
结构化工作汇报训练
讲师：徐舟

 课程背景：

没有要点、杂乱无章的表达往往对对方没有说服力，甚至降低整个组织的工作效率，究其原因是在

传递信息时没有构建一个有效的结构。然而在职场中我们难免会遇到以下不如人意状况：

口头即时表达：下属对你说：“领导，最近技术部说有几个项目不得不延期，还有刚才客户打电

话询问解决方案的设计进展，另外，我看到……对了，张总建议最近要开一次产品创新会，如果…

…可能……”听了半天你还不知道他究竟要说明什么，或者需要你提供什么帮助！

文字书写表达：洋洋洒洒写了几十页的 PPT报告，并在会议上跟大家滔滔不绝的讲了 30分钟，

虽然信息量丰富，却叫人不知所云，结果下面一片寂静——很好地解决了台下人员的失眠问题！

方案汇报表达：你下周要给老板做一个关于如何提高客户满意度的方案汇报，如何搜集信息，

整理信息，搭建结构，汇报呈现才能让客户满意呢？

结构性汇报不但是一种思维和技能，更可以让“思考清晰、表达有力、工作高效”，本课程助你形成

严谨的结构思考汇报习惯，在面临任务和问题时清晰而全面地思考，跳出固有经验和思维，通过工

具干预认知结构，从“报什么？给谁报？怎么报？“三个模块训练，帮助学员养成优秀的汇报思维模

式

 课程收益：

对组织：
● 员工能力提升：提高员工思考和表达水平，更容易抓住问题的本质并达成共识

● 组织效率提升：建立彼此交流时共同的思维和语言平台，提高组织效率

● 公司形象提升：沟通时，给领导及合作客户留下良好的印象，提升公司形象

对个人：
● 独立思考能力：理解结构思考力的核心理念，能清晰而全面的进行思考

● 沟通表达能力：表达时，使观点更明确，结构更严密，能更有效说服他人

● 说服能力提升：在短时间内找出问题的关键点，形成具有说服力的汇报材料

 课程时间：1天，6 小时/天

 课程对象：需要将自己的想法、方案、建议、成果等进行文字表达和汇报的职场人士

 授课方式

分组竞争+案例分析 +测试评估+头脑风暴+现场实操演练 

 课程大纲



第一部分：报什么？--汇报不是形式主义，做足了准备，能事半功倍

 一、建立有效的汇报机制

 案例分享：被领导“轰炸式”的催问工作

 案例解析：企业内部三种有效的汇报机制

 理论分享：主动汇报的五个内容

 理论分享：主动汇报的五个时机

 工具交付：工作汇报的“四化”及汇报模版

 二、厘清汇报思路的九个步骤

 案例分享：心中汹涌澎湃，下笔千头万绪

 案例解析：汇报内容的确定

1、 主观演绎 VS客观陈述

2、 形式口号 VS 数据分析

3、 事无巨细 VS 简明扼要

4、 面面俱到VS 轻重缓急

5、 随心所欲 VS 逻辑缜密

工具交付：完整工作汇报“四步骤”

 三、问题型汇报的内容分析

 1、问题的分类

 1）恢复原状型

 2）防范潜在型

 3）追求理想型

 2、解决三大类问题的工具

工具交付 1:MECE分析工具

工具交付 2:上下分析法

工具交付 3:问题树分析法

工具交付 4:目标分解计划表

课堂练习：案例实操演练问题分析

第二部分：给谁报？—— 每个领导都有自己的听汇报风格
一、不同风格的领导的汇报侧重点

1、D 型领导

下属汇报重点：结论先行、多讲成果、成就，挑战新高

领导常提问反馈：应该如何做？下一步的目标是什么？如何达成这个结果？

2、I 型领导

下属汇报重点：谈蓝图，多征求意见，谈收益，多聆听，汇报逻辑从大到小，聚焦到核心问题

领导常提问反馈：这是最好的方案了吗？我希望你们能做到最好。收益如何？会有多少的反响？

3、S 型领导

下属汇报重点：给计划，做流程，多肯定，多尊重，讲程序

领导常提问反馈：下一步是什么？这件事的流程是怎样的？工作是否顺利？是否需要支持？

4、C 型领导

下属汇报重点：先过程后结论，重分析讲事实，多对比多数据

领导常提问反馈：你为什么会有这个结论？这个方案会出现 xxxx 风险？这是相关的数据和模版，你拿去

参考一下。我不要感觉，我要肯定的数据。

二、积极的反馈是构建与领导汇报沟通的桥梁



1、有效聆听的工具：3R 倾听工具

2、应对上司不满意的有效反馈工具：认可、调整、询问

3、工作总结汇报内容反馈的三个重要关键词

课堂练习：案例实操演练应对上司不满意的有效反馈

第三部分：怎么报？—— 逻辑性的汇报表达更有说服力
一、汇报的三个时间原则

二、汇报清晰表达三原则

1、清晰表达并没有高深的奥秘，讲师的形象展现，帮您充分了解三原则的使用方法

• 三原则：分析直达核心、分离区分思想、推进你的思想

• 桩子的概念、桩子的作用

• 好桩子的要求：对称、分离、一致

视频案例：语言表达清晰化的重要性

三、汇报的标准格式：开场-主体-结尾

1、开场：宣布主题、宣布桩子

2、主体：桩子、素材

3、结尾：强调桩子、呼应主题

四、构建汇报语言逻辑架构的三种工具

1、时钟工具：按照时间推进

视频案例：乔布斯的演讲：桩子的重要性

课堂练习：名人名言，练习清晰化表达的逻辑

2、三角工具：按照“黄金三点论”提炼

案例分享：官方汇报结构

视频分享：论据的可视化：打比方、举例子、列数据

3、变焦镜计划：按照汇报重点层层推进，聚焦核心问题

课堂练习：用结构化工具做工作汇报演练

3.公众汇报表达的五大开场白与四大结尾方式

案例分享：令人失望的开场与结尾

五、高情商汇报的七大秘诀：

1、 汇报行动 

2、 汇报时间 

3、 汇报对象 

4、 汇报内容 

5、 汇报频率 

6、 汇报问题 

7、 汇报结束 

第四部分：课程回顾，总结复盘


