
《如虎添翼（益）-立身处世之魔法沟通》

【课程名称】

《如虎添翼（益）-立身处世之魔法沟通》

【课程背景】

《旧约·创世纪》第 11 章曾有这样一段描述：古时候，天下人都说一种语言。人们在向

东迁移的进修走到一个叫示拿的地方，发现一片平原就住下来。他们计划修一座高塔，塔顶

要高耸入云，直达天庭，以显示人们的力量和团结。

塔很快就建起来了，这惊动了天庭的上帝，他见到塔越建越高，心中十分嫉妒。他暗自

思忖，现在天下的人们都是一个民族，都说一种语言，他们团结一致，什么奇迹都可以创造 ，

那神还怎么去统治人类？于是耶和华便施魔法，变乱了人们的口音，使他们无法沟通，高塔

也无法继续建下去，最终没有建成。这就是关于“通天塔”的传说。

可见沟通是多么重要：沟通可以众志成城，沟通可以提升效率，沟通能够划干戈为玉帛

……

    因此沟通是职场人士的必备能力之一，管理者和领导者更是需要通过沟通推动工作进展。

如何在职场中基于事实地向领导汇报还得获得领导的赏识与资源的倾斜？

如何在职场中左右逢源将身边的同事变成贵人？
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如何通过沟通提升自身的影响力，获得更多机会？

如何与自我沟通缓解职场压力？

【课程收益】

1.沟通的重要性

2.向上管理，获得助力

3.平级管理，获得支持

4.对下管理，获得追随

5.自我对话，做情绪主人

【课程对象】

1.职场新贵、职场精英

2.中层管理者、团队长

3.领导者

【课程时长】

12 小时（视人数及培训对象而定）

【课程特色】

讲授式、体验式、角色扮演、工具练习、案例讨论、测评等

【课程大纲】
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第一章 认识沟通

一、为什么要沟通

  1.三种需求

  2.一个目标

二、成为沟通高手

  1.沟通能力的定义

  2.沟通高手的特质

第二章 向上沟通 获得助力

一、导语

（一）拆掉阻碍你跟领导沟通的心墙

（二）测试《检验是否沟通到位的标准》

二、二种认识

（一）认识你的公司

  1.明晰架构，四步成为不可替代的一员
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2.认识团队，找准定位，谋划未来

3.洞察文化，“五看”让自己变得不可或缺

工具：组织架构图、岗位说明书、工作价值链

（二）认识你的上司

1.组织选择了上司，强弱互补，上司助力你飞翔

2.了解上司处境，善解人意获信任，机遇纷纷踏来

3.识别上司风格，有效对之，借力助飞

工具：风格测试，与不同风格的领导沟通案例

与力量型的领导沟通：切中要害，开门见山

与社交型的领导沟通：公开赞美，真诚表达

与和平型的领导沟通：多提意见，考虑周全

与完美型的领导沟通：事前准备，数据说话

三、三个步骤

（一）共赢六原则（敬业、服从、请示、互补、功劳、担当）

（二）五位法做正确事（定位、补位、换位、到位、站位）

（三）获得信任五关键（恭、能、术、忠、沟）

 启示：案例；思维与视角

四、五要汇报

（一）汇报五原则

（二）汇报机制择有方
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（三）汇报内容五记牢

（四）九步厘清汇报思路

（五）有效汇报四方法

（六）日常汇报五步骤

工具：三种汇报模板；两种汇报方式

第三章 平级沟通 获得支持

一、导语：沟通必备

（一）交谈四层次

  1.下载：客套交谈

  2.争论：强硬交谈

  3.对话：反思式探询

  4.自然流现：集体创造力

  体验活动

（二）聆听四层次

  1.下载式聆听

  2.事实式聆听

  3.同理式聆听

  4.生成式聆听

  体验活动

（三）建立亲和四步骤
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二、平级沟通二策略

（一）用建言代替直言

  1.建设性沟通与批判性沟通

（二）施展问题的魔力

  1.提问基本原则（两多一少乘胜追击）

  2.5F 提问法及话术举例

（事实提问；感受提问；分析类提问；行动类提问；学习类提问）

  3.SCQ 提问矩阵（支持提问；低效提问；压力提问；赋能提问）

  工具：话术包

三、运用沟通四种技巧

（一）明确对方利益

（二）加强情感沟通

（三）提供支持帮助

（四）优化工作流程 

第四章 向下沟通 获得追随

一、赋能沟能

（一）赋人他人四步曲

（二）松下幸之助的五遍布置工作法

二、谈心谈话五种沟通法

（一）谈心沟通法
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（二）定期沟通法

（三）聚餐沟通法

（四）活动沟通法

（五）五感沟通法
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