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	金字塔原理的商务写作与呈现
	一、 课程说明：
	在工作中与领导、同事、下属沟通时，您是否感到相互理解很难？本来文学功底很好，可是尽心尽力完成的报告和商务方案，却得不到领导或客户的认可，您是不是在为此苦恼？ 很多部门经理，遇到问题，不知如何下手分析，最后拍脑袋决定草草了事……
	学习金字塔课程，可以有效帮助您解决上述困境！
	金字塔原理是麦肯锡核心工具之一，能有效帮助人们掌握思考问题的关键方法，养成结构化的思维方式。

	二、 课程目标：
	提高结构化思维能力，提高思考质量；
	从理论上整体把握商务写作的要领，并对商务场合常见的几种文体（工作计划、建议书、工作总结、会议纪要、电子邮件等）有更全面深入的理解和掌握，高效、快捷完成商务写作；
	学会解决问题的科学方法
	管理下属、汇报工作，皆能做到言简意赅，条理清晰，重点突出，不重复不遗漏。
	掌握PPT呈现技巧，提高表现力

	三、 课程特色：
	老师以辅导式培训模式，课程强调互动和练习，切实提高学员的知识、技能。
	分享讲师在三星、中移动等企业的实操案例，领略500强企业独有而稀缺的写作风范
	获取拿来即用的实战模板

	四、 课程形式：
	五、  课程时间：
	六、 课程大纲：
	(一) 前言：关于金字塔
	金字塔让你更具说服力

	(二) 逻辑思考很重要
	练习:思考体验
	人脑具有将事物进行组织归类的特点
	练习:比较-分析-综合以下各类汽车性能
	金字塔结构的作用
	“从结论说起”的文章结构

	(三) 金字塔的四个基本特征
	纵向关系
	横向关系
	序言结构
	演绎推理与归纳推理
	讨论与练习：温州商人投资、房价高企的原因、毒胶囊分析

	(四) 如何搭建金字塔
	通过自上而下的方法搭建金字塔
	序言结构的写法
	练习：巴菲特成为巨富的真正原因
	确定逻辑顺序
	写作时容易犯的两种错误
	列入同一组的思想的四种逻辑顺序
	练习：北京旅游的不同玩法

	(五) 概括成有力的分组思想
	活动：电梯测试
	标题要有信息、由要点
	同组思想的MECE原则
	练习：分析逻辑结构、厘清逻辑顺序每种顺序易犯的错误分析

	(六) 金字塔原理在商务写作中的具体应用
	汇报工作给选择
	布置任务给标准
	会议纪要、通知、电子邮件、商业信函的写作要点及案例
	工作计划、建议书案例分享
	工作总结、述职报告书案例分享
	练习：报告书、建议书撰写

	(七) 金字塔原理之商务呈现
	如何用word呈现
	(1) 用“大纲”视图简化文稿结构的处理
	(2) 用“样式表”规范各级标题的格式
	(3) 用“模板”统一同类文稿的版式风格
	目录的制作
	如何用PPT呈现形成故事梗概
	(1) 文本幻灯片制作
	(2) 图表幻灯片制作
	(3) 化文为图的技巧



