
《管理者沟通能力提升》
       主讲人：刘启正

1、课程背景

2、课程收益：

 理解沟通在管理工作中的重要性与价值

 深化对“管理沟通”的认识、感悟人际关系的秘诀 

 深入了解与上级、下级、平级之间管理沟通的原则、技巧

 掌握请示汇报、下达指令、批评与表扬等实用技巧

适用对象：所有企业的高层管理、中层管理、基层管理干部。

授课方式：采用启发互动式教学、课堂演讲、视频观看、游戏及经典

案例分享、现场练习、小组讨论、角色扮演等

 在今天这个信息时代，沟通的障碍不是变得少，而是变得更为棘手

了。一个组织中 70％的问题是由于沟通不到位导致的。长久以来，我们

期望组织内部的团结合作、高效协同，然而现实却让我们困惑于组织内

部的“部门堡垒”“ 各自为政”“ 互不配合”。

 可以说沟通每时每刻都在影响着组织的发展，沟通与协调能力是管

理者必备的工作技能。接受上级任务、给下属布置任务、与同级部门交

流、组织会议……沟通无处不在！

 本课程针对管理者在沟通中遇到的实际问题与困惑而设计，通过对

最新沟通理论的系统研究，总结提炼出一套完善、系统、有效的沟通体

系，让管理人员深刻体会沟通问题的解决之道，从而提升组织运作效

率，增进团队的凝聚力。



授课时间：1 天，6 小时/天

模块一：沟通的基本认识

一、解析：沟通在工作中的重要性？

 案例研讨：从“三打白骨精”看孙悟空的沟通能力

 解析：安东尼结构--管理者的能力诉求

二、解析沟通的核心内涵

  关键词：明确的目标；信息，思想，情感；共同的协议

三、沟通的三大注意

1. 沟通首先是一种态度  

2. 沟通不是简单的技巧

3. 沟通不是权术

四、沟通的三项修炼

1、因人而语

2、控制情绪

3、不设立场

五、沟通的三项原则

1，明确沟通，避免误解

2，谈行为，不谈个性

3，积极聆听，让他说完  

模块二：与上司沟通的技巧



1. 维护领导的威信, 自我退后 

2. 接受领导的指示, 有效反馈

3. 向领导汇报工作, 结果优先  

4. 向领导请示工作, 带上方案

5. 向领导解释委屈, 掌握分寸  

6. 向领导发表建议, 注意方法

7.不议论领导是非，摆正位置   

8.为领导分忧解难，超前思考

9.接受领导的指示，有效反馈

模块三：跨部门沟通协作

 如何进行跨部门的沟通？

彼此尊重,先从自己先做起。 (懂尊重)

主动配合,构建良好的关系。 (善协作)

放大格局,包容对方的过失。 (能包容) 

平等互惠,不要让对方吃亏。 (不抢功)

如有误会,诚心的化解障碍。 (会道歉)

如有异议,要找当事人沟通。 (勿私传)

加强互动,选用合适的方式。 (选场合)

 跨部门协作五项指南

1、主动：改“消极被动”为“积极主动”

2、利他：改“自私自利”为“谦卑利他”

3、包容：改“相互排斥”为“彼此包容”



4、补位：改“相互拆台”为“相互补台”

5、合作：改“个人英雄”为“团队合作”

模块四：与下属沟通的技巧

一、解除沟通的障碍

  1.沟通态度的障碍

  2.理解能力的障碍

  3.沟通方式的障碍

 二、如何与下属沟通

1.及时引导，启发下属；  

2.反向确认，有效反馈；

3.接近下属，分享信息；  

4.凝聚共识，统一思想；

5.引而不发，逐步推进；

6.征询意见，参与决策； 

7.正确表扬，赞美欣赏；

8.恰当批评，方法得当  


