
高情商沟通技巧  课程大纲
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在企事业单位、政府管理、社会商务交往、人与人相处过程中，都需要交流、做信息传递的工作，如何能让对方正确的理解、明白您的意思或指令，更使对方愿意服从、配合，高效、快速的完成信息的交换，是我们在社会生活、甚至生存的一种能力。
然而我们会经常发现自己或部属，在信息传递过程中经常产生误解，无法真正表达自己的意思或让对方快速理解自己的意思，使沟通陷入一种窘境，形成有心无力的无奈状态，殊不知沟通也是一种需要训练的能力，故本课程从沟通的底层逻辑出发，以听、问、说、答中的关键点为工具，明白向上、向下、平级沟通的矛盾点，使我们能够面对自我及他人沟通中的各种难题，能够泰然以对，并以高情商沟通模式，提高个人价值、提升沟通效率。
[image: ]学员学完本课程之后，应能---
1. 能够了解正确的高情商沟通方式；
2. 转换信息传递思维，学会沟通转换；
3. 能够了解沟通的障碍及影响
4. 能够转换原有的沟通思维定势。
5. 能够掌握高情商沟通的各种系列方法。
6. 能够提升向上、平级、向下沟通效率。
7. 掌握建立正确的沟通技巧、解决与他人沟通的问题。
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各个层级需要与人交流的人
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视频案例教学、互动教学，多元学习，角色扮演，案例分析、工作实例应用。
[image: ]
课堂学习：1天
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1. 课程深入浅出、重实用性与操作性、学员参与度高，学习轻松愉快。
2. 透过专业性的教学架构与讲师深厚经验，对沟通实际状况进行解析。
3. 课程设计使学员即学即用，行为转移效果明显。
4. 讲求实务个案的导入，以进行分析与研究，理论与实务能充分结合。
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	大纲
	培训方法

	一、你与对方沟通的目的是什么？
   1、是把意思表达给对方就可以了？还是想影响对方让他听你的？
   2、那你是不停的说哪、还是引导对方思考？
   3、如何才能让对方快速明白你的沟通意图？
   4、常见管理沟通问题、指令误区分析
   5、分析如何加工您的语言
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
实务演练

	二、沟通四要素分析：
1、改变单项沟通、强化互动效果
*向下沟通流程与步骤；
*指令确认方法；
*如何清楚沟通结果？
          2、如何增强沟通效果？
             *媒介的重要性分析
             *如何运用媒介帮助沟通
             *媒介运用案例分析
3、引起对方注意、调动地方思考
    *谈话的重要在意谁？
    *人们最关心的是什么？
    *如何在谈话中调动对方？
4、强调结果、达成沟通目的
   *分析沟通的目的是什么
   *如何才能达成目的？
   *达成目标的思考
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	三、引导对方思路的方法
    1、管理沟通的目的与意义是什么？
    2、发现问题与解决问题的关联
    3、是找原因还是找方法？
    4、应该由谁来找？
    5、如何引导对方思路？
     ＊首先思考你的目的（你要干什么）
      *思考目标与现状差距
     ＊思考达成目的的方法
     ＊思考如何达成的具体步骤
6、如何控制对方思维情绪？
7、如何控制与对方谈话的节奏
8、引导思路的注意事项
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	     四、艺术化的表达
   1、为什么不能直接表达？
   2、表达前如何思考表达方法？
   3、高情商与低情商的区别？
   4、表达时的注意事项分析
   5、高情商表达的方式、方法
             *如何表现尊重？
             *如何表现大度与涵养？
             *如何表现关怀？
             *如何表达感恩？
          6、有些事不能直说时如何处理？
          7、学会举例与类比
          8、讲故事的方法与技巧
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	    五、说服的技巧
          1、讲道理有用吗？
          2、压力、权威有多长久的影响？
          3、说服的关键因素是什么？
          4、如何找到对方的想和怕
          5、说服的技巧性分析
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	     六、向上沟通技巧与应用
          1、领导最喜欢下属什么？
          2、做事情还是领导要的事情？
          3、与领导沟通如何整理思路？
          4、和领导汇报工作的方法
             *让领导做选择题还是判断题？
             *如何表现出让领导做主？
             *和领导汇报的时机掌握
             *和领导沟通方法选择
             *汇报案例分析
         5、和领导沟通要素分析
         6、和领导重要的五轮沟通
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	     七、向下沟通技巧与应用
         1、不同下属不同管理风格与不同沟通方法
         2、下属能力与态度分类
             *有能力有态度
             *没能力有态度
             *有能力没态度
             *没能力没态度
         3、授权类沟通技巧
         4、辅导类沟通技巧
         5、引导类沟通技巧
         6、命令下达方法
         7、其他管理沟通技巧
         8、状况与案例分析
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	     八、平级、跨部门沟通技巧与应用
         1、沟通主体应该是谁？
         2、跨部门沟通正常流程
         3、如何去做跨部门沟通
         4、遇到问题的沟通方式
         5、责任归属与问题解决的思路调整
         6、平级沟通语言运用技巧
         7、平级沟通三原则
         8、技巧性运用
	讲授
案例分析
视频案例分析
问与答
情景演练

	九、总结与课堂提问、现场案例分析
	讨论
案例分析
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