
《高效沟通技巧》              
塑造职业形象，提升竞争优势  

主讲：沈阳老师

【课程背景】
随着现代商业环境的发展和竞争的加剧，企业员工不仅仅需要具有扎实的专业能力还

需要具备一定的沟通技巧。员工沟通能力的良莠直接影响到工作效率和工作氛围。企业内
部良好的沟通文化可以使所有员工真实的感受到沟通的快乐和绩效。加强企业内部的沟通
管理，既可以使管理者的工作更加轻松，也可以使普通员工大幅度提高工作绩效，同时增
加企业的凝聚力和竞争力。

当今企业员工的工作独立性强、年龄结构丰富、团队建设失活等因素使得员工的横向
与纵向沟通交流能力逐步下降，而市场的需要与企业的发展对建设高沟通的企业文化提出
新的要求。沟通能力不仅仅只针对前台营销与服务岗位，每一颗螺丝钉的能力素质决定着
企业生存与发展的速度。
【课程收益】
 认识沟通的重要性，提升员工的主观能动性；
 帮助员工掌握正确的沟通技巧，能够运用技巧改善交往能力；
 提升员工横向与纵向的沟通能力（同事相处、向上汇报），改善工作效率；
 通过沟通帮助员工建立自信心，提高工作乐趣；
 提高企业团队沟通环境，整体提升工作效能。

【课程特色】实战性强：贴合员工实际工作需要；灵活性强：打破学科化的逻辑框架，以
学员为导向；互动性佳：关注能力训练，结果导向。
【课程对象】人力资源管理人员、新员工、新生代员工、中基层员工
【课程时间】1天（6小时/天）
【课程大纲】
一、沟通的重要性
1、我们为什么需要沟通？
 “沟通认知”分享
 决定业绩的三个方面
 沟通技巧是成功人士的重要法宝
二、高效沟通概述
1、什么是沟通？
2、沟通的要素
3、沟通的方式
 语言沟通
 体语言沟通
4、沟通的特性
5、高效沟通的原则
6、沟通的三大要素（表达、倾听、提问）
7、沟通失败的因素
 缺乏关键信息
 理解能力缺失
 时间约束限制
 关注表达忽略倾听

互动环节：沟通小游戏、沟通小测试
三、高效沟通技巧



1、倾听能力
 倾听的原则
 倾听的五个层次
 倾听的步骤
 倾听的注意事项

互动环节：倾听小游戏
2、反馈的技巧
 什么是反馈
 反馈的方式
3、利用肢体语言
 表情与手势
 眼神的交流
 语气语调
 空间位置
 衣着与装饰
情景演练：我是演员

四、高效沟通的七个习惯
1、积极主动
2、以始为终
3、要事第一
4、双赢思维
5、知彼解己
6、综合综效
7、不断更新
五、高效沟通的四个步骤
1、做准备，明需求
2、述观点，善倾听
3、平分歧，达共识
4、着手做，共实施

互动环节：沟通体验游戏
六、沟通中的巧心思
1、让人倾心的沟通
 善打感情牌
 记住关键信息
 避免盲目恭维
 微笑拉近沟通距离

互动环节：情景演练
2、能说会道的技巧
 被动应对之策
 故事赢人心
 赞许的技巧
 拒绝的艺术
 批评的技巧

互动环节：情景演练
七、与不同性格如何沟通
1、不同性格人的特点



 红色性格
 蓝色性格
 黄色性格
 绿色性格
2、不同性格人如何沟通
 沟通方式
 关注结果

小测试：性格测评
互动环节：差异交流

八、向上汇报的技巧
1、七大致命挑战
2、树立良好的时间观念
3、表达过程注意事项


