
职场沟通与场景化应用技巧

课程背景：

沟通是人与人之间传递信息、传达情感、传播思想的必经之路，沟通是人与人之间、

人与群体之间思想与感情的传递和反馈的过程，以求思想达成一致和感情的通畅。在沟通

过程中，语言沟通对于信息的传递、思想的传递和情感的传递而言更擅长于传递的是信

息。企业的业务流程的信息传达也信赖于沟通，沟通技巧在企业管理和运营过程中的作用

非常重要。那么：

★ 如何掌握沟通的技巧并灵活应用？

★ 如何与上级有效沟通并达成共识？

★ 如何在平级、越级、会议上应用沟通技巧？

★ 如何通过运用沟通技巧进行有效的跨部门沟通？

本课基于以上问题的解决，为职场人士量身订制，从职场沟通与场景化应用的角度为

职场人士提供切实可行的整体解决方案。

课程收益：

★ 掌握沟通的听、说、问的应用技巧；

★ 掌握对上沟通、汇报、指导的方法；

★ 掌握对平级、越级、会议的沟通方法；

★ 掌握在跨部门沟通中达成共识的方法。

课程时间：1 天，6 小时/天

授课对象： 新员工/新任管理者/储备管理干部

授课方式：讲师讲授 20%+案例分析 30%+小组研讨 20%+实操演练 30%



课程大纲

第一讲、职场沟通的职业素养
1、什么是职业素养
2、职业素养的养成（大理石与佛像的故事）
3、明确当下的角色，适应当下的环境
4、企业需要什么样的员工
5、企业和员工的关系
6、你是人才还是人材？（德才矩阵图分析）

第二讲、职场沟通技巧

一、语言交际的重要性

1.影响人类的三大利器

2.沟通语言的定义及作用

3.工作中语言沟通的重要性

案例分析：夫妻俩吃鱼的故事

视频案例：甜甜圈的故事

二、沟通的类型与形式

1.有声语言沟通

2.无声语言沟通

表情语

手势

三、沟通的四步曲/望闻问切

1.看：眼观六路，全面了解

2.听：用心倾听，感同身受

3.问：巧妙发问，引人深思



4.说：能说会道，精准表达

游戏：背靠背画画

四、沟通表达的框架

1.沟通的目的

2.达到怎样的效果、沟通的内容

3.采用怎样的方式

4.遇到意外情况的应对策略

工具：黄金逻辑圈 WHY/WHAT/HOW/IF

五、语言的“四阶金字塔”

1.语之根：语言表达逻辑基本功

2.语之叶：语言信息传递完整性

3.语之花：让人愉悦的交流方式

4.语之果：双赢的语言沟通艺术

六、职场的语言沟通艺术

1.与上司语言沟通艺术

2.与同事语言沟通艺术

3.与客户语言沟通艺术 

第三讲、新媒体通讯工具沟通技巧

一、接打电话礼仪规范

1.前期准备预先做到心中有数

2.把握好通话时机和通话长度

3.内容精炼简洁明了表现有礼



二、邮件礼仪使用规范

文件规范与主题明确

邮件书写的七大规范

1.标题书写规范

2.称呼问候规范

3.正文书写规范

4.落款书写规范

5.签名书写规范

6.日期书写规范

7.附件填写规范

8.邮件转发、CC、回复规范

三、微信社交礼仪规范

1.主流社交工具用出新高度

2.微信交流反感度调查

3.微信社交语言技巧

4.微信文字书写规范与邮件的区别 

第四讲、场景化沟通技巧

一、同事间沟通—了解同频共振原理

1、 接受对方原则

2、 重视对方原则

3、 己所不欲勿施与人

4、 宽容的前提是你比对方心更宽



二、接受上司指示

1、被叫名字时，迅速回应

2、不要中途打断对方，认真听完

3、做好笔记，确认指示内容

4、用 5W1H 进行对照和确认

5、有疑问或不清楚，在接受后立即确认

6、重点事项，复读复念，牢记重点内容

7、确实不能胜任，诚实讲明理由，不找借口

8、工作完成，完整汇报

三、向上司汇报工作沟

1、对直接做出指示的上司汇报

2、先汇报结果再汇报事由和经过

3、把事实、推测、意见分开汇报

4、依据 5W1H简洁明了的汇报

5、依据事情的轻重缓急，先后有序的回报

四、和上司有异议时-控制好情绪

尊重上司是天职

1、不乱传话

2、不越职权

3、维护尊严（明理学会承担）

4、应对批评

五、怎样维护上司权威



1、上司理亏时，给他台阶下

2、上司有错时，不当众纠正

3、提建议时要讲究方法，考虑场合

4、不推卸责任

5、适时汇报工作（“度”的把握）

6、维护上司的核心印象

 


