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授课风格：融理念、战略、技巧、案例为一体，体现了参与性、兴趣性、实战性与互动性。

课程时间：1-2天（6H-12H）

沟通能力是最重要的职场通用能力，是所有企业家、经理人都必须修习的管理技能，也是企业各项

工作顺利推进和高效衔接的基本保障！这已经是一个不争的工作常识。

本课程是一个高度互动的教练式培训，不但在培训中给学员解读沟通方面的规律和技巧，并且为学

员提供立即可用的表达方法和沟通工具，通过工作中最常见和最重要的实际案例，现场演练系统沟通工

具的使用方法，能够高度强化的提升学员的思维能力和实操能力，课程经典实用，实效显著。

课程号召学员带着问题来学习，通过课堂讲解和演练、点评，直接提高学员在口才沟通方面的实际

能力，并给出在今后工作中持续改善的方法和建议，令学员受益终生，通过学习效果的持续转化，不断

提高学员的管理能力和社会交往能力。

课程应以分组学习方式进行，以提高学习效果。课程根据学员需求之不同，可以分别侧重于演讲口

才和互动沟通两个方面。培训时间安排一天、两天均可，推荐安排两天学习以增加学员互动演练的机会

增加学员对知识的吸收和适用。

【课程特点】案例丰富、寓教于乐、互动性强

【授课形式】课堂讲述、脑力激荡、互动游戏

【课程大纲】
第一讲  沟通内涵

1. 什么是沟通？

1） 沟通力=理解力+表达力

2） 沟通两个基本点：关系、情绪

3） 沟通一个中心：达成共识

4） 沟通三要素：精确性、建设性、策略性

2. 沟通能力测评

3. 沟通视窗

1） 开发自我潜能

2） 提升影响力

4. 管理沟通能力模型

说、讲、写、行

第二讲  沟通技巧

1. 倾听 

1）倾听的重要性

2）倾听测试

3）倾听的五个层次

4）倾听的道法术

2. 回应

1）回应的五种方法



2）回应应用练习

3. 提问

1）问的学问

2）提问的目的

3）提问的类型

4）提问的技巧

4. 表达

1）表达的逻辑

2）通用表达工具

3）表达练习

第三讲  向上沟通

1. 与上级沟通的重要性

2. 与上级沟通的语言规范

1）敬语要挂在嘴边

2）办公室常用句式

3）永远不能讲的话

3. 与不同上级沟通策略

1) 区分性格的重要性

2) 四种性格解析

3) 四种性格沟通策略

4. 接受任务四步法

5. 工作汇报关键四要素

6. 汇报工作四套路

第四讲  平行沟通

1. 跨部门沟通的六种表现

2. 跨部门沟通的六个原则

3. 跨部门沟通的黄金公式

第五讲  向下沟通

1. 下属沟通的五大陋习

2. 如何准确下达命令

3. 正负向反馈技巧

4. 正式严厉批评下属技巧

5. 巧妙处理下属抱怨

6. 如何进行下属绩效面谈

第五讲  会议沟通

1. 组织沟通会议

1）制定议程安排

2）挑选与会人员

3）布置会议地点

2. 主持沟通会议

1）主持会议原则



2）主持人沟通技巧

3）会议结束要点

3. 应对会议困境

1）常见的会议困境

2） FAST法解决跑题

3）解决争论三部曲

回顾总结


