
《全方位沟通管理》课程大纲

■课程背景

 沟通是连通人与人直接的一座桥梁。我们一直认为，沟通不就是说话嘛，那不是很简单嘛，说话谁不会？问
题的关键在于：如何进行有效的沟通，如何才能让“说话”达到你的目的，而不是适得其反？有效沟通，首先心
态要好，要克服自私、自大、自我，理解关心对方，换位思考，主动的去帮助对方。在公司里面，沟通表现得
尤为重要。只有有效沟通，员工才能了解公司的政策，让员工觉得自己就是公司的一份子，公司的事就是自己
的事，这样领导、公司的指令才有可能被执行到位。这个在现实生活中，我是有深刻体会的。就比如公司很多
同事经常呆不了多久就辞职，其实不是他们不想做，他们都这么反应：我每天在做同样的事情，也没人跟我说
为什么这么做，这么做的目的是什么？每个人都是一个有血有肉有想法的活生生的人，不是机器，一句：“不要
问为什么，照做就是了”怎么可能让人完全执行到位呢？这又不是军队，只要服从军令就行了！所以，我觉得要
做到上令下行，让底下的员工明白为什么是很重要的！而沟通并仅仅是沟通技巧的运用，沟通的目的是达成结
果上共识，取得最佳沟通效果的核心是沟通过程当中对人的尊重。 

■课程目标：

 学习——全面的沟通知识        
 掌握——有效的沟通方法
 提升——系统的沟通技能

■培训对象：

 各层管理人员
 销售一线工作人员

■授课方式：

 理论讲授＋案例分析＋视频分享
 小组讨论＋经验分享＋头脑风暴



 实战演练＋管理游戏＋情景对话

■标准课时：

 2 天（6 课时）

课程大纲
开场：破冰和发现之旅

第一部分、沟通——概说

 沟通的定义
 沟通不同层面的理想效果
 沟通的重要性
 三个因素影响沟通的有效性
 沟通的类别
 沟通的原理图
 沟通是一个信息传递与反馈的过程
 沟通的基本原则
 沟通不畅的现状
 沟通的四类别
 沟通信息原理图
 案例：沟通是一个信息传递与反馈的过程

第二部分、沟通修炼——聆听

 倾听-沟通中最大问题
 倾听别人说话的目的
 培养倾听技巧，可以为个人带来好处
 倾听不良的原因
 读对老板和客户的心
 耳为王——倾听典故
 倾听是一种以心读心的本事
 五级倾听法
 倾听失败的三大原因
 突破沟通 4 大困境
 困境①——突破情绪场所困境   
 困境②——突破无聊困境
 困境③——突破凌乱困境
 困境④——突破无语困境 
 学会闭嘴
 转移焦点
 聚焦目的
 找出核心
 肢体语言解读
 情感关怀
 培养主动倾听技巧



第三部分、沟通修炼——思维

 将要沟通的思想组织成金字塔结构 
 思考：观察一下你发现了什么？
 金字塔在沟通当中的作用。
 练习：用金字塔模式整理清单
 神奇的数字 7 

 记忆力游戏：考考你的记忆力，找出逻辑关系 
 大脑处理信息的特征
 为什么要告诉被沟通者清晰的内容结构？
 思考：为什么要进行分类管理呢？
 表达的顺序： 
 案例：明白我想表达什么吗？
 建立沟通内容的框架及逻辑结构
 小结：被沟通者者必然会将所感受的信息或思想进行归类概括，以便记住这些沟通内容。

第四部分、沟通修炼——呈现

一、沟通需要解决的四大问题
 沟通者的呈现问题
 沟通渠道问题
 被沟通者的理解能力问题
 被沟通者的心态问题

二、言之有理
 表达——结论先行，自上而下
 纵向——文章结构中任一层次上的思想都必须是其下一层次思想的概括。 
 横向——每一组中的沟通内容都必须于同一范畴。 
 横向——每一组中的沟通内容都必须按逻辑顺序组织。 
 表达——结论先行，自上而下
 演绎顺序：大前提、小前提、结论 
 时间顺序：第一、第二、第三
 结构顺序：波士顿、纽约、华盛顿
 重要性顺序：最重要、次重要，
三、言之有据
 每一个沟通内容点都需要有一个论据支持
 给沟通后内容加一个注解
 让被沟通者了解你想要的结果
 获取对方的反应回反馈

第五部分、沟通修炼——人性

 专业沟通者的三种特质
 人性沟通要素：脸笑、嘴甜、腰软、腿勤
 人性沟通要素：正念、正见、正思维、正精进
 人性沟通要素：感觉、环境、气氛
 人性沟通四句话
 人性沟通 9 问



第六部分、沟通修炼——同频

 一句俗话的沟通启示
 视频案例：邀请巴尔科
 沟通三步曲
 沟通的关键
 同频同率 7 动作
 如何提升自己的同频沟通能力
 改善技巧：观察
 处理暗示的沟通技巧
 沟通最大的障碍：无法同频
 改善技巧：无法同频的原因
 沟通的障碍——同频分叉、同频争夺、同频关闭、
 同频分叉的根本原因
 争夺频道的根本原因
 同频关闭的根本原因
 人性沟通知识要点

第七部分、沟通修炼——途径

 声音、语言的沟通
 眼睛的沟通
 姿势、动作的沟通
 让她空间、位置的沟通
 手势、面部表情的沟通
 穿着、装饰的沟通

第八部分、沟通修炼——管理

一、向下沟通：
 上级如何创造良好的沟通情境
 了解、主动、参与、激励
二、向上沟通
 下级向上级所表示自己的态度和意见的一种过程，如报告、请示或反应意见。
 开发、鼓励、公平

三、平行沟通
 将心比心、互信互赏
 如何创造良好沟通的情境
 跨部门沟通成功的要素
 合一架构
 太极处理法


