
有效沟通与团队协作

【课程背景】
沟通是管理中极为重要的组成部分，可以说管理者与被管理者之间的有效

沟通是任何管理艺术的精髓。现代管理之父彼得.德鲁克明确把沟通作为管理的
一项重要职能，并提出：“管理就是沟通、沟通，再沟通”。无论是计划的制订、
工作的组织、人事的管理、部门的协调，还是与外界的交流，都离不开沟通。
美国著名的未来学家奈斯比特更明确地指出：“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。”

现代企业更加需要凝聚团队精神，提升工作效率，发挥团队功能，才能应
对激烈的市场竞争环境，赢得企业的可持续发展，高绩效的团队建设显得尤为
重要。此项培训旨在帮助公司员工加强团队合作意识，了解和掌握组织环境下
团队工作的有效方式，挖掘团队协作的潜能，提升团队执行效能，引发团队打
开更多可能性，追求团队共赢。
【培训时间】1 天
【培训对象】中基层管理人员、班组长、线长 
【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
【课程收益】
    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。

1、掌握有效沟通的原理、过程、步骤以及障碍性分析
2、并运用有效管理沟通铲除企业运行障碍，提升管理水平和营运水平
3、掌握与组织各级人员的沟通要领和应用技巧
4、革新观念，重新定义成员与团队的关系 

  5、深刻认识团队存在的价值和意义 
  6、培养和建立团队“狼道”精神，掌握团队建设的运行要素与应用

【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

案例分析：三顾茅庐
工具与应用：四种沟通思维的应用
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第二章  组织沟通应用实操
一、如何与上司有效沟通
1、与上司沟通的四大原则：主动、尊重、时机、维护权威
2、懂得服从、懂得礼让、懂得接受批评的艺术
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 
二、如何与下属有效沟通
1、下达指令的技巧
2、赞扬下属的技巧
3、批评下属的技巧
4、激励下属的技巧
三、如何与同事有效沟通
1、同事沟通总法则：心情、人情、事情
2、如何营造良好沟通氛围
3、如何建立良好的人情关系
4、同事相处之道：建交情、伸援手、共分享

案例分析：如何营造和谐的沟通氛围？
工具与应用：上级沟通四大原则、下级沟通五种方法

第三章 如何进行跨部门有效沟通
1、挖掘跨部门沟通障碍的根源
2、建立跨部门沟通保障体系
3、跨部门沟通应遵循的基本原则
   组织利益之上；尊重第一，道理第二；换位思考
4、因人而异的沟通 
四种典型性格特征：力量型、活泼型、完美型、和平型 

5、部门间不同意见的正确处理
6、如何与较难沟通的人沟通？
7、沟通冲突与冲突处理

讨论：1、跨部门沟通要点  2、沟通机制的应用
分析与讨论：1、跨部门沟通要点  2、沟通机制的应用
工具与应用：沟通四大策略、五种冲突处理技巧

第四章 团队意识与团队价值
  1、团队合作是未来竞争中取胜的唯一选择
  2、团队合作可以创造“1+1=11”的飞跃
  3、团队能造就个人，个人能成就团队
  4、团结的力量、士气的合力——威力无穷
  5、成功者善于融入团队和凝聚团队，失败者只会孤立团队或脱离团队

 情境演练：如何融入团队
 情境演练：如何凝聚团队

第五章、团队协作与建立
  1、团队的定义及团队建设的意义



 看图说话
 2、工作团队与工作群体的区别

 看图说话
  3、工作团队形成的基本要求
  4、工作团队与贝尔宾团队角色理论分析

 角色分享：唐僧师徒
 角色演练：如果你要组建一个团队，如何利用好团队角色分析？
 情境互动：你加入一个团队，你如何定位自己的团队角色？
 工具与步骤：团队九大角色

第六章 团队精神的培养
  1、完美的团队精神-狼道精神

 视频分享：完美的团队精神
  2、团队精神的卓越表现-大雁精神

 案例分析：大雁的故事给我们什么启示？
  3、团队精神与团队文化
  4、团队精神的核心：负责任

5、如何增强团队的凝聚力和向心力
 工具与步骤：团队文化操作步骤
 分享演练：团队失败的原因

第七章 高效团队的主要特征
1、如何建立团队自主性
2、如何建立团队思考性
3、如何建立团队协作性
4、高绩效团队的主要特征 

 案例分析：一线主管的苦衷
 工具与步骤：高效团队 3大属性、8大特征

备注：以上内容为讲师初步课纲设计，具体授课内容，将根据实际情况，进行
灵活调整。


