
高效工作沟通的技术

课程背景：
哈佛大学就业指导小组1995年调查显示：在500名被解职的男女中，因人际沟通不良而导致工作不称职者占82％。以上调查说明：

(沟通是社会、职场中重要技能。值得重视。

(人人都会讲话，但成功者并不占多数。说明沟通是需经过训练的技术。

(很多工作技术良好人员，由于沟通技能缺欠，影响了价值发挥与体现，说明沟通技术亟待学习。

课程收益：
■ 不再情绪纠结。了解沟通定义。听领导指令时，朋友交往时，不再追求沟通、民主

■ 掌握聆听技术。能够准确判断表达着真实意图。节约时间，提高沟通成功率

■ 提高契合几率。掌握准确聆听与表达技术。说话中听，较容易达成沟通协同

■ 职场管理顺畅。对上级、同事、下属沟通，有明确方法。

课程定位：

■ 排序定位。MPT－管理者素养、团队建设、工作卓越模块中。素养模块。

■ 深度定位。MTP系统训练中，多项目系统操作、人际交往－系统性强、较深经历

■ 学员定位。中大型企事业，管理体系较健全。一年以上职位经历，中高层管理者

课程特色：

技术模块清晰。课程首先介绍“有效聆听”技术，使学员掌握－准确理解对方含义。具备准确设计沟通的基础；课程在介绍“表达技术”、“职场情景沟通”时，对要素设计、使用方法详细介绍。使学员清晰掌握有效沟通基本技术。

工具方法详细。涉及职场交流的全部情景－人际沟通、层级沟通、跨部门沟通、会议沟通等。对交流判断、聆听判断、表达设计、与各层级人员沟通等内容，均介绍判断工具与设计工具。实用性强，信息密实，烧脑而不空洞。

大量互动练习。在介绍每个知识点时，都穿插视频案例、应用练习。课程整体记忆性强、活跃度高，学员介入性强。学员能够在课程中马上掌握准确的判断与操作方法。实现培训的理解、接受、应用收获层级。

课程时间：2天，6小时/天
课程对象：中大型企事业单位中高层管理者和新任管理者以及后备干部
课程方式：讲授式70%+视频案例、讲师与学员问答30%
前言：

1）语言交流的情景－首要知识点

2）工作沟通的特点。

3）高效沟通的步骤。

第一讲：聆听对方表达

聆听释义－综合分析而理解

一、听言观行－影响沟通的因素
1. 沟通中的信息衰减－沟通漏斗

2. 内容－常人听表意，高人看话外

3. 语气－听出，内心的状态

4. 动作－看出，欲求的程度

工具：看动作的经验）

二、准确判断－表达的三种方式

1. 聆听－判断模型

1）直接表达－交流/灌输。

（视频案例、分辨方法、判断练习）

2）含蓄表达－沟通/商洽。

（视频案例、分辨方法、判断练习）

3）暗示表达－大是非/大诉求。

（视频案例、分辨方法、判断练习）

三、促进和谐－受欢迎的聆听者

1. 有效聆听的误区

2. 有效倾听－你应有的表情

3. 聆听重礼仪－测试

本章小结

第二讲：有效表达－沟通的中心环节

受欢迎的沟通－满足他的自我意识

高效沟通－表达模型

一、善意－交流进行的基础

善意表达－1.有话好好说，措辞善意

善意表达－2.有异议，也不要对立

善意表达－3.负面事情，也得正向说

二、平等－沟通的基本礼仪

平等交流－1.选词恰当，态度好

平等交流－2.姿态尊重，可合作

平等交流－3.表达尺度，不过分

三、清晰－明确，才有结果

清晰表达－1.短句/慢说，少用代词

清晰表达－2.表达真切，可相信

本节小结与练习

第三讲：高效工作沟通技术

工作信息交流－内容

达成沟通三项技术－明确需求、态度和蔼、适应场合

一、与上级沟通－尊重中的请教

1. 与上级沟通－情景与心态

2. 对上级沟通－规则

3. 沟通角色－领导/前辈（尊重）（视频案例）

对上沟通情景－1.接受任务，要坚决

对上沟通情景－2.工作请示，要沟通

对上沟通情景－3.工作报告，要客观

对上沟通情景－4.对上进谏，好氛围

二、与下属沟通－认真中的激励

1. 与下属沟通－心态与原则

1）平等、理性－易接受，更有效

2）关注、激励－引导而不批评

3）对下沟通－氛围/平等，最重要

第四讲：跨部门沟通与协作

同事关系－部门合作的背景

一、协作起于信任－人际关系

1. 部门合作－同事欢迎的姿态

2. 同事关系－工作交集的项目

1）自强-才有好合作（需要向同事通报的信息）

2）为人-个人低调，想着同事 

3）处事-服务意识，有担当（服务意识自检表）

二、平级沟通技巧－友好双赢

1. 同事沟通的情景、心态

1）合作商议，少讲理

3）双赢合作，算利益

3）及时交流，不误事

4）背后议论，也正向

第五讲：会议主持与沟通

会议管理的目标－交流、沟通

会议分类－目标不同，方式不同

会议管理－主持人的姿态

一、工作布置与推动－工作例会（会议准备）

1. 原则与流程

2. 议题设置

练习

3. 人员范围

二、沟通与解决矛盾－协调会议

1. 处理工作的冲突

2. 管理原则，管控经验

三、交流与集思广益－研讨会议

1. 管控原则

2. 观点需系统（记录技巧）

小结：各类会议，主持人的目标工作例会

四、推动与激情融合－团队会议

1. 部门例会－团队建设的主要方式

2. 内部会议功能

1）工作推进与保障

2）工作信息交流

3）团队文化建设

4）以会代培，说明工作要求、制度说明

课程总结，沟通=平等与理解，沟通的综合经验


