
高效沟通的原则与技巧

讲师：谢瑞宝

【课程背景 】

戴尔卡耐基认为：影响人成功的要素仅有 22%取决于专业技术能力，78%来自高效

的沟通和人际交往，沟通成为影响一个人一生发展的关键。对企业而言，影响组织竞争力

的焦点在于每个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。

【学习成果】

参加本课程的培训，可以让参训者：

认识沟通的重要性，掌握高效沟通的技巧与能力，为个人职业发展发挥助力。

改善组织内部沟通氛围，降低沟通成本，创建高效沟通的组织文化。

【所需时间 】

12小时（2天）

【课程大纲】

第一讲：认知篇

1、认识什么是沟通

2、沟通是所有工作正常推动的前提

3、对沟通主体——人的认识

4、工作生活中常见的心理现象分析
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5、弗洛伊德对人的心理解剖图

6、沟通从“心”开始

第二讲：破题篇

1、沟通的铁定三定律

2、高效沟通的总原则

3、沟通的基本模型解析

4、有效沟通四要素

第三讲：技巧篇

1、听：主动倾听

 倾听的五个层次

 对“听”的解析

 积极倾听五步骤

 影响倾听的五大因素

 同理心倾听

 同理心倾听案例演练：劝说无效

2、问：提问的艺术

 为什么“问”比“说”更有说服力

 问话的两种类型

 有效提问表达之现场演练：扑克牌游戏

3、说：表达技巧

 有效表达的艺术与技巧

 说服别人的最高原则
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 极具杀伤力的赞美方式

 有效沟通的基本步骤

4、看：洞察力的观察

 1）通过微表情洞察对方的心理

 2）肢体表现下隐藏的秘密

第四讲：职场篇

1、对上沟通的技巧

2、对下沟通的技巧

3、平行沟通的技巧

第五讲：人际风格与沟通

1、四大人际风格

 活跃性性格及特征

 力量型性格及特征

 完美型性格及特征

 和平型性格及特征

2、如何快速判断人的类型

3、如何与不同性格的人进行沟通

 与活跃型性格沟通要点

 与力量型性格沟通要点

 与完美型性格沟通要点

 与和平型性格沟通要点

4、沟通的黄金与钻石法则
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