
有效沟通与协作
一、培训目的：

沟通能力从来没有像现在这样成为个人成功的必要条件！一个人成功的因素 75％靠沟

通，25％靠天才和能力。对企业内部而言，人们越来越强调建立学习型的企业，越来越强

调团队合作精神，因此有效的企业内部沟通交流是成功的关键；对企业外部而言，为了实现

企业之间的强强联合与优势互补，人们需要掌握谈判与合作等沟通技巧；对企业自身而言，

为了更好地在现有政策条件允许下，实现企业的发展并服务于社会，也需要处理好企业与政

府、企业与公众、企业与媒体等各方面的关系。

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

有效沟通之上。本课程通过对分析管理沟通的主要障碍及突破障碍的各种技巧，如与上司、

部下的沟通技巧、不同性格人的沟通技巧、会议沟通、面谈谈判技巧等综合分析、演练，使

管理者在工作中游刃有余。

二、对象：公司的三类人员--领导、经理、工程师等

三、培训内容：见附件

四、培训形式：小组讨论、模拟演练、角色扮演、案例讲解、提问互动授课

五、时间安排，2天，12学时

上午：9：00-12：00

午休：12：00-13：00

下午：13：00-16：00

间休：上午 1次，下午 2次；每次 10分钟

六、培训人数：为保证培训效果，控制在 35人以内

七、讲师简介

马先生，曾长期任职于某著名合资企业精益生产推进项目负责人，从事过人力资源、生

产管理、工业工程等多项管理的负责人，长期的企业实战经历使他对有效沟通管理有深入了

解，20年的丰富的实际工作经验和培训经验，使得他在讲授管理课程方面倍具说服力。他

思路清晰、逻辑严密、善于运用通俗易懂的语言对课程内容进行讲授，并且案例详实、融会

贯通。其课程互动性强，课堂生动有趣。

时间 内容 方法 目的



第一天

第一部分:沟通的过程与分析

1、沟通的过程模型

 沟通的定义

 沟通的模型

 有效沟通的四个步骤

2、哈约里窗口分析

3、人际沟通媒介

4、体态语言

 各类体态语言

 单双向沟通

第二部分:沟通的内容和障碍

1. 沟通的障碍

 有多少障碍

 沟通的禁忌

2. 沟通的内容障碍

3. 传递接受障碍

4. 沟通无效分析

第三部分:沟通的方式和方法

1. 沟通的原则和方式

2. 有效倾听的建议

 聆听的 6大原则

 聆听的 4大步骤

 主动倾听的 4种方式

 聆听的 5个方面

 积极聆听的 5大技巧

3. 聆听中的误区

4. 看-观察

 注意肢体语言

 沟通中肢体语言的误区

5.  建立同理心

 解决冲突的秘诀

6.  有效反馈

 如何有效发送信息 5W1H法

则

讲授

讨论

案例分析

角色扮演

演讲

 使学员了解沟通的基本概念

 掌握基本沟通的模式

 学会识别和使用体态语言

 知晓沟通中的障碍

 学会沟通无效的分析



 有效提问技巧

 有效肢体语言

7.  沟通中的五种态度

8.  沟通中的注意事项

9.  赢得合作的沟通技巧

讲授

讨论

案例分析

角色扮演

演讲

 基本掌握沟通的原则和方式

 灵活运用倾听的技术

第二天

第四部分:工作沟通实务

1. 如何与上级部门沟通

 沟通不畅的原因分析

 上级如何促进下级沟通氛围

 上级主管应遵循的法则

 下级对上级的表达技巧

 与上司沟通的 15个建议

2. 如何与团队内部成员沟通

3. 如何与下属沟通

 上级如何创造良好的沟通情境

 上级对下级的表达技巧

 下达指令和命令的要诀

 上级与下级意见不一致怎么办

4. 如何进行与跨部门沟通

 如何创造良好的沟通情境

 平行部门沟通技巧

5. 工作沟通的 7个步骤

6. 工作沟通 7个步骤的要诀

7. 有效沟通的关键

8. 高效沟通的基本技巧

第五部分:人际风格与沟通

1. 人际风格的分类

2. 与四类人的沟通技巧

3. 学会借力

4. 学会拒绝

5. 如何说服他人

6. 友情忠告

讲授

讨论

案例分析

角色扮演

演讲

 学会观察沟通

 了解解决冲突的一般方法

 掌握如何与上司沟通

 掌握如何与同事沟通

 掌握如何与下级沟通

 掌握跨部门沟通技巧

 学会有效沟通的基本技巧

 了解不同人际风格

 学会与不同人际沟通技巧


