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《有效沟通》提纲 
 

主讲老师:  何边  有效沟通、团队建设 培训专家 

课程受众:  企业高、中、基层，各部门管理人员，需提升沟通能力的员工 

课程时间:  2 天 

授课方式： 理论讲解＋案例分析＋现场练习＋录像学习＋讨论分享＋现场问答＋个性指导 

课程特色:  气氛活跃互动，内容启发顿悟，方法实用可操，设自由问答时间解决实际困惑 

联系方式:  0755-83571549    13510138818    QQ ：1366092658 

课程背景：  

为什么我们抱着美好的愿望，却达不到理想的沟通效果？ 

为什么我们沟通的出发点是要解决问题，却引发出很多坏情绪？ 

为什么尽管我们表达的很清楚，但对方仍然误解我们的意思？ 

为什么我们是用心沟通，对方却感受不到？ 

为什么我们会感觉到有些人真的很难沟通？ 

对不同的人，应该如何调整沟通的方式？ 

如何让沟通变得更有效？ 

如上这些问题，经常会困扰我们。而现代企业的发展和竞争，越来越依靠团队作战，因

此，合作、沟通、协调就显得更加重要。企业里长期沟通不畅，人际关系紧张，团队凝聚

力差，会导致运作效率低，管理成本增高等等，将直接影响到企业目标的实现。所以《有

效沟通》培训越来越被企业重视。所以，很多优秀的企业把《有效沟通》的培训作为每年培

训计划中的必修课。 

课程收获:  

1. 了解沟通的原理、重要性和应遵循的原则 

2. 了解有效沟通必备的八大心态 

3. 学会在沟通中用心聆听、准确洞察、清晰表达和有效反馈 

4. 学会注意沟通中身心语、礼仪等非语言部分，为实现良好沟通创造条件 

5. 掌握与不同性格类型人的沟通策略 

6. 掌握与不同关系（上司、下属、同级、客户等）的沟通要领 

7. 学会在不同情境下（重要、紧急、常规、表扬、批评等）的沟通方法  
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8. 掌握多形式的沟通要点：会议、电话、电子邮件等等 

9. 挖掘沟通障碍的深层原因，融洽人际关系，提高沟通效率，实现企业和个人目标。 

课程大纲： 

第一部分 有效沟通之基础篇 

1. 沟通的含义与原理 

2. 沟通的重要性：沟通与管理，沟通与领导，沟通与人际关系 

3. 沟通过程的七要素 

4. 透视沟通背后的干扰 

5. 沟通五种环路的优缺点对比 

6. 沟通中应遵循的十个原则 

7. 现场讨论：沟通中常见困惑及沟通不畅的深层次原因探究 

第二部分 有效沟通之心态篇 

1. 沟通中在心态方面的障碍剖析 

2. 有效沟通中必备的八大心态 

3. 沟通中应遵循的三点人性 

4. 沟通中的情绪管理 

5. 沟通中五个人性系统层次的妙用 

6. 排除沟通中的干扰：先入为主，好为人师，左手烂与右手栏 

7. 案例分析：从一个案例中，看到心态对沟通的正面与负面的影响 

第三部分 有效沟通之技术篇 

1. 沟通中在技术方面的障碍剖析 

2. 沟通精彩六步走 

3. 沟通中的有效聆听技巧 

4. 沟通中的洞察心态技巧 

5. 沟通中清晰表达五部曲 

6. 沟通中真诚反馈技巧 

7. 沟通中的身心语、礼仪及其它非语言部分 

8. 启发导向的开放式沟通和结果导向的封闭式沟通 

9. 案例分析：从一个案例中，看如何运用沟通技巧快速达成沟通目的 

第四部分 有效沟通之应用篇 
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1. 不同情境下的沟通要领：重要、紧急、常规、表扬、批评等 

2. 不同性格类型的沟通：九型人格与沟通要点 

3. 不同角色的沟通技巧：领导、下属、平行关系、客户等 

4. 在沟通中如何运用激励和挑战让对方快速采取行动 

5. 如何处理异议、冲突和危机 

6. 沟通的多方式应用技巧详解：会议、电话、电邮等 

7. 视频欣赏：优秀人物沟通风格再现 

8. 案例分析：学员现实沟通困难的案例，现场解析 

 

注：本方案为初步方案，通常情况下，会在培训前，与企业做进一步沟通，

根据企业具体情况，调整成最符合企业实际情况的个性化方案。 

讲师博客：http://hebian.chinaceot.com 

更多课程浏览:http://www.pinghengdian.com/index.php?alias=Training 

 
 


