
 

【  课程背景  】  
沟通是现代职业人士必备的能力，有效顺畅的沟通能保障企业各项工作的正常运行，

并有助于取得更高的业绩。然而，对于如何进行有效沟通，我们常遇到如下问题：
没有把握好沟通的目的和有效准则；
没有解决好有效沟通的障碍；
没有将不同层级的沟通应用到实践中。
本课程针对以上问题，从理论和实践上提供了关于有效沟通的各种技能和准则，帮助

您提高沟通能力和沟通效果，改善人际关系，从而更有效地解决问题和冲突，更好地做好
企业内部及外部的沟通与协调工作。

【  课程收获  】  
培训目标 1：描述出管理者沟通的核心职责
培训目标 2：描述出职场人沟通的七项原则
培训目标 3：运用对上沟通的技巧处理不同场景下的沟通问题
培训目标 4：运用与平级沟通协同的技巧处理跨部门沟通问题
培训目标 5：运用跨部门沟通的工具客户关系图画出本部门图 
培训目标 6：运用对下沟通的技巧处理不同场景下的沟通问题
培训目标 7：阐述出针对于不同人际风格人员对应的沟通方法

【  学员对象  】  企业中高层管理者、部门主管及骨干员工

【课程时间】6-12 课时(1-2 天)

【  课程形式  】  教案讲授、案例分析、视频讨论、自我测验、小组讨论等
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【  课程大纲  】  

 模块一 沟通概述
 【案例】两个成功沟通案例的启示
 沟通能力是职场的核心竞争力
 干部沟通的上下左右职责
 【能力测评】：无辜的留话秘书
 沟通是一个互动的过程
 表达力是有效沟通的基础
 理解力是有效沟通的核心
 沟通第一法则：对方立场
 【互动】：同理心测试
 【练习】：理解领导意图

 模块二 职场人沟通七项原则
 请示工作说方案

 【案例】：她为什么被批评了
 汇报工作说结果

 【案例】：关注过程的技术总监
 【练习】：向总经理汇报开会时间

 总结工作说流程
 【视频】：知识四化的应用

 布置工作说标准
 【讨论】：上级为什么不说标准

 关心下级问过程
 【案例】：一句话带来的效果

 交接工作讲道德
 【案例】：新实习生的处罚

 回忆工作说感受
 【工具】：七项原则落地表

 模块三 领悟对上沟通 

 职场沟通的三个没有
 职场沟通的三个永远
 对上沟通的五个原则
 对上沟通的五种技巧
 【案例】：王总和任经理的对话（与领导意见不统一时，如果向上沟通）
 【案例】：完不成任务如何汇报
 【案例】：伺机而动（间接领导越级安排工作，你的直线领导不同意……）

 模块四 促进同级沟通
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 【案例】：平级间的相互关系（两个部门同时找你协同工作，先帮谁……）
 同级沟通的六大障碍
 同级沟通的五个原则
 同级沟通的五种技巧
 【讨论】：跨部门协作同事不配合工作怎么办？
 【案例】：部门协作能否插单成功
 【互动】：为其他部门提供协助应该怎么做
 【工具】：跨部门沟通客户关系图
 【实战】：编写所在部门的客户关系图 

 模块五 改善对下沟通
 【视频】：常见的对下沟通情景
 对下沟通的五个原则
 对下沟通的五种技巧
 【实战】：批评下属（新生代员工不禁说，一批评就提离职怎么办……）
 批评下属的六个要点
 【案例】：下属不想连续加班怎么办
 【案例】：自愿与不自愿（领导要求在完成工作基础上写改善提案，下属不愿意
……）

 模块六 不同风格的人际沟通
 人际风格测评
 解读不同性格特征
 成功团队解析
 沟通与领导力提升——如何与不同风格的人沟通
 沟通黄金法则与白金法则
 【落地任务布置】课程总结及行动计划制定
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