
主讲：张朝辉

【课程背景】
企业的生存，需要各部门的业绩来做保障，而各部门之间的协同、合作、互补，是企业战略

目标实现和发展的根基。
但在很多企业中，各部门几乎都在专注于本部门目标，呈现出有意识或无意识的本位主义，

造成各部门之间在合作过程中出现沟通障碍、信任缺失、无谓冲突、相互推诿，甚至几个部门结
成小团体来“拉山头”维护既得利益等现象。

在这些有意识或无意识出现的情境下，不但在企业内部会造成严重内耗，工作效率低下，而
且在公司面对外部客户时，也会因部门之间的不配合而影响公司形象和信任度，造成恶劣影响。

【课程收益】
1 学习提升人际关系与情感的技巧
2 掌握向上级接受工作、工作汇报的步骤和话术标准
3 掌握接受工作、汇报工作的四个话术工具
4 认知与平级沟通的四个障碍
5 掌握与平级沟通的步骤
6 掌握与下属沟通的步骤和标准

【课程特色】
需求诊断：课前充分沟通，精准定位培训需求，并针对性设计案例。
情境设计：依据课前调研结果，设计工作场景案例，更便于理解和认知。
教学生动：互动讨论、实例分析、角色扮演、小组研讨等多种形式，课堂生动活跃。
工具落地：课堂上体验，课程中训练，多形式确保工具熟练应用。

【课程对象】
中高层管理者、各部门负责人、初阶经理人

【课程时间】
1 天-2 天（6 小时/天）

【课程大纲】
内容导入：
【课堂互动】请每位学员写出一个工作中的真实问题，并选出一个本组共识性最高的问  

题作为本课程的课堂学习贯穿主线。
【工具】《沟通能力自测表》
第一章  向上沟通

1）接受工作的程序
 及时应答
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 认真记录
 询问疑点
 领会意图
 全面复述
【工具】接受工作四个步骤

2）汇报工作的方法
 向谁汇报？  
 汇报方式？  
 何时汇报？  
 汇报什么？  
 汇报重点？  
 什么程度？  
 拿不准时？
【工具】工作计划汇报话术
【工具】发生变化汇报话术
【工具】工作完成汇报话术

3）与上级沟通的艺术
 与上级沟通的规范
 向上级请示的技巧  
 与上级讨论的方式 
 向上级汇报的用时

第二章  平行沟通
1）平行沟通的原则

 双赢思维
 知彼解己
 情感维护

2）平行沟通的种类
 解决问题类
 传达类
 共享类
 安民类
 预见类
 礼节类

3）平行沟通的目的
 推进工作进展
 避免经济损失
 密切联系客户
 改善人际关系
 树立公司形象

4）平行沟通的重点：
 迅速及时
 准确无误
 不遗漏人员
 不遗漏内容
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 不扭曲内容
5）平行沟通的方式：

 团队内
 出门在外
 公司内
 对外部

6）平行沟通的程度：
  准确到位
  确认的技巧

7）求教的技巧
 适于求教的人
 不适于求教的人

8）求教的方式
 首选当面求教

9）求教的原则
 说实话
 不纠结

10）做好求教的善后工作
 期待的目标达成后
 期待的目标未达成后
 向求教人表达感谢

第三章  向下沟通
1）给下属下达任务的要点

 不质疑
 表述明确
 相应授权

2）听取下属汇报工作的要点
 表露关注
 弹性接受
 私下规劝

3）批评下属时的要点
 对事不对人
 不翻旧账
 三明治方式

4）激发下属潜能的艺术
 教练式领导力的提问艺术
 提问的两个核心

【成果升华】
1 反思体验感受，梳理学习成果
2 学员小组讨论，倾听团队感受
3 学员代表分享，倾听他人感受
4 世界咖啡模式，交换心得收获
5 学员再次分享，成果收获递进
6 拟定行动计划，建立责任担当
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【知识落地】
1 针对课程开始时自己写出的真实问题，运用今天学习的知识，设计出解决方案或解决思
路，在小组内分享。

2 其他学员依据真实工作场景，对该方案进行建议和完善。
3 课堂作业：向学习组织者递交课堂作业或课后作业。（依据客户需求待定）
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