
《职业化沟通技巧》

【课程背景】 
学会合说话，是职场人士成功的必要条件！一个人成功的因素 75％靠沟通，25％靠

天才和能力。
对企业内部而言，人们越来越强调建立学习型的企业，越来越强调团队合作精神，因

此有效的企业内部沟通交流是成功的关键；对企业外部而言，为了实现企业之间的强强联
合与优势互补，人们需要掌握谈判与合作等沟通技巧；对企业自身而言，为了更好地在现
有政策条件允许下，实现企业的发展并服务于社会，也需要处理好企业与政府、企业与公
众、企业与媒体等各方面的关系，些都离不开熟练掌握和应用管理沟通的原理和技巧。

对个人而言，建立良好的管理沟通意识，逐渐养成在任何沟通场合下都能够有意识地
运用管理沟通的理论和技巧进行有效沟通的习惯，达到事半功倍的效果，显然也是十分重
要的。学习沟通技巧，将使您在工作、生活中游刃有余。本课程通过对最新沟通理论的系
统总结以及对众多成功人士的深入研究，总结提炼出一套完善的沟通学习体系。
【课程收益】

 了解在组织中向上、平级、向下沟通技巧，及如何向领导汇报工作技巧。
 掌握弹性的沟通方法与技巧
 掌握如果去倾听、如何去表达、如何去反馈
 提高讲话艺术
   掌握会议发言技巧及会议组织

【课程对象】
    希望培养和增强沟通技巧、制定解决冲突的全过程，以期建立起良好关系并创造互利机
会的企业界人士，希望提高沟通能力的人士。
【课程形式】   练习、游戏、小组讨论、角色演练、案例分析
【课程时长】   1 天（6 小时/天）
【课程老师】   陈克福老师
【课程大纲】
第一讲：职场人际关系概述
1、建立良好人际关系的重要性
2、际关系的发展轨迹
3、人际关系深入的条件
4、促进交往的基本原则
5、人际关系的发展趋势

第二讲：职场人际沟通
1、什么是人际沟通
2、人际沟通的层次
3、人际沟通的方式
4、影响人际沟通的因素
5、人际沟通中容易出现的障碍
6、非语言沟通

第三讲：职场沟通习惯



1、沟通不良的 8种因素分析
2、认清你的“盲点”
3、“舒适区”与自我防卫模式
4、“我是一切的根源” 
5、卓越沟通的“八个假设”
6、掌握心境的力量
7、沟通里的 80/20 法则

第四讲：与上司建立良好的沟通关系
1、走出与上司沟通的误区
2、从开始就显示你的职业素养
3、读懂上司有技巧
4、向上管理的艺术与方法

第五讲：与同事建立良好的沟通关系
1、把同事当成一面镜子
2、从容面对竞争对手
3、充分沟通，化敌为友
4、拥有一颗宽容的心
5、赞扬不仅仅是奉承

第六讲：与下属建立良好的沟通关系
1、从尊重下属开始
2、点燃员工热情之火
3、批评下属的艺术
4、工作的布置与监督
5、勇担责任揽人心
6、给下属一个机会

第七讲：会议组织与会议发言技巧
1、九段秘书工作法
2、在会议中担任主持角色
3、会议上精彩的发言
4、会议后完美的总结


