
《沟通之道：高效沟通技巧提升训练营》
主讲：陈小洪老师

【课程背景】
在快速变化的商业环境中，高效的沟通能力已成为职业成功不可或缺的关键技能。无

论是在日常工作中建立良好的人际关系，还是在关键时刻解决问题和推动项目进展，沟通
都扮演着至关重要的角色。
本课程结合理论与实践，通过案例分析、角色扮演和互动讨论，深入探讨沟通的基本

原理、策略和技巧。学员将学习如何在不同的沟通场景中，包括书面、口头、非语言和数
字沟通，有效地传达信息、倾听他人和解决冲突。旨在帮助学员掌握沟通的艺术，提升在
职场中的沟通效率和效果。
【课程收益】

1. 沟通技能提升：掌握沟通的四大原则，提高信息传递的准确性和完整性。
2. 文化适应性：了解不同文化背景下的沟通差异，增强跨文化交流能力。
3. 表达与倾听：学习有效的表达技巧和倾听技巧，提高沟通的双向性。
4. 非语言沟通：识别并运用肢体语言，增强沟通的非言语元素。
5. 冲突解决：掌握团队冲突的处理方法，促进团队和谐与合作。
6. 人际关系建立：学习建立和维护积极的工作关系，提升职场影响力。
7. 职场应用：了解职场沟通的常见问题和解决方法，提高工作效能。

【课程特色】
1. 理论与实践相结合：通过深入浅出的理论讲解，结合丰富的实际案例分析，帮助

学员不仅理解沟通背后的原理，还能掌握实用的操作方法。
2. 多维度沟通技巧：涵盖书面、口头、非语言以及数字沟通等多种形式，确保学员

能够适应不同情境下的沟通需求。
3. 互动式学习体验：采用案例讨论、角色扮演及小组活动等多样化教学手段，鼓励

学员积极参与，从而加深对所学内容的理解与应用。
4. 聚焦职场挑战：针对现代工作场所中常见的沟通难题提供解决方案，包括跨文化

交际、上下级关系处理及团队冲突调解等。
5. 风格理论：通过DISC行为测评，帮助学员了解自己和他人的沟通风格，优化沟

通策略。
6. 个性化指导：提供一对一的沟通技巧评估和改进建议，满足不同学员的需求。

【课程风格】
1. 实用导向：课程内容紧密结合职场实际，注重技能的实用性和应用性。
2. 互动参与：鼓励学员积极参与讨论和实践，通过互动学习加深理解。
3. 案例驱动：通过分析真实案例，让学员在解决问题的过程中学习沟通技巧。
4. 灵活多样：采用多种教学方法，包括小组讨论、角色扮演和游戏体验，以适应不

同学习风格。
5. 轻松幽默：在轻松愉快的氛围中进行学习，使沟通技巧的学习变得更加有趣和容

易记忆。
【课程对象】
企业职员及管理人员

【课程时长】
2天（6小时/天）

【课程大纲】



【思考】在日常沟通中有哪些你认为再正常不过的表达，被对方误会的？
一、为什么每个人的沟通如此不同？
1. 沟通管理模型：剥洋葱法
2. 第一层：沟通背景
 沟通氛围
 文化背景
- 文化多样性：跨文化与组织文化
- 年龄多样性
- 教育多样性
- 性别多样性
【案例讨论】
【思考】在工作中与同事、上司或下属沟通中有哪些失败的经历？
二、沟通仅仅只是在做信息交换吗？
1. 第二层：沟通模型
 沟通模型图：信息源-信息通道-信息接收者
 信息带宽影响导致的沟通漏斗效应
2. 信息发送者的沟通偏好
3. 了解信息接收者的六个特征
 私人关系
 身份差异
 兴趣噪声
 情绪状态
 知识水平
 沟通技巧
【落地工具】沟通对象分析问题列表
4. 沟通的四点注意事项
 工作与社交不能混为一谈
 通过沟通准确传递信息
 获取信息最好的方法是聆听
- 改善倾听的习惯提升理解力
 以说服为目的的沟通策略
【思考】公司要召开经销商年会，由您来牵头相关部门组织开展，你会如何沟通？
三、要通过沟通达成共识需要考虑哪些要素？
1. 第三层：沟通四要素
2. 对信息内容进行分类是决定沟通策略的基础
 信息是积极、消极还是中立的？
 基于事实还是观点？
 信息的重要程度
 争议性导致冲突
3. 信息沟通渠道的选择决定沟通的有效性
 沟通目的决定沟通渠道
 语言沟通的表达技巧与注意事项
- 面谈沟通
- 会议沟通：线下会议、视频会议、电话会议



- PEP沟通框架：（准备-表达-反馈）
- 非语言信号的力量
- 三招解决四层沟通难题：“有胆”“有心”“有肺”
 非语言沟通的类别与策略
- 电子邮件
- 即时通信：企业微信、飞书、腾讯文档
- 书面报告
【课堂练习】如何运用 5个W方法清晰进行书面沟通
4. 环境与时间要素是沟通的变量因素
 选择沟通环境需要考虑的四个问题
 不同类型问题的沟通时机
【案例讨论】
5. 沟通常见的三类关键错误
 假设-观察型错误
 未能区分型错误
 以偏概全型错误
【案例分析】李磊与韩梅梅之间的沟通出现了哪些错误
【思考】跨部门协作沟通时是否发生过沟通层面的冲突，是什么原因导致？
四、沟通冲突一定是坏事情吗？
1. 沟通冲突的原因
 情绪对立或观点不一致
 需求或利益的分化
 文化或个性的差异
【案例分析】
2. 理解不同类型的人际交往模式
 DISC行为风格分类
 个人沟通风格塑造
 根据对方性格类型调整沟通策略
 建立沟通信任的四大要素
【理论模型】DISC行为风格
【性格测评】DISC行为测评量表
3. 团队冲突与沟通调解
 解决冲突的具体措施
- 协商解决
- 中立调解
- 集体讨论
- 引入外部专家
 区分并引导建设性和破坏性冲突
- 消除破坏性冲突的技术
- 激发建设性冲突的技术
【案例分析】
五、课程总结


