任何团队里都可以通用的  上下级之间高效的沟通技巧
古賀·报联商
[bookmark: _GoBack]授课大纲 (6H/天× 2天)
培训背景： （为什么要学？）
· 上级交待的工作做完了，要去汇报； 
· 预定的会议时间变更了，需要通知有关人员； 
· 工作上遇到了难题，得去请示领导；
                  -----  这样的事情每天都在我们身边发生着。
  可是，
· 上级常有困惑 ：部下那里的情况不明，很是担心，总得要我去问他才说！
· 部下也有困惑 ：我该怎么做，才能让上司满意？
· 上级总是不满 ：布置下去的任务，部下完成的结果总是不如己愿！
· 部下也有不满 ：我都这么努力地汇报了，上司怎么还说我报・联・商不足？
    只要是个团队（不论什么样的性质），就会有上下级关系。开展工作就必须要沟通 ---- 同事之间，与外部人员，与政府部门，朋友之间……而各种各样的沟通里，最频繁进行的就是上下级之间的沟通了。     但是，我们真的会请示/汇报吗？ 
课程设置： （学什么？）
· 如何正确的接受指示？
· 如何汇报和请示工作？
· 如何传递信息，联络他人？
· 如何在遇到问题时与他人商谈？
培训方式： （怎么学？）
· 本课最大的特点是应用了大量的案例（31个案例），全程运用当下职场里/工作中的实际案例，诱发学员思考上下级及左右同事的沟通问题；
· 以大量的实战演练/角色扮演/小组讨论，让学员悟透/接受/学以至用；
培训收益： （有什么好处？）
1. 让学员掌握了报・联・商的技能，可以使团队里上下级间的沟通更顺畅/轻松；
2. 高效/得当的请示/汇报，能有效地避免失误/遗漏/犯错，大大地提高工作效率；
3. 可以解决上司的烦恼，打消部下的困惑，使工作成为乐事，提高团队的士气；
培训对象： （谁该来学？）
1.   管理者，在职管理人员
2. 全体员工，尤其是想提高自己工作效率的员工

[bookmark: _Hlk521790540]课程大纲：第一天
目的：主要是厘清  “什么是？” “为什么？” “有什么好处？”等问题。
1. 从身边的沟通不畅寻找原因     ---- 怎么了？
2. 了解报・联・商文化的历史和现状 -- 什么是？
3. 转变躲着上司的错误观念；     ---- 怎么办? 
4. 按照6W2H方式树立“汇报”的观念和基本技能
一 .  什么是“报・联・商”？--- 一种团队内高效的信息沟通方式  
1． 什么是报・联・商？
2． 为什么要实施报・联・商？--- 当今职场上团队内的信息沟通现状 ；  
2．  从学会接受指示开始 --- 做好工作的根本，接指问清
1． 上级布置任务时，部下该怎么做？
2． 最重要的是哪一点？为什么？
三.   树立“汇报”的基本观念----“汇报”的最基本功 --- 事毕，回复
1． Why      为什么要汇报？      
2． What     汇报什么？          上级想听的是哪些内容；报喜不报忧吗?        
3． Who      该向谁汇报？        如何应对越级上司，旁系领导的指示？
4． “汇报”的基本技能 
1． Where     汇报的重点在哪儿？  为什么？  
2． Which     用什么模式去汇报？  如何才能高效沟通？
3． How to   做好准备再去，效果会大大提高；      
5．  使用报联商的两大原则
1． 不能耍个人英雄主义，组织的工作都是协同的结果
2． 凡事不要给他人添麻烦

课程大纲：第二天
目的：通过讲解“联络”、“商谈”的知识和技能
a. 树立工作中应该积极与相关人员沟通的意识；
b. 纠正擅自行动，不知所措，信息不对等等错误观念；
c. 初步了解如何运用报联商技能去沟通。
1、 学习“联络”的基本知识----“联络”的最基本功 ---- 知情，通报。
1． Why   为什么要联络？      在团队里资源共享的好处； 
2． Who   该跟谁去联络？      几种联络的类型；
3． When  应该联络的时机；    如何把握联络的时机？
4． What  应该联络的内容；    该不该联络？怎么判断？
2、  学习“联络”的基本技能
1． Where 联络的重点在哪儿？  别自己坑了自己；
2． Which 用哪种方式联络最好？为什么？各有什么好处？
3． How to   联络三要素       及时地，准确地,不遗漏内容地；
4． How much 联络到什么程度？ 通知了和通知到了大不一样；
3、 学习“商谈”的基本知识----“商谈”的最基本功 --- --- 遇变，请示。
1． Why   为什么要商谈？      商谈有什么好处？ 
2． What  商谈什么？
3． Who   找谁商谈是一门学问；对团队和对自己都有什么好处？
4． When  什么时候需要商谈；  分清请示和汇报的区别；
4、 学习“商谈”的基本技能 
1． Where 商谈的重点在哪儿？       找人商谈时的态度；  
2． Which 用什么方式去和别人商谈？ 别自己都说不清楚；
3． How to   带着对策去请示；      不做等候指示族；
4． How much 商谈到什么程度？      阐明自己的观点；  
5、 总复习：
1． 所学的知识全面复习
2． 报联商知识 理解度测试 
3． 分享：学习了这些，你有什么感悟？ 
4． 讨论：你打算如何落实“报・联・商”？
5． 讲师介绍：落地措施 --- 课后作业               
