
《有效沟通》
                              主讲：马永志老师

【课程目标】

 掌握高效沟通的方法与技巧，树立积极的沟通心态；

 通过沟通同理心内容的学习，提升学员凝聚力；

 提管企业跨部门沟通效率，建立企业良好沟通环境；

 克服学员不好的沟通习惯，学会情绪控制；

 建少组织沟通不畅对企业经营造成的损失。

【课程特色】

 为了确保学习的有效性，本课程将采用讲解、案例分析、互动讨论等综合教学方法，满足学员的
学习要求。

 课程教学互动性强，形式幽默生动，让学员在轻松愉快的氛围中学习、提升。

【课程对象】

 企业全体员工

【课程大纲】

一、关于沟通的基本认知

1

．企业员工基本的职业素养认知

  

1）、职业化是个人的财富，是未来职业发展的基础。

  

2）、正确认识自己在企业中的角色定位与职责。

  

3）、积极主动的沟通习惯是职业化重要内容。

2

．消除障碍，主动沟通，避免情绪化

3



．组织沟通不畅的十大原因 

4

．中国人的沟通特点和沟通习惯

二、企业内部沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧

（一）、组织内部怎样表达

1．选择沟通对象的原则

2．如何正确选择沟通渠道

例

如：一对一沟通、会议沟通、逐级报告、越级申报、内部沟通、外部沟通

3

．组织沟通中三种不当的表达方式

3

．表达的三个要素：语言，声调，肢体动作（认识肢体动作的含义）

4

．现代化沟通工具运用的注意事项：邮件、短信、聊天工具

（二）、如何倾听

1．善于倾听的好处

2

．倾听的五个层次：

1

）听而不闻，2）假装听，3）选择性听，4），专注听，5），积极倾听。

3．积极倾听的技巧

（三）、及时反馈

1

．反馈的原则和技巧

2

．沟通反馈过程中，学会控制自己的情绪。

（四）、同理心的核心理念及运用

   1．同理心的核心理念

   2．同理心在企业的运用



   3．如何正确理解员工与企业的关系

   4．如何运用同理心处理沟通问题：先处理心情 再处理事情

（五）、企业内组织沟通的八大原则

三、在公司里如何与自己的上司沟通

1．与上司沟通的六大障碍

2

．接受上司指示的五个要点

3

．如何正确的向上司汇报工作

4

．与上司沟通的八大规则

四、如何与跨部门、同级沟通

1

．为什么与跨部门沟通很困难

2

．跨部门沟通的三种方式

3

．跨部门沟通的几点注意事项

3

．与跨部门沟通的八大核心原则 

五、如何与部门内下属沟通

 1．与下属沟通过程常犯的错误

 2．向下属下达命令的要点

 3．目标管理中的沟通要点与注意事项

4

．如何向下属推销自己的建议

 5．如何处理下属的反对意见

 6．与下属沟通的八大规则



六、高效的会议沟通与管理

   1、常见低效会议特征-企业沟通不畅的重要因素

2

、确保会议沟通高效的六要素
   3、会议纪要核心内容

   4、如何确保会议成果落实与执行

   5、怎样运用会议让管理沟通更高效

 如何组织好一次部门晨会 

 如何组织好部门的周例会

 会议组织的技巧与原则

七、克服阻碍个人职业发展的十大沟通陋习

 1．过分强调自己的观点

 2．太喜欢点评，喜欢评价别人

 3．喜欢用“不”、“可是”、“但是”来开头

 4．乱发脾气

 5．否定别人，故作高深

 6，喜欢抢功

 7，明明错了，拒绝道歉

 8，不懂倾听

 9，不懂得感激，不会说谢谢

10，乱找替罪羊，一切归咎于外


