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讲师：陈松

课 程 纲 要

【课程名称】HR的高效沟通术

【课程背景】

管理学之父彼得德鲁克指出：沟通能力是决定职业人能否更上一层楼的关

键要素。在 HR 的日常工作中，无时无刻不在同各类人员进行着不同类型的沟

通。沟通顺利，事半功倍，沟通不畅，事倍功半，甚至无功而返，还有可能引

发新的矛盾。那么，HR 要如何成为沟通高手呢？

《HR 的高效沟通术》课程专门为 HR 工作者量身打造，通过案例解析、小

组讨论、现场演练等方式，使 HR 掌握实用的沟通方法和技巧，从而提高工作

效率，有效解决工作中的问题。

【课程收益】

 掌握为新员工办理入职手续时的沟通技巧

 掌握办理员工异动时的沟通技巧

 掌握绩效面谈时的沟通技巧

 掌握业务沟通的方式与方法
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 掌握与不同性格人员进行沟通的技巧

【课程对象】HR 工作者

【课程时长】1-2天，6小时/天

【课程要求】

 分组研讨，按 4-6 人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

 每组准备白板纸 2-3 张，彩色白板笔尽量达到每组使用三种颜色。

【课程大纲】

第一单元：什么是沟通？

 小组讨论：什么是沟通？

 小组讨论：沟通能力强的人有什么特征？

 人际沟通 VS 管理沟通

 HR 沟通 VS 一般沟通

 HR 沟通的四大常见场景

第二单元：新人入职沟通

 小组讨论：新员工的期望是什么？

 HR 迎新时的角色定位
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家长的角色

朋友的角色

同学的角色

 案例：某企业的迎新仪式

 迎新沟通中的礼与仪

礼是尊重

仪是形式

HR 迎新沟通的礼与仪

 现场演练：设计迎新沟通话术

第三单元：员工异动沟通

 员工异动的四种主要形式

员工升迁

员工平调

员工降职

员工离职

 员工异动的沟通技巧

让语言充满温度与感情
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恰当的表达喜悦与遗憾

切记：收起你的同情与眼泪

离职劝勉的三大策略与技巧

 现场演练：辞退某员工

第四单元：员工绩效沟通

 小组讨论：为什么需要绩效沟通？

 绩效沟通是绩效管理的关键

 绩效面谈的基本流程

 如何开始面谈？

营造氛围的四种方法

面谈座位的安排

 谈什么内容？

告知成绩 自我评价

给予赏识 肯定激励

直面问题 改善不足

设定目标 制定计划

 情景模拟：某主管的绩效面谈
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第五单元：业务沟通

 HR 业务沟通的两大分类

向上沟通

跨部门沟通

 业务沟通的五种情形

工作请示

汇报工作

寻求帮助

工作协同

加强联系

 业务沟通的四大要诀

 立场是高效沟通的前提

从上级的角度看问题

与上级保持一致

理解他人话语的含义

 信任是高效沟通的基础

什么是信任？
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塔西佗陷阱与上下级关系

案例研讨：信任的两大来源 

现场演练：如何建立基于动机的信任

 情绪是高效沟通的保障

情绪管理的五个层次

情绪修炼的七大方法

案例研讨：发现他人的优点

 情感是高效沟通的关键

晓之以理 VS 动之以情

案例研讨：情感决定立场

 赢得他人支持的六脉神剑

第六单元：针对不同性格类型的沟通策略与技巧

 工具测评：PDP 性格测评

 指挥型性格的特点与沟通策略

 表现型性格的特点与沟通策略

 随和型性格的特点与沟通策略

 精准型性格的特点与沟通策略
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 综合型性格的特点与沟通策略
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