
《打造不走样的执行力——“报·联·商”工作法》

（初阶）课程大纲

【课程背景】

个人执行力是指下属把上级的命令和想法变成行动，并把行动变成结果，从而

保质保量完成任务的能力。这个结果是要符合组织的目标、上级的期望，这样

的执行才是每一个组织需要的，但实际是怎样的情况呢？

“你做出的这个结果，咱们怎么向公司交代？”

“这事儿为什么不早说？现在我都没办法救火了！”

“这不是我想要的结果，拿回去重新做！”

“你为什么当初不问清楚？谁让你这么执行的？”

……

这些说法是不是经常在组织出现呢？那么有没有一个比较通俗易懂、简单可行

的工作方法，令下属的工作结果更符合上级的期望，而不是靠下属的猜测？这

个方法就是“报·联·商”工作法。

“报·联·商”工作法属于沟通方法的范畴，用来保障组织信息畅通的课程，“报·联·

商”是一种商业文化，更是一种工作方法，凡是有管理层级的地方，“报·联·商”

就有用武之地！

“报”即“报告”，是向下达该项工作指示的人汇报事情的过程、内容和结果（或者

现状），在应该的时间点，向特定人员说明特定的课题，让对方了解事情进展

的结果或现状。

“联”即“联络”，是把与该事有关的事实和信息不加任何修饰的如实的告诉有关人

员，把自己的心情和意见、现状等信息通知对方，希望对方跟自己享有同样的



感觉。

“商”即“商谈”，是当自己对某件事情不知该怎么办时，向上级、老员工等征求意

见、看法，需求帮助，试图佐证自己的意见是否正确的过程。

很多情况下组织或个人“执行力不足”的原因，并不是下属不愿意执行，而是下

属没有掌握具体的工作方法，不知道怎样才能得到符合上级期望的结果，如果

一味的强调执行意识，而不传授执行方法，再怎么强调执行力也只能是竹篮打

水一场空。

《打造不走样的执行力——“报·联·商”工作法》这个课程——

不做“打鸡血式的励志培训”，因为一个职场人明白自己肩负的责任是什么；

不讲“沟通的重要性”，因为每个人都知道沟通是顺利开展工作的基础；

我们要讲的是保障信息畅通的工具和实际场景模拟，让大家学到在实际工作中

如何通过“报·联·商”的方法来保证自己工作结果符合组织要求、上级期望，将理

论知识具象化为 51 条规则，70个实际案例进行分析，涵盖日常工作的各种场

景！让学员做到“一学就会，一用就成”！！

【课程收益】

1.减少内部因信息不畅导致的工作失误，以支撑学员企业战略达成；

2.降低管理者工作强度，提高组织执行力；

3.提高参训学员职场技能，改善执行效果；

4.为学员企业引入新的工作方法和规则；

5.初步在学员企业内部建立“报 联 商”• • 文化氛围。

【课程特色】

1.通过工作实际场景案例分析，使生涩原则得以具象化；



2.简单实用的 51 条“报 联 商• • ”规则，学员可直接按标准执行；

3.授课氛围轻松幽默，学员参与性强。

【课程对象】全员

【课程时长】2 天（6 小时/天） 

【课程大纲】

前言：案例导入，明确信息有效传递对于企业来讲是事关生死存亡的意识，使

学员积极认真面对本次课程。

案例：10 分钟与 3 亿欧元

一、内容导入——认识“报 联 商”• •

1、历史沿革

2、关于“报 联 商”的定义• •

3、身边案例分析

案例：间接沟通

4、“报 联 商”• • 与执行力

5、学习“报 联 商”之前应有的意识• •

案例：《弟子规》里的报联商

分享：培养孩子“报联商”意识，助力人格完善

二、接受指示——体现职业精神

1、工作的起点是什么

2、避免走偏，拒绝返工

案例：上海市场开拓



3、关于时间节点的问题

案例：寄样品

案例：调研报告

4、学会拒绝

演练：接受工作指令的回复

三、汇报技巧——打开晋升大门的金钥匙

1、什么是汇报（What）

2、为什么要汇报？（Why）

3、汇报什么（What）

案例：三台钉扣机

案例：被打断的整理表格

案例：丢失的信封

4、向谁汇报（Who）

5、什么时候汇报（When）

6、汇报的重点在哪里（Where）

实用技巧：P-R-E-P谈话法

7、用什么方式汇报（Which）

案例：王经理的失落

8、怎么汇报（How to）

实用技巧：彻底传递信息的“S-D-S法”

案例：损坏的货物



9、汇报到什么程度（How Much）

小组讨论：举例说明身边汇报的现状

（第一天内容复盘）

四、联络技巧——成为受别人欢迎的人

1、什么是联络（What）

案例：约定的下午 2点

案例：口头联络

案例：一笔大订单

案例：收货提醒

2、为什么要联络（Why）

案例：左右为难的小李

案例：A 产品质量问题

案例：700个缺少的包装盒

案例：被 X公司打败

案例：靠谱赢得客户

案例：到访的客户

3、跟谁联络（Who）

4、什么时候需要联络（When）

5、联络的重点在哪里（Where）

案例：打印培训资料

案例：交接班



案例：转接电话

案例：月阳路 390 号

6、用什么方式联络（Which）

案例：出差到广州

案例：新设备的市场反馈

案例：推迟的培训

7、怎么联络（How to）

案例：表述案例 5 则

实用技巧：常用的可以避免误解的表述方式

8、联络到什么程度（How Much）

案例：10 箱快递

案例：李总的抱怨

五、商谈技巧——发挥集体智慧的力量

1、什么是商谈

2、为什么商谈（Why）

案例：送货的困惑

案例：未能按时完成的整理

案例：挨批评的小李

3、商谈什么（What）

案例：门店选址的失误

案例：联手解决用工问题



案例：突然出现的电子字典

案例：产品质量投诉处理

4、和谁商谈（Who）

案例：小李应该怎么办？

5、什么时候需要商谈（When)

案例：完善的数据表格

案例：辽沈战役，占领机场

案例：仓库危机

案例：戳破谎言

6、商谈的重点在哪里（Where）

7、用什么方式商谈（Which）

8、怎么商谈（How to）

案例：师傅生气了

六、实战案例分析

1、总复习，端正观念、行为不跑偏、8个要点

2、实战案例及分析

“市场考察之行”

“A公司资金问题”

“科长的统计报表”

“货物到港”

“准备展会”



3、技能点检单

（第二天内容复盘）

七、结束寄语，课程内容整体复盘
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