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职场高效沟通心理学
Psychology of Effective Communication in the Workplace
	讲师/Lecturer：纪老师
	费用/Price：¥4580元/人


课程排期/Scheduling

北京：2024年04月18日-19日
上海：2024年05月30日-31日
深圳：2024年06月20日-21日
广州：2024年08月08日-09日
课程概述/Overview
课程背景：
在职场中，沟通不仅是一门艺术，更是一项生存必备的技能。工作汇报、同事相处、解决争议、带领团队、增进关系等等，职场工作的各个方面都离不开良好的沟通能力。
许多知名企业都将沟通能力列为员工最重要的三项技能之一，其次是管理能力和团队合作能力。据统计，管理者将70%的时间用于沟通，而工作中出现的问题有70%都与沟通有关。
如何与上级进行有效沟通，以快速建立信任关系？
如何通过平行沟通实现互利共赢，迅速消除沟通障碍？
如果与下属进行高效沟通，激发团队责任感与创造力？
在会议上如何快速整理思路，确保清晰有序地发言？
在表达观点时如何做到有条不紊，充分准备且有理有据？
在充满竞争的职场中，我们不仅要在实际工作上做得出色，还需要在表达上做得出色。
为满足这一需求，我们的课程《高效职场沟通与表达》提供了实战性极强的培训内容。通过大量的情景演练和角色扮演，真实再现职场沟通场景，让学员能够快速成为高效的职场沟通者，降低沟通成本，提高工作效率。
课程收益：
● 有效组织工作汇报素材，通过数据汇总、问题分析和观点提炼等技巧，能够清晰呈现工作成果，为公司和上级提供商务决策依据。
● 掌握与上级、下属和同级同事之间的优质沟通技巧，建立良好的工作关系，提高工作效率和团队合作能力。
● 学习常用的日常表达结构，能够在会议和重要场合快速整理思路，确保清晰有序地表达自己的观点。
● 增强职场沟通的自信心，降低沟通成本，提高工作效率，为个人职业发展打下坚实的基础。
课程方式：
讲师授课、案例讲解、小组练习、视频观摩，上台呈现
课程大纲/Outline
第一讲：揭开高效沟通的面纱
一、常见的职场沟通问题
1. 缺乏重点：讲话啰嗦，话说不到点子上，听众失去耐心
3. 逻辑混乱：结构乱、内容散，观众难理解
2. 词不达意：无法使用精准的语言表达自己的意思
4. 说服力弱：沟通缺乏策略，表达欠缺气场，苍白无力
练习：分析现有的沟通问题，确定学习目标。
二、识别沟通不畅的原因
1. 沟通漏斗天然存在
2. 沟通模型环节复杂
三、高效沟通原则
1. 信息发送原则：5W1H原则
2. 信息接收原则：平复情绪→先听完→再确认→给反馈
3. 信息反馈原则：客观陈述、对事不对人、着眼解决问题
案例分析：年终汇报，客户投诉，反馈招聘问题
练习：以一个工作场景为例，应用5W1H原则，描述如何有效发送信息。
第二讲：打造高效的职场沟通
一、向上沟通要有胆
1. 分析上司的DISC人格特征
1）支配型风格：直接果断有魄力
2）社交型风格：乐观开朗有魅力
3）友善型风格：安静平和有亲和力
4）精准型风格：精准严谨有执行力
案例分析：董明珠、马云、马化腾、乔布斯等企业家的行为分析
练习：描述一个你所熟悉的上司的DISC人格特征，并说明你是如何根据其特征来进行有效沟通的。
2．正确接收指示
1）被召唤要及时应答
2）随时记录，中途不打断
3）询问不清楚的地方
4）复述任务，确认指示
练习：模拟领导布置任务的场景进行沟通复盘
3. 正确汇报工作
1）主动汇报
2）厘清汇报思路
3）结论先行
4）数字说话
案例分析：市场人员申请提价，秘书安排会议时间
练习：三点说清内容，带着方案汇报
二、平行沟通要有肺
1. 积极主动
1）主动寻找合作机会，发现共同利益点
2）积极主动语言替代消极被动语言
3）不断扩大影响圈，主动帮助和支持他人的工作
练习：消极语言变成积极语言
2. 互相尊重
1）倾听他人观点，展示尊重和关注
2）认可他人的贡献和成就，提升合作氛围
3. 互利共赢
1）建立合作和共赢的关系
2）培养良好的沟通和协商技巧
4. 解决问题
1）协调不同利益之间的冲突和矛盾
2）寻求共同的解决方案
练习：学员分组进行小组讨论，分享自己在平行沟通中遇到的问题，并提出解决方案和建议。
三、向下沟通要有心
1. 清晰传递任务
1）明确目标
2）解释要求
3）提供支持
4）要求复述
2. 建立双向沟通
1）鼓励提问
2）定期对话
3. 激发团队责任感和创造力
1）赋予决策权
2）提供成长机会
3）赞美技巧
案例分析：《创业时代》老板如何布置任务
练习：赞美一个人
第三讲：正式工作汇报高效表达
一、正式工作汇报常见问题
问题一：信息过多：各种表、各种图，满屏都是重点
问题二：缺乏美感：文字多、颜色乱，PPT缺乏吸引力
问题三：逻辑混乱：结构乱、内容散，要点不够清晰突出
问题四：照本宣科：不脱稿、照着念，听众容易昏昏欲睡
问题五：呈现乏味：易紧张、无热情，观众易转移注意力
讨论：分析自己的工作汇报问题
二、打造精彩汇报的正确流程
——5W1H分析演讲→梳理思路→细节设计→排版美化
1. 5W1H全局分析演讲
1）Why-演讲目标：目标决定了演讲方向
2）When-演讲时长：不超时，更精炼更专业
3）Where-演讲环境：环境会影响整体氛围
4）Who-演讲观众：讲观众最关心的内容
5）What-演讲内容：逻辑清晰，重点突出
6）How-呈现方式：台风，感染力，互动需要提前设计
案例：年终汇报分析，项目路演分析
2. 梳理思路
1）思路梳理的常用工具：思维导图/逻辑树/鱼骨图
练习：利用思维导图梳理自己的汇报内容
2）工作汇报的结构化思维：结论先行/上下对应/分类清楚/排序逻辑
3）常见汇报的经典结构：述职汇报/岗位竞聘/立项汇报/路演汇报/同行对比
3. 细节设计
1）精简表达的三大艺术
第一大艺术：换位思考
第二大艺术：内容断舍离（四个步骤）
第三大艺术：黄金三点论
案例：乔布斯演讲中的黄金三点论
2）让内容更形象生动——点睛题目（三步走）、内容生动要素
案例：题目包装前后对比
4. 排版美化：快速做出专业美观的PPT
1）好配色
a忌用高饱和度较高的颜色
bPPT配色技巧：色系配色法/Logo配色法/行业配色法
2）好图片
a好图片的标准：图片清晰/主题契合/引发共鸣
b常用图片处理方式统一对齐/图片裁剪/图片相框
3）好排版
a内容页快速美化四步法：调整字体→突出标题→调整颜色→添加配图
b图文排版的三种层次关系：分离、包含、相交
b多文字排版设计：拆段落——抓重点——删文字——转形式
c图文排版的两大神器：PPT美化大师/iSlide
案例：排版美化板块
三、汇报的专业呈现
1. 演讲站姿
2. 演讲手势
3. 演讲眼神
4. 舞台移动
5. 声音感染力
练习：学员上台进行综合练习
第四讲：快学快用的日常即兴表达
一、会议发言
1. 基础黄金三点论
2. 黄金三点论词组法
案例：工作总结，活动总结，学习总结
练习：黄金三点论词组法
二、讨论问题
1. 客观阐述问题
2. 分析问题原因
3. 给出解决方案
案例分析：公司业绩下滑
练习：问题魔法公式
三、表明观点（PREP结构）
1. Point观点
2. Reason理由
3. Example案例
4. Point总结
案例分析：《主持人大赛》片段
练习：PREP结构
四、描述事件（STAR结构）
1. Situation背景
2. Task任务
3. Action行动
4. Result结果
案例分析：有效呈现销售过程
练习：STAR结构
第五讲：工作中有挑战的表达
一、汇报坏消息
1. 选择时机
2. 不要分开汇报
3. 设计坏消息的表述方式
4. 分析坏消息的原因
5. 提出预防方案
案例分析：市场份额占比下滑的积极表达与对比表达
二、争取预算资源
1. 支持数据
2. 理论模型
3. 产出预期
4. 行动计划
案例分析：申请设备更换
案例分析：争取市场推广预算
三、尝试说服上级（强效劝说五步走）
第一步：引起重视
第二步：说明需求
第三步：满足需求
第四步：展望未来
第五步：呼吁行动
案例分析：乔布斯产品发布会
案例分析：竞聘演讲
练习：强效劝说五步法
讲师介绍/Lecturer
纪老师
演讲与沟通实战教练
毕业于中国传媒大学
7年全球500强企业工作经历
8年企业培训经验
美国认证协会ACI职业培训师
经验萃取师
学习设计师
CCP生涯规划师
《结构性思维》认证导师
《经验萃取》认证讲师
《培训师二指禅——可复制的故事+幽默技术》认证讲师
Toastmasters International（TI/国际演讲会）资深会员
深圳电视台《阳光梦想派》节目演讲嘉宾
头马国际演讲会（中文）比赛全国季军
曾任：
深圳联想信息产品有限公司（全球500强）丨高级采购工程师
 百家500强企业演讲领域特邀讲师：深圳地铁、深圳邮政、深圳水务、深圳总工会、深圳南山图书馆、中国银行、农业银行等
 近50场演讲比赛特邀评委/嘉宾：【“我是演讲家”大赛】、【世纪樱花不屈的心演说盛典】、【深圳银保监局金融职工演讲比赛】、【罗湖总工会干部职工演讲比赛】、【海王集团全药网讲师大赛】等
 擅长领域：商务演讲、公众表达、高效沟通、TTT指导、演讲大赛指导、结构性思维、PPT制作……
实战经验：
纪菲老师科班出身，毕业于中国传媒大学国际传播学院，接受过专业的演讲与口才训练，具有坚实的理论基础及深厚的表达功底、演讲与沟通专业技能，头马国际演讲协会资深会员，参加过超20场大小型演讲比赛，曾多次在头马中英文演讲比赛中获冠军，2012年参加有着演讲界奥林匹克之称的国际演讲会（Toastmasters）全国中文演讲比赛，获得半决赛冠军，总决赛季军等，多次担任各大演讲比赛评委，也是汉京、广丰、力高等多家企业董事长，高管的私人演讲教练，切实解决演讲与沟通中的痛点难点。
老师曾任职于全球500强企业，具有大量的营销提案、陈述讲标、项目总结等实战经验，并擅长将实战经验融入到培训当中，针对性为企业制定培训方案，提升员工的公众演讲与沟通能力，从而达到提升职场效能的目的。
老师是百家500强企业特邀讲师，曾服务于中国银行、农业银行、招商银行、中国人寿、长城证券、深圳地铁、深圳水务、深圳邮政、星河地产、保利、深圳总工会、深圳市社协、南山图书馆等近百家企业，累计授课超过400场，覆盖线下学员近2万人。
部分授课案例：
深圳市总工会
商务演讲系列课
海王集团全药网
内训师培训系列课
深圳地铁
《轻松应对关键时刻——职场即兴表达》
深圳市南山图书馆
《职场演讲技能》系列课
广州星河地产
《别让汇报掩盖工作光芒——场景化工作汇报技巧》
深圳市文化宫
职场公众表达系列课
英孚
《秒变职场达人——高效职场沟通与表达》
内训师培训系列课
深圳市南山社协
《结构思考，自信呈现——商务演讲与PPT制作》
华夏保险
《秒变职场达人——高效职场沟通与表达》
《精彩课程呈现——内训师演讲力》
农业银行
党课宣讲《打造高光时刻——演讲大赛辅导》
中国人寿
《打造高光时刻——演讲大赛辅导》
中建集团
《打造高光时刻——演讲大赛辅导》
汉京集团
《想清楚，说明白——结构性思维与表达》
部分指导学员获奖情况：
1. 学员参加北京电视台超级演说家以深圳第一名的成绩突围海选
2. 学员参加“我是演讲家”大赛，从1400人的深圳赛区突围，分别拿下全国总决赛一等奖，二等奖
3. 学员参加深圳市福田区委区政府指导，深圳出版集团主办的“福田演说家”大赛获得总决赛亚军
4. 学员参加“我是好讲师”大赛荣获“全国百强讲师”
5. 学员参加广东省青年教师教学能力大赛获得福田区一等奖
6. 某医学博士学员参加医疗器械青年论坛演讲荣获“青年之星”奖
7. 某银行学员参加总行的演讲比赛获得第一名
8. 中国平安学员参加竞聘演讲，演讲面试第一名
主讲课程：
《结构思考，自信呈现——商务演讲与PPT制作》
《别让汇报掩盖工作光芒——场景化的工作汇报技巧》
《打造高光时刻——演讲大赛辅导》
《轻松应对关键时刻——职场即兴表达》
《秒变职场达人——高效职场沟通与表达》
《商务演讲系列课——三天搞定脱稿演讲》
《想清楚，说明白——结构性思维与表达》
《TTT——内训师课程精彩演绎》
《TTT——基于经验萃取的课程开发》
《TTT——企业内训师综合培训》
《炼经成金®——经验萃取》
《培训师二指禅——可复制的故事+幽默技术》
授课风格：
干货满满：坚持“以学员为中心”，做有内涵，有高度，有深度的授课内容，保证授课逻辑清晰，互动性强。充分运用多种案例讨论、角色扮演等教学方法让学员在愉快的氛围中学习到干货。
贴近工作：根据职场真实场景，如工作汇报、项目汇报、演示和发布产品、推介业务等进行课程内容设计，确保课程内容能被运用到实际工作中。
实战落地：在培训过程中充分调动学员的积极性、参与性，将理论与实际有效结合，让学员现场练习，上台分享，收获满满。
部分服务过的客户：
金融行业：中国银行深圳深南支行、农业银行总行、农业银行罗湖支行、招商银行总行运营中心、交通银行、华夏保险股份有限公司深圳分公司、长城证券深圳总部、中国人寿深圳分公司、平安保险、保诚保险、深圳蛇口税务、晨星资讯等
房地产行业：广州星河地产、京基百纳商业管理有限公司、深圳市保利房地产开发有限公司、华侨城集团华南集团、恒明珠集团、力高集团、汉京集团、广丰集团等
交通行业：深圳地铁、美兰机场、深圳机场、中铁二局、中建二局等
通讯+互联网行业：中国电信、中国移动、中国联通、华为、腾讯、字节跳动、百度、联想、共进电子、芯思杰科技等
事业单位：深圳市疾病预防控制中心、深圳市城市规划设计研究院、深圳市总工会、深圳罗湖区总工会、深圳市党群服务中心、深圳市社协、深圳南山社协、深圳南山区民政局、深圳市科技评审管理中心、深圳南山图书馆、深圳南山香山社区、深圳文化宫、深圳市公证处、深圳市香山社区、深圳市白石洲社区、深圳市前海社区、深圳市坪地社区、深圳市光明社区、香港大学中国商学院等
其它：格力、乐高、深圳邮政、深圳水务罗湖分公司、海王集团全药网、中手游、行膳餐饮有限公司、涂鸦智能等
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
REGISTRATION FORM

培训报名表
	培训联系人信息

	公司名称
	

	姓    名
	
	性     别
	

	电    话
	
	职     位
	

	邮    箱
	
	座     机
	


	课程报名信息

	课程名称    
	
	课程场次
	　     市            年    月   日

	合计人数
	
	课程单价
	¥ 　    元/人

	参会人员1
	
	联系方式
	

	职    位
	
	性    别
	

	邮    箱
	

	参会人员2
	
	联系方式
	

	职    位
	
	性    别
	

	邮    箱
	

	参会人员3
	
	联系方式
	

	职    位
	
	性    别
	

	邮    箱
	

	付款方式
	[  ] 课前转账（公对公/支付宝/微信）
[  ] 现场付款（支付宝/微信/刷卡）
	总计金额
	¥ 　    元


	开票信息

	发票抬头
	

	税    号
	

	公司地址
	

	电    话
	

	开 户 行
	

	银行账号
	

	发票类型
	[  ] 增值税专用发票       [  ] 增值税普通发票       [  ] 收据

	发票内容
	[  ] 咨询费       [  ] 会务费       [  ] 服务费       [  ] 培训服务费

	领取方式
	[  ] 课前邮寄     [  ] 现场领取     [  ] 课后邮寄

	邮寄信息
	收件人
	

	
	联系方式
	

	
	收件地址
	


	住宿代订

	如需代订
请填写
	房间数量
	[  ] 单人房　    间      [  ] 双人房　    间

	
	住 宿 人
	

	
	联系方式
	

	
	住宿时间
	　    月　    日（入住日期）  至 　    月　    日（退房日期）

	
	住宿预算
	¥　    元以内/人（一晚价格）


温馨提示
上表“[  ]”部分请确认后打“√”，本表填写完成后，请回传至我司，为确保您报名无误，建议您再次电话确认。
本课程可针对企业需求，上门服务，组织内训，欢迎咨询。
我公司收到报名表和汇款后，会在开课前一星期内将《开课确认函》发送至您的邮箱。
报名后，请务必出席。如遇特殊情况，无法出席，请务必于开课前一周之前通知我们，否则将收取一定的违约金。
培训当天，请根据我们提供的《开课确认函》，提前15分钟至指定地点签到处办理报到手续。












