
商务演讲与工作汇报

课程背景

商务演讲与工作汇报课程主要内容为演讲、汇报的逻辑思路、逻辑结构、

主次顺序，使语言表达更加条理清晰、结构完整。核心内容是使我们在工作汇

报呈现、演讲表达时呈现逻辑清晰的结构：解决我们思维混乱，表达不清的核

心痛点问题。

基于本课程都是原理和技巧性内容，重在练习和演练，能使学员能够迅速

提升实践的应用，本课程 30%内容讲授，25%案例研讨，30%学员实战练习

15%点评辅导，课程结束后每个学员能够应用基于金字塔原理的结构性演示成

果内容。

培训方式/工具及特色

本课程运用全脑思维原理对内容进行结构化的设计，充分运用左右脑的机

能，利用记忆、思维等规律，协助学员在有效沟通的科学与艺术、逻辑与想象

之间有效均衡，开启全脑思维的潜能。

课程采用体验式学习和结果导向的训练理念，区别于传统讲授型课程，将



体验式环节贯穿始终，通过实践+案例+体验式练习的方式，以热点、焦点问

题为导向，以有效为目标，讲经验心得、重行为转化，讲解学员关注的问题焦

点的本质。情景化演练，及时反馈，即时点评。全面提升学员的有效沟通、表

达技能及实践应用水平。

“三动”体验式

脑转动：模型体验、案例体验、研讨体验。

心感动：影音体验、测试体验、分享体验。

身行动：演练体验、计划体验、承诺体验。

通过一系列有方向性、有策略性的过程，洞察学员的心智模式，向内挖掘潜能，

向外发现可能性，全面提升学员在沟通表达的实践水平。

课程对象

员工、管理者、企业骨干，中层管理人员等

课程收益：

学习结构化演讲与表达的核心技巧，提升商务演讲与工作汇报表达的呈现技巧。

1. 掌握结构化表达四个核心，结论先行，以上统下，归类分组，逻辑递进



2. 掌握结构化的逻辑方法，自上而下表达、汇报技巧，自下而上思考的技巧

3. 建立结构性思维及演绎与归纳逻辑结构：纵向总结概括，横向归类分组 

4. 提升思商务表达的结构性；重点突出、逻辑清晰、层次分明、简单易懂，

以保证在实践中语言表达能够真实地反映你希望表达的思想要点

培训时长 ： 

1-2天中文授课（含讲授、演练、辅导）

课程提纲：

导入：茶壶煮饺子的启示

一、 结构化思维与表达呈现技巧

1. 结构化思维四个原则

 结论先行

 以上统下

 归类分组

 逻辑递进

2. 金字塔结构组成

 归类分组，将思想组织成金字塔



 自上而下表达，结论先行

 自下而上思考，总结概括

3. 结构性思维的纵向与横向结构技巧

 纵向关系(主题与子题间)-纵向的疑问/回答式对话

 横向关系 (子题与子题间)-同一逻辑范畴/逻辑顺序

4. 案例实战演练-自上而下法的结构

 画出主题方框

 确认主要问题

 写出疑问回答

 说明情境

 指出冲突

 检查问题和回答

5. 实战演练-自下而上法的结构

 列出要点 

 找出逻辑关系

 得出结论

6. 金字塔原理的演讲技巧



 从结论说

 中心思想-TOPS 原则

 逻辑论证

 逻辑归纳方法

 逻辑演绎方法

 逻辑组合

 时间顺序；结构性顺序；重要性顺序； 

 行动性思想-说明行动产生的结果／目标

 描述性思想-找出各结论之间的共性

 MECE 原则-不遗漏,不重叠（案例演练）

 确定范围

 寻找符合MECE 的切入点

 找出大的分类后继续细分

 确认有没有遗漏或重复

7. 结构性性思维演绎与归纳逻辑的结构

 演绎性思想-大前提－小前提－结论

 归纳性思想



 演绎与归纳的区别（练习）

二、 结构化思维之演讲与汇报的技巧

1. 汇报与呈现演示前的情景分析-实战演练分析

 确定报告目标

 分析报告对象

 制定报告策略

2. 工作报告与呈现表达的四个原则

 自上而下

 层次清晰

 结构简单

 重点突出

3. 工作报告呈现与演讲的结构

 起—开场（开场白）

 承—主题（内容）

 转—解决方案

 合—Q & A

 收—结尾



4. 设计有精彩的开场白：实战演练开场白设计

5. 工作报告内容中心思想的要诀（TOPS）

6. 组织素材MECE 原则（增加、删减、合并、分解）

 相互之间具有排他性 (不重叠)

 整体而言毫无遗漏（不遗漏）

7. 报告与表达逻辑顺序的结构

 时间顺序

 结构顺序

 重要性顺序

三、 课程总结：基于成果的成长模型


