
高情商沟通

【课程背景】

为什么你一开口就紧张、一聊天大脑就短路、一插话就冷场，不会接话题

为什么你怕当众说话、怕丢面子、怕说错话、怕被拒绝怕把天“聊死”进不了同事的聊天圈子

为什么你猜不到上司的意思、听不懂对象的话，被人说过“情商低”“不会沟通”“不会说话”

上级布置任务，我总是 get 不到他想表达的内容，导致结果也达不到领导的要求；

在与同事们和下属沟通的时候，不知道如何表达赞美和激励；

当遇到矛盾或者需要拒绝的时候，我又陷入恐慌，不知如何表达；

在重要会议上，我总不能很精准表达自己的观点，展示自己的能力；

为什么职场上加班最多能力最强的人反而有可能被老板炒鱿鱼？

为什么职场上说错一句话，可能就会失去老板的重用？

为什么性格孤僻不合群的人，最容易被同事排挤和边缘化？

-----以上这些问题要想游刃有余地应对，必须提高自身情商，我都会在这节课里得到有效的解决方

案，。

所以，本课程结合多场景及多个沟通万能方式，采用「真实案例 + 应对方法 + 认知升级 」模式，

把职场牛人绝不会说的秘诀都告诉你，彻底帮你摆脱表达困境，变身职场高效沟通达人！

【授课形式】

讲师讲授:多维度、多层次深度解析课程的重点、要点和难点，帮助学员透视、理解和掌握

案例分析:分析众多案例，让学员深刻理解原理和方式方法



现场演练:使学员参与到学习过程当中，帮助学员领悟并发现问题，从而达到学以致用的目的

【课程收获】

具体沟通场景的万能公式；

近 100 个沟通场景的具体解决方案；

核心知识点现场转化；用场景练习强化核心技能；

向上、向下以及跨部门协作的以目标实现为主的沟通思路。

【课程时间】1天（6H）

【课程内容】

第一模块【沟通的起点是倾听】

一、结构化倾听：怎样听懂对方的真实意图

倾听是一切沟通的起点，借助有倾听获取正确的信息，沟通才能有效进行下去。

1. 明确职场沟通目的是为了解决问题

2. 倾听的目标：精准、信任、给出回应

3. 结构化倾听三步法

4. 结构化倾听有效实战联系方法

二、三步确认法：怎样让对方相信我听懂了

避免因理解错误而造成的误解和低效，有效确认赢得信任。

1. 有效确认的三个动作

2. 反向倾诉



3. 建立信任的黄金倾听

三、积极回应：怎样针对性地反馈？

走出僵局、拿回主动权，永远保持开放又积极的沟通氛围。

1. 给对方肯定的积极回应法

2. 艰难回应的三种场景方法

3. 积极回应四步法

第二模块【三大通用沟通能力】

一、开放性：怎样创造共识

让沟通良性闭关，不抢不急有效的制造沟通的开放性。

1. 乔哈里窗沟通盲点去除

2. 意见性激励

3. 开放性沟通的收尾技巧

二、目标感：怎样达成目标？

让沟通不仅停留在语言，用有效的技巧转化成方案。

1. 目标感标准句式

2. 未来视角沟通推进目标

三、建设性：怎样把沟通导向行动？

转化成行为的沟通才具备终极意义，讲沟通转化成行动的必备方法论

1. 如何借助表达把语言导向行动



2. 建设性语言公式

3. 建设性语言禁忌

第三模块【给人力量的沟通】

一、卡位：怎样破冰

留下好印象又不会场面搞砸，让对方记住并认同你的破冰方法。

1. 建立良好的第一印象

2. 赢得掌控感的破冰技巧

3. 破冰三步法走进对方内心

二、追光：怎样赞美一个人？

拍马屁和赞美的区别是你是否能够找到有效获取行动和差异化的方法。

1. 夸奖和赞美的不同表达

2. 有效赞美获取行动转化的三步法

三、建模：怎样激励一个人

沟通传递很大的激励力量，正向引导能够更便捷和高效。

1. 激励=赞美 行为建模

2. 如何引导对方把优秀行为进行建模

3. 赞美激励的句式模型

四、击穿：怎样说服一个人？

即是人微，也可以不言轻，不断调整局面创造新局面实现说服。



1. 击穿心理阈值的有效方法

2. 说服的本质不是改变

3. 说服的有效路径

五、结界：怎样辅导一个人？

如何不再费力不讨好，职场晋升前，你需要必须面对和必备的技能

1. 植入目标才能达到辅导效果

2. 发现盲区才能摆正心态

3. 让他人能够接受的辅导公式

六、支持：怎样安慰一个人？

很难处理的安慰场景，掌握好同理心和同情心的区别，有度而不越雷池的安慰，才是一种温和又节

制的力量传递。

1. 区别同理心和同情心

2. 安慰公式：轻度接入 提供支持

3. 安慰支持的沟通公式

4. 避雷职场越边际的安慰

第四模块【给人鞭策的沟通】

一、刷新：怎样批评一个人？

冲突水平是企业的高绩效表现，但是控制不好就会变成责备；不是告诉他哪儿错了，而是告诉他怎

么对；不是让他服，而是让他好。



1. 批评的目标

2. 五步批评法：设定场景、定义问题、刷新动作、设定反馈点、完成重启

3. 被批评的四步沟通法

二、直给：怎样提意见？

意见不等建议，是否有管理权决定了你提意见的方法！提好意见是维系职场关系的重要技能。

1. 提意见=定义双方关系 给出具体建议

2. 提意见前的准备

3. 提意见的要领

4. 提意见的禁忌

5. 好建议的特征

三、透明：怎样作绩效面谈？

好的绩效面谈能够帮助下属从具体事务中拔出来，用更高的事业框架带 TA 重新理解工作。

1. 绩效面谈=透明化 换框架

2. 透明化的四种方法

3. 透明化反馈的技巧

4. 从日常工作里拔出来的换框架

四、控场：怎样主持会议？

会议的主持工作，更高效的进行会议，做好主持和决策分开的同时，有效控场和面对突发情况。

1. 会议主持和决策人分开



2. 会议行为设计的四招：场地、时间、环境、规则

3. 三星开会法则

4. 会议控场的四招：会前积极跑动、开场白自我赋能、会中敢于干预、结束出口成章

第五模块【那些艰难的沟通】                

一、承诺：怎样进行道歉？

面对矛盾冲突，习惯性的回避只会让事情越来越复杂；如何不消耗自己的心里能量，不纠结不拖延

的解决问题是表达一个重要课题。

1. 道歉=关闭过去 开启未来

2. 道歉的禁忌

3. 如何应对对方的不原谅

4. 面对他人道歉时的**处理方式

二、补网：怎样调解矛盾？

调解是个高难度的沟通场景，当你必须出面调解一个矛盾时，很容易自己也卷入冲突之中，面对这

样的难题，你需要有工具可以去化解。

1. 了解调解的本质，不是接扣而是补网

2. 调解矛盾的前提是释放情绪

3. 如何建立调解中的认知失调

4. 利用重建目标转移注意力

5. 用好改善成功完成关系的补网



三、示弱：怎样请求帮助？

在工作中，向人求助从不丢人，每一次的求助都是发起一次协作，一个人如果善于求助，说明他的

人际友好度比较高，说明他有调动和整合资源的本领，他不怕向别人示弱，说明他的目标感也大过

了所谓的“自尊心”！这样的人，他肯定更能成事！

1. 从心态解决求助并不丢人，而是发起协作

2. 富兰克林效应

3. 成功求助的前提

4. 辨别职责、精力、边界感的求助

5. 展示自己值得帮的三种方法

四、洗牌：怎样拒接一个人？

拒绝他人，是一个有难度的沟通场景，如果不会拒绝的人，既有可能让自己陷入复杂，也更有可能

因为边界感模糊，而拿捏不好“自己的事”跟“别人的事”之间的分寸。如何为自己建立清晰的边界感，

我们不是在拒绝这个人，只是在拒绝对方提出来的这个方案。

1. 如何拒绝要拒绝的事，团结要团结的人

2. 如何礼貌的拒绝时表明立场

3. 借助因果偏好给出可被对方接受的理由

4. 借助 yes if 找到替代方案，重新“发牌”


