
《高效管理沟通》
2天

背景介绍

在信息年代的今天，管理者比任何时候都需要在组织内部和外部更好的进行信息交流和管理
沟通。如何确保渠道畅通？怎样使各种管理信息和决策在传递过程中不走样？这些都是各层管理
者面临的共同问题。正是因为沟通如此普遍和频繁，我们通常将沟通视为理所当然，但看似简单
的沟通，却不时在我们不经意的时候给我们的管理工作带来不少的烦恼和教训：

 销售业绩下滑，会议上销售和营销部门为谁该负责任二争的面红耳赤；
 新产品开发周期过长，是因为研发部门和产生部门沟通不力；
 新产品需要实验 5次以上才能获准技术部门的正式批准投产；
 研发项目的骨干离职，因为他常常不能很好的处理与部下和其他同事的关系。

约翰·奈斯比特：“未来竞争将是管理的竞争，竞争的焦点在于每个社会组织内部成员之间及
其与外部组织的有效沟通之上。” 
松下幸之助：“伟大的事业需要一颗真诚的心与人沟通。” 
乔丹与皮蓬：“我们两个人在场上的沟通相当重要，我们相互从对方眼神、手势、表情中获

取对方的意图，于是我们传、切、突破、得分；但是，如果我们失去彼此间的沟通，那么公牛的
末日来临了。” 

Henry Mintzberg (亨利·明兹伯格): “管理者的工作就是与语言和书面的接触。管理者必须熟练
掌握沟通的技巧。

美国著名学府普林斯顿大学对 10000 份人事档案进行分析，结果发现：“智慧”、“专业技术”
和“经验”只占成功因素的 25％，其余 75％决定于良好的人际沟通。

哈佛大学就业指导小组一份调查结果显示，在 500 名被解职的男女中，因人际沟通不良而导
致工作不称职者占 82％。
中国有句俗语：“三个臭皮匠，顶过一个诸葛亮”

管理沟通到底有什么意义？管理沟通到底包括哪些要素？管理者到底以怎样的身份、角色和
心态参与管理沟通呢？有效管理沟通的策略又是什么呢？

沟通在当今激烈竞争的年代里，显得越来越重要。它决定着你的事业是否可以成功或者更加
成功，意味着你的工作是否可以顺利开展，你的目标可以完成。因此，充分掌握沟通技巧，无论
对工作、事业还是你的生活和家庭都有着重要的意思。



学习目标

正确理解沟通的目标、目的和原则
了解沟通的过程模型和基本要素
认识沟通的障碍
掌握提高管理沟通的效果和策略
通过掌握沟通技巧，达成与客户、同事良好的合作关系
系统学习如何与外部客户、内部同事之间的沟通方法和技巧
运用管理沟通的原理，更好地做好现有的工作，走向更加成功

主要提纲

第一章 管理沟通

管理沟通现状诊断测试
管理沟通小组活动及引出的讨论
管理沟通的定义
管理职能与沟通的关系
管理角色与沟通
管理沟通的作用、内容和类型
影响管理沟通的重要因素
有效管理沟通的 7C 原则

第二章 组织沟通

纵向、横向沟通
纵向、横向沟通的定义和范围
纵向、横向沟通及表现形式
纵向、横向管理沟通的作用
横向沟通的障碍
纵向、横向沟通的策略常见沟通现状及诊断
管理沟通的常用策略

第三章 管理会议沟通

为什么要开会？
会议的目标和目的
会议的组织
管理者在会议中的角色



影响高效会议的因素
高效会议的重点注意事项
有效会议的策略

第四章 人际沟通

高效沟通的步骤
沟通的内在及外在障碍
内部和外界环境因素的影响
理性和感性的分析
影响沟通的内部和外部的重要因素
表达方式
情绪的影响
语言表达的障碍
非语言信号的影响

第五章 有效的沟通技巧

介绍冰山的原理
怎样避免定式思维、想当然或以自我为中心的现象
如何有效地搜集信息，掌握全部情况
学习 ALL的原理
掌握提问的技巧（开放式询问、限制性询问）
介绍如何使用漏斗技巧，使双方意见达成统一
表达的技巧
充分考虑到沟通中的感性因素

第六章 聆听的技巧

聆听的意义
聆听的障碍
如何增强有效聆听的能力
聆听的技巧（如何专注、怎样跟随、如何反应）
鼓励他人说话以获取所需要信息的窍门
如何养成良好地聆听习惯
有效聆听的重要因素
观察的价值
身体语言的重要性
学习和掌握说服他人的技巧

第七章 口头表达与演讲技巧



演讲的定义和种类
演讲的准备
演讲的结构
口头表达六忌讳
模拟练习
案例分析

第八章 冲突处理

冲突的表现形式
冲突的类型
产生冲突的原因
冲突的过程
人际冲突处理
冲突中的沟通策略

第九章 与客户和同事建立双赢的合作关系

如何协调外部客户和内部部门内各单位的工作
分享资源、达成双赢的重要性
如何避免以自我为中心，目标上发生的冲突和资源的浪费
树立客户的服务意识，建立良好的风气以便得到客户的理解和同事的支持
如何保持建设性的关系

第十章 团队沟通

团队沟通的重要意义
高效团队沟通的要素
团队决策的类型和模式
团队的有效沟通策略


