
《高效沟通》课程大纲
1、课程缘起

沟通是管理的灵魂与核心！良好的沟通是企业正常运作的基础，不良的沟通直接导

致企业效率低下！管理干部作为企业的中坚力量，起着承上启下的作用，从辅助上司到

安排下属工作、激励下属等，无一不靠沟通，因此掌握有效沟通技巧，能迅速提高个人

工作效率及部门管理效率！在沟通过程中您是否遇到以下问题无从下手：

s 对上级的工作有不同的意见你应该怎么办

s 上级对你的报告有反对意见你怎么办

s 如何「处理下级越级向你汇报」

s 如何「处理部属的过失行为」

s 如何「处理上司调派自己部属工作的情况」

s 如何「面对有能力但不听话的部属」

2、课程说明

未来竞争是管理的竞争，竞争的焦点在于每个组织内部成员之间及其与外部组织的

有效沟通！没有沟通，就没有成功的企业。

企业内部良好的沟通文化可以使所有员工真实地感受到沟通的快乐和绩效。加强企

业内部的沟通管理，既可以使管理层工作更加轻松，也可以使普通员工大幅度提高工作
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绩效，同时还可以增强企业的凝聚力和竞争力，因此我们每个人都应该重视沟通、学习

沟通。

企业管理专家陈宝光老师，与您分享《高效沟通》的精彩课程，通过对最新沟通理

论的系统总结并结合中国企业的特点与不同文化背景的综合研究，总结提炼出一套完善、

系统、有效的沟通体系，全面解决管理沟通问题。

3、培训对象
企业领导（骨干员工、企业各级管理层、总经理）

4、培训目标

s 了解沟通的基本结构

s 有效利用肢体语言，提高沟通能力

s 熟悉高效沟通的步骤

s 掌握人际风格沟通技巧

s 提高与上司的沟通质量

s 改善与下属的沟通方法

s 通过沟通改善与其它部门的工作关系

s 通过高效沟通赢得客户

s 掌握冲突处理技巧 

5、课程大纲

第一单元：沟通概念与意义

s 沟通概念

 什么是沟通
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 管理沟通

 什么是协作

s 沟通意义

 讯息传递

 情感交流

 建立关系

 达成目标

s 无效沟通后果

 无创造力

 错误无效

 自信降低

 流动率高

 消极抵制

 失去共识

s 管理沟通

s 沟通协作的好处

 相互交流

 顺利运行

 提高效率

 人际关系

 化解冲突

第二单元：沟通中的问题和技巧

案例分享

s 沟通中的问题

 人与人之间的误解

 信息理解漏斗图
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s 沟通的过程及技巧

 发送

 接收

 反馈

 倾听

第三单元：沟通种类与要点

s 沟通种类

 语言

 非语言

s 沟通形式

 单向沟通

 双向沟通

 正式沟通

 非正式沟通

s 沟通的三要素

 心态

 关心

 主动

s 沟通方向及技巧

 上行沟通

 下行沟通

 平行沟通

 斜向沟通

第四单元：做好跨部门沟通

s 部门间常见沟通和协作误区
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 只强调部门利益，缺少全局意识

 缺乏沟通和协作技巧

 缺乏沟通和协作管理

 没有良好的沟通和协作流程、制度

s 如何做好跨部门沟通

 协作

 信任

 情感

 合作

s 沟通三要点

 听得进去

 听得乐意

 听得合理

第五单元：冲突处理技巧

s 可能导致冲突原因

 不遵守流程

 部门利益

 不能换位思考

s 以双赢思维解决冲突

 理解

 高度

 责任

 付出

 主动

s 有效管理沟通的步骤

 了解沟通内容

 了解沟通对象
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 引起对方的注意

 确定对方了解你的意思

 让对方记忆永存

 随时要求回馈

 付诸行动
现场演练  讲师点评
经过一天的学习，每个小组成员选代表，总结当天学习的收获，老师对每个学员的整体情况及表现的提

升部分给予评分。
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