
高效管理沟通360度训练 

【主讲：别东阳】

针对问题 

观念问题：管理人员 70%的工作都与沟通相关，企业 70%的障碍都来源

于沟通不畅，企业干部对管理沟通的认知偏差，极易导致企业内耗增加现象；

技能问题：管理者对上级、同事、下属，缺乏基本听、说、问、答沟通技

巧，未能在不同情境下，做到针对性、多样性沟通，导致沟通无果现象严重。

学习对象 

企业中高层管理人员、新晋/储备管理干部

课程时长

2天， 共 12课时（可根据企业需求调整具体课程时长）

设计特色

系统化：课程依据企业需求全方位、多角度开发设计，针对性强、接受度高

实战化：内容源于对实战经验的总结升华，精益求精，结果导向、实用性强

多样化：现场教学、实战案例、研讨分析、工具方法、轻松幽默、互动升华

内容概要

案例开场：“说错话的危害？”

为什么沟通后没有达成一致意见？

第一章:管理沟通的认知

 管理工作 70%的时间都在沟通，

第三章：管理沟通关键技能

 沟通准备的要点

 沟通时机的把握

 选择合适的沟通地点



沟通不畅是企业最大的内耗

 管理沟通的意义

 沟通是管理的重要内容

 沟通是管理者的必备技巧

 沟通对团队效能的影响

 影响沟通的原因有哪些？

 语言内容

 表达语气

 肢体语言

 有效沟通的三大原则

 沟通的对象与渠道

 沟通的能力提升要点

 情绪对沟通的影响

 管理者的常见情绪来源

 生活类压力转化为情绪

 制度执行压力转化为情绪

 绩效压力转化为情绪

 沟通不畅转化为情绪

 管理者为什么压力大

 控制情绪的常用方法

 如何面对控制不了的情绪

 情绪对沟通结果的影响

 没有心情做不好事情

 情绪直接影响效率

 情绪的传递

 情绪与人际关系的影响

 如何调整自己到最佳状态

 沟通过程中的情绪控制

 沟通时的座次安排

 与沟通对象调频

 如何做到同理心倾听

 听的重要意义

 影响倾听的障碍因素

 倾听的五个层次

 同理心倾听的技巧

 有效倾听的要点

 如何做到有效询问

 询问的意义

 常见询问出现的问题

 如何进行封闭式提问

 如何进行开放式提问

 有效询问的建议

 如何通过询问收集关键点

 关于询问的练习

 如何有效表达

 好的表达具备的特点

 讲述的表达技巧

 活跃氛围的表达技巧

 说服他人的表达技巧

 如何处理不同意见 

 如何表达不同意见

 如何有效观察

 观察的重要意义

 沟通过程中观察的关键点

 如何用心观察与交流

 常用观察技巧



第二章：管理沟通的三个方向

 向上沟通技巧

 向上沟通的原则

 向上沟通的形式

 向上沟通的事前准备

 如何有效传递信息

 如何向上汇报工作

 常用的向上沟通话术

 水平沟通技巧

 水平沟通的四个层次

 水平沟通的好处

 水平沟通的障碍

 如何处理与同事的关系 

 如何掌握沟通的力度

 向下沟通技巧

 向下沟通的形式

 向下沟通的原则 

 有效的下达命令

 如何让下属说实话

 如何通过沟通激励员工 

 表扬与批评的技巧

 非语言沟通技巧 

 非语言沟通的重要性

 非语言沟通的种类

第四章：团队沟通文化建设

 团队沟通障碍分析

 沟通渠道的建立

 沟通氛围的建立

 关于团队内部的沟通内耗

 沟通渠道建设

 团队必须的沟通渠道

 与团队成员的关系维护

 小道消息沟通

 正式沟通反馈机制

 通过沟通完善制度

 沟通文化的建设

 团队管理者要宣导的内容

 如何在沟通过程中树标杆

 如何在沟通过程上抓典型

 形成高效的沟通文化

总结：

 课程回顾


