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工作价值讲不出来，个人能力说不到位学员困境

以工作报告为场景讲练结合，训导兼施教学理念

从内容到呈现，内容分析更全面，台前呈现更有力学习目标
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有影响力的工作汇报

在工作汇报中，经常会出现由于信息不对称、分析不全面、逻辑不适配、表达不清晰
等问题导致听者无法理解与认同的情况。同时，由于汇报者长期存在一些错误的表达习惯
难以修正，以及无法控制自己的紧张情绪，最终，无效表达成为阻碍职场人士的能力发展
困境。针对中国职场人士的表达困境，我们提供科学有理的思考路径、广泛易行的表达范
式、简单有效的呈现训练，致力于帮助职场人士跨越思维输出的障碍，实现从清晰思考到
有力表达的能力飞跃。
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1 、如何理解听众需求

2 、听众需求的两个维度

3 、如何澄清听众需求

案例：为什么领导总是打断我的汇报呢？

4 、不同管理风格领导者的倾听需求与偏好

三、从我想说到他想听——基于听者需求整理报告内容

二、优质的工作汇报必有三种特质：

利他
辅佐上级

利己
展现价值

利事
沉淀经验

1 、何为汇报？

① 汇的三层能力要求      ②报的三层行为目的   

2 、汇报的两种不同类型及其影响策略

① 说明型汇报的影响三角定律      ②说服型汇报的影响三角定律 

讨论：汇报的目的仅在于说服领导达成目的对吗？

常见的汇报困境

信息是准确的，但又是偏离的

逻辑是清楚的，但又是零散的

论证是严谨的，但又是无效的

一、正确认识汇报 + 理性看待问题
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三、构建全面深度、有理有据的汇报结构

1 、构建结构的三种意识：

① 从整体到部分——【先总后分】的意识
② 从部分到部分——【分类排序】的意识
③ 从部分到整体——【归纳凝练】的意识

2 、全面展开：用【四字提问法】——全面深度展开报告

① 问原因
② 问依据
③ 问结果
④ 问路径
训练：四字提问法训练（用学员自己的汇报内容）

3 、整合提炼：用【概括提炼三步法】——令报告不泛不散

① 罗列要点
② 发掘共性
③ 精炼表达
训练：概括提炼三步法训练（用学员自己的汇报内容）

4 、用【越思看板 © 】——搭建梳理报告的整体结构

① 纵向结构——总分总
② 横向结构—— 3 种主逻辑 +24 种子逻辑
训练：搭建自己的汇报结构并进行现场演练



INFLUENTIA
L

有影响力的工作汇报

四、工作汇报中的 4 类有力论证

1 、用数据支撑——数据传递模型：

① 明确数据来源      ② 进行感性同理      ③ 利用对比或类比引证数据      ④ 推演导出合理结论
训练：利用自己汇报中的某一数据信息进行演练

2 、用事件支撑——故事性表达四要素

① 构建场景      ② 台词串联      ③ 突出细节     ④ 引导发现
训练：利用事件对自己的某一观点结论进行论证支撑

3 、用隐喻支撑——使专业报告讲解深入浅出的【山地穿越表达法】

① 观山——数山头 + 看联系     ② 上山——隐喻佐证：打比方     ③ 下山——实事例证

4 、用【引经据典】法支撑——使报告更具高级感

五、汇报呈现过程中的建议

1 、视觉化支持建议—— PPT 呈现中的误区

① 过度铺陈（太多太乱）  ② 本末倒置（念 PPT ，忽略听众）
③ 路径不清（过渡页、子标题不清晰）

2 、应有的呈现状态

① 利于听众接收信息的声音状态     ② 利于展现沉着自信的目光、站姿、手势
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版权工具： 3 模 24式模型拣选图


