
《班组长 360 度高效沟通技能提升》课程大纲

【培训时间】：2 天

【培训对象】：基层管理者、班组长、后备人才、骨干员工

【课程收益】

1、通过对沟通原理的学习，学员能够运用结构性表达、逻辑性提问的方式提高信息表

达的准确度

2、通过对金字塔原理的学习，学员能够构建所要表达的内容的逻辑结构，明确表达的

主题和目标。

3、学员能够运用高效汇报九步骤现场完成一次重要的汇报设计。

4、学员能够掌握跨部门沟通的基本沟通技巧，做好跨部门协作。

5、学员能够运用三种不同的辅导下属的方式针对性解决工作中的管理动作。

【课程大纲】　 　 　 　　 　 　

第一讲  高效沟通的基本认知

1、什么是高效沟通

2、高效沟通的三大基本要素

   1）沟通甲方

   2）沟通乙方

   3）沟通渠道

3、沟而不通的障碍

   1）缺乏必要的知识和信息

   2）没有强调重要性

   3）只重视表达，不重视倾听

   4）没有搞清楚对方的真实需求

   5）不良情绪

   6）没有注重反馈

   7）客观认知差异

第二讲  高效沟通的基本技巧

   1、表示尊重

      1）什么是尊重



      2）如何传递尊重

   2、表达清晰

     1）数据化

     2）具像化

     3）逻辑化

   3、易地而处的倾听

     1）倾听的意义

     2）倾听的三个要素

     3）深度倾听的 3R 原则

   4、有力的提问

     1）为什么要提问

     2）开放式提问与封闭式提问

     3）如何式提问与假设式提问

     4）未来式提问与清单式提问

   5、建设性的反馈

      1）发展型反馈

      2）积极型反馈

      3）修正型反馈

 第三讲  向上汇报中的沟通技巧

1、明确汇报对象
2、明确汇报需求
 1）汇报对象的需求
 2）汇报者的核心需求
3、明确汇报内容
  1）汇报内容确定的基本方法论——金字塔原理
  2）汇报内容梳理的有效工具——思维导图
  4）合并同类项
  5）适当的过程阐述
  6）必要的亮点提炼
4、明确汇报逻辑

   1）如何说服——演绎（为什么）
  【课堂互动】：演绎的2种形式：标准式  常用式
 2）如何汇报——归纳（是什么）

   3）演绎和归纳的表达结构转换（针对同一问题）



   4）用演绎和归纳思维解决现实中的问题
 5、明确汇报形式

1）口头汇报与书面汇报
2）单独汇报与上会汇报

6、明确汇报场合
7、明确汇报时间
8、明确汇报状态
9、明确汇报被接受的可能性

第四讲  跨部门沟通的解决要点
1、营造良好的沟通氛围
     1）融洽的题外话
     2）有效赞美
     3）接近距离
     4）善用道具
2、建立畅通的沟通通道
    【课堂互动】我说你画
     1）研讨，产生差异的原因以及如何缩小差异
     2）认知沟通的基本公式
     3）抓住影响沟通的变量，提升沟通效率
3、换位思考解决跨部门沟通障碍的重难点 
    1）为什么要换位思考
    2）如何换位思考
4、跨部门沟通主要方式：有效的会议
    1）如何在会上发言
    2）如何完成会议记录与会议纪要
    3）如何应对会议中他人的质疑
    4）如何落实会议结果

第五讲   向下辅导基本技巧
1、破除辅导下属的误区
   1）过分干预
   2）放任自流
   3）方式错位
2、辅导下属的基本原则
   1）因人而异
   2）因事而异
   3）因时而异
3、带教式辅导下属的方法
   1）带教式辅导适用范围——技术指导
   2）带教式辅导的基本流程
   3）带教式辅导的注意事项
【教学活动】如何教会学员折纸杯
4、宣贯式（传达式）辅导下属的方法



1）宣贯式（传达式）辅导的适用范围——政策宣讲
2）宣贯式（传达式）辅导的注意事项
3）宣贯式（传达式）辅导的组织技巧

5、沟通式辅导下属的方法
   1）沟通式辅导的适用范围——思想工作
   2）沟通式辅导的表达话术


