
课程名称： 《玩转职场的密码——高情商沟通》

主讲：  陈淑亚老师  6课时

课程背景：

课程收益：

1、了解影响沟通表达与公众发言的因素。

2、迅速增强沟通技巧，使内容表达言之有理，丰富饱满。

3、掌握必要的表达技巧，以使你的思想和方案让人接受、赢得对新政策和想

法的支持、说服他人接受你的建议。

4、掌握公众演讲的技巧，提升个人公众演说、表达力。

5、提升学员在职场中的沟通能力、演讲能力、领导能力。

课程对象：企业中高层领导者、企业员工

授课方式：课程采用互动式教学方式（讲授，启发式小组讨论，头脑风暴，

现场演练，反复练习的方式进行）。

课程大纲/要点：

一、职场沟通表达的基础

1、学习高效沟通的意义

  游戏带来的思考有哪些？

2、影响个人表达的因素有哪些？

3、大脑左右脑的分工

4、大脑接收信号的习惯



5、职场高效沟通的要求

6、实现高效沟通的三件事

二、实现高效沟通的准备

1、克服恐惧——别让紧张情绪打败你。

2、自信，是一个演说者最重要的心理素质。

3、表达的意愿——寻找积极状态。

4、场景分析，

四要素：听众、环境、目的、时间。

5、刻意练习。

把老套的自我介绍说出新内容。

三、高情商沟通的“三驾马车”

1、视觉语言：

1）“三仪”及微表情

2）姿势与动作

3）眼神交流

2、声音语言：

1）抑扬顿挫、轻重缓急、音质音色。

2）呼吸训练、大胆发出自己的声音。

3）声音多样化，让多变的声音提升你的声音感染力。

3、文字语言：逻辑、措辞、层次、结构

1）巧妙开场，一句话抓住听众的注意力。



2）做好路线图，带领听众了解你的演讲过程。

3）要点突出，强化重点、明确传达重点内容。

4）完美收官，让听众记住你的演讲。

5）逻辑清晰，衔接紧密，给人舒适的听觉体验。

4、刻意练习：

1）公司有新的项目准备开启，内部选拔项目负责人，请讲述你的故事，为自

己争取，职位，让领导及同事愿意给你机会。

2）商务洽谈，用 3-5 分钟演讲向对方讲述你公司优势，合作前景等，努力争

取到合作。

四、让沟通更上一个台阶的技巧

1、调整身体模式，让情感表达更加强烈

2、巧于赞扬，适时引起听众的注意力

3、善于观察，时刻关注听众反映

4、直击人心，关注激发积极情绪的事物，带入共情

5、思维导图，脑中有图、从容不慌

6、魔力说服，运用技巧使对方相信你的内容

7、刻意练习：

   现场分组练习

五、讲明白先要听清楚

1、用身体倾听

2、用大脑倾听



3、用心灵倾听

六、职场沟通应用场景

1、工作汇报

1) 工作汇报的 4种目的

2) 工作汇报的步骤公式

3) 不同工作时间长度汇报方式

4) 工作汇报禁忌

2、同事沟通

1) 结构化倾听

2) 共同体语言

3) 赞美

4) 安慰

5) 道歉

6) 请求帮助

7) 礼貌拒绝

3、销售精英

1) 从顾客角度出发

2) 成交的前提

3) 引起兴趣的 PPP 法则

4) 如何与客户链接共鸣

5) 销售 FAB 法则



4、社交沟通

1) 幽默表达的重要性

2) 幽默的底层逻辑

3) 制造意外感公式

4) 提升社交魅力有效标签


