
《基于金字塔原理的工作书面汇报及演示汇报技巧》

课程方案

课程说明：

帮助学员掌握应用金字塔原理逻辑性地思考、表达和写作，使工作计划、总结及专项报告能够

观点鲜明、重点突出、逻辑清晰、层次分明、简单易懂，缩短写作时间，提高文章的逻辑性、条理

性，准确高效阐述观点，提升写作能力和影响力，拥有出色的文笔，写出简洁有力的报告，使报告

更清晰、更专业 。

课时安排：2天

培训内容：

第一部分  书面汇报技巧

壱、问题导入：

1、如何能观点明确、重点突出的表述 ？

2、如何逻辑清晰、层次分明的表述？

3、怎样搭建框架结构、组织语言顺序？

4、 怎样缩短写作时间，拥有出色的文笔提升写作能力？

弐、写作中逻辑性强的四个原则

1、结论先行

2、以上统下，

3、归类分组，

4、逻辑递进

参、在写作中逻辑清晰的金字塔结构

1、先重要后次要 

2、先框架后细节 

3、先结果后过程 

4、先总结后具体 

5、先结论后原因 



6、先论点后论据 

案例分析：

练习：找错和纠错

四、金字塔原理在写作中的具体应用

1、自下而上构思、自上而下表述

2、讲成绩、讲案例，汇报工作的 STAR 原则

3、讲问题、讲措施，布置任务分析问题与阐述问题顺序不同

4、组织素材 MECE 原则

案例：原文与修改后的对比

练习：  在现象和本质之间用一定的逻辑顺序联系起来  

5、纵向总结概括

1）归纳概括及句子提炼

2）演绎概括及句子提炼

练习：根据总结概括的内容造句

6、横向归类分组

1）逻辑分析框架

2）逻辑顺序详解

案例：各种逻辑顺序举例

练习：各种逻辑顺序排列

7、序言（讲故事）SCQA

案例：  SCQA  

练习：  SCQA  

8、标题吸引人的三个要诀

1）提炼思想精华

2）明确简单响亮 

3）一句话口号

练习：给文章命题



9、文章结尾

1）综述结尾

2）提炼结尾

3）呼应结尾

4）延伸结尾

案例：多种形式的结尾

练习：多种形式结尾的应用

五、综合演练：应用金字塔原理修改评析文章

第二部分  演示汇报技巧

一、问题导入

1、  为什么需要做演示汇报？

2、  受众关心什么？

3、  受众需要什么？

4、  我们需要达到什么目的？

5、  什么样的演示汇报才是成功的？

二、成功演示汇报的四大要素

1、掌握「少就是多」的原则

2、假想「受众附身」去思考

3、挑个「眼观八方」的位置

4、运用「问句式」吸引注意

三、成功演示汇报的关键 

1、态度 

2、形象 

3、声音

四、演示汇报前的准备工作

1、明确目的与任务

2、对象、受众分析

1）不同领导风格的特点

2）针对不同风格领导演示汇报的策略
3、建立清晰易懂的演示结构------“金字塔结构”

1）清晰表达的 SCQA 的讲述结构

2）三种处理开头的技巧

3）两种分析论证的基本类型



4）两种分析论证的基本逻辑方法

5）三种处理结尾的技巧

案例分析：

4、如何在演示文件页面上反映金字塔结构

    1）用标题和项目符号的方法突出文章的结构

案例分析：短文章和长文章的处理方法

2）表现金字塔结构中主要思想组之间的过渡 

案例：讲故事法、承上启下法的应用

3）如何在字里行间反映金字塔

5、演示文件的设计

1）演示设计 KISS 原则

2）万变不离其宗：幻灯片模板的灵活运用 

3）用数字表达，用图表说话：图形和表格的使用 

4）让 PPT“动”起来：动画效果和多媒体的使用 

5）幻灯片实例展示，优劣点评 

互动参与：点评孰优孰劣，好的好在何处，差的差在哪里

实战练习：幻灯片优化

五、演示汇报过程掌控

1、 演示汇报中即兴表达的几种模式

1）标准式

2）开门见山式

3）突出忧虑式

4）突出信心式

2、增强说服力的演示汇报

1）用气质影响听众

2）用激情感染听众

3）用问题启发听众

4）用行动感召听众

六、综合演练：演示汇报


