
  共情沟通与职场高效协作

【课程背景】

 职场中，沟通工作并不是一种形式，沟通本身就是工作，它本身就是我们职责的一部分。
同时，沟通工作也是“二八法则”的真实体现：看似只占一个员工全部工作比重的 20%，
但这 20%的沟通有时候却决定了我们 80%的工作效率和工作成果！

 但在不同岗位，不同场景，我们都在面临着不同的沟通难题：

初入职场伙伴： 任务接收时易误解上级意图，执行结果偏离目标；汇报呈现逻辑松散，缺乏
结构化表达；
职场业务骨干： 如何在晋升答辩中凸显独特价值？如何构建客户信任纽带？如何在团队中传
递有效认可，跨部门合作中如何精准表达需求？
团队管理者： 如何向上级争取资源与信任背书？如何激活下属积极性与忠诚度？如何塑造个
人领导影响力？

 每一次任务交付、协作互动与反馈闭环，均是沟通能力的实战检验场。

 职场共情沟通力，通过说、听、问、答四个维度提升，并辅以高效沟通工具，全方面提
升职场沟通能力，从本质的沟通思维，到具体的方法论转化，融合运用组织心理学、心
理学，助你掌握沟通技巧，提升职场硬实力。

【课程收获】
 掌握“说”的精准：提升逻辑表达与情感传递能力，让观点清晰有力；

 强化“听”的深度：学会倾听潜台词与需求，减少信息误判；

 优化“问”的策略：通过提问引导对话方向，挖掘核心问题；

 提升“答”的智慧：灵活应对冲突与挑战，用回应推动共识达成。

【应用场景】
 团队沟通：掌握方法、建立共识、营造良好积极的团队氛围；

 向上沟通：汇报到位，获得信任、洞察关键沟通突破点，直击沟通本质；

 跨部门沟通：高效接收信息与传达信息、赢得支持、协作高效；
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 冲突处理：无法避免，有效处理，实现关系与利益的两全，才是关键。

【课程形式】
 实战导向： 结合案例分析与情景模拟，将理论转化为可操作工具。

 多元互动： 通过分组研讨、角色扮演、剧本演练等形式，激发参与热情与创造力。

 成果可视： 制定明确学习目标，输出个性化应用指南，确保落地转化。

 聚焦实效： 以目标达成为核心，设计可量化、可复用的解决方案。

【课程内容】
 模块一：重构表达思维

一、透析沟通本质

1. 摒弃模板化表达

2. 聚焦表达背后的核心驱动

3. “将 能讲” “ ”升华为 善言

二、影响力演说的三维策略

1. 注意力：听众利益相关

2. 共情力：创造情绪价值

3. 影响力：转向共鸣型分享

三、五类表达场景的精准应对策略

1. 沟通：平等视角下的信息交互

2. 说服：在弱势中施加有效影响

3. 谈判：化冲突为协作的增量思维

4. 演说：构建权威观点与话语权

5. 辩论：通过逻辑思辨争取第三方支持

模块二：深度倾听

一、积极倾听

1. 无效倾听的六个表现
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2. 积极倾听六个原则

3. 积极倾听七大工具

二、3F 倾听

1. 倾听事实

2. 倾听感受

3. 倾听意图

三、倾听非语言

1. 身体：定向、姿势、手势、表情、眼神

2. 声音：重音、语速、语调

案例视频：【赢在中国】案例分析

模块三：精准表达

一、结构表达

1. 结论先行

2. 上下对应

3. 分类清楚

4. 排序逻辑

二、即兴表达

1. 时间公式

2. 空间公式

3. 支点公式

4. 变焦公式

5. 钟摆公式

6. 递推公式

三、生动表达

1. 话语

2. 修饰——比喻、夸张、排比、拟人、对比

3. 利益——利他化、场景化、感性化
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4. 画面——具象、比喻、五感

四、感性表达

1. 高威胁性信息

2. 非共同体语言

3. 过度主观语言

4. 良好沟通氛围

5. 积极认同语言

模块四：提问策略

一、上堆下切提问法

1. 上堆式

2. 平行式

3. 下切式——一般下切、5W2H法

二、多元提问策略

1. 开放式提问法

2. 封闭式提问法

3. 横向探索提问法

4. 纵向深挖提问法

5. 假设性提问法

6. 反思性提问法

7. 引导式提问法

8. 共情式提问法

模块五：智慧回答

一、即兴回答

1. P：引出观点

2. R：指出原因

3. E：举个例子
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4. P：重述观点

二、回应策略

1. 接话——认可

2. 送话——询问

3. 变话——调整

三、四维回应 

1. 事实获取

2. 创造共情

3. 高效链接

4. 共识前提

四、回应目的

1. 回应比答应更重要

2. 找到需求背后的诉求，精准回应

五、高效反馈

1. 逐字反馈

2. 同义转述

3. 引导反馈

案例引导：【赢在中国 —— 夏花】视频分析和小组讨论

课程产出：通过结构化研讨的方式，练习职场真实冲突中的四维回应

模块六：人设构建

一、沟通表达的目标思维

1. 目标凝聚伙伴

2. 伙伴提供方法

3. 方法服务目标

二、用个体打造人设的情感价值

1. 可信：建立信任的前提

2. 真诚：信任人时，才会信任人背后的一切

3. 亲和：有安全感才能让关系稳定
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课程互动：找打赢得信任的三种人设标签

模块七；场景沟通模型

一、向上沟通

1. 工作汇报 4P法则

2. 演讲型汇报策略

3. 晋升答辩核心

4. 请求支持技巧

5. 建议提案逻辑

二、团队协作

1. 新员工入职引导

2. 组织绩效面谈

3. 差异化赞美法

4. 团队激励模型

5. 辅导公式

6. 建设性批评五步法

7. 高效道歉四要素

8. 合理拒绝策略

三、跨部门沟通

1. 跨部门协作AB法则

2. 远程协作沟通

3. 危机公关沟通

4. 说服六问法

5. 紧急求助三步法

6. 高效会议发言术

7. 冲突处理双赢法
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