
《话对了，事就成了—告别执行内耗》
基层员工高效执行的精准表达与反馈技巧

主讲：赵燕老师

【课程背景】

基层员工是企业执行落地的最后一公里，精准表达与有效反馈是高效执行的核心

能力，但现实中多数基层员工却陷入沟通困境：向领导汇报工作词不达意，抓不住重

点；对接同事表达模糊，导致执行偏差；接收指令反馈不及时，埋下工作隐患；遇到

问题不会精准表述，错失解决时机；正向/负向反馈无方法，影响协作效率与执行结

果。这些问题不仅造成工作内耗，更直接导致执行落地不到位、目标达成打折扣。本

课程聚焦基层员工执行场景的沟通需求，从精准表达、高效反馈两大核心维度，拆解

落地方法、配套实用工具，结合场景化演练与真实案例，让基层员工掌握执行中的精

准表达与反馈技巧，实现沟通高效、执行落地、结果达标。

【课程收益】

掌握基层执行场景精准表达的核心模型，实现汇报、对接、提问的逻辑清晰、重

点突出

学会高效反馈的四大方法，做到指令反馈、问题反馈、协作反馈的及时、准确、

有效

掌握 3套执行沟通实用工具，快速落地到日常工作，提升沟通效率与执行效果，

能精准向领导汇报工作、与同事高效对接，规避因表达模糊导致的执行偏差，通过场

景化演练，将沟通方法转化为实操能力，适配基层各类执行场景的沟通需求

建立“表达有逻辑、反馈有方法、执行有结果”的职场沟通思维，提升个人职场竞争

力

【课程对象】

企业各岗位基层员工、新晋职场员工（适配行政、运营、销售、生产、技术等基

层执行岗位）

【课程时间】

1天（6小时/天）

【课程大纲】

一、认知重塑：基层执行，沟通对了结果才对

1.基层执行场景的5大沟通痛点：

①　表达乱：汇报工作无逻辑，东拉西扯抓不住重点

②　理解偏：对接同事表达模糊，导致执行动作偏差

③　反馈慢：接收指令/遇到问题不反馈，延误工作进度

④　表述空：描述问题无细节，他人无法精准配合解决



⑤　反馈僵：只会生硬表达，不会正向/负向反馈，影响协作

案例：某基层员工因向领导汇报工作抓不住重点、与同事对接表达模糊，导致任

务返工延误

2.基层执行中沟通的核心逻辑：以结果为导向、以清晰为原则、以反馈为保障

①　精准表达=执行方向不跑偏，高效反馈=执行过程可把控

②　基层员工沟通的核心要求：简单、直接、清晰、准确、及时

3.执行场景沟通的核心模型：

模型：PREC精准表达模型、STAR反馈模型

讨论：结合自身工作，分享一次因表达/反馈不当导致执行受阻的经历，分析核心

问题在哪？

二、精准表达：执行场景的表达逻辑，让别人一听就懂、一看就明

1.   精准表达的核心原则：结论先行、逻辑清晰、细节具体、适配场景

①　避开表达误区：铺垫过多、重点后置、细节缺失、不分场景

②　基层执行场景的表达核心：说清“是什么、做什么、做到什么标准、遇到什么

问题”

2.   基层核心场景的精准表达方法：

①　向领导汇报工作：PREC模型（结论→原因→措施→结果），做到简洁高

效、重点突出

实操：模拟向领导汇报月度工作进度，运用 PREC模型完成表达

②　与同事协作对接：5W1H表达法（谁、何时、何地、做什么、怎么做、达到

什么标准），规避执行偏差

工具：5W1H协作对接表达表

③　描述执行问题：细节化表述法（场景+现象+影响+需求），让他人快速理

解、精准配合

演练：现场描述工作中遇到的一个问题，运用细节化表述法做到清晰具体

3.  精准表达的小技巧：语言简洁、多用数据、善用举例、配合书面

①　避免口头语、废话，用短句表达核心意思

②　能用数据量化的绝不模糊描述，提升表达可信度

案例：优秀基层员工通过精准表达，让领导快速决策、同事高效配合，推动任务

顺利完成

三、指令反馈：

1.指令反馈的核心原则：及时回应、确认要点、同步疑问、闭环跟进

①　基层员工的核心沟通素养：接令必反馈，不做“沉默的执行者”

②　无反馈的危害：指令理解偏差、执行方向错误、问题扩大化



2.不同指令场景的高效反馈方法：

①　清晰指令：确认式反馈（重复核心要点+明确执行时限+表态执行），让发令

方放心

演练：模拟接收领导清晰工作指令，完成确认式反馈

②　模糊指令：追问式反馈（用 5W2H 补齐信息缺口+确认后再执行），规避理

解偏差

工具：5W2H指令追问核对表

③　紧急指令：精简式反馈（抓核心目标+确认关键节点+快速行动），不拖延、

不遗漏

3.指令反馈的避坑点：不拖延、不脑补、不敷衍、不越级

①　不脑补：不凭经验猜测指令要求，有疑问及时追问

②　不敷衍：反馈不是简单说“好的”，而是确认要点、同步计划

四、协作反馈：执行有衔接，反馈有方法，让团队协作高效无内耗

1.协作反馈的核心原则：及时同步、精准对接、换位思考、聚焦执行

①　基层协作的核心：岗位间无缝衔接，反馈是衔接的关键

②　协作反馈的核心要求：事清、话明、不推诿、不抱怨

2.基层执行协作的3类核心反馈技巧

①　工作进度反馈：阶段性同步（节点完成/进度滞后及时同步，让协作方掌握节

奏）

工具：工作进度同步反馈模板（口头/书面）

②　协作卡点反馈：问题+方案反馈（描述卡点+给出 2-3个解决方案+寻求配

合），不只是提问题

演练：模拟与同事协作中遇到卡点，完成问题+方案反馈

③　工作成果反馈：正向认可反馈（具体行为+带来的价值+表达感谢），强化协

作积极性

3. 跨岗位协作的反馈技巧：主动沟通、提前同步、事后复盘

①　主动向协作岗位同步执行进度，避免等待导致的效率损耗

②　完成协作后及时反馈结果，正向认可对方的配合价值

五、问题反馈：执行遇阻，精准反馈才能快速解决

1.问题反馈的核心原则：及时上报、描述具体、分析原因、附带建议

①　基层员工反馈问题的核心：不只是“告知问题”，更是“推动解决、保障执行”

②　避开问题反馈误区：只说问题、不附细节、不分析原因、不提建议

2.向领导/上级反馈问题的STAR模型：

①　S（情境）：清晰描述问题发生的执行场景



②　T（任务）：关联对应的执行任务与目标

③　A（问题）：具体描述问题现象、影响范围、执行受阻点

④　R（建议）：给出 2-3个可落地的解决方案，供领导决策

演练：模拟向领导反馈执行中遇到的问题，运用 STAR模型完成精准反馈

3.问题反馈的时机与方式：

①　小问题即时反馈，大问题及时上报，避免问题扩大化影响执行

②　简单问题口头反馈，复杂问题书面+口头结合，附细节资料

六、落地反馈：结果有回应，执行有闭环，让反馈推动结果达标

1.执行结果反馈的核心原则：及时、准确、客观、有结果、有沉淀

①　结果反馈=执行闭环的最后一步，不反馈则执行无闭环

②　基层执行结果反馈的两类场景：目标达成、未达成

2.不同结果场景的反馈方法

①　目标达成：成果反馈法（结论+执行过程亮点+结果数据+经验沉淀），让领

导看到价值

②　目标未达成：原因反馈法（结果+未达成原因+整改措施+新的执行计划），

不找借口、找方法

工具：执行结果反馈表（书面版）

演练：分别模拟目标达成/未达成场景，向领导完成结果反馈

3.执行结果反馈的关键：用数据说话、用事实支撑，不夸大、不隐瞒

①　量化执行结果，用数据体现工作价值/未达成的差距

②　未达成目标时，区分主观/客观原因，重点给出可落地的整改措施

七、反馈艺术：正向/负向反馈，说对了才有效

1.正向反馈：及时认可，强化协作与执行动力

正向反馈的黄金法则：具体行为+带来的价值+真诚认可，避免空泛的“你做得很

好”

场景演练：对同事的协作配合、执行动作进行正向反馈，做到具体、真诚

2.负向反馈：委婉表达，指出问题并给出改进方向

①　负向反馈的BIC模型：行为+影响+后果，做到对事不对人、有方法、有建

议

②　避开负向反馈误区：人身攻击、情绪化表达、只说问题不给方法

场景演练：对同事协作中的不当行为、影响执行的问题进行负向反馈，做到客

观、有方法

3.反馈的小技巧：适配对方性格、选择合适时机、口头+书面结合



①　对严谨型同事：注重细节、用数据说话；对开朗型同事：简洁直接、真诚表

达

②　避免在公共场合进行负向反馈，保护他人面子，提升反馈接受度

八、场景化实战：全执行场景沟通演练，让方法落地见效

1.基层执行核心场景全流程沟通演练

演练场景：向领导汇报工作/反馈问题、与同事协作对接/反馈卡点、接收指令确认

反馈、执行结果闭环反馈

分组 PK：以小组为单位，运用本次课程所学的模型、工具完成场景演练，讲师全

程指导

现场点评：针对演练情况，指出问题并给出优化建议，强化方法落地

2.真实案例解析：基层执行沟通成功/失败案例双向拆解

成功案例：优秀基层员工通过精准表达+高效反馈，推动执行落地、达成工作目

标

失败案例：剖析基层员工因表达/反馈不当导致执行受阻、任务返工的核心原因

3.常见沟通难题答疑：解决基层员工执行中的实际沟通困惑

针对学员提出的“不会向领导提需求”“与难沟通的同事协作”等问题，现场拆解并给

出落地方法

汇总基层执行沟通高频问题，形成《基层执行沟通避坑指南》

4.课程总结与行动规划

核心知识点复盘：PREC精准表达模型、STAR反馈模型、5W1H/ BIC等工具方

法快速梳理

个人行动规划：选择 1 项日常执行任务，运用课程方法完成全流程沟通（表达+

反馈）

落地成果：每位学员带走基层执行沟通工具包（电子版） +避坑指南+场景演练

话术模板
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