
《卓越管理者的5项修炼》

沟通是最常见普通，却又最深奥的学问，而企业是追求利润，相互协作的共同体
对于沟通的要求更加严苛，很多人都会遇到下列沟通问题：
1， 电梯上遇到领导，问起业务问题，不知从何说起。
2， 汇报时，数据堆砌，照本宣科，台下睡成一片
3， 领导布置了任务，自己感觉有些问题，但欲言又止
4， 跨部门同事配合不积极，催了多次都未能达成一致
5， 新生代员工个性鲜明，刚说他几句，扭头就辞职了
…………

经调查，70%以上的招聘简章中都会提到要求员工善于沟通，60%的压力和
负性情绪来自于人际沟通不善，所以沟通能力的强弱，直接关系到我们的事业发
展和人生幸福，在企业中，每个人都并非孤立的个体，不能有效的和他人建立关
系，形成良好的工作伙伴，用团队的力量去作战的人，注定会被企业淘汰。

本课程聚焦沟通的理念和技能，从实际出发，系统的从沟通层次，性格分类，
向上沟通，向下沟通，水平沟通五个层面，全方位提升管理者的核心管理技能，
从而快速成长为卓越的管理者。

课程收益
1， 帮助学员建立对人与人沟通深度全面的认知
2， 了解不同性格人之间的差异与应对策略。
3， 掌握最基础的沟通技能：听、问、说、念、察
4， 掌握在职场环境下如何与领导、下属、同事沟通的技巧
课程目标
1， 通过讲解互动，了解沟通冰山模型
2， 通过讲解与角色互换，了解不同性格人之间的特点和沟通方式
3， 通过 1对 1互动，练习沟通基础技能
4， 通过分析案例，角色扮演，练习向上向下水平沟通技巧

《职场有效沟通》课程大纲
一、课程背景

二、课程简介



课程优势
沟通课程不能只讲话术，要让学员掌握背后的原理，内心的心态变化，由内而外
的用自己的话表达出来，而且要在场景下反复训练应变，才能掌握：
1， 课程内容从浅入深，注重整体逻辑，关注学员日常工作中的沟通难题与挑战。
2， 课程选取心理学相关著作内容，从更深层的角度诠释沟通，帮助学员提升对

沟通的认知，从而更好的学习后续的方法和技巧。
3， 使用案例情境，角色扮演，现场演练点评所学技能，确保学员体验和理解。
4， 每个章节提供指导工具，帮助学员在后续演练中可以随时复习提醒。
课时长度：12个小时
学员对象：中基层管理者，储备干部
人数建议：建议 50人以内；分 4-6组

第一章：沟通的本质

一、沟通的定义
案例讨论：一次不愉快的谈话
1，为什么沟而不通——常见的沟通误区
2，沟通的定义和意义
二、沟通冰山理论

 行为表现层
 情绪感受层
 价值信念层
 渴望需要层

案例讨论：再看《一次不愉快的谈话》
二、如何改进沟通能力？
1，行为层面：提升沟通技巧
2，情绪层面：增强情商控制
3，信念层面：不断更新自我价值观；建立情感账户
案例讨论：《一次不愉快的谈话》后续建议

第二章：因人而异的沟通

一， DISC的起源

二、课程简介



1. 古希腊体液学说与荣格 16型性格分类
2. DISC行为风格学说的特点与优势
3. 决策维度与关注维度
4. 测评：DISC测试
二，DISC性格详解
1. D：指挥型行为表现与沟通方式
2. I：影响型行为表现与沟通方式
3. S：支持型行为表现与沟通方式
4. C：分析型行为表现与沟通方式
三：DISC自我成长
1. DICS各型成长方向
2. 混合型的特点和分类
3. DISC形成原因分析
4. DISC辨析技巧
白板轮换：说出你的心声

第三章：基础沟通技巧

一、倾听与观察
1，有效倾听的 10中典型行为
2，思考，为什么我们不能耐心倾听？
3，听透对方的冰山
视频案例：别对我撒谎
1，通过微表情判断对方意图
2，通过语音语调了解对方心思
3，通过肢体动作发现对方秘密
小组讨论：哪个是真的？
二、回应与提问
1，鼓励性回应与阶段性总结
2，同理心积极关注
3，事实类澄清提问
小组练习：讲出你的故事
四、逻辑表达技巧
案例讨论：下属的报告 
1，金字塔原理概述

 结论先行：如何提炼结论？



 上下对应：自上而下和自下而上
 分类清楚：MECE分类原则
 逻辑推进：常见的逻辑结构

2，标准逻辑表达句式
小组练习：介绍你的部门职责

第四章：向下沟通

一、如何有效的反馈
1，反馈的时机把握
2，反馈的 STAR模型
角色扮演：如何表扬出色的下属
3，表扬的 5项原则
角色扮演：如何批评迟到的下属
4，批评的 5项原则
二、如何进行教练式辅导
1，教练的定义和适用情境
2，GROW模型：教练的实施步骤
3，教练的四大核心技能

1) 核心技能：倾听
2) 核心技能：回应
3) 核心技能：区分
4) 核心技能：提问

角色扮演：小王的跨部门冲突

第五章：向上沟通

一、信任是前提
1，信任的四大要素
2，建立信任的 11种有效行为
小组讨论：如何快速赢得领导信任？
二、接收领导的任务
1，不做一根筋的下属
2，全面理解任务的信息
3，制定 120分的执行目标



小组讨论：生日会如何举办？
三、如何汇报任务进程
1，任务节点与关键产出
2，衡量反授权与请求支持的差别
3，如何面对领导的批评
4，和领导意见不一致怎么办？

第六章：跨部门沟通

一、跨部门沟通的特点
案例：为什么你不肯配合？
1. 跨部门沟通的 10个特点
2. 提高跨部门沟通的 5项原则
二、分歧沟通的处理
1. 分歧的三个阶段
2. AMBR沟通法

a) 明确目标，摆正心态
b) 有效沟通，正确行为
c) 提出想法，真诚表达

案例讨论：报销流程的冲突

课程总结与计划制定

注：
1， 课纲可根据客户实际需求，结合提供案例进行一定范围内的调整，使之有针

对性的服务到企业，起到更好的培训效果
2， 可根据企业需要，制定后续的实践计划，帮助知识落地。


