
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

有  话  好  好  说

—360〬沟 通 技 巧
【课程背景】：

本课程通过讲授与场景互动式演练来帮助学员认识自我、发现自我、激发自
我，形成主动积极的沟通心态，并通过对沟通的关键、基石、模式、步骤、专业
技巧、常见场景的讲授、演练、视频等形式多样的互动教学来帮助学员理解并掌
握团队中人际沟通的基本技能，以帮助学员成为人际与团队沟通的能手，提升工
作与生活的质量，促进高绩效团队的卓越沟通。
【课程时数】：1天（6小时）
【培训对象】：企业中高层管理者、高级专业人士、文职人员
关键词: 沟通的本质、同频、工具性沟通、冲突解决、情绪控制、自我沟通 
【课程大纲】：
一、管理沟通
1、情景导入沟通主题
2、职业人士必备的三大技能
3、沟通的定义及基本模型
4、沟通不只是一种技能，更是一种责任
二、高效沟通的一个关键：同频同率
1、不同频时带来的困境与烦恼
2、为何无法同频？
3、如何做到同频同率
案例分享：奥巴马如何设计与听众的共呜
视频分享：曹操是如何同下属沟通
三、高效沟通的两大基石：尊重与信任
1、父母强行干涉小孩恋爱背后的逻辑
2、从马斯洛需求理论中去了解人性
3、信任建立的过程
案例分享：CEO与HR总监的对话
四、 高效沟通三部曲
1、和谐气氛
2、以人为本（满足对方的需求）
3、达成目标（鬼谷子的说服术）
案例分享：小张申请加薪的故事（职场沟通高手）
视频分享：为什么会出现沟通障碍（气死人的接线员）
五、 高效沟通实战技法
1、向上沟通技巧
1）向上沟通常见的问题
2）向上沟通的技巧
a）拥有主动向上沟通的意识、建立信任
b）—寻找对的向上沟通方法和渠道（个性与风格）
c）—掌握有效的沟通技巧
d）了解上司的处境与需求（目的、检视、分析）



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

c）摸透上司偏好的工作习性
e）了解上司的强项弱点（提醒与解围）
f）让上司知道你在忙什么
g）给上司充足的资讯，不让他意外（前中后）
h）别高估或把上司当笨蛋、当敌人
i）给上司选项，别问他该怎么做
j）倾听六大策略（让对方感知你在听、听懂对方真正要表达的）
案例分析：
1.如何面对爱挑毛病的上司
2.如何面对外行上司的指挥
2、向下沟通技巧
1）向下沟通常见的问题
2）向下沟通的技巧
a）制定沟通计划（重大变革或危机事件）
b）精兵简政，减少沟通环节
c）去繁从简，减轻沟通任务（例外原则、排队原则、关键时间原则）
d）授权的加盟
e）言简意赅，提倡简约的沟通（领导必备的“3点归纳”能力）
f）激荡型会议与程序型会议相结合
g）减少抵触、怨恨的沟通五法则
3）具体场景应用
a）如何传达坏消息
b）如何布达工作
c）如何绩效面谈
课堂演练：
1.如何向下属布置工作任务（孙总的故事）
2.如何化解知识的诅咒
3、平级沟通技巧
1）平级沟通常见的问题
2）平级沟通的技巧
a）树立”内部顾客“理念
b）倾听而不是叙述
c）换位思考
d）选择准确的沟通形式
案例分析：如何应对来自研发部门的投诉（未完成招聘任务）


