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课 程 纲 要
【课程名称】《职场 180度有效沟通》
【课程背景】

新员工融入企业第一项必备的技能就是学会沟通，与同事的沟通，与领导的沟通，

与客户的沟通等等，沟通的效率会直接影响到工作效能，也会影响的到人际关系的走

向。

沟通是为了共识，更是为了激发双方的行为达成共识的结果。作为新员工，最怕：

--不愿意沟通，基于自己的想法和思考进行工作，始终处于被动的沟通状态；

--缺乏沟通经验，表达不清楚沟通的诉求，说不清楚重点，无法明确的建立沟通的目标；

--听不懂，听不明白他人表达的信息，无法拆清楚重点，记录关键性信息。

作为新员工，首选要建立沟通的意愿，其次是调整沟通的思维，最后提高沟通的

能力。《职场 180度有效沟通》基于真实的沟通情景，系统的解决存在的沟通问题和

避免可能发生的沟通障碍。更重要的是，能够帮助新员工快速建立沟通的底层逻辑，

掌握沟通的方法，从而降低工作中沟通的成本，提升团队的默契效率，持续为组织创

造绩效。

【课程收益】
 提高沟通的意愿程度，让愿意沟通变成我要沟通；

 结合实际工作中的沟通障碍，作出有效分析，找到改善的可能性；

 有效建立沟通底层逻辑，更快速的达成共识，更高效的改善行为；

 掌握换位思考、有效表达、乔哈里视窗、等一系列沟通应用工具。

【课程对象】新员工

【课程时长】1天，6小时/天

【授课方式】理论讲解+案例分析+小组研讨+互动体验 

       

 【课程大纲】

第一部分：系统建立管理沟通认知
壱、 建立沟通的意愿

 沟通是为了达成目标，更好的完成任务
 结果比过程重要



 看目标看愿景
 看情绪看关系

 沟通是个精进的过程
 沟通没有对错之分

 完成工作更重要
弐、 识别沟通的过程

 沟通是信息发送-信息接受-信息反馈的完整过程
 编码是精准传递
 解码是精准接收
 反馈是交叉验证
 难点在于我以为和你以为的是一致的，而产生的行为缺失或偏差

课堂研讨：沟通到底需要几回合？
情景体验：月度复盘会后，关于我的工作重点是？

 沟通存在障碍的基本因素
 无法了解自己洞察他人的行为风格特征
 基本信息掌握不够导致观点各异
 无法站在对方的视角考虑沟通的方式和内容
 沟通的过程本身就是信号（信息）衰减的过程
 沟通的形式过于单一不利于达成共识
 沟通达成共识后没有产生改善性行为

微沙盘互动：“移动运输队”盘点存在的沟通障碍
弐、 建立沟通底层逻辑

 基于动机的沟通
 冰山模型解析
 看动机而非表达内容
 看一贯做法而非当下表现
 看彼此关系而非表面情绪

 基于信任的沟通
 信任会让我们接受对方的不足、短版、和特点
 信任会让我们不做基本归因判断而导致主观猜测
 信任在沟通之前，会多一份理解多一份认可

 基于愿景的沟通
 选择看共同的目标愿景
 选择看自己当下的感受
 万能公式：停-看-选择-做

参、 掌握沟通的工具
 沟通视窗降低沟通成本

 隐私象限：表达清晰，避免信息误解
 盲点象限：利用反馈看到自身的局限
 潜能象限：看人之大，用人之长



 公开象限：降低沟通成本统一团队行为
 多形式表达助力达成共识

 语言内容精炼有效
 语气语速语态迎合氛围
 肢体动作协助双方理解

 有效倾听带来良性交流通道
 用心倾听建立情感账户
 倾听的要点是吸收对方的信息
 用认同化解对方的情绪

 结构化表达助力沟通结果
 金字塔原理
 MECE原则
 结果前置-冲突描述-策略选择-行动计划

课堂练习：90秒电梯演讲（工作进度汇报）

第二部分：180 度沟通场景应用与练习
壱、 向上沟通

 明确沟通目的（与上同欲，表达理解认同，并转化为自身行为）
 确认工作重点与关键任务
 寻求权利支持与资源支持
 带着想法和策略进行验证

 确定沟通的时机
 确认时间范围
 找到契合时机
 拆解沟通模块

 请求辅导
 遇到障碍我的思考
 什么是我借鉴的经验
 找到相关的导师
 辅导要有行动与阶段性反馈

 洞察上级意图
 向上达成共识，高站位理解上级意图

 工作汇报恳请反馈
 听觉型和视觉型上级的区别
 先说结果再说过程
 恳请指导调频共振

情景练习：张主任布置任务后，我说了声好的，就走了….
情景练习：汇报了十五分钟，领导说暂停下，原因是什么？
弐、 横向沟通

 确认沟通的对象



 内部沟通对象（同事）
 外部沟通对象（客户）

 明确沟通目的（我们共同的目标是什么，这么做对我们双方的好处是什么）
 站在各自角度表达目标方向，达成共识同频
 与同事沟通是为了有效协作
 客户找我是为了快速高效的解决问题
 把握机会完成客户链接
 把握机会介绍产品服务

情景互动：谁杀死了我的客户
 内部对象（同事）结构化研讨解决冲突矛盾

 确定沟通目标，梳理沟通障碍
 达成共识路径，寻找解决策略

 外部对象（客户）五步解决冲突矛盾
 及时洞察客户情绪
 换位理解客户情绪
 快速安抚客户情绪
 询问客户真实需求
 请示落实做好反馈

情景互动：老人家已经排了三个小时，眼看到自己了….


