
职场关键场景沟通策略 —— 报、联、商

主讲：张朝辉

【课程背景】

在职场中，向上级请示、汇报，和他人联络、商谈是每天都在发生的工作，但很多员工却不
得要领，效率低下，甚至因为沟通障碍引发工作失误。本课程通过现实工作中不同场景的模拟设
计，深入浅出的剖析了在请示、汇报、联络、商谈的过程中，应当掌握的沟通技能，从而达到提
高工作效率，给企业创造效益和财富，给员工的职业能力带来实实在在的成长和提升。

【课程收益】
● 学习职场沟通的基本知识   
● 掌握高效汇报、联络、商谈的方法   
● 提升系统的沟通技能
● 提高组织的工作效率

【课程特色】
需求诊断：课前充分沟通，精准定位培训需求，并针对性设计案例。
情境设计：依据课前调研结果，设计工作场景案例，更便于理解和认知。
教学生动：在沙盘推演中体验、融入，激发好奇心与好胜心。
工具落地：课堂上体验，课程中训练，多形式确保工具熟练应用。

【课程对象】
中高层管理者、各部门负责人、初阶经理人

【课程时间】
1 天-2 天（6 小时/天）

【课程大纲】

一、我们真的会汇报、联络、商谈吗？

1、什么是报、联、商 
2、为什么要实行报、联、商 
3、实施报联商所需要的前提 

（1）牢固树立团队协作的意识 
（2）站在对方的立场，替他人着想
（3）运用 6W3H 的方法沟通
（4）养成做记录的好习惯

二、如何接受上级指示？
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1、学会接受指示
（1）被召唤时要应答
（2）上级讲话时做记录
（3）复述，确认指示的内容 
（4）询问不清楚的地方
（5）理解领导的意图

2、巧妙地拒绝接受指示 
（1）不得不拒绝接受上级的命令时 
（2）违法、违背社会公德的命令不能接受 

三、 如何“汇报”工作？

1、What：什么是汇报
2、Why：为什么要汇报 
3、What：汇报什么 

（1）汇报计划和想法 
（2）中间汇报 
（3）汇报变化 
（4）汇报失误，以便及时补救 
（5）不自作主张、擅自取舍

4、Who：向谁汇报
5、When：什么时候需要汇报 

（1）开始时报计划，让上级知情
（2）进展中报状态，让上级放心
（3）得到信息报需求，找上级寻帮助 
（4）出了问题报情况，让上级有准备
（5）需变更时报应对，获得上级认可 
（6）结束任务报结果，衔接后续工作 

6、Where：汇报的重点在哪里 
（1）被询问时的汇报――先说结果（或现状）
（2）自己主动去汇报时――说清事由后，还是先说结果
（3）应对上级的关心点，而不仅仅是回答
（4）上级问到过程时也要汇报，让上级知道细节

7、Which：用什么方式汇报 
（1）最佳的沟通方式是面谈 
（2）运用 T．P．O．进行汇报 

8、How to：怎么汇报 
（1）注意寻找合适的汇报时机 
（2）了解你的沟通对象 
（3）做好准备再去汇报 
（4）带着对策去汇报 
（5）阐明自己的观点和理由 

9、How Much：汇报到什么程度 
（1）与上级的需求和目的吻合 
（2）采用多种手段，汇报到位 
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（3）汇报结果后，要设法获得下一步的指示 
10、当你拿不准该不该去汇报时该怎么办 
本章小结 

四、如何进行“联络”？

1、What is：什么是联络
2、Why：为什么要联络 

（1）用联络进行团队运作 
（2）用联络推进工作进展 
（3）用联络避免经济损失 
（4）用联络密切联系客户
（5）用联络树立公司形象 

3、Who：跟谁联络 
（1）传达（被动式联络）――全员 
（2）共享（主动式联络）――相关者
（3）如何判断谁是需要联络的人 

4、When：什么时候需要联络 
（1）定时联络――信息共享 
（2）随时联络――让对方知情 
（3）有变化时联络――通知对方应变 
（4）一切正常时联络――让对方放心
（5）你觉得有必要时联络――储存好感度 

5、Where：联络的重点在哪里 
（1）迅速、及时地联络 
（2）准确无误地联络 
（3）不遗漏人员地联络 
（4）不遗漏内容地联络
（5）不扭曲内容地联络 

6、Which：用什么方式联络 
（1）团队内的联络
（2）出门在外的联络 
（3）公司内的联络 
（4）对外部的联络 
（5）根据情况选用合适的手段 

7、How to：怎么联络 
8、How Much：联络到什么程度
本章小结 

五、如何进行 “商谈”？

1、What：什么是商谈
2、What：商谈什么

（1）用商谈把握工作方向
（2）用商谈破解工作难题
（3）用商谈防止错误发生
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（4）用商谈提高工作效率
3、Who：跟谁商谈
4、When：什么时候需要商谈

（1）掌握不准意图时，马上确认 
（2）工作遇到难题时，大胆求助
（3）自己犯了错误时，勇敢坦白 
（4）自己无法判断时，上交信息 
（5）发觉情况不妙时，拉人参与 

5、Where：商谈的重点在哪里
（1）不要说谎，说实话 
（2）不要犹豫，别纠结 

6、Which：用什么方式商谈
7、How to：怎么商谈

（1）尽早去请示，解决问题
（2）找时间切入
（3）做好准备再去
（4）说明自己的困惑，拿出自己的意见
（5）倾听对方的意见
（6）保持谦虚的态度
（7）商谈别忘了善后

本章小结 

六、成果升华

1 反思体验感受，梳理学习成果
【工具】《学习收获卡》

2 学员小组讨论，倾听团队感受
3 学员代表分享，倾听他人感受
4 世界咖啡模式，交换心得收获
5 学员再次分享，成果收获递进
6 拟定行动计划，建立责任担当

【工具】《培训落地行动表》
【课后作业】 《沟通疑难问题反馈表》

【工具使用】
/ 课堂
《沟通能力自测表》
《沟通金字塔模型》
《工作计划汇报标准话术》（参考）
《工作完成汇报标准话术》（参考）
《发生变化汇报标准话术》（参考）

/ 课后
《学习收获卡》
《培训落地行动表》
《沟通疑难问题反馈表》
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