
《沟通表达与团队建设》内训篇
                                                    -----打造血浓于水的高效团队

                                                           主讲人：刘进

【设计原理与思路】：1.团队建设与管理需要转变观念、训练行为，固化习惯。
2. 统一思想，启发学员触类旁通，在工作中做到知行合一。
3. 高效沟通与协调的技巧与工具。

课程背景

    如何来建设与管理我们的团队呢？做好团队建设首先有三个观念：1.团队建设不是老板一个人的事情，需
要全员参与，共同努力。2.团队建设不是一蹴而就的瞬间行为，而是需要长期的建设与维护。3.团队建设容
易，但管理却不易，科学管理使得团队协作更高效。所以要解决团队的问题就要从理念上宣讲，让大家明白
为什么这样做，观念的宣讲实际上是思想的引导，从思想上让大家认识到怎么样是对的，怎么样是错的。以
此去衡量自己的行为模式是否符合标准。改变团队的现状一是改变思维习惯二是改变行为习惯。而训练，尤
其是针对性地训练改变的是大家的行为习惯。只有这样的改变才是真正的改变。接下来就是将所有的改变进
行固化与延续，靠的是机制，是管理模式。 

     课程分为两个部分：一、团队的建设。二、团队的管理。团队的建设首先要从团队的概念开始，让我们清
晰地认识“团队”区分出“团队”“团体”“群体”，清晰是统一的基础，只有先清晰才能更加和谐统一。团队的管理是
在团队建设的基础之上，让团队协作更加融洽，团队组织更紧密，团队精神更卓越。 

    要把企业建设成为一支高效、和谐、有凝聚力和战斗力的团队，首先要抓好“头”，俗话说“兵熊熊一个，将
熊熊一窝”，领导的人格魅力对员工具有一种感召力和榜样作用，员工如果能以拥有这样的领导为荣，团队精
神与企业凝聚力必然得到弘扬和巩固，企业的潜在创造力才能得到发挥，所以领导者本身的素质与技能对团
队的影响非常深远。其次抓好团队的“心”人在一起未必是团队，只有心在一起才是真正的团队。心往一起想，
劲才能往一起使，心的凝聚源于目标的统一，用人不如用心。最后要抓好团队的“魂”，团队精神是团队高效的
重要保障，没有魂一切皆无，做好团队精神的塑造是团队永恒的追求。

本套课程更多的是站在企业变革的角度看企业该如何做，团队该如何做。让团队成员统一思想，统一声
音，统一动作，转变团队成员的认识，调动团队成员的积极性，凝聚团队成员的斗志，从而实现卓越团队的
速成。 

  课程目标

 帮助学员掌握系统、先进、实用的管理技巧和沟通技能；
 启发学员触类旁通，在管理实践中知行合一，在日常工作中艺术性应用所学的技能；
 站在企业变革必须的角度，帮助参训人员更新营销理念，转变思维模式，统一思想；

课程大纲

课程内容：
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第一讲：沟通的核心要素：沟通从“心”开始

课程内容：

、 关于职业化沟通与闲聊的区别

1.内容

2.对象

3.目的

二、关于沟通的概念 

1.沟通：沟是动作，通是结果

2.沟通的三大要素：表达 倾听  反馈

3.沟通的冰山模型

4.沟通的同理心修炼：价值 40万的测试题

三、沟通障碍分析

1.角度不同，结果不同

2.目标不同，矛盾产生

3.重视内容，忽略肢体

四、沟通的视频案例分析：紧急报案

1.效率低的原因分析：几个原因

2.沟通的内容问题、语言技巧存在哪些不妥

五、不同性格的百变沟通术

1.D 性格特点及应对

2.I 性格特点及应对

3.S 性格特点及应对

4.C 性格特点及应对

第二讲: 向下沟通：听问说看训练

一、 信息不对称是上下沟通的最大障碍

1. 领导知道的多

2. 下属知道的少

3. 转化语言的“两化”

二、 向下沟通的 5R 模式

1. 讲清结果

2. 讲清责任

3. 讲好检查

4. 讲好奖惩

5. 讲好传承

三、 下属感受沟通的太极沟通术

1. 确认

2. 同理

3. 赞美

4. 引导
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5. 共识

四、 下属表扬批评的 5 个层次

1. 行为

2. 能力

3. 动机

4. 身份

5. 系统   

第三讲： 对上沟通：有胆有识有想法

一、 对上沟通的好方法：复述承诺法

1. 复述语言

2. 清晰意思

3. 主动承诺

二、汇报工作的技巧：结构性汇报

     1.结论先行

     2.上下对应

     3.分类清楚

     4.排序逻辑

三、对上沟通的反馈

1.反馈的时机：六大时机，让领导更喜欢你

2.反馈的目的：让领导心中有数

    3.案例：买票的故事

 

四、向上沟通技巧总结

1.接受工作问职责

2.请示工作说方案

3.提出观点先认可

4.汇报工作讲结果

5.总结工作优流程

第四讲：平级沟通：交心交流交责任

、 平级沟通的主要问题：本位主义

案例：教授的裤子

1.本位主义之自我

2.本位主义之封闭

3.本位主义之冷漠

二、沟通的冲突处理

   1.冲突的三种原因：个体差异 信息闭塞  资源有限

   2.冲突处理的五种方式：回避 包容  竞争  妥协  协同

   3.处理冲突的沟通流程：

a) 表达合作诚意
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b) 倾听对方意见

c) 归纳共同点

d) 针对不同点表达意见

e) 达成互惠协议

三、高效会议沟通的关键问题

1.开会的关键要素准备

2.开会的过程控制

3.开会内容的持续跟踪

第五讲:优秀团队的要素-----有标准、有方向、有力量

课程内容：
、 什么是团队？

优秀团队的三个要素：a勇于承担责任的领导
b 清晰明确的共同目标
c 统一的思想；统一的声音；统一的行动；

二、团队、团体、群体的区别 
1.互动讨论三者的区别
2.提炼出三者区别的具体维度：目标、领导、配合
3.团队与团伙的区别

三、视频案例：士兵突击
1.思考：这个组织是不是团队？
2.如果你是班长你该怎么做才称职？
3.反思工作中的不足与改善措施

四、管理的核心：复杂问题简单化 简单问题弱智化
1.案例：毛泽东打天下
2.经营与管理的思维转变
3.规律和人性是管理的任督二脉

五、团队的角色定位与分析：高中基层的定位、特点与管理方式
六、管理者的团队管理要求：容人之量  御人之道

1.王：力挽狂澜的领导能力
2.天：清晰明确的文化导向
3.地：确保绩效的机制规范
4.人：不折不扣的高效执行
5.和：严丝合缝的高度协作

第六讲: 团队领导力-----优秀团队的定海神针

、 领导力是影响力；
1.获得下属的追随
2.获得上司的赏识
3.获得平级的支持
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二、领导的三种状况；
   1.阳奉阴违
   2.阳奉阳违
   3.自奉不违
三、领导力的“五权”
四、视频案例：周培公带兵
五、团队领导者的角色定位 
   1.做放大镜不做大气层
   2.做司机不做乘客
   3.做教官不做保姆
   4.做冲锋号不做集结号
六、团队领导者的管理原则“两讲三做”

讲清结果、讲清后果
做检查、做奖罚、做机制

七、韩非子的领导“七术”
  众端参照、必罚明威、信赏尽能、一听责下、疑诏诡使、挟知而问、倒言返听

第七讲：团队管理之高效执行------让团队效率最高化

、 执行的假象
按照职责做事
按照任务做事
按照态度做事

二、 执行就是拿结果
结果的标准：有时间、有价值、有证据
结果的思维：底线思维、外包思维

三、 做结果的方法
1.复述承诺法
2.分解法
3.重点法

四、执行人才的共同特点：百分百责任
   视频案例：谢昆山
百分百责任思维操练

五、执行人才的三大标准：
   1.信守承诺
   2.结果导向
   3.永不言败 
一、 工具训练

个人成长战略表：公司战略与个人战略的结合
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