
跨部门沟通与协作
【课程背景】 

各部门像一座座孤岛，只顾自家门前雪。一线同事在前线拼得“你死
我活”，好不容易搞掂客户，没想到却“后院起火”。在公司里，员工和中
级主管花在内部沟通的时间大约占其工作时间的 40-50%，而对于高层
主管，这个比率会更高。如何提高公司内部沟通的有效性以改善运营效
率呢？怎样才能打破门墙，克服部门间的沟通障碍，发挥一加一大于二
的功效？

《跨部门沟通与协作》为您带来全新的思维方式与行为模式，深入理
解不同部门的紧密配合在企业竞争中的重要性，学会与不同部门成员发
展合作关系而不是竞争关系，共同完成团队目标。
【课程收益】
1、掌握自己的沟通现状，了解沟通过程模式及沟通的障碍；
2、深入理解不同部门的紧密配合在企业竞争中的重要性，学会与不同
部门成员发展合作关系而不是竞争关系；
3、分析跨部门沟通的主要障碍、困难、冲突起源及根本原因；
4、了解企业内部跨部门沟通协作的不败法则，掌握成功沟通的必备技
巧；
5、掌握与内部客户有效沟通的主要步骤与方法；
6、 学习有效处理部门间冲突的技巧，透过理解与服务达到双赢，从而
全面提升企业工作绩效。
【课程对象】
中、高层管理者、部门主管

【课程方式】 

通过讲授、互动、研讨、演练，使每位受训学员在有限时间内获得高效
的观念更新与技能传递。
【课程时间】2 天 

【课程内容】

第一讲  沟通对组织的重要性 

一、思考与分享：决定你心情的是什么？



二、人际沟通的真谛：成功的因素中 85%决定于人际关系,而知识、技

术、经验只占 15%。

三、部门沟通能力的重要性 

四、人际沟通的意义及主要障碍分析

第二讲   沟通的角色与方式

一、与上司的沟通

1、请示与汇报的基本态度

2、汇报的方法与要点

3、与上司沟通的主要障碍分析

二、与下属的沟通技巧—沟通的目的、让下属接受命令的技巧、批评下

属的技巧

三、 跨部门沟通的技巧

1、水平沟通要有内部客户思维

2、内部客户定义，谁是我的客户？

3、从执行工作的结果来看：谁是谁的客户？

互动：跨部门客户价值链训练

第三讲  跨部门沟通的要点 

一、什么是跨部门沟通？

二、跨部门沟通的重要性

三、常见的跨部门沟通障碍有哪些？



四、跨部门沟通的要点

 1、尊重和欣赏

    自我与自我满足

    人希望透过别人的赞赏以满足自己，尊重人，欣赏人是沟通的决窍

    你能真心的欣赏其它部门的同仁吗？

    思考：照镜子：其他部门如何看你们部门？ 

2、双赢思维：与人相处的黄金法则

 3、知己知彼：

五、部门间横向沟通要点

六、怎样才能真正了解其他部门运转

第四讲   跨部门沟通的关键技巧 

一、跨部门沟通的问题根源

 1、对于结果的预期不同

 2、被动等待讯息

 3、相互排挤的工作要求

 4、上情无法下达，下情无法上达

二、有效的进行跨部门沟通的五大重点

 1、强化全局视野（要在其位，谋其政） 

 2、正式与非正式沟通：非正式沟通的重要性及三大方法      

3、用机制来保障有效的沟通      

4、打造开放的沟通环境，减少权谋：品牌积分榜



5、打造高效的开会系统:质询会      

第五讲   跨部门沟通中—冲突管理的策略与技巧 

壱、 什么是冲突？

弐、 如何看待冲突？

三、冲突的分类：建设性冲突、破坏性冲突

四、处理冲突的 5种行为风格及处理策略

 1、妥协性的特点、采用理由及何时采用此方法

2、竞争性的特点、采用理由及何时采用此方法

3、回避性的特点、采用理由及何时采用此方法

4、迁就性的特点、采用理由及何时采用此方法

5、合作性的特点、采用理由及何时采用此方法

五、五种不同风格的沟通技巧：老虎、孔雀、猫头鹰、考拉、变色龙


