沟通上的时间占工作时间的 75%以上。沟通能力是中高层

经理人最重要的能力。他如何有效地向上沟通、向下沟通、平行沟通是提升管理效率的重要途径，而且
他还需要掌握如何建立一个有效的组织沟通氛围与体系。

1. 向上沟通
1) 基本原则；
2) 尊重第一、有胆第二；
3) 建议性与描述性对话，不发牢骚，不畏难；
4) 让上司做选择题；
5) 让上司做好人；
6) 不同层级的角色说话模式的不同

2. 跨部门沟通
1) 与周边部门沟通的基本原则与方法
2) 如何推动周边部门做事
3) 说服的基本策略与方法
4) 冲突处理的方法与技巧
5) 共同利益与捆绑考核
6) 共同做事的流程与规则系统
7) 文化与责任心

四、会议沟通技巧
1. 会议沟通模式
2. 会议沟通活动的行为要点自测
3. 讨论：企业会议的种类、目标和效果 

4. 会议进程的有效控制
5. 会前沟通和准备的重要性与方法
6. 如何让会议时间得到最充分的利用
7. 会议中的沟通与反馈技巧
8. 会议后每个与会者都应有所行动
9. 会后跟进的工具与技巧
10. 会议发起人的会议管理技巧
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11. 成功会议的五种策略

五、企业内部沟通障碍的克服
1. 沟通的模式与目的
2. 什么是有效的沟通？
3. 单向和双向沟通
4. 沟通的障碍是什么？
5. 克服沟通障碍的技巧

六、企业内部沟通的技巧与冲突管理
1. 倾听的技巧
2. 问话的技巧
3. 表达的技巧、言语表达的要诀
4. 增加认同感的技巧
5. 同事、部属与上司的沟通技巧
6. （情景模拟练习）
7. 性格模式对沟通的影响
8. 工作协调及冲突管理
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