
管理者的高效沟通技巧

课程背景 -------------------------------------------------

沟通是管理者最重要的工作之一，根据对有关管理者工作时间分布的研究表明，
在管理者一天的工作时间里，有 80%的时间用于沟通。沟通不畅，管理者不能及时了
解下属的想法，不能对其进行有效的激励，导致士气低落; 沟通不畅，下属就不能正确
执行上司的指令，导致执行力低下，纠错成本高; 沟通不畅，企业就不能把握客户的深
层需求，无法提供受欢迎的产品或服务，导致客户流失、市场萎缩、经营业绩低下 ; 沟
通不畅，企业无法获得利益相关方如媒体、监管部门的支持，无法营造良好的企业生
态圈，当面临危机时，往往陷入孤立无援的困境。可见，沟通是企业系统的生命线，
没有沟通，企业就无从生存和发展。

作为中层管理者，其身份是多元的，在沟通中起着上传下达的关键作用，因此，
中层管理者沟通意识、沟通水平的高低就成为关乎企业经营业绩好坏的一个关键因素 。
通过建立良好的沟通机制、营造健康的沟通氛围提升中层管理者的沟通能力，对提高
管理绩效、促进企业发展至关重要，良好的沟通能力是中层管理者获取事业成功必备
的基本功。

本课程将从沟通的前提和基础，即心态和行为入手，逐步谈及中层管理者在日常
管理中对上、对下、对平级的沟通策略，本课程并非阐述深奥的理论，而是分享可以
即学即用的工作技巧。通过本课程的学习，将使管理者更清晰认识到通过沟通去达成
共赢关系，共同取得最优结果。

课程收益 -------------------------------------------------
◆掌握通过行为观察，快速识别他人的人际沟通风格和行为模式
◆运用互动技巧与不同沟通风格和行为模式的人进行高效沟通
◆掌握高效沟通中的提问、倾听、反馈、表达的技巧
◆根据自我的工作准备度，使用与准备度相适应的沟通话术，从而与领导高效沟通
◆根据下属的发展阶段，使用不同的领导行为，从而高效的对下沟通和辅导

时长：2 天，6小时/天
课程对象：企业各层级管理者，以中层管理者/基层管理者/储备管理人员为主
教学方法：案例分析+测试评估+头脑风暴+现场实操演练，70%实操，30%理论
讲解，手把手带着实操。
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课程大纲 -------------------------------------------------
导入：游戏：你说我画
一、沟通的要素
1， 沟通的意义与重要性
1）心态
2）关心
3）主动
2， 沟通的模型
1）发送者
2）接收者
3）沟通渠道
3，沟通的原理
1）漏斗原理
2）漏斗策略
3）沟通规则-马斯洛五层次需求
a. 生理需求
b. 安全需求
c. 社交需求
d. 尊重需求
e. 实现需求
4, 沟通的障碍
1) 发送者
2) 接收者
3) 沟通渠道

二、沟通的心态
1，乔哈里视窗
1）开放区
2）盲点区
3）隐藏区
4）未知区
2，情感账户
1）存款行为
2）取款行为
3）存不上款的误区
3，情绪ABC
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1）事件
2）观念 
3）认知感受
4，转变观念 

三、沟通的技巧
1，根据性格调整沟通方式
案例分析：四种不同类型的人
1）四种人际风格
图解：四种常见的人际沟通风格
测评：自我的人际沟通
a. 老虎型人的特征
b. 孔雀型人的特征
c. 考拉型人的特征
d. 猫头鹰型人的特征
2）如何提升迎合能力
a. 老虎型高低迎合能力的表现/应该做哪些调整
b. 孔雀型高低迎合能力的表现/应该做哪些调整
c. 考拉型高低迎合能力的表现/应该做哪些调整
d. 猫头鹰型高低迎合能力的表现/应该做哪些调整
3) 不同风格的领导的特质
a. 对下属形象的要求
b. 对下属沟通方式的要求
c. 对下属行动速度的要求
2, 口头沟通
1) 如何说——PREP 表达结构
2) 如何听——倾听技巧
3) 如何问——提问技术
4) 如何反馈——汉堡包反馈法
3, 肢体表达
1) 手势
2) 站姿
3）微笑
4）目光
5）移动
4，向上沟通技巧
案例分析：自我对上级的心理需求
1）工作能力与意愿的分析
2）不同风格的上级沟通技巧
3) 工作汇报的技巧：请示汇报讲重点、及时反馈讲时效、不给领导出难题、自信高效
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正能量
5, 向下沟通技巧
1) 授权的流程
2) 能力意愿矩阵法
3) 授权自由度分析
4) 结合下属性格特质进行有效授权
演练：角色扮演情景剧
5) 不同性格员工的激励方法
6) 如何打造具有高度信任的团队
6, 会议沟通
1) 会前——5W1H
2) 会中——会议记录；控制干扰
3) 会后——会议纪要；事件追踪
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