
                                                                                                    

打造卓有成效的职场精英 ——

高品质沟通技巧培训
                                                     ——成就高效人际的秘密法则

主讲：郑时墨老师
【课程前言】

“沟通力就是重要生产力！沟通力影响营销业绩，影响个人自信，影响情绪，影响团队合作，影响绩
效，影响个人魅力，影响职业发展，影响家庭和谐。。。”

哈佛大学就业指导小组 1995 年调查结果显示，在 500 名被解职的男女中，因人际沟通不良而导致工
作不称职者占 82％。 卡耐基通过对成功人士研究得出：个人成功事业的取得，85%取决于良好的人际与沟
通能力；而通过调研发现：一个团队中的误会与隔阂，80%以上源于沟通不良。如何进行良好沟通，如何提
升组织沟通绩效，如何加强团队人际合作等，是企业管理和职场人士的重要期望。本课程从企业发展实际出
发，为企业组织发展打造具有落地实战意义的高品质沟通技能。

【授课对象】
企业工作人员，管理人员，职场精英，及企业团队执行力层面人员等。

【培训形式】
实战理论讲授 60％、实战演练 30％、案例讨论、游戏 5％、经验分享、答疑 5％以系统实用训练为

目标，精彩案例，感动视频分享、动情小故事，生动演讲，游戏，互动训练等形式；培训现场轻松，活
跃。

【培训目的】
1、了解沟通的含义和重要性
2、了解高效沟通的原则和要素
3、掌握高品质沟通核心技巧
4、学习分析个人沟通不佳的障碍与原因
5、掌握人际沟通中的识人技巧
6、了解不同级别之间沟通策略
7、学习与不同性格价值观的人进行沟通方法
8、训练和提升个人倾听能力
9、掌握不同情景中的沟通表达技巧
10、训练和学习沟通中的策略技巧等

【授课时间】
         1-2 天时间（标准课时：6 课时/天）

【课程内容】
第一部分、企业精英沟通的必备认知
一、沟通的重要认知

1、案例：外企女秘书 PK 总裁事例说明什么？
2、沟通就是说话而已吗？
3、美国主管人员训练协会对于沟通的定义
4、沟通的极其重要性！

二、沟通的特点与原则



1、沟通的原理图及本质是什么？
2、高品质沟通有什么特点？
3、沟通的种类及特点？
4、高效沟通的四大目的与四大原则
三、沟通模型与沟通障碍产生的根源

1、沟通模型与沟通漏斗
2、由沟通发起者引发的沟通障碍
3、由沟通反馈者引发的沟通障碍
4、最重要，却最被轻视的两大沟通技术

互动与游戏：强力分组，文化与建设pk

第二部分、向上沟通技巧训练
一、与上级交往的原则-相辅相成

1、了解你的上级
2、让上级了解你
3、 与上级交往的艺术
4、如何争取上级的赏识
5、如何成为上级的得力助手
测验：上级类型分析

二、影响上级的方法
1、钻研业务-体现专业能力
2、态度积极-体现工作态度
3、协作配合-体现合作精神
4、充电提升-体现学习能力
5、主动改进-体现创新能力

第三部分、与上级交往沟通的各种关键事件应对策略
一、 如何面对两个领导交付任务过多，有冲突情况下沟通策略？

1、在可忍受的范围下，以正面角度看待
2、设法让上级留意或参与你做事的过程
3、做不到的，不要轻易许诺
4、授权转移策略
5、拒绝的艺术

二、 与强势领导的沟通与配合技巧
1、强势领导风格的判断
2、跟这类风格的领导交往的语言模式有哪些？
3、应该掌握的原则有哪些？

三、与不同上级沟通汇报工作沟通技巧 
1、 了解上级想了解的
2、 针对的报告
3、 时间的把握

四、与 犹豫不决的领导沟通交往技巧
1、 语言的引导
2、 不要催促他做决定
3、 软化语言

五、 如何进行争取资源支持的沟通技巧
1、认同



2、赞美
3、转移
4、建议

六、 如何阻止上级的错误决策沟通策略
1、慎重分析严重性
2、站在领导的角度思考
3、建议不是反对
4、上级也是平凡人

七、如何面对外行领导沟通策略
1、 让领导熟悉业务需要技巧
2、 不能不屑一顾
3、 主动介绍业务的方法
4、 提供资料注意事项

八、向上级推销自己的好点子及提建议技巧？
1、提建议之前的思考
2、让领导接受的技巧
3、提建议的注意点
4、建议不是反对
5、适时的提出建议

九、如何获得上级的支持沟通技巧
1、 主动的态度
2、 突出的业绩
3、 表达的艺术
4、 让领导放心的艺术

十、如何面对特别专业的上级沟通技巧
1、 赞美的艺术
2、 虚心学习
3、 想领导所想

十一、 如何面对上级的苛刻要求沟通技巧
1、尊重为先
2、先服从再建议和改善
3、正向看待

十二、与领导意见不一致如何沟通技巧
1、发现上级的指令与自己想法不同是应该如何思考？
2、如何提出自己的建议？
3、认同是前提

十三、如何与完美领导交往沟通技巧
1、完美型领导的特质
2、完美型领导眼中的禁忌
3、与完美型领导交往应注意：

第四部分 平级、跨部门沟通技巧
一、平级、跨部门沟通技巧与应用

1、平级、跨部门沟通的七大困境
2、平级、跨部门沟通的关键态度
3、平级工作协调的要领
4、平级、跨部门沟通的方法
5、建立双赢思维：利益是可能粘合剂



6、平级、跨部门沟通、协调的三个原则
二、平级、跨部门沟通原则

1、高情商沟通需要艺术化的表达
2、如何发送信息
3、运用类比
4、学会讲故事
5、沟通、谈判三让
互动与训练

三、课程回顾总结与结束：
　1、重点知识回顾
　2、互动：问与答


