
职场软实力—实践沟通技巧

你一定遇到过下列情况：精心设计的方案，却被客户泼了一头冷水；要

求下属加班，下属以沉默相对抗；要邻居遵守公德，对方却依然我行我素；费

尽心思说一件事，对方却听的一头雾水。当你遇到这些情况时，你是沉默以

对，还是拍案而起？在面对难以解决却又会对生活产生重大影响时刻，不是张

口结舌不知如何应对，就是以强硬的方式解决，却在对方心里留下不愉快的阴

影。现在不必烦恼了！《实践沟通技巧》将帮助你以四两拨千斤的方式，利用

各种沟通技巧，解决生活中难以应对的各种难题！

【课程收益】改善企业管理 提高人际关系 提升工作效率

统一团队行为 激励员工斗志

【课程形式】视频观赏+小组研讨+互动游戏+案例分析+情景体验 

【课程天数】两天（12 小时）

【课程对象】企业基层员工

【课程纲要】

一、 沟通基础       二、  沟通准备         三、  情景沟通

1、 倾听的价值         1、避开雷区            1、向上汇报

2、 倾听与反馈         2、调整心态            2、会议讨论

3、说的魅力           3、梳理目标            3、工作对接



【课程内容】

第一部分、沟通基础技巧

一、倾听的价值 1、倾听是信息来源的重要渠道       2、倾听有利于知己知彼

3、倾听有利于心灵沟通              4、倾听的意义与功能

二、倾听的分类

1、忽略的听  2、假装的听    3、选择的听    4、专心的听     5、同心的听

三、倾听与反馈

1、反馈的特征与技巧：双向反馈的特征；技巧；

2、反馈技巧：评价式；碰撞式；转移式；探测式；重述式；平静式；反射

式；

四、说的魅力

1、语气    2、语调      3、赞美         4、重复

 互动方式：头脑风暴    授课时间：120 分钟

第二部分 面谈情景下的沟通

、 避开雷区—找到导致常见失败的原因

1、战胜对方   2、惩罚对方  3、保持一团和气  4、不欢而散   5、没有结果 

二、 沟通前的心态调整

1、心态：积极、平和、尊重； 2、状态：身体舒适、环境舒服；



3、同态：彼此平等、求同存异；

三、 梳理沟通目标 

1、我希望为自己实现什么目标？ 2、我希望为对方实现什么目标？

3、我希望为我们之间的关系实现什么目标？ 4、要实现这些目标我该怎么

做？

四、分享事实经过

1、说：真实表达               2、听：回馈心声

四、 学会对比说明 

1、阐明自己的真实目的 2、说明你不想实现的目标 3、有没有两全其美的方

法

五、创建共同目的 

1、咱们都想….. 2、我们可以….. 3 大家能够….. 4 一起试试…..

六、引导对方观点

1、如果对方观点是错误的怎么办？   2、做出试探表述。   3、鼓励做出尝

试。

七、 大脑双核运行 

1、牢记内容         2、把控氛围

八、 非面谈情景下的沟通准备 1、微 信  2、电 话   3、邮 件  4、礼 物

 互动方式：情景模拟   授课时间：120 分

第三部分 情景沟通

、 向上汇报



1、 什么是汇报？信息有组织；数字有结论；可协调可决策的建议。

2、 不合格的汇报：只有事实没有结论；

3、 工作汇报的基本原则：及时主动、阶段汇报、结果优先、简述过程、了解

对方；

4、 工作汇报顺序：表达顺序、时间顺序、空间结构、重要排序、职级排序；

5、 特殊情况如何汇报：1、遇到坏消息怎么办？遇到自己汇报出错，怎么

办？遇到与领导意见有分歧怎么办？

二、 会议讨论

1、时间成本＝参加会议的人数×会议时间×与会人员平均每小时的工资。

2、会中控制：把控会议进度；遵守会议议程；营造讨论气氛；均等的发言机

会；汇总讨论结果；形成会议结论。

3、发表意见语言组织：承上启下、肯定前者、谦虚引玉、集体智慧。

4、讨论：整理观点、想想可能、分析对策、总结不足。

5、应对不同类型的参会者：“愤青”“爱唱反调”“沉默”“防卫心理强”“游离”。

三、 工作对接

1、基本要素：内容要完整、讲话有次序、提供些细节。

2、叙述要点：构建完整、观点清晰、筛选事实。

3、接受要诀：听懂对方的观点、让其知道我已懂、争取对方听懂我、确认对

方已听懂。

4、适度铺垫：肯定对方问题、缓解尴尬、说明自身的处境。

授课时间：100 分钟



回顾内容，答疑解惑 课程收尾，奖励优秀 持续跟进，学能致用


