
杨洪涛—中层管理技能提升培训师

高效沟通与执行

以课堂还原职场场景，正能量传播，培养职场人士职业化素养与行为技能

主讲老师:  杨洪涛  职业化团队打造、执行力、有效沟通、团队建设  培训师

【课程背景】：
成功的企业之所以成功，是因为他们都建有全方位的沟通机制。这些企业的沟通机制，
都不是零散随机的，而是一种有制度保障的经常性机制，用以贯穿于沟通的全过程之
中。只有建立了系统全面的沟通机制，才能在企业内部形成一种透明、畅通的双向沟
通环境，只有在这种有效机制下，员工们才能更好地提出自己的意见，更有效地全面
吸收信息。具有全方位沟通机制的企业，通常也更能得到优秀人才的青睐。
一个好的企业与一个差的企业区别有很多，但最根本的区别在于执行力。绩效好的企
业，员工的执行力必定强；绩效差的企业，员工的执行力多数情况下会很弱。如果说
企业做大做强有什么秘诀的话，那就是执行力。
员工盲目服从领导、毫无主见怎么办?

下属干活儿时不注重细节怎么管?

执行不到位，问题在于管理者还是员工?

怎样设计工作目标才能提高执行力?

如何提升全员执行力?
【培训对象：】

 中层管理人员
 全体员工

【培训收益：】

1.了解沟通的深层含义；
2.掌握沟通过程中的原理和方法；
3.熟练应用与上、下级沟通的原则及方法；
4.熟练应用会议沟通的流程和方法；
5.了解执行过程中的 3大障碍及解决措施；
6.熟练应用提升自身执行力的 6大工具；
7.强化员工结果导向的思维习惯；
8.掌握提升下属执行力的 5大法宝。
9.部门沟通、跨部门沟通的协调性和重要性；

【授课方式：】

采用启发互动式教学、课堂演讲、现场练习、视频观看、小组讨论、角色扮演

【授课学时：】
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1天（6小时/天）

【课程大纲：】

第一讲：什么是沟通

1.沟通的定义及解释；

2.沟通的最高境界是什么?；

3.沟通步骤：编码、解码、反馈；

4.经典案例分享。

第二讲：工作过程中的沟通方法与技巧

一、需要同理心

1.听的技巧；

听回应的四种方：

2.说的技巧；

如何把话说好?说话是一个技术也是一门艺术!

3.问的技巧；

A、鼓励 B、询问 C、反应 D、重述

4.看——如何学会观察；

A、开放式提问

B、封闭式提问

第三讲：上下沟通的问题与对策

一、心理防卫——引发沟通冲突与信任危机的心理原因；

二、如何通过沟通建立信任关系。

三、常见的上下沟通问题
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四、与上司沟通

1.汇报与请示技巧

2.如何准确把握上司的意图

3.如何获得上司的信任

五、如何与下属沟通

1.说服下属“攻心法”

2.指示与批评、赞美技巧

3.与不同性格的下属沟通技巧

六、平级沟通(部门与部门沟通的重要、跨部门沟通的协调性 )

1.跨部门协商与交流技巧

2.跨部门化解冲突与协作技巧

3、部门不部门沟通的形式和方式、跨部门之间的沟通效率的提升

4、有效沟通是提高工作效率的最好工具

第四讲：企业内部常见的沟通方式——会议

1.为什么企业的会议越来越多，有效的越来越少?

2.为什么会议的策决越来越多，执行的越来越少?

3.关键是开会没有落实、没有跟踪、没有处罚等一系列的问题存在!

4.为什么要开会?

5.开会就是为了解决问题!

6.如何开好会?

7.好的会议需要什么样的流程和方法?

9、课程中进行讲授和探讨!



杨洪涛—中层管理技能提升培训师

第五讲：企业执行的三大障碍

一、企业文化的原因

1.什么是企业文化

2.好的企业文化对公司有什么好的影响

二、制度的原因

1.为什么有了完美无缺的制度会导致执行力不强

2.制度建设如何确保合理

3.制度如何确保有效执行

三、人员执行的原因

1.人员的原因导致执行力

2.人的问题，从谁先开始执行

案例分享

第六讲：提升自身执行力的六大工具

一、计划

1.为什么要制定工作/个人计划?

2.如何制定适合自身的工作/个人计划；

二、行动

1.行动力对自身的重要性；

2.说一千、道一万，如何付出行动!

三、合作

1.合作对提升执行力的重要性；

2.如何展开跟周边同仁进行合作。
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四、沟通

1.如何学习提升工作效率；

2.提高工作效率对执行力的帮助。

五、效率

1.如何学习提升工作效率；

2.提高工作效率对执行力的帮助。

第七讲：执行以结果为导向

一、企业靠什么生存

1.企业提供结果跟客户进行交换；

2.企业不能提供结果就没法发展；

二、机会均等，结果不等，结果改变命运

1.结果为什么会改变命运；

2.经典案例论证；

三、公司为什么要录用你

1.公司看重你能给公司创造价值、带来结果；

2.你用结果来跟公司换取报酬!

四、上班不是拿工资的理由，为公司提供结果才是得到报酬的原因。

五、只有创造价值，提供结果，公司、个人才能在日益竞争的今天才能立足于

不败之地。

第八讲：提升下属执行力的五大法宝

一、“讲过了”就“盯”

1.管理是盯出来的
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2.“首战”就是“决战”

二、“我不会”就“练”

1.能力是练出来的

2.千万别把运气当本事

三、“不可能”就“逼”

1.潜力是逼出来的

2.全力以赴：变“不可能”为“不，可能”

四、“没办法”就“想”

1.办法是想出来的

2.心法大于方法，方法总比问题多

五、“找借口”就“没有任何借口”

1.推卸责任是借口，解决问题是原因

2.习惯找借口，成功没入口

【课程准备】

设备道具：投影仪、音响、音频线、白板笔，A4白纸

分组桌形：建议学员进行分组学习，桌型以岛屿式（鱼骨）桌形摆放，根据总人数

注：本方案为初步方案，通常情况下，会在培训前与客户做进一步沟通，根据企业具体情
况，调整成最符合企业实际情况的个性化方案。
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