
《高效沟通》课程大纲

课程背景：
本课程为企业的高、中、基层量身定做。全面讲解如何与上下左右
的沟通之道：与上司沟通，打通向上的阶梯；与下属沟通，凝聚团
队的力量；与平级沟通，赢得同事的帮助；与客户沟通，把沟通转
换成价值。不仅透彻阐释如何选择合适的沟通渠道与方法，还倾囊
相授怎样在不同场景种制定相应的沟通策略。本课程提供的全方位
沟通技巧，能帮助各层级领导与员工左右逢源，不仅确保管理者工
作的高效，还能破除企业上传下达、内通外联的障碍。
无论你是正向着中层奋斗的基层，还是希望晋身高层、有所突破的
中层，本课程都是您高效工作的沟通指南，成功路上的妙计锦囊。

课程收益：
●认识：沟通的基本理论，人员自身存在的沟通问题；

●学会：在工作中与不同性格成员融洽相处；

●掌握：有效沟通的技巧，保障沟通渠道顺畅；

●提高：各阶层成员的沟通水平；

●改善：企业内部沟通方面存在的问题，促使公司实现更佳的业绩

表现。

课程特色:



●理论联系实践：再好的理论，不能实际应用，对企业没有任何作

用。本次培训是在训专家实践工作的基础上，再次上升到理论指导

的高度上；

●操作性强：在深入理解的基础上，提炼、总结、归纳大量的管理

工具性的；

●生动活泼：理论分析、案例讨论、实例分析、角色扮演、培训游

戏、故事描述等灵活多样的培训形式，在轻松愉快的环境中得到提

升。

课程方式：
1.讲课方式多元化，70/30原则(70%专家理论讲解、案例剖析、管

理工具使用说明，30%学员互动研讨、角色扮演、实战演练)，从各

种方式中体验学习，加深印象。

2.理论讲授+案例剖析+小组互动研讨+情境模拟，案例贴切于实际

工作，讲解由浅入深、化难为易，让学员由工作时身边发生的事例

中学习到管理的精髓。

3.透过案例剖析与操作工具讲解，让学员结合自身工作进行检查与

启发，让学员从“做”中了解到自己的不足以及需要改善注意的地方。

课程时间：1天，6小时/天

课程对象：企业中高层领导干部、新晋升干部

课程大纲

（一）沟通的重要性
1.沟通的重要性
案例：巴别塔
案例：鱼头鱼尾
2.沟通对职业人/经理人的重要意义
案例：新晋团队经理的困惑
案例：韩信点兵

3. 沟通基本模型



沟通的八个环节，沟通编码与解码
视频：娱乐节目中的信息损耗
4.组织内部存在的沟通障碍

案例：李佳琦怼粉事件

（二）沟通的智慧和技巧
1.沟通的基本心态/态度
内容分享：《中庸》
案例：天河城保安事件
2.同情心与同理心的差异
案例：芭蕾舞童星埃利
3.沟通的思维理论
4.乔哈里窗理论
互动游戏：盲点练习
5.沟通的途径及选择
（1）文字沟通

案例：蒋介石的寻根之路
（2）语言沟通
（3）非语言沟通

6.沟通场景选择
（1）如何利用客观情境创造良好的沟通氛围

（2）升、降级沟通场景的意义
曾国藩：扬善于公庭，归过于私室
7.赞美成为让对方喜欢的沟通者
（1） “ ”让对方的特别之处被 照亮
案例：林青霞之美
案例：戴高乐访美
（2）行动也能赞美
（3）正向反馈
8.学会倾听
（1）要能听得懂对方表达的意思
（2）倾听的五种层次
（3）沟通中有效倾听技巧
（4）使沟通无限延展的反问

（三）组织沟通中的场景应用
1. 沟通方角色识别
2. 沟通方诉求识别
3. 激发兴趣

4.向下沟通
（1）辅导下级需要设定清晰可量化的目标
（2）激励使下级承担更大的责任



案例：钢铁大王安德鲁卡内基
（3）让批评产生效果的五步法
（4）绩效面谈帮助下级提升认知格局

5.向上沟通
（1）主动汇报工作进度让上司知情

案例：管理驾驶舱
场景模拟实操：向领导汇报工作的方法
（2）积极应对各种询问

案例：高层领导听细节
（3）主动承接工作重担让上司轻松
（4）合理化地提出建议

案例： “ ”华为员工 万言书
（5）接受批评转化为前进的契机
案例：三木武吉接受批评巧妙化解
（6）积极提升工作业绩让上司进步
6.平级沟通
（1） “ ”建立情感账户让对方成为 自己人
（2） “ ”说服的核心是目标一致的 共赢
（3）冲突沟通——吉尔曼冲突二维模型

场景模拟：与同时沟通寻求协同的方法

课程总结：
一、重点知识回顾

二、互动：问与答

就学员提出的难题进行分析、讨论、模拟演练、点评

课程结束后落地执行方案：
一、工作汇报行动方案

二、与平级部门职能协调关系图

三、建立与下属非正式沟通方案

四、提升沟通技巧行动方案

说明：本方案为初步方案，通常情况下，会在培训前，与企业做进

一步沟通，根据企业具体情况，调整成最符合企业实际情况的个性

化方案。


