
高效沟通与跨部门协作 
 

课程背景： 

沟通、对话是解决冲突的最常用的方式之一，亦是身为企业管理者最重要的能力之一。

有数据统计显示：商场上的成功 85% 取决于沟通；美国企业经理 94% 的时间在沟通；无

论是解决部门间的冲突还是协调与上司间的关系，用沟通解决冲突、达成团队协作之能力显

然已成为现代职业经理人成功不可缺少的必备条件。  

现实中，跨部门沟通的最大障碍是“语言”不通、角色不同、方式不佳。表面上看，这

是由两种部门工作性质的不同导致，而其深层次原因是各部门的定位问题与沟通中态度、策

略把控问题。本课程讲师将和我们一起分享如何组建团队和高效沟通，完善跨部门沟通系统

历程中成功的经验与失败的教训，帮助您快速提升跨部门沟通能力，破解管理迷局，锻造卓

越团队。„„在当今这个飞速发展的世界里，只有让全体员工都尽其所能，那些以客户为中心

的公司才能高效地运作。我们都需要提出改进的意见，并且对这些想法进行讨论、找出问题

所在，并且共同解决这些问题，团结合作去把握各种机会。 

我们与其他人合作共事的能力取决于我们是否能够进行有效的沟通。虽然现在大部分公司

都设计了一整套制度和工具去帮助我们进行沟通，但是要取得成效，我们每个人都要掌握沟

通的基本原则并进行实战演练。公司的运作依靠的不仅是制度本身，更重要的是员工。 

无论你是否意识到，你的经理和主管每天都在沟通。他们的沟通能力对总体的工作表现有极

为重要的影响。 

为什么会有这样的影响呢？因为沟通意味着合作，意味着在保证完成任务、保持工作流畅

进行的同时没有引起他人的憎恶或仇恨之情。沟通高手知道如何才能使工作朝着成功解决问

题发展，并且让各方获得满意结果。 

如果这听起来是不可能的话，那么事实却恰恰相反。成功的沟通是一种技能。和其他技能

一样，它是一种习得技能，并且可以不断地得到提升。 

《高效沟通与跨部门协作》这门课程，你可以立即运用到工作中去，帮助你进行明确、有

效的沟通。内容完全以现实工作为基础，反映了缺乏有效的沟通会引起误解和冲突。整个课

程将启发你去思考，如何运用所学内容解决实际工作问题。 

 

课程收益： 

● 掌握直言不讳地进行批评 6 步法 

● 掌握直言不讳地进行表扬 3 个步骤 



● 掌握拒绝别人 2 种方式 

● 掌握与咄咄逼人的家伙打交道 5 个处理方式 

● 掌握直言不讳地提出自己的观点的 12 种情景 

● 掌握直言不讳的 12 个要点 

● 掌握鼓励员工提出问题和想法的 6 个步骤 

● 掌握传达一致的信息的 5 步法 

● 掌握有效地进行沟通 6 个步骤 

● 掌握有效沟通的 18 条清单 

● 掌握工作教导的 5 个步骤； 

● 掌握应付麻烦员工的 5 个步骤 

● 掌握有效处理冲突的 5 步骤 

● 掌握有效谈判的 7 步法 

● 掌握高效谈判清单 

● 掌握赞赏的七个原则 

● 掌握赞赏的七个原则 

 

课程时间：2 天，6 小时/天 

课程对象：企业中层、中高层管理者 

课程特色：情境体验式教学+科学方法传授+专业教学视频+案例分析+情景模拟+小组讨论+

管理游戏 

 

课程大纲 

第一讲：敢于沟通 

一、沟通障碍 

小组讨论：我的话为什么他听不懂？ 

1. 为什么指令转化难 

2. 沟通障碍形成的原因 

3. 沟通低效的案例 

4. 沟通前的准备 

互动游戏：《最佳拍档》 

二、直言不讳 



1. 直言不讳地进行批评 6 步法 

2. 直言不讳地进行表扬 3 个步骤 

3. 拒绝别人 2 种方式 

4. 与咄咄逼人的家伙打交道 5 个处理方式 

5. 直言不讳地提出自己的观点的 12 种情景 

6. 直言不讳的 12 个要点 

情境教学片：《直言不讳》 

现场演练：12 种场景演练 

 

第二讲：沟通技能 

一、在变化的环境中的沟通 

1. 消除流言的最好方法 

2. 沟通不要依赖技术手段 

3. 沟通的两个重要部分 

4. 鼓励员工提出问题和想法的 6 个步骤 

5. 传达一致的信息的 5 步法 

情境教学片：《流言的终结》 

二、有效沟通 

1. 5 个代表性的沟通问题 

2. 运用沟通技能的时机 

3. 有效地进行沟通 6 个步骤 

情境教学片：《沟通高手》 

三、实用沟通技巧 

1. 有效沟通的逻辑 

2. 沟通设计 

3. 沟通效率 

4. 沟通的 5 个关键要点 

5. 沟通中的表达姿态 

工具：《有效沟通的 18 条清单》 

 

第三讲：沟通处理 



一、应付麻烦的员工 

1. 麻烦员工的表现 

2. 5 种麻烦员工 

3. 最难应付的 2 种员工 

4. 应付麻烦员工的 5 个步骤 

情境教学片：《难缠的员工》 

二、解决冲突 

1. 冲突的产生原因 

2. 双赢的解决方式 

3. 使用不同的例子论证 

4. 达成合作的重要因素 

5. 理解阻碍的原因 

6. 分辨事实的方法 

7. 有效处理冲突所应具备的能力 

8. 果断不带攻击性的表达个人的观点的方法 

9. 有效处理冲突的 5 步骤 

情境教学片：《解决困境》 

现场演练：选择在冲突中的立场 

 

第四讲：结果实现 

一、谈判的艺术 

1. 谈判技能之创造交汇点 3 步骤 

2. 谈判技能之惊喜 3 步骤 

3. 谈判技能之既成事实 3 步法 

4. 谈判技能之连结 

5. 谈判技能之切片 

6. 谈判技能之参与 

7. 谈判技能之改变姿态 

情境教学片：《谈判艺术》 

现场演练：角色扮演 

二、谈判实战技巧 



1. 谈判的本质 

2. 谈判的核心 

3. 谈判技巧 

4. 人性谈判 

5. 强硬谈判 

工具：《高效谈判清单》 

三、沟通出业绩 

1. 实际工作中的赞赏 

2. 赞赏的七个原则 

3. 如何赞赏 

4. 赞赏之巩固 

5. 寻找机会 

6. 实际工作中的批评 

7. 评的七个原则 

8. 批评的态度问题 

9. 批评的询问和倾听 

情境教学片：《业绩说话》 

现场演练：赞赏和批评角色扮演 


