


• 管理沟通的基本概念

• 管理沟通的技巧

• 管理沟通的策略

• 管理沟通的实践应用

• 管理沟通的案例分析





课程目标

01 02 03 04

掌握管理沟通的基本概 学会运用有效的沟通技

巧和方法

提高解决沟通障碍和冲

突的能力

培养良好的沟通氛围和

团队协作精神念和原则



课程大纲

01 02 03 04





定义与重要性

定义

重要性



沟通模型与过程

沟通模型

沟通过程

包括目的设定、信息组织、信息传递、

信息接收、反馈和评价等阶段，其中

目的设定是整个沟通过程的基础。



沟通障碍与解决策略

沟通障碍

解决策略





倾听技巧

倾听是有效沟通的基础 理解对方的情感和需求

倾听是获取信息、理解对方意图的重

要手段，也是建立良好沟通关系的关

键。

不仅要关注对方传达的信息，还要理

解对方的情感和需求，以便更好地回

应。

保持专注和耐心

在倾听过程中，应保持眼神接触、避

免打断对方、耐心听完对方的表达。



表达技巧

01 02 03

清晰简洁地表达 适当使用肢体语言 调整语气和语调



非言语沟通

注意仪表和穿着

观察对方的非言语信号

使用非言语信号进行沟通



反馈与提问技巧

提供具体、及时的反馈

提问是获取信息的好方法

注意提问的方式和语气

01

02

03
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