
《高效沟通汇报与数据分析基础思维》课程大纲

【培训时间】：2 天
【培训对象】：企业中层和基层管理者
【课程背景】：

没有要点、杂乱无章工作沟通，不管是书面的还是口头的，都同样缺乏对对方的
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思维逻辑结构。有效的职场思维模
式，诸如结构性思维、闭环式思维、阶段性思维等，都可以帮助我们在表达核心观点
的基础上，有理有据、条理分明地证明这个观点，使我们能够做到清晰思考和准确表
达，如果全员普及更可以通过构建统一的思维和语言标准提升整个组织的工作效率。 
【课程收益】
1、通过对沟通原理的学习，学员能够运用结构性表达、逻辑性提问的方式提高信息表
达的准确度
2、通过对金字塔原理的学习，学员能够构建所要表达的内容的逻辑结构，明确表达的
主题和目标。
3、依托于金字塔原理，帮助学员梳理职场应用文写作的基本思维逻辑； 　
4、专题学习掌握常用职场应用文的写作技巧； 　 　 　
5、了解常用应用文在该企业的使用特点，将公司企业文化内涵融入内部应用文，提高
企业内部书面沟通效率；
【课程大纲】　 　 　 　　 　 　
第一章：高效沟通概述

 1、决定工作绩效的三方面：态度、知识、技巧
 2、沟通技巧是成功人士必备的三大基本技能之一
 3、高效沟通概述

第二章： 高沟通技巧
1、完整的沟通过程：编码、解码、反馈
2、高效编码的技巧
   1）高效编码的出发点——终点思维
   2）高效编码的逻辑性——结构思维
3、高效解码的技巧
   1）关键的沟通技巧之有效提问
   2）关键的沟通技巧之有效聆听
4、积极反馈技巧

第三章：高效汇报的内容构建
1、准备汇报材料的四个步骤
1）确定目标
2）设定问题
3）回答问题
4）回答必须是结论

2、如何确认写作目的与写作主题
 1）构建终点思维
 2）目的三问
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【课堂互动】：从两个不同的行文目的出发，改写材料
   3）如何根据主题撰写标题

3、汇报材料的结构搭建
   1）如何说服——演绎（为什么）

  【课堂互动】：演绎的2种形式：标准式  常用式
 2）如何汇报——归纳（是什么）

   3）演绎和归纳的表达结构转换（针对同一问题）
   4）用演绎和归纳思维解决现实中的问题

4、汇报材料的内容筛选
  1）合并同类项
  2）适当的过程阐述
  3）必要的亮点提炼

4）有效的复盘思考、
   5、汇报材料的文字提炼

1）不要忽视主语
2）重视连接词
3）识别句型与信息

 第四章：高效汇报的表达技巧
  1、高效汇报3大心态原则

1）影响原则——像传道者一样影响
2）双脑原则——你必须左右脑并用
3）沟通原则——演讲的本质是沟通

 2、会议型工作汇报的准备流程
   1）步骤一事前准备

2）步骤二确认需求
3）步骤三阐述观点
4）步骤四处理异议
5）步骤五达成协议
6）步骤六共同实施

   3、高效汇报的表达技巧
   1）语法——使用激发情感的语言
   2）音法——有感染力的语气语调
   3）脸法——演讲中眼神和表情
   4）身法——演讲中身体姿势
   5）手法——演讲中手势的使用
   6）步法——演讲中的步法
   7）穿法——演讲场合的着装配饰

第五章：高效汇报中的数据分析基础思维
1、数据分析的思维误区

1）只有数据分析师需要做数据分析吗？
2）做数据分析只是学工具吗？
3）数据分析特别难，学不会吗？

2、数据分析的主要目标
1）运用数据分析发现和澄清问题



2）运用数据分析拆解具体问题
3）根据数据分析提出解决方案

3、数据分析的基础分析方法——对比分析法
1）找准比对数据
2）选择比对方法
3）明确比对方向

第六章：高效汇报的PPT呈现技巧
1、工作汇报PPT设计的基本原则

1）图文结合
2）三色原则

2、工作汇报PPT的主要构成要素
1）封面  
2）目录
3）过渡页
4）内容页
5）封底

3、工作汇报PPT的呈现逻辑 
1）归纳逻辑呈现
2）演绎逻辑呈现
3）阐述逻辑呈现
4）关键词逻辑呈现

第七章：商务沟通的基本技巧
1、跨部门沟通的基本技巧

1）跨部门沟通的障碍分析
2）跨部门沟通的三大原则
3）跨部门沟通与协作的五种策略
4）跨部门沟通会议的召开方法

2、商务洽谈的基本技巧
1）商务洽淡的三种误区
2）高情商沟通的基本要求
3）提升说服力的五种方法


