
 

有效沟通与工作协调技巧
                        主讲 梁良

【课程背景】：
     企业内部各部门间的协作程度和水平，直接影响着企业经营生产效率和效能，
跨部门沟通中存在的诸多障碍和痼疾，往往是造成计划、决策和方案难以执行
难以落地的最直接原因，在企业不断创新发展的过程中，重视加强组织内部各
方之间的横向纵向沟通效率是非常重要的基础工作。管理始于沟通，“目前企业
管理中发生的障碍和问题。60%都是沟通不畅造成的”！有效提升各级特别是中
层管理者的沟通以及工作协调能力，是当前企业普遍存在而且亟待解决的现实
问题。
【课程价值】：
(1) 掌握中层管理者必备的沟通基本技能；
(2) 通过专业训练立即掌握并学会应用有效的沟通技巧和方法；
(3) 大量贴近实战的案例分享，学习鲜活经验，学以致用。

【课程时长】：12 课时（两天）

【课程大纲】：

一、认识和了解沟通
（一）有效沟通的过程模型
1、沟通的定义     
2.、沟通的层次
3、沟通过程模型
（二）、沟通在管理上的功能
1、可以使思想一致、产生共识
2、可以减少摩擦争执与意见分歧
3、可以使管理者洞悉真相、排除误解
4、可以减少互相猜忌、凝聚团队情感
5、可以疏导人员情绪、消除心理困扰
6、可以使员工了解组织环境、减少革新阻力
7、可以收集信息、使团队队状况共享

8、可以增进人员彼此了解、改善人际关系
二、组织中沟通的障碍及其后果
（一）组织沟通过程中常见的障碍
（二）对沟通效果的影响
1、 沟通质量不高，造成一知半解
2、 误解、错误的结论
3、 无法正常交流信息
4、 相互推诿
（三）对执行力的影响
1、下属延时行动
2、下属反映迟钝，显示无能为力
3、遭到下属的抵制、拒绝

 



 

三、造成沟通障碍的原因分析及解决方法
（一）原因分析
（二）提升沟通效果的解决之道
   1、明确沟通的本意、初衷、目的、目标
   2、正确和全面地理解和把握制度、规范、职权、责任
   3、把握有效的沟通方式与形式
   4、重视情商对沟通的影响
    核心--掌握和运用高效沟通原则及技巧
四、高效沟通六大原则及技巧实训
（一)沟通的六大原则
第一、沟通始于赞美 
第二、充分双向交流
第三、坚持积极倾听
第四、有效表达方式
第五、维护对方尊严
第六、积极主动沟通
（壱） 沟通始于赞美
  1、赞美是最直接的肯定，肯定是最直接的支持
  3、要善于真诚地赞美和肯定别人！
  4、赞美技巧训练
（二）充分双向交流
1、沟通的基本方式
2、单向沟通与双向沟通的比较
（三）坚持积极倾听
（四）有效表达方式
1、恰当的表达方式是有效沟通的关键
2、有效表达的原则
3、表达的技巧和艺术
五、组织工作协调与沟通
（一）组织工作协调的基本原则
1、应有的态度与作为
2、与同事沟通基本原则
3、用沟通代替命令
4、工作协调的要领
（二）有效改善工作中的沟通关系
1、工作作风：
2、关注行为背后的意义：
3、组织中人与人相处之道：
4、建立良好的组织人际关系的“三心二意”:
5、改善组织总人际关系的六个步骤
步骤一：分析对方的性格以及他们对自己的印象。
步骤二：定立改善人际关系的目标。
步骤三：选择适当的行为，相处时避重就轻。
步骤四：留意及控制自己的行为。

 



 

步骤五：引导他人的行为。
步骤六：检讨双方的交往。
 
                            

 


