
《精准沟通技巧》
课程简介：

课程时间 1天

授课对象 企业中高层管理者、企业骨干人员、基层员工

授课方式 公开课/内训

课程背景：

沟通是企业的成本，也是企业不可或缺的重要部分，很多企业重视沟通，却又在沟通上造

了很大的成本，对于上级和下属没有起沟通当有效果，本次课程就是企业从上到下实现精

准的沟通，降低企业沟通的成本，提升企业沟通的效率，加速企业员工的执行力，加固企

业上下级之间的密切关系，使企业关系更融洽，工作效率更好效。经自己强大的执行力来

带动团队的执行力，过通管理者的高效管理，发挥团队的强大力量，借助团队的实现公司

的战略实施。
课程目标：
1、明确沟通对于公司的重要性；
2、掌握公司上下级密切关系的技巧，建立高密度的粘性；
3、把握沟通的原则得以实现双赢；
4、掌握精准沟通的方法与技巧；
5、掌握上下级沟通的方法和技巧；。

课程大纲
一、  沟通的特性 

1、沟通的目的性
（1）有目的沟通；
（2）无目地沟通；

2、沟通的结果性
（1）目的达到，意见一直！
（2）意见分歧，结果再议！

二、  沟通的原由和层次
1、关系的建立
2、信息的收集
3、目的的策划

三、  沟通的意义
1、对于基层管理者
（1）可以激发合作伙伴的工作意愿与效率
（2）扩大自己的影响力，进行有效的合作
（3）控制与解决冲突
2、对于中层管理者

四、  沟通的类型
1、上级：



接收命令、汇报工作、请教问题、反馈想法
2、同级：
位置对等、思想统一、立场不忘、多维开展

3、同事：
4、下属：
命令下达、汇报听取、商讨问题、提出建议

五、  沟通的成本
1、制定工作计划
2、明确沟通渠道
3、规范工作流程
4、强大职业精神
5、学习沟通技巧

六、沟通的步骤
1、明确沟通的目的
2、准备充分的资料
3、调整沟通的态度
4、寻找共识的方案
5、良好的沟通氛围
6、执行统一的结果
（1）目标一致
（2）听从指挥
（3）相互信任
（4）相互监督
（5）及时反馈

七、沟通的过程
1、信息的传递
有效沟通要求信息被传递到，如果没有传递到，则意味者沟通没有发生。

2、信息的接收
要使沟通成功，信息不仅要被传递到，还需要被正确理解。

八、沟通的障碍
1、信息的发送者
态度不正确
表达不正确
抓不住重点
不善言辞
口齿不清
只会下命令
接受信息迟钝 

2、沟通形式与环境
渠道选择不当
信息传递出错
环境选择不当
沟通时机不当
人为破坏

3、信息的接收者
态度问题
听不清楚
有选择地听
偏见



光环效应
情绪不佳
不能正确理解

九、沟通的信息区域
1、自己与他们知道的：公开区域
2、自己知道他人不知道的：隐蔽区域
3、他人知道自己不知道的：盲目区域
4、他人不知道自己不知道的：未知区域

十、沟通的规则
诚信、尊重、找准自己的状态
适当展现自己、保持积极的态度、扮演正确的角色

十一、沟通的氛围
1、建立共识
a) 先听后说
b) 认真听取不同意见
c) 真心感谢提出的建议
2、把握时机
a) 紧张时
b) 焦虑时
c) 盛怒时
d) 放良形骇
e) 悲伤时
3、地点选择
a) 正式场合：会议室、办公室、恰谈室
b) 非正式场合：公园、咖啡厅、休息室
4、面谈坐次
a) 谈判式沟通坐次
b) 恰谈式沟通坐次

十二、沟通技巧
1、听
a) 倾听的五个层次：
听而不闻、假装在听、有选择的听、设身处地的听、专注的听

b) 倾诉式倾听技巧：
倾听态度要诚恳
注意听而不说
注意体会而非改变
站在对方角度谈问题
注意倾听隐含的意思

c) 顺服式倾听
耐心的倾听
寻找顺服的转折点
适当回馈统一立场
未讲完不打断

d) 不愿意听
2、说

说的目地
说的内容：必说、可说、不说
说的对象：上司、同事、下属、当事人、非当事人
说的过程：言简意赅、语调适中、通俗易懂、重点突出、互动传递、多肯少



否
十三、沟通语言的三要三无

1、三  要
要常说赞美与鼓励的话
要常说感激与幽默的话
要常说造就与肯定的话
2、三无
无准备的话不要说
无根据的话不要说
无情绪时话不乱说

沟通一门艺术，一切的开始原于沟通，一切的结束也原于沟通，沟通是生活必备的

渠道，沟通是工作不可或缺的环节，沟通是无法避免的形式，愿每一位职场达人，都能

顺畅沟通，高效沟通，快乐沟通！


	沟通一门艺术，一切的开始原于沟通，一切的结束也原于沟通，沟通是生活必备的渠道，沟通是工作不可或缺的环节，沟通是无法避免的形式，愿每一位职场达人，都能顺畅沟通，高效沟通，快乐沟通！

