
《职场精英的沟通影响力》员工版
主讲：张启民老师

课程背景：

您还在为沟通不畅、处处碰壁而发愁吗？您是否因沟通问题曾得罪上司、

疏远朋友甚至失去客户呢？上司冷落你、同事误解你、寻求支援没人理、客户

牢骚一大堆……您是否正被上面问题所困扰？《职场精英的沟通影响力》课程

将帮助您化解难题，提升沟通影响力，助您纵横职场！

本课程根据讲师自身十多年来在知名企业的实践和经验，结合国内企业的

具体工作实际，通过大量的企业案例的分析和启发，从而帮助学员学习沟通的

基本原理，克服各类沟通障碍，掌握各层级和跨部门沟通的技巧，打造畅通的

沟通渠道，从而快速提升个人沟通影响力。

课程收益：

了解中国人的处世哲学与沟通习惯，从源头化解沟通障碍；

掌握人际交往的精髓，改善人际关系；

掌握表达、倾听、提问、反馈的重要技能；掌握一对一、一对多的发言要领，

增强个人魅力；

学习运用上行、平行沟通的重要技能，助您纵横职场；

                       



掌握跨部门沟通的秘辛，使您轻松与人协作；

课程对象：骨干员工或对该课题感兴趣的人士；

授课方式：采用知识讲授、案例研讨、问答互动、分组 PK、视频欣赏、模拟

演练、讲师点评等方式授课。

课程时间：1天（6小时）

课程大纲：

第一篇：认识沟通

一、什么是沟通？

二、为何要学习沟通？

三、沟通的本质是尊重与合作

1、合作为什么越来越难？

2、什么是真正的尊重？

3、尊重是为了促进共赢

四、高效沟通既要关注“口服”问题，也要关注“心服”问题。

五、中国式沟通的特点

1、五伦之内皆亲近 

2、披萨文化 vs 饺子文化 

3、勤奋 vs 勤劳 

                       



4、模糊 vs 清晰

六、抱怨的背后是什么？

现场练习：找出抱怨背后的需求；

学员测试：测试你的交际风格

七、避免掉入“虚假同感偏差”的陷阱

看图有感：你看到了什么？

八、高效沟通必须关注的6大条件

第二篇： 沟通技巧应用

一、沟通的四个环节

二、说的技巧

1、表达的四大核心重点

2、清晰表达的 5W2H 

学员练习：向他人介绍您的公司及业务

三、听的艺术

学员自检：倾听能力测试

1、听的三个级别

2、听的六大要求

故事分享：最有价值的小金人

                       



四、问的妙用

1、封闭式提问与开放式提问的使用情境

2、封闭式提问与开放式提问的优缺点分析

学员练习：请辨别以下的提问方式 

3、应避免的三种提问方式

五、有效的反馈

1、反馈的四个步骤

2、反馈的两个谨记

3、反馈的三种方式

学员讨论：张俊错在哪？应该怎么办？

六、面对面沟通要领

1、工具：认识梅拉比安博士的沟通法则

小组讨论：怎么理解：“你也许是对的”？

2、做好印象管理 

案例分析：庞统为何不为东吴所用

3、高人看本质，凡人看外表；形象永远走在能力前面，人可以没长相但不能

没形象；

4、捧着一颗心来：你会用“载体”来表达自我吗？

5、低调、谦虚可护你周全

                       



6、沟通从寒暄开始：先沟通情绪，再沟通事情；

7、拥有同理心的两个要点：

不要站在自己的好恶上去推断他人的需求

不要站在自己的优势上去看待他人的困难

8、为沟通加分的六要素

有明确的目标

善用语气、语调

用肢体语言为沟通加分

能够准确地表达自己的感受

要寻找精准的表达角度

运用深夜电台主持人般的声音

9、交流沟通的七个注意事项

汇报工作时不要忘了讲感受

作出评价时不要忘了讲标准

指明问题时不要忘了讲建议

进行批评时不要忘了讲希望

谈论感受时不要忘了讲比较

呈现结果时不要忘了讲场面

拒绝要求时不要忘了讲出路

第三篇：不同层级的沟通要领

一、上行沟通-理解为主 

                       



1、如何回应上级领导的命令：服从至上、顾及权威；

2、如何向上级领导汇报：事事有反馈，让上级放心；

重大情况要会被动解决

阶段性的向领导汇报业务进展

3、给上级提建议的 5个原则

4、向上级汇报的 6个程序

5、向上级汇报的 7 项注意

6、站在什么角度沟通：做助手不做救星

积极而不着急

随时听从召唤，绝不抢先出手；

只能支招提方案，不能拍板做决策；

7、选择什么内容沟通：建设性多于抱怨性

案例分享：不再抱怨的驴子

8、选择什么频率沟通：受权与频率成正比

9、选择什么时机沟通：领导的最佳关注点

10、向上级请示的两大要领

自带三个方案

提示风险机会

模拟演练：如何向上级请示

11、不同类型领导的特征与沟通技巧：控制型、互动型、务实型

12、与上级沟通时的经典话术

二、平行沟通-协调为上

                       



1、站在什么角度沟通：以同事为客户，协调为上，主动+体谅+谦让；

2、寻找什么内容沟通：寻找公共利益区，分析利弊+双赢结果；

3、选择什么频率沟通：情感高频，事件低频

4、选择什么方式沟通：构建平台，留有余地

案例分析：《警世通言》与关羽兵败麦城

第四篇：跨部门沟通协作与冲突解决

一、智猪博弈带来的启示

二、沟通前先问自己三个问题

1、你要为自己创造什么？

2、你要为对方创造什么？

3、你需要为你们的关系创造什么？

三、沟通障碍出现的原因

1、道德评判

2、进行比较

3、回避责任

4、强人所难

四、停止你的暴力沟通

                       



1、不带评判地去观察

2、说出真实感受

3、挖掘出真实需要

4、提出具体可执行的请求

五、利用复述和认同感染对方

1、重复对方所说的话

2、告诉对方“你说得对”

六、标注对方情感，赢得对方接纳

1、定位对方情感：了解对方最关注什么

2、标注常用句式：“看上去”“听起来”“似乎……” 

3、积极主动倾听

七、塑造共同目的四个步骤

第一步：先一步做出让步。

第二步：进一步了解对方的真实目的。

第三步：塑造共同目的。

第四步：拓宽视野，塑造长远的共同目的

八、利用对比说明，防止冒犯伤害

                       



1、阐明真实目的

2、说明你不想看到的结果

否定部分：陈述自己不是想表达让对方觉得不信任的意思，打消对方的误解。

肯定部分：确认你对他的尊重，明确你想要怎么样。

3、寻找两全其美的方法

九、合理使用道歉和“拔刺”

1、道歉：当对方被激怒的时候

2、拔刺”：当谈话还没正式开始的时候

十、用帮人的方式去求人

十一、乔哈里沟通视窗解读

十二、因人而异与因事而异的冲突解决策略

案例研讨：巧用“条件思维”化解他人冲突

十三、逞强不是真强，示弱不是真弱。

End.

                       


