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课 程 纲 要
【课程名称】高效能管理沟通



【课程背景】
企业管理中，沟通无处不在，愿景、使命、战略、文化以及工作的计划、执行、检查、

改善，员工的激励与辅导、客户的维护与开发等等都离不开沟通。但是，沟通的有效性直

接决定了最终的效果。而面对工作中与领导、客户、同事以及组织中的每一个人的沟通过

程中，客户有抵触，无法形成业务推进；同事及下属不配合，办事效率无法提升；领导不

理解，总是费力不讨好……这些问题背后的成因到底是什么呢？

这一系列的问题其实都是“沟通乏力”所造成的，德鲁克认为，管理的本质就是沟通，

沟通能力是决定着每个职业人能否更上一层楼的关键，每个职业人士都迫切需要不断提高

与人沟通的能力，才能更好地完成工作，实现个人目标和组织目标。但从实际工作上看，

各部门间沟通失败的例子处处可见，直接影响着个人及组织绩效的成败。 

《高效能管理沟通》课程通过案例解析、小组讨论、现场演练等方式，使学员掌握向

上、向下、跨部门沟通技巧，会议及邮件沟通的方法和技巧，提升沟通的有效性，增加客

户满意度，提升业绩；同事与下属之间更为默契，；领导意图更好的执行。

【课程收益】
 通过学习沟通原理了解沟通过程模式及沟通的障碍；

 通过学习工作汇报的方式掌握向上沟通的原则和技巧；

 通过学习要求，辅导，反馈了解向下沟通的原则和技巧；

 通过学习双赢沟通的原则掌握跨部门沟通的原则和技巧；

 学习和掌握不同情境，如会议，电话，邮件的沟通原则。

【课程对象】企业中层管理者
【课程时长】6H

【课程要求】
 分组研讨，按 6-8人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

 准备白板纸每个小组至少需要 2张，A4纸若干张；

 准备白板笔，至少两种颜色。

【课程大纲】

第一单元：什么是沟通？

 互动活动：什么是沟通？



 不良沟通的要素

 沟通模型和内涵

 沟通的基础和前提

第二单元：向上沟通——支持

 向上沟通的基本原则

 向上汇报工作的时间选择

 向上汇报工作的方式选择

 向上汇报的逻辑思维

 向上汇报工作的内容界定

案例讨论：汇报工作的原则

案例讨论：汇报方式如何确定？

 向上沟通的六大技巧

持有相反意见，勿当面顶撞

若有他人在场，宜仔细顾虑

意见略有差异，先表示赞同

若有建议上述，请选择方法

心中存有上司，比较好沟通 

遇到问题请示，请用选择题 

第三单元：向下沟通——责任

 事前要求

要求人的能力，态度，方法

达成共识

明确要求

行动计划

赋予责任

 事中辅导

管理情境

支持性沟通和命令性沟通

 事后反馈

面谈准备



有效面谈模板

第四单元：跨部门沟通——双赢

 跨部门沟通的障碍

源自沟通个体的四大障碍

涉及沟通环境的三个障碍

跨部门沟通难的六大原因

 建立信任

建立情感账户

 移情聆听

 适当发问

上推，下切，平行

 统合综效

第四单元：情境沟通

1、会议沟通

 案例讨论：会议效率为什么低？

 会议效率低的四大原因

 没有准备的解决方案

小组讨论：会议沟通需要准备什么？

行动学习：会议准备的清单

 没有流程的解决方案

汇报指导型例会的特点和流程

主题讨论式会议的特点和流程

 观点误解的解决方案

功夫在诗外的启示

会议中观点误解的表现

 控制不佳的解决方案

1、汇报指导型例会控制不佳的解决办法

与蝉相遇的解决办法

与驴相遇的解决办法

与鲨鱼相遇的解决办法



与兔子相遇的解决办法

与螃蟹相遇的解决办法

2、主题讨论式会议控制不佳的解决办法

罗伯特议事规则

行动学习：运用罗伯特议事规则讨论某个问题

2、邮件沟通

 邮件格式

注明标题

引起关注

 哪些事情需要发送邮件？

正式工作报告

口头表达不清

信息传递

没有见面交流的条件的其他内容

 发送对象的选择

寻求跨部门支持的邮件

项目通报的邮件

工作计划

 注意事项

内外原则

邮件沟通支持

邮件内容

邮件附件

确认与反馈


