
魅力沟通与快乐执行
                

课程背景：
企业在管理中遇到的普遍性的问题，是企业员工的沟通存在困难，导致管理和组织绩效

失灵！一个团队 70%以上的误会都来自于沟通的问题，随着现代化社会职业分工专业化和
精细化程度的加强，人与人之间的交流合作日益密切，只有不断提高自己与人沟通的能力，
我们才能更好地进行自己的工作。成功的企业之所以成功，是因为他们都建有全方位的沟通
机制。

对沟通的强调不是从今天才开始的，但对很多企业和个人而言，似乎沟通的成效不大。
原因何在？除开一些并不真正重视沟通的企业和个人外，其问题主要出在没有注意沟通真正
效果。成功企业的沟通机制不是零散随机的，恰恰相反，贯穿于沟通的全过程中的沟通机制
是一种有制度保障的经常性机制。企业只有建立了系统、全面的沟通机制，才能在企业内部
形成一种透明、畅通的双向沟通环境。在这种有效沟通机制下，员工们能更好地提出自己的
意见，更有效地全面吸收信息，不仅有利于组织目标的达成，也有利于降低管理成本。

职场的沟通之道，无论是对企业还是个人来说都非常重要，已经成为各类机构的管理者
和员工最为关心的问题。尤其是信息已远远过载的互联网时代，随着信息量的大幅增加和沟
通工具的多样化，有实效的沟通更具有重要性。
在职场上，你会与人和谐相处吗？你做好沟通工作了吗？你进行的执行工作有效吗？你

知道职场的和谐法则是什么吗？

课程收益：
● 了解沟通的深层含义，掌握高情商沟通过程中的原理和方法
● 熟练掌握如何与外界进行有效的沟通，懂得如何提升沟通的的艺术
● 排除沟通障碍，掌握有效沟通的基本功，避免沟通中常见的、高代价的错误
● 懂得解析沟通对象的性格，掌握针对不同性格不同沟通方式
● 在团队中树立以结果为导向的执行力思维习惯和行为习惯，大幅提升团队绩效
● 学习科学、先进、高效的执行技巧、执行方法、执行工具

课程时间：6小时每天，共 2天；
课程对象：企业中层管理者或公司全体员工；
课程方式：主持式授课+案例分析法+讲授与角色扮演法+头脑风暴法+游戏法；

课程大纲
第一讲：管理者的角色与定位
一、碎片化时代，不称职的管理者
1. 角色思维落后，不能有效转化
2. 管理思维碎片，不能科学管理
3. 沟通心态陈旧，组织要求差距
二、基础管理者的思维转变
1. 管理能力，从基础开始
1）管理者的诞生
2）管理者常见的基础管理能力
3）管理者无助的管理苦恼
4）管理者的系统管理思维
2. 管理者的蝶变——经营者的化身



1）计划
2）组织
3）领导
4）协调
5）控制
3. 经营者的基础管理——担当、系统、执行
三、基础管理者的角色定位
1. 承上启下的中间人
2. 承上：执行上级指令
3. 平行：协调工作关系
4. 启下：做好组织管理
四、优秀企业“新基层”的角色定位
1. 三承三启：承上启下、承前起后、承点起面
2. 专业的带头人
3. 业务技能培训者
4. 下属心态建设者
5. 下属行为监控者
6. 部门项目发展的策略建议者

第二讲：认知基础沟通能力
一、认知篇：误解无处不在
1. 世界问题：
2. 沟通的定义
3. 沟通的特点
4. 沟通的目的
5. 沟通的四个层次

1）我不懂，你也不懂
2）我懂，你不懂
3）我懂，你懂
4）我不懂，你懂

6. 误解是常态，理解是特例
二、常见的两大沟通障碍
视频分享：沟通中的传递

1. 沟通不足
案例：不可思议的答案
讨论：是什么导致了沟通不足?

2. 传递失真
案例：传错一个字的恶果
讨论：沟通漏斗及其成因
点评：如何减少传达失真？
经典沟通案例：十分钟损失三亿欧元
小组分享：在我们公司（或部门），有哪些沟通不足的情况

第三讲：魅力沟通——说话就让人舒服
一、认识情商魅力：高情商就是让人愉悦
视频分享：愉悦的语言沟通



1. 情商是什么
2. 情商的本质
3. 情商五维度
4. 情商管理与沟通
案例：女婿和老丈人的对话
5. 高情商就是让人愉悦
二、高情商魅力沟通：直指人心的语言艺术
视频分享：愉悦的语言沟通
1. 话说到您心窝里——不抱怨、不批评
案例：小张打动未婚妻的语言艺术
2. 肯定言辞鼓舞人——热情与真诚并重
案例：沮丧的店员与眉开眼笑鼓励
3. 包容与宽容并行——良言一句三冬暖
案例：丈母娘的担忧与证婚人的致辞
4. 真诚表达多赞美——三人行必有我师
案例：会说话的张总与“屁大点事”
5. 与下属沟通的十五种技巧

1) 讲出来
2) 不攻击
3) 互相尊重
4) 绝不出口恶言
5) 不说不该说的话
6) 不做情绪沟通
7) 反省
8) 承认自己错了
9) 说对不起
10)让下属先说
11)耐心
12)智慧
13)等待一下
14)同理心
15)爱与包容

第四讲：与上司沟通的八大技巧
一、汇报——与上司的汇报与沟通
1. 汇报沟通的三个难点
2. 汇报沟通的责任理解
3. 培养主动汇报的沟通文化
1）自主性——积极反馈
2）合作性——站在上司角度思考
3）思考性——主动提供解决方案
二、汇报沟通的八大技巧
1. 要主动给上司报告
2. 仔细聆听上司的命令
3. 理解上司命令的内涵
4. 把做好的答案反馈上司



5. 犯错时要虚心改过接受批评
6. 毫无怨言的接受上司交代任务
7. 积极完成上司的工作指示
8. 事后追踪上司交代的工作

第五讲：如何与平级之间沟通
一、沟通的金字塔原理
1. 金字塔原理的四项基本原则
1）结论先行
案例：写给雪梨的绝交信
2）以上统下
3）归类分组
案例：卖车准备；MECE法则
4）逻辑递进
案例：陪酒的女学生和抽烟的小和尚；三种顺序：时间、结构、重要性
二、平行沟通
1. 求同存异
2. 包容体恤
3. 树立内部服务观念
4. 使用对方能够理解的“语言”

案例：帕尔哈提选导师——抓住对方核心需求

第六讲：赢得上司青睐的七大秘诀
一、性格色彩与和谐职场
案例：完美的西游记，不完美的取经故事
1. 红色（表达型，活泼型）的特点
2. 蓝色（思考型，完美型）的特点
3. 黄色（力量型，行动型）的特点
4. 绿色（和平型，配合型）的特点
解读：四种色彩的天然冲突
问题：我们知道了冲突的根源在于性格，我们可以怎么做？
5. 和谐职场——与四色对象的协作之道
小组讨论：对四色同事，分别采用怎么样的沟通方式最有效？
二、赢得上司青睐的七大秘诀
1. 无条件执行
2. 敬业奉献
3. 没有任何借口
4. 积极合作
5. 细节决定成败
6. 积极团队精神
7. 以上司为榜样

第七讲：和谐职场关系的八大法则
1. 由彼观彼，善解人意
2. 己所不欲，勿施于人



3. 天下没有免费的午餐
4. 己所欲而推及于人
案例：小王，一事不知学者之耻
5. 诚信待人，和气宽仁
6. 不靠言语取悦于人，而靠行动取信于人
7. 要雪中送炭，不要锦上添花
8. 以德报德，以直报怨
案例：小张的快速进步源自哪里？

第八讲：快乐执行——提高执行力
一、什么是执行力
案例分析：两个大学生
1. 执行力的定义
2. 执行力的启发
二、员工高效执行力
1. 执行力=态度+方法+条件
2. 执行力=愿做+会做+可做
案例分析：海底捞，我们学不会
三、员工执行力训练
1. 执行与执行力
2. 执行无借口
3. 沟通是前提
4. 良好的执行习惯
5. 克服执行力惰性
6. 执行过程勤反馈
7. 不会执行勤学习
案例分析：我们对执行力的误会知多少？

课程总结：
1. 本课程知识结构的思维导图
2. 本培训的知识点梳理
3. 考核试卷与案例研讨


