
                                                       

《成为优秀员工的重要能力

——人际沟通与团队协作》

课    时： 一天（6小时）

培训对象： 各层级员工、新入职员工、基层主管、初涉职场追求职业成功的人士等。

培训师：孙瑞

课程背景及目的： 

 在工作中最重要的莫过于与人沟通和协作，这是个社会大分工、大协作的时代，如果

不能与人沟通和协作，就算有再高的智商，也无法取得成功。当前七十年代末和八十

年代的年轻人，非常优秀但同时也非常困惑，他们大都比上一代人受过更好的教育又

掌握信息时代的基本技术，但是走进工作后却面临更严峻的挑战，价值观、心态、沟

通、协作、奉献、责任等都需要重塑。

 本系列课程重点针对这些年轻的工作者而设置，通过讲解、互动分享、游戏等各种方

式，使学员认知并树立正确的价值观和思维方式，理解社会和企业对于他们的期望和

要求，感悟责任的分量和成熟的标准等，同时调整工作心态，掌握人际沟通、与他人

和团队协作的技巧，提高对自己负责的能力等。

课程特点：采用小组讨论、经验分享、培训游戏、启发式教学，注重现场学员的同步参

与性，内容设置与学员的现状相吻合，适宜于学员的领悟和认同，起到职业引导和素质

技能提升的效果。

课程道具：课前根据学员情况待定

 

课程大纲：

第一部分  当前我们面临的挑战

 社会发生了怎样的变化

 我们的优势

 高智商与高智慧

 你如何定义成功

 你如何理解工作

 我们面临的挑战



                                                       

第二部分  人际交往是我们需要终身学习和实践的

 人际关系无处不在

 中国人的人际关系特点

 与人相处要合作共赢

 人际关系的基本要求

 提倡钝感力

 构建你的人际网

 交友的建议

第三部分  提升沟通能力

 人际关系与沟通是相互影响的

 口才往往是能力的一种体现

 沟通的前提是对角色和职责的认知

 关注沟通的基本心态

 关注沟通的基本原则

 沟通中的三种现象和分析

 沟通切记要善始才能善终

 沟通中的倾听技巧

 发生争论时应该怎样处理

 对上级的沟通要点

 对下级的沟通要点

 对其他部门的沟通要点

 沟通要注意的其他方面

 警惕勿做三种人

 沟通中的重要礼仪

 沟通中的语音语调

 沟通中的肢体语言

第四部分  提升团队协作能力

 社会性是我们的本能

 “以一当十”和“以十当一”

 团队精神是企业的核心竞争力

 团队精神的榜样与反思



                                                       

 团队精神是个人走向成功和优秀的基石

 团队与团伙的区别

 团队协作创造 1+1>2的效能

 团队协作的不良现象

 警惕团队精神的破坏行为

 你希望从团队帐户支出什么

 为人处事的三尽原则

 团队协作的重要准则

 战胜心中的敌人，最大的障碍在哪里

第五部分  课程总结与重点内容回顾


