
	课程名称
	高效管理沟通

	课程时间
	2天 

	讲师
	洪剑坪

	培训简介
	沟通技巧是成功管理者必备的基本技能之一。有效的沟通能使企业管理流程更通畅、信息交流更充分、从而达成高效的企业管理和个人绩效的目标。同时，沟通无处不在，科学掌握沟通原理、养成有效沟通习惯，娴熟运用沟通技巧，对如何正确的表达自己和准确的理解他人，以及对我们个人的人际关系和事业成功都是十分重要的。



	培训目标
	1. 管理沟通的基本原理
2. 管理工作中的向上、向下、平级、跨部门 客户 及会议沟通的实用技巧
3. 有效沟通中听、表、问的实用技巧
4. 化解沟通中抗拒与冲突的策略与技巧
5. 养成良好的沟通习惯和与人和睦相处沟通的诸多技巧

	培训对象
	企业各层管理人员

	课程大纲
	一、管理沟通的基本原理
1.沟通及管理沟通的概念
2.管理者在沟通中的角色
3.管理沟通的过程

4.沟通的有效方式

5.沟通的三大表现形式：文字、语气、肢体
6.沟通理论:PAC沟通状态

7.管理沟通中的障碍

8. 排除障碍因素的有效途径 
案例分析：张经理的沟通经验
沟通障碍分析：浓雾中的灯塔

视频讨论：PAC沟通状态转换


二、有效沟通的ABC三要素
1.目标：沟通四个层次的目标
2.影响：影响他人的三种策略
3.氛围：建立良好的沟通氛围

案例分析：有效沟通的关键要素

三、沟通响应风格分析
1.评论型
2.体恤型
3.探索型
4.建议型

案例分析：不同风格在沟通过程中的表现

四：人际风格沟通技巧

1.人际风格的四大分类

2.各类型人际风格的特征与沟通技巧

3.分析型人的特征和与其沟通技巧

4.支配型人的特征和与其沟通技巧

5.表达型人的特征和与其沟通技巧

6.和蔼型人的特征和与其沟通技巧

人际沟通风格测试

五：高效沟通的基本步骤

1.步骤一事前准备

2.步骤二确认需求

3.步骤三阐述观点--介绍FAB原则

4.步骤四处理异议

5.步骤五达成协议

6.步骤六共同实施

案例演练：沟通步骤演练

六、如何有效沟通
（一）如何表术 

1. 表达的技巧

2. 表达技巧的三项原则

 (二)有效提问

1.一般开放式提问
2.高获得式提问

3.封闭式提问
4.想象式提问

（三）有效倾听
1. 不良的倾听习惯
2. 有效倾听的九个原则
3. 积极倾听的“要”与“不要”
4. 倾听的五种表现

(四)有效接受与反馈
视频讨论：表达的技巧与原则

案例分析：如何进行沟通提问
案例练习：倾听技巧练习
七：组织内部管理沟通

1. 团队组织沟通

2. 组织沟通的原则

3. 组织沟通的目的

4. 沟通的四大特点
撕纸游戏：理解沟通的原理
八：怎样与领导进行沟通

1. 与上级沟通的目的与行为

2. 向领导请示汇报的程序和要点

3. 如何接受指示

4. 说服领导的技巧

案例：如何让上司点头
九：怎样与部下进行沟通

1.下达命令的技巧

2.赞扬激励部下的技巧

3.批评部下的方法

4. 管理者辅导下属的艺术
5. 辅导讨论的互动过程

6.如何指导不听话的部属 

7.如何指导老是犯相同错误的部属?

8.如何指导缺乏积极性的部属?

9.如何指导满腹牢骚的部属?

10.如何应对部属的“我做不到”?

11.如何应对部属的“该怎么办”?

12.如何指导骄傲自满的部属?
案例：如何与资深员工沟通？

案例：如何与情绪低落的员工沟通？

十：怎样与同级沟通
1. 同级沟通的五大障碍

2. 提高同级沟通效果的两个策略

3. 处理人际关系的法则

4. 协调人际关系的五大原则
案例：如何开展水平沟通

十一：团队协作与跨部门沟通

1. 跨部门沟通中障碍及原因

2. 跨部门沟通的解决之道

3. 如何做好跨部门会议沟通

4. 如何化解跨部门沟通中的冲突
游戏：演练冲突过程





