
推到部门墙—跨部门沟通与协作

课程背景：
公司会将年度战略计划和目标，根据部门职责和功能不同，分解到每个部门，再由部门

间共同协作来完成组织目标。在实现组织目标的过程中，部门间的沟通与协作是否顺畅，直
接影响组织目标的达成。

由此可见，部门间的沟通与协作是非常重要！但在实际的组织工作中，却发现部门间的
沟通和协调存在诸多问题：部门本位主义，为了达到本部门的目标或维护自己的利益，无视
其他部门利益和目标，没有全局意识；部门自我标榜，只强调本部门的价值，而忽视其他部
门对公司的贡献；组织机构不清晰，未能进行科学分工、分工不明确不清楚，也会导致部门
间职责交叉，责权不明，从而导致责任互相推诿，利益互相争夺现象发生；对有限资源的争
夺，员工之间、部门之间为工作资源、职位和认可而竞争和冲突，也会造成横向沟通的不畅；
空间距离造成沟通上的物理障碍，部门间分布在不同的工作地点，横向沟通会出现不及时或
不够深入，从而使沟通效果难以控制。
跨部门沟通和协作是为实现共同的战略目标而形成“共同体”最为重要的途径。任何缺乏

横向沟通的组织都不可能达成3个统一：目标统一、认识统一、行动统一。一个同床异梦的
组织肯定是没有战斗力的组织，最终也必将分崩离析。可以说，没有跨部门沟通和协作，企
业就无从生存和发展。

课程时长：1-2天，6小时/天
课程对象：企业各级主管、经理、全体员工
课程方式：理论讲授、视频分享、游戏体验、实战演练、小组讨论、案例研讨等

课程收益：
● 正确认识沟通模式，提升主动沟通意识
● 找到沟通的个人障碍和组织障碍，扫除沟通障碍，提升沟通效果
● 找出跨部门沟通存在的阻碍，克服障碍并进行有效沟通
● 实现组织内部高效协作，提升组织工作效率，提升团队凝聚力
● 通过快速处理冲突技巧，实现与其他部门双赢结果
● 利用有效的协调方式和方法，及时化解部门间矛盾，使工作顺利完成

课程大纲
第一讲：沟通的基本概念
1. 何谓沟通
2. 沟通的作用与重要性
3. 沟通的过程
4. 沟通的种类
互动：我来说，你来做

第二讲：影响沟通的障碍
一、影响沟通的5种个人障碍
1. 地位的差异



2. 信息的可信度
3. 认知的偏误
4. 过去的经验
5. 情绪的影响
互动：看图小姑娘和老太太
二、影响沟通的5种组织障碍
1. 信息泛滥
2. 时间压力
3. 组织氛围
4. 信息过滤
5. 缺乏反馈
互动游戏：密电传输
三、克服障碍的对策
1. 利用反馈
2. 善用比喻
3. 主动倾听
互动：倾听同事诉说职场中一次难忘的经历

第三讲：部门内部沟通
一、与上级沟通的技巧
1. 请示工作的原则和方法
2. 汇报工作的原则和方法
3. 接受任务的原则和方法
视频分享：下属如何完成领导交办的沟通？
案例研讨：任务没完成，是领导没说清楚，还是我自以为是？
二、与平级沟通的技巧
1. 平级沟通需要的态度
2. 平级沟通——如何寻求支持
3. 平级沟通——如何化解冲突
案例研讨：张部长如何寻求同事们的支持？
三、与下属高效沟通技巧
1. 下达命令的技巧
2. 赞扬部下的技巧
3. 批评部下的方法
互动：给下属下达有效指令
四、化解冲突要及时
1. 面对面交流更有效
2. 尽量不要把官司打到领导面前
3. 谨记“一个巴掌拍不响”
4. 敢于承认错误
案例研讨：从同事到冤家

第四讲：跨部门沟通
一、跨部门沟通的目的



1. 保证公司总目标实现
2. 弥补纵向沟通造成的不足
3. 实现各部门信息共享
二、跨部门沟通的障碍
1. 部门本位主义
2. 部门的自我标榜行为
3. 组织结构产生的职责交叉
4. 空间距离
5. 对有限资源的争夺
游戏体验：团队七巧板
三、跨部门沟通的策略
1. 树立“内部客户”的理念
2. 组织结构调整
3. 多加倾听
4. 换位思考
5. 建立横向协调部门
案例分享：日本企业的横向沟通
四、跨部门沟通的个人技巧
1. 横向沟通要注意主动、体谅、谦让
2. 要自己先提供协助，再要求对方配合
3. 运用双赢的沟通理念
4. 注意沟通方式
5. 让水平层次保持对你的好感
6. 对待分歧，要求大同存小异
案例分享：用赞美改善同事关系
五、组织冲突管理
1. 正确引导与控制冲突
2. 在冲突中保持动态平衡
3. 上级出面调解冲突
4. 明确各自职责
5. 对事不对人
6. 尽量不介入组织成员的个人冲突

第五讲：跨部门协调
一、何谓协调
二、协调的目的
三、选择协调的机会与对象
四、协调时的理想对话方法
1. 心理准备
2. 让对方产生好感
3. 仔细倾听对方的想法及信息
4. 争取对方的赞同
5. 意见对立时的沟通
案例研讨：制造科和设备科的纠纷的案例



五、会议式协调
1. 会议的种类与目的
2. 会议三要素
1）议题
2）会议成员
3）会议的准备
3. 会议运营的四个阶段
1）导入议题
2）引出课题
3）导出结论
4）归纳要点
4. 会议的反省
1）会议主持者检查表（例）
2）会议的反省与评估表（参考）
六、整合式协调
1. 协调的种类
1）强制
2）妥协
3）整合
2. 整合式协调的方法


