
驻足思考与表达

——瞬间整理思路的职场沟通技巧

【课程简介和收益】

《驻足思考（Think on Your Feet）》，是一个在全球范围内得到广泛认可的课

程，具有广泛知名度，已经有超过 10万人接受过《驻足思考》培训，深受各行各业所欢

迎。

本课程，旨在帮助员工提升职业化沟通技巧——包括职场汇报、客户交流、向上沟通、

平级沟通、向下沟通、跨部门沟通、冲突沟通等各项能力。该课程体系明确，经过了上万轮

的推敲和演绎，为全球五百强不同行业、不同职级的员工所通用，并结合具体特定行业的情

境案例，有针对性地展开现场模拟演练。

本课程的优势在于：提供了一系列的经典模型，建立了若干“思考框架”，“干货打包，一

次成型”。员工所能获得的收益明显，能够现学现用，无需繁复的思考，只需要采用经典思

考框架，结合人性底层的大脑规律，就能在“驻足”的片刻时间内，迅速思考、进行表达、高

效沟通！

工作中，不仅要“干得好”，还要“说得好”、“说得妙”，能够有效地把自己工作进行表达和

呈现，让领导、客户、员工“听得进”、“听得懂”、“愿意听”。



经过该课程的训练，学员们在短时间内，就能提升表达技巧，有效地与上级、下级、平

级、跨部门、客户进行沟通，无论是汇报总结、还是介绍产品、阐述方案、工作交流、上下

安排……显著地提升员工们的思考、表达、沟通水平！

开场破冰：

 现场互动，热身小游戏，建立沟通机制

 寻找规律：沟通表达的各种形式，同样的规律

 符合人性：所有的沟通，底层逻辑都是符合人性

一、思考基础：驻足思考需要掌握的底层规律

1. 你的思考沟通，与大脑的关系

 要点概述：工作中的汇报、沟通、交流，思考框架最重要！

 情境互动：全场伸手做动作，发现你的思维倾向是？

 现象分析：左脑理性，逻辑型  VS  右脑感性，直觉型

 思考表达的底层规律：理性与感性的侧重表现

2. 职场思考表达的三大要诀

 要诀 1：清晰——逻辑要清晰，让对方一目了然清楚结构

 要诀 2：简洁——表述要简洁，词语尽量少信息量要丰富



 要诀 3：有力——说服要有力，说中对方关注的重点事项

 职场沟通表达：重复啰嗦，漫无边际？问题在哪？

 对方/领导/客户想听到我们说的重点是什么？

3. 驻足思考需要的“桩子”定位

 驻足思考三原则：分析——分离——推进

 沟通的漏斗原理：从 100%到 80%到 30%到 5%的信息漏斗递减律

 桩子：思考表达需要“打桩”，关键点/关键词

 桩子的特点：有说服力、节奏感强、容易记忆。

 整洁的桩子：对称、分离、一致（在一个层面或者范畴中）

 案例拆解：小夏面对领导的汇报沟通时怎么说？

二、基本计划：驻足思考表达的三种基本的思考表述逻辑

1. 时钟计划

 以时间顺序来思考、安排话题

 例子 1：过去、现在、未来；月初、月中、月末；早上、中午、晚上；

 例子 2：春、夏、秋、冬；一季度、二季度、三季度、四季度

 时间顺序，是大脑最习惯的思考表达逻辑

 情境演练：介绍公司/做好工作汇报/品牌策略的制定/我们的择偶观等



2. 环球计划

 以地理位置或视觉/空间区域作为其结构进行思考

 标准的结构：主体：桩子一，素材一；桩子二，素材二；桩子三，素材三

 结论：重塑三个桩子，（重复话题）呼应主题

 情境演练：做好本职工作的关键/我们产品的优势/锻造职业优势

3. 三角计划

 通过方面、层面或视角的方式组织思考信息

 万能工作汇报模版：当老板问你工作做得怎么样？

 金字塔原理：横向结构+纵向结构

 MECE表述法则：相互独立，完全穷尽

 介绍：我的工作是围绕三点进行的：目标、思路、举措。

 情境演练：推荐一个人/介绍一座城市/谈谈你对岗位的看法

三、主张计划：驻足思考表达的三种进阶的思考表达策略

1. 变焦镜计划

 通过视野变化而产生强烈的视觉变化进行表达

 举例：从小、中到大，或者大、中到小（新闻中的镜头多用此法）

 格式 1：扩大来看/具体来讲/总的来说……



 格式 2：具体来讲/扩大来看/总的来说……

 步骤：找出异议的反义词——拉远镜头——找出有利点，用放大镜分析

 情境演练：以小组为单位，进行选题的现场选择

2. 钟摆的计划

 通过不同方向的展现表达（优点/缺点/中间）

 钟摆计划：依据辩证的理由，描述多元观点（两个对立面）

 建立“合理”的中间立场的渴望，创建双赢结果

 举例：领导如何描述一件工作任务的？/如何销售一款优缺点的产品？

 情境演练：以小组为单位，进行选题的现场选择

3. 收益的计划

 结构思考三步法：情感-事实-收益

 分为正向收益和反向收益

 阐述后果，让此收益和听众本人联系起来，产生画面感

 关键：概括某个产品、服务或思想是用来做什么的；着眼于听众（或其他人）

将如何收益

 情境演练：以小组为单位，进行选题的现场选择

四、衔接技术：驻足思考沟通的三大衔接技术（3A技术）



1.衔接技术的使用原则

 定义：在对方提出问题后/在陈述你的观点前/他向你的观点过渡的过程

 目标：为你的陈述创造有利条件、让对方认同你的陈述，愿意听你说下去

 作用：表示尊重，营造对话氛围；答对问题，搞清楚提问者到底想知道什么；

赢得时间整理思路；赢得空间。

2.技术 1：认可（个人、事实、感受）——Acknowledge

 认可个人：称赞并感谢提问者

 认可事实：再次提及事实或信息，并评论客观现实

 认可感受：在处理完“情感”问题之前谈“逻辑”是没有意义的

 让对方分享更多的信息，宣泄情绪

3.技术 2：询问（意义、事例、事实）——Ask

 通过询问弄清问题：有时候对方甚至不清楚自己不明白什么，我们应该帮助其

搞清楚，对方到底想知道什么

 询问例子：了解问题本质的最好办法是请提问者举例子。这样做也能让抽象的

问题具体化，缩小范围后，会好回答许多

 通过封闭式问题询问事实：询问事实会使情绪化变理性

4.技术 3：调整（范围、边界、正反）——Adjust



 小问题无法说，就说大原则

 大事说不了，就说具体事

 话分两头讲，重点偏一边

 负面问题，正面回答

5.思考的策略技巧，巧妙化解对方冲突

 重新定义问题

 拆分矛盾细化

 变消极为中型

 升级/降级档次

 转移冲突焦点

 有条件的部分认同

 情境演练：老师提供 6大选题，现场小组选择，进行模拟演绎
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