
高绩效项目沟通
主讲：潘德有  1D

课程介绍：
作为项目经理，或者团队，你一定会面临来自沟通方面的挑战。包括如何和甲方（客户、业主方、

总包单位等）、乙方（供应商、施工、分包团队等）、公司管理层（发起人、PMO）或平级人员、下属
或跨部门团队的沟通，以及外部合作伙伴（如政务、社区、合作方、对手等）。这些都可能成为项目管
理中直接或间接面对的群体，他们也是确保项目成功的关键。

如何规划一套有效的沟通方案、并在开展工作期间有效发挥沟通、监督和推动沟通对象的参与，既
有科学管理方面的要求，也有灵活发挥软技巧的要求。本课程将围绕“项目管理中的沟通”问题，重点介绍
项目经理和执行团队如何识别沟通对象、制定合理的沟通管理计划、推动和落实沟通要求、监督沟通效
果、评价沟通改进建议等做法，以帮助项目组抓住项目管理中的沟通要素。

常见困惑：
1. 不清楚和指定干系人沟通什么，如何沟通，沟通的目的和目标如何衡量；
2. 在开展工作前，对哪些人参与沟通、如何拟定匹配的沟通策略很迷惑，不清楚；
3. 在实际工作中，无法或缺乏沟通技巧与手段，无法有效达成沟通目标；
4. 对所采用的沟通技术和手段、方法很单一，无法全方位展现沟通绩效；
5. 无法监督和跟进沟通绩效、包括绩效信息、绩效报告、可视化的展示方案等。

学习收获：
1. 学会按照项目管理沟通流程来制定沟通策略，能够独立制定沟通方案；
2. 学会面对不同的人员，选择不同的沟通技巧和手法，以做到“有的放矢”的沟通；
3. 学会使用多种不同沟通工具和技术，并在不同的场合和情况下有选择性使用；
4. 学会关注更多维度的沟通，包括表达、演示、文案、肢体动作、遣词造句、媒体形式等。

适用对象：
       项目经理、工程经理/总监、敏捷经理、项目团队、产品负责人、在项目管理过程中期待突破干系
人管理障碍、推动团队协作、提高沟通管理能力的个人或小组。

课程时间： 
1天，6hours/天，共计 12hours

课程大纲：
一、识别与分析项目人员

1. 识别项目干系人
 外部干系人：客户、供应商、合作伙伴、政府等
 内部干系人：发起人、管理层、执行团队、跨部门协作者等
 重要工具：头脑风暴、头脑写作、问卷调查

2. 分析干系人利益诉求
 权力、利益、作用、影响
 重要工具：干系人映射与分析表格
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3. 对干系人进行排序
 干系人优先级排序规则
 干系人动态变化性

4. 重要文件：制定与发布《干系人登记册》
练习：每个小组，选择一个你当前正在开展的项目，或即将要开展的项目。用干系人识别与分析
方法，罗列出你需要沟通的所有对象。并通过干系人登记册将他们记录在案。

二、常见的沟通方法和维度
1. 项目沟通管理的本质
2. 常见沟通方法和维度

 沟通方法的选择要求
 沟通维度的注意事项

3. 沟通 5C原则
4. 梅拉宾法则启示
练习：现在，你需要向客户描述一下你为其提供解决方案的基本想法，请分别用“口述方式”和“文
案撰写”方式两种做法，体现出你要表达的观点，让我们用5C原则分析其是否满足沟通条件。

三、制定并发布沟通方案
1. 识别与分析干系人需求

 理解《需求文件》中干系人的期望
 量化和衡量干系人需求的方法

2. 确定干系人沟通需求
3. 干系人沟通喜好说明

 选择有效的沟通方式
 注意干系人沟通方式的变化

4. 选择沟通技术与沟通方法
5. 解析沟通模型

 发送模型解读
 接受模型解读

6. 制定与发布《沟通管理计划》
练习：为当前项目的所有已识别干系人选择最好的沟通方式，并分别关注他们在沟通方面的需求
是什么，请一一罗列这些需求，并最终发布一份《沟通管理方案》。

四、落实沟通与推动参与
1. 收集与整理工作绩效数据
2. 培养与体现沟通技能

 培养胜任力
 及时反馈
 非口头表达能力
 演示技巧

3. 使用项目管理信息系统
4. 使用人际关系和团队技能

 积极倾听
 换位思考
 文化/政治意识

让学习成为一种习惯
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 人际交往
 冲突管理

5. 重要文件：发布沟通记录
练习：根据已经完成的沟通方案，正式开展工作，学会使用软技巧。现在，你的客户想压缩进度，
而且还要增加一部分需求，你应该如何客观合理的与其沟通出一个结果呢？

五、监督与评价沟通效果
1. 干系人参与度评估

 抵制型
 中立型
 不知晓
 支持型
 领导型

2. 观察与交谈
3. 沟通绩效分析
4. 会议管理

 每日例会、周例会
 状态会议（绩效会议）
 开会注意事项

练习：当你的沟通对象发生了变化，比如之前的想法和现在的要求不一样了、有些人开始不支持
你了，有些人也不愿意参加你的会议了等。在这种情况下，你如何给出有效的评价方案，并解决
问题。

六、关闭与更新沟通策略
1. 经验教训登记册
2. 问题日志
3. 文件归档管理

练习：请分别制定一份《经验教训登记册》和《问题日志》，以展示你在当前项目中记录的与沟通
相关的“经验”和“问题”。你认为，哪些对你未来开展沟通管理更有帮助。

让学习成为一种习惯
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