
高效沟通技巧

【课程背景】

在一个人际交往日益频繁的今天，我们时时都需要沟通，沟通成了我们生活

中重要的组成部分，沟通是满足我们需要、达成我们的目标、实现我们抱负的

重要工具。

沟通是公司管理的灵魂与核心！

良好的沟通是企业正常运作的基础，不良的沟通直接导致企业效率低下！管

理干部作为企业的中坚力量，起着承上启下的作用，从辅助上司到安排下属工

作、激励下属等，无一不靠沟通，因此掌握有效沟通技巧，能迅速提高个人工

作效率及部门管理效率！

课程通过对最新沟通理论的系统总结并结合中国企业的特点与不同文化背景

的综合研究，总结提炼出一套完善、系统、有效的沟通体系，全面解决沟通问

题。

【课程特色】

实用性强：课程针对实际遇到的沟通问题为出发点。

操作性强：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳一套沟通方法。

参与性强：理论分析、案例讨论、实例分析、角色扮演、培训游戏、故事描述

等灵活多样的培训形式，在轻松愉快的环境中得到提升，课堂气氛热烈且发人

深省。

【课程目标】

1、深化对“沟通”的认识、感悟人际关系的秘诀

2、深入了解沟通的原则、技巧



3、深入认识不同的沟通风格，提高对他人沟通风格的判断力

【课程时长】

2天，6小时/天

【课程大纲】

游戏：依葫芦画瓢

第一单元、沟通前的准备

一、影响沟通七要素

1、内在因素

2、外在因素

二、了解沟通对象

1、DISC分析

2、个人基础情况

练习：性格猜猜猜

三、沟通环境的选择

1、休闲

2、正式

四、沟通中的素养

1、首因效应

2、自信

3、亲和

4、赞美



5、冷静

第二单元、感知三要素

一、73855法则

1、语言

2、声音

3、视觉

二、头部动作有玄机

1、眼睛

2、眉毛

3、头部

4、声音

三、肢体

1、站姿

2、坐姿

3、腿是“不会发声的嘴”

四、沟通中的语言表达

1、5W1H运用

2、明确

3、简明

4、通俗

5、真诚

6、幽默



五、表达（提高个人影响力的方法）

1、配合肢体语言的说话效果更好

2、采用道具形式更容易实现目的

3、强化信息让对方记住你的观点

4、成功表达的四个要求

第三单元、高效沟通的实用

一、说服的最终目的是让人心服口服

1、话说到心坎上，谁都会为你所动

2、见什么人说什么话，到什么山唱什么歌

3、顾全别人的脸面，别人才会给你脸面

4、在尊重的基础上，说话直指对方要害

5、叙述（增强说服力的首要方法）

二、用“玩笑”将不好说的话说出来

1、幽默的表达，就是别人听了感动舒服的话

2、对付挑衅，幽默是最好的回击方式

3、偶尔自嘲，是赢得好人缘的秘方

4、幽默话语打破对方的忧虑

三、迂回说服

1、运用“模糊”语言，让对方去悟

2、欲擒故纵，你也可反其道而行之

3、无声胜有声。适时沉默来表达态度

4、先提一个小要求，再一步步地加码



5、迎合对方，顺着对方说“是”

四、说话不要太满

1、批评别人要给人留脸给人台阶下

2、让对方觉得主意永远都是自己想出来的

3、巧妙示弱，让别人在不知不觉中就范

4、顺水推舟，给别人送一个大人情

5、注意身份地位，要看人下菜碟

五、掌握说服定律，让对方无法说“NO”

1、引导对方一步一步地说“YES”

2、一锤定音，选准目标就别犹豫

3、找到兴趣点，让对方愉快的答应

4、让对方觉得我们是坐在一条船上的

5、晓之以理，更重要的是动之以情

六、规避禁忌，做优秀的沟通者

1、说话要委婉，直来直去会“伤到自己”

2、胸怀宽阔一点，避免和对方争辩

3、开玩笑有分寸，玩笑过火会引“祸”上身

4、动口前先动脑，口无遮拦惹人恼

5、注重口德，不要用冷水浇灭别人说话的热情

七、讨论（迅速融入的重要方式）

1、讨论就是多人说话

2、不会提问就不是有效的讨论



3、讨论增强说服力

4、讨论是融人社会群体的好方法

八、汇报（让人快速背升的说话方式）

1、你一般怎样汇报?

2、什么情况下能用到汇报?

3、应该给客户汇报些什么?

4、为什么企业里上下级沟通存在误区?

5、会汇报的人晋升更快

第四单元：听比说更重要

一、有效倾听5层次

二、积极倾听7部位

三、重视倾听

1、尊重对方说话

2、耐心聆听

3、适时学会提问

四、沟通回应4风格

1、体恤型回应

2、探索型回应

3、建议型回应

4、批判型回应

五、垫子（缓解对话双方的紧张关系）

1、听清对方提问的目的



2、加垫子缓冲一问一答的对抗性

六、迎合（创造良好的交谈氛围）

1、迎合是引起对方共鸣的说话技巧

2、用迎合促成和谐相处的氛围

3、让对方自己扭转看法

七、情绪调节

1、悲观情绪的调解方法

2、沮丧情绪的调解方法

3、紧张情绪的调解方法

4、愤怒情绪的调解方法

5、憎恨情绪的调解方法


