
《新员工的结构化思维、问题分析与解决》课程大纲

【培训时间】：1天

【培训对象】：适用于新员工

【课程背景】：

没有要点、杂乱无章的口头表达和文字表达往往都缺乏对对方的说服力、甚至降低整

 个组织的工作效率。

“ ”究其原因是他们在传递信息时没有构建一个有效的逻辑结构。 结构性思维 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。

结构性思维是我们在沟通交流中需要运用的最基本的思维方式之一，它可以用在我们

与他人沟通交流、思考问题以及解决问题的方方面面。

什么是结构性思维？

结构性思维是一种重点突出、逻辑清晰、主次分明的逻辑思路、表达方式和规范动

作。其背后支撑原理是 1973年由麦肯锡国际管理咨询公司的咨询顾问巴巴拉?明托

（Barbara Minto）首创的金字塔原理（Pyramid Principles）。

结构性思维能帮助你解决哪些问题？

掌握如何用结构性思维思考、沟通、表达和解决问题；提高逻辑性、条理性；掌握表

达的标准结构、规范动作；沟通准确高效。

思考：用全脑思维，提高结构化思维能力，思考全、准、快。

口头表达：重点突出，调理清晰，言简意赅，让听众有兴趣、能理解、记得住。

书面表达、公文写作：挖掘读者的关注点、兴趣点、需求点、利益点；用金字塔搭建

逻辑清晰的框架结构；归类分组、重点突出、逻辑清晰、主次分明，让人看得懂、愿意

看、记得住；缩短写作时间，减少修改次数。

【课程收益】

1.了解结构性思维的基本概念、基本原理和基本方法；

2.透过学习金字塔原理，提升思考与表达呈现技巧；

3.如何深入细致地把握思维的环节，以保证你使用的语句能够真实地反映你希望表达的思

想要点；

4.能够快速完成工作汇报，而且条理清晰，重点突出，获得上司的赏识，客户的青睐。

【课程大纲】　 　 　 　　 　 　

第一章：认知金字塔远离，构建结构化思维



  1.为什么要用金字塔原理？

1）金字塔原理对于思维训练的意义

【记忆力考试】你能记得多少？

2）金字塔原理对于组织工作效率提升的作用力

   【问题分析与解决】如何系统化思考问题

  2.什么是金字塔原理

   1）先总后分的立体化思考方式

   2）横向与纵向结合的立体化思考维度

 3.金字塔原理的 4 个基本特点

1）结论先行

2）上下对应

3）分类清楚

4）排序逻辑

 【案例分析】如此汇报，清晰吗？

第二章：结构化倾听——听懂对方说的和没说的

1.听懂对方说的——运用金字塔原理准确接收信息

1）识别：识别信息中的结论、理由、事实

【课堂练习】：读懂这段文字

2）对应：找到事实、理由、结论之间的对应关系

3）结构：画出信息之间的结构图

4）表达：如何快速复述接收到的信息

【课堂互动】：找出视频表述文字的思维结构

 2.听懂对方没说的——画好三个框

  1）接收信息的三个框

    A、情绪   B、事实   C、期待

  2）反向叙述

A、响应情绪   B、确认事实   C、明确行动

  3）装备倾听工具

【案例分析】领导究竟布置了什么工作？

第三章：结构化表达——高效工作汇报内容设计



1.基于目标定主题

  1）确定汇报目标

  A、提前设定场景

  B、确定表达目标

  2）确定汇报主题

  A、明确结论

  B、包装主题

  3）构建序言结构

  A、序言的基本要素

  B、根据需求选择不同模式

2.纵向结构分层次

1）从上到下：提问作答法

A、论据的收集

B、论据的筛选

C、论据的深度

【课堂互动】：热点话题探讨

2）从下到上：概括总结

  A、信息的分类

  B、信息的排序

  C、主题的提炼

3.横向结构定顺序

1）演绎论证

  A、演绎的 2 种形式：标准式  常用式

B、演绎思维的运用

【课堂活动（视频）】：经典广告片欣赏——看懂广告的结构化

 2）归纳

A、归纳的 2 种方式

B、归纳思维的运用

C、归纳的 3 大步：列出重点-》寻找共性-》得出结论

 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



第四章：认识问题的本质是解决问题的起点

厘清问题的根本目的是“弄清事实”，其步骤主要有：

1、描述问题——重在原则

2、将问题具体化

   1）5W2H 法则

   2）三观法

   3）问题细化原则与清单

3、对问题进行排序

   1）问题排序的原则

   2）紧急性、重要性、趋势性

第五章：认清问题发生的原因才能准确解决问题

原因分析的根本目的是“弄清事情发生的原因”，其步骤主要有：

1、问题描述的十个方面

2、找到比较对象并进行比较

3、寻找线索

   1）寻找问题线索

   2）标准和偏差

4、推断可能的原因

   1）头脑风暴法

   2）逐一排除法

   3）鱼骨图（问题&标准）法

5、验证可能的原因

第六章：制定合理决策解决问题的步骤

1、描述决策目标——SMART 原则

2、设定决策标准

   1）限制条件



   2）期望要素

   3）权重

3、找出备选方案

   1）头脑风暴法

   2）优选矩阵

4、风险评估

   1）重要性、可能性

   2）风险评估矩阵


