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《职场沟通与执行》

【课程背景】

对任何一个组织来说，其目标的实现取决于组织沟通是否畅通，有效的沟

通有利于信息在组织内部充分流动和共享，进一步提高组织工作效率，增强决

策的科学与合理性。另一方面组织成员并不是单纯是物质利益的追求者，他们

还有精神层次的需求，沟通影响着他们对组织的认同感和归属感。现实中大部

分的企业和组织，都存在很多沟通的问题，比如沟通者只注重信息内容的表达，

却忽视沟通的氛围和情绪要素，导致沟通频繁的陷入消极情绪当中。

不同于传统的沟通课程，本课程将管理心理学知识融为课程之中，用案例

教学的方式，将管理者提升情商建设与优化沟通技巧融为一体，从情商的角度

谈沟通，从心理学的角度谈双赢，带您全新认知管理沟通中的障碍，从根本上

解决沟通中的困扰。

【培训课时】1-2 天(6-12 小时)

【课程大纲】

小组成员每人提出在工作中遇到的沟通问题，现场就问题进行讨论并解答。

一、 职场工作顺畅取决于沟通是否顺畅：
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职场工作推进过程中，每个人都会遇到这样那样的问题，直观看的确是沟

通的不畅导致，但很多时候却有更多隐形的因素。

1. 沟通的三要素

2. 职场沟通三定律

3. 企业中常见的两个跟沟通技巧毫无关系的沟通问题

（1）没有沟通意识（不愿沟通人的内心想法）

（2）习惯用推理想象代替沟通

警惕：问题出现后的“我以为”

体验活动：想象与事实

4. 职场沟通的三原则

（1）快速响应

（2）形成闭环 

（3）换位思考

二、职场沟通技巧 3 步修炼

    职场中每个职业人需要掌握的最基本的听说问的训练，这些最基本的方法往

往被忽视，如果能熟练应用能够解决沟通中一个看不见摸不着的情绪问题。

1. 情商沟通的 3 步修炼
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（1） 听的艺术

倾听的好处

倾听的 5 个层级

专注倾听的步骤

倾听最终明确需求（显性需求与隐性需求）

（2）说的方法

 共情沟通四步法

 沟通中的主导技巧

 沟通中的说服技巧

 沟通中的左右脑思维应用

 沟通中管控对方双方的情绪脑

（3）有力提问

 如何问开放式问题获取信息

 封闭式问题的特殊作用

 封闭式问题和开放式问题的情绪感受

             体验活动：猜猜看

三、组织内沟通策略与执行

    当我们在掌握了沟通的基本技巧时，在职场面对的时一个又一个千变万化的
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场景，在不同的场景下如何灵活运用技巧，采取不同的策略更加考验每个人的

情商。

1. 讨论案例：沟通还是执行

知识点：下级面对不同领导的不同工作指令

2. 陈述案例：催不上来的报告

知识点：作为员工层如何能够让跨部门沟通更加顺畅？——尊重心态

与执行技巧

3. 讨论案例：跨部门沟通与协作

知识点：（1）跨部门沟通能在下解决，就不要向上解决；

（2）工作不断完善就是把每次的例外变成下次的例行。

四、针对性沟通，知己识人的性格工具

不要用同一种方式对待不同的人，还期望得到不一样的结果；根据不同人

的性格，因人而异采用不同策略精准沟通。

1. 性格色彩学快速知己识人的工具

2. 四种颜色性格人的风格特征

3. 四种颜色性格人沟通的优势

4. 四种颜色性格人沟通的局限
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5. 与四种颜色性格人沟通的技巧


