
职场高效沟通
【课程背景】 
     没有沟通力就没有执行力！沟通力是执行力传递的有效保障，无论是统一思想、
统一目标、传递信息、传达指令，还是研讨问题、协调资源，以及消除误会、化解
矛盾、激励员工、提升士气等，执行的每个环节都离不开沟通的衔接与传递，离开
了沟通，执行将是寸步难行。美国著名的未来学家奈斯比特明确地指出：“未来竞争
是管理的竞争，竞争的焦点在于每个社会组织内部成员之间及其与外部组织的有效
沟通上。”无论是目标的统一、计划的制定、执行的推进、团队的管理、部门的协调，
还是与外界的交流，都离不开有效沟通。有效沟通是企业管理人员及全体员工必须
修炼的一门技能性素质课程之一，企业最大的障碍是沟通的障碍！
【培训时间】1 天
【培训对象】管理人员、企业全体人员
【培训方式】讲授、互动、视频、案例、演练；
【培训所需工具和设备】无线话筒、投影仪、音频线、白板、白板笔
【课程特色】实战、实用、实效 
通过理论讲授、角色扮演、互动讨论、情景演练、游戏活动等培训方法，使学员能
够从培训中得到深刻的领悟和有效地掌握培训课程的相关知识和技能。
【课程收益】

○ 掌握有效沟通的原理、过程、步骤以及障碍性分析；
○ 学会运用有效沟通铲除企业障碍，提升管理水平和营运水平；
○ 掌握与组织各级人员的沟通要领和应用技巧；
○ 并运用沟通艺术改善人际关系、化解矛盾冲突、促进科学决策、推动执行效率。

【课程大纲】
第一章  建立正确的沟通思维
  1、沟通从心开始
  2、沟通的过程原理与核心环节：编码；解码；反馈
  3、沟通的模型解析
  4、影响沟通效果的语言要素：文字语言、有声语言、肢体言语
  5、如何有效选择合适的沟通方式
  6、沟通漏斗原理带给管理工作的启示 
  7、有效沟通的基本步骤

第二章 如何与上级有效沟通
1、原则：主动、尊重、时机、维护权威
2、要领：懂得服从、懂得礼让、懂得接受批评
3、请示与汇报技巧

  4、与上司相处之道：忠诚、配合、信任、友谊、支持、补台 

第三章 如何与下级有效沟通
1、与下属沟通的四种模式
2、工作指令要表达精准，布置任务要及时确定
3、调动积极性要充分授权——授权的步骤
4、倍感亲切要礼貌用语



第四章 如何与同事有效沟通
1、凡事要多多商量，有事要先打招呼
2、彼此尊重，从我做起
3、主动配合、主动帮助、主动支援
4、换位思考，多多体谅、多多理解、多多包容

第五章 人际风格沟通技巧
1、人际风格的四大分类
2、各类型人际风格的特征与沟通技巧
3、分析型人的特征和与其沟通技巧
4、支配型人的特征和与其沟通技巧
5、表达型人的特征和与其沟通技巧
6、和蔼型人的特征和与其沟通技巧

讨论：如何营造良好的沟通氛围？如何建立良好人际交情？
第六章 沟通冲突管理
一、中国传统文化对沟通的影响

1、中国人的处世哲学：祸从口出；言多必失；沉默是金
2、中国人的沟通习惯：含糊其词，点到为止；一语双关

 视频分享
 反思：在工作中有哪些现象体现出这些处世哲学和沟通习惯？
 如何规避它的不良影响？ 

二、常见的两大沟通障碍
1、沟通不足

 频繁出现的“我以为”
 案例：不可思议的答案
 点评：是什么导致了沟通不足?

2、传达失真
 案例：传错一个字的恶果
 案例：传话的秘书
 视频分享
 点评：如何提升沟通效果？

三、沟通冲突处理策略
 强迫
 迁就
 妥协
 回避
 合作


