
总结材料撰写与汇报呈现

——职场竞聘晋升能力训练
课程目标：
· 1认识工作汇报重要性，自动自发养成和上级保持沟通的良好习惯； 
· 2简洁、完整、明确地把工作情况、问题告知上级，辅助上级决策
· 3系统的掌握制作高绩效的工作汇报技巧。
课程收益：
· 1思维与表达能力提升； 
· 2责任感与目标感增强； 
· 3工作创新与质量意识培养。 
培训形式：讲授+模拟演练+活动分享+习题
开课时间：2011年3月7-8日，21-22日，4月4-5日，18-19日，

5月16-17日，30-31日，6月13-14日，27-28日，7月4-5日，18-19日，8月15-16日，29-30日，9月5-6日，19-20日，10月17-18日，24-25日，11月14-15日，21-22日，12月12-13日，19-20日
培训费用：5600元
课程大纲：
破冰：培训前量10道题（插入满杯实验NOTHING IS IMPOSSIBLE!）
一、清晰准确地向上级汇报情况
 1、为什么要常做工作汇报？ 
 2、表达力在工作汇报中的运用
3、要言节语——简洁语言表述丰富信息
4、逻辑推理——客观分析而非主观臆断
5、条理清晰——内容整齐避免信息混乱
演练：表达力综合演练
二、工作汇报写作模版的运用
 1、金字塔写作原理
 2、提纲挈领——提炼核心主题
 3、信息保真——5W2H表述法
 4、模块组合——合并同类项
5、模块排列——首因/近因效应
演练：金字塔写作演练
三、工作汇报内容选择技巧
 1、工作汇报十不说
 2、倾听：上级要的是什么？ 
 3、换位：以上级之心看问题
4、提问：发掘重要的信息
四、科学的工作汇报的体系结构
 1、回答上级提问的三个层次
 2、口头表述的外部塑型
3、书面表达的外部塑型
4、演示文稿（PPT）的外部塑型
5、工作汇报闪光点的添加
五、写作要求
1、实事求是
2、提炼主题
3、变文字为有影响力的语言
六、工作汇报全面演练
 全面的综合演练，可以根据企业情况开发演练习题
收结：培训后量5道题（插入游戏：主席笑了，您笑了吗？）；
培训效果评估1分钟
联系人：郭彦桥（老师助理）

联系电话：010-64418443，13552626181
   
附件：专家介绍

陈老师亲切自然、授课专业、语言生动、层次清晰、逻辑性强；老师学识广博、严谨与灵活兼具、经验与智慧兼具。             
——猎头顾问石伶俐等
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陈文昊，字柏思，博士思维导师，倡导“面向大家学习，成就大家风范”。北京师范大学教育经济管理研究专业，美国加州州立大学DBA博士研究生，美国国际统一场研究院AIUA，美国认证协会ACI、全球谈判协会GNI、美国管理认证协会USMCA培训专家。任美国国际统一场论研究高级应用科学家，兼任北京大学中国文化战略发展研究中心的IMD&IAD项目总设计师，首席培训专家，北京国际商务学院特聘荣誉教授等职。曾任北京华育素质教育研究中心首席讲师，兼中国管理科学院思维所《思维与创新》编辑主任，渤东博工程公司顾问，北京知识源教育科学研究执行院长，IUTA院长助理等。已从事营销策划、教育培训及经营管理、统一场理论应用研究等工作近20余年，具有高级咨询顾问、高级职业培训师、项目管理培训、谈判专家培训认证等多种资历。现主研方向：创新思维管理、管理软件、培训科学、谈判艺术、天一文化、统一场展望等。服务的客户：德国柏丽橱具中国公司、韩国神州新龙、新韩银行，北京银行，新加坡OCIAN TANK、日本东芝中国有限公司、北汽福田、一汽大众、中国移动、中国电信、中国联通\ACI、万方数据、北京渤东博结构工程有限公司、山东奇威特人工环境工程公司、……索爱普天移动通讯、……美国红帽软件（中国）、IBM、AVAYA、喜威大学、江西江铃五十铃汽车、天津中美大都会保险公司、阳光保险公司、铃木轻骑、……白云国际机场、西南空管、厦门机场、信得集团……中海地产、中电华大、广利核电、联通集成、中国汽车技术研究院、中国惠普公司、宁夏自治区电力投资集团……
主讲课程

· 商务谈判 

· 商务礼仪

· 师资培训（TTT/CIPTT）

· 职业塑造

· 营销技术

· 项目管理 (研发、生产、销售与服务)

· 跨文化沟通

· 企业文化建设

· 客户管理和客户服务

· 团队建设

· 企业战略规划

· 创新管理思维

· 思维导图训练

· 教练技术

· 变革管理

· 压力管理

· 时间管理

· 员工激励

· 微笑服务（VIP服务）

· 中层执行力

· 客户沟通与客户心理学

· 软文写作

· 商务写作与金字塔原理课程

· 总结撰写与汇报呈现

客户留言分享举隅：

老师点石成金、化腐朽为神奇的艺术化培训给我留下了深刻的印象。

——厦门国际机场培训总经理杜红鹰女士

老师充满爱与智慧的讲课，精彩的、灵动的话语，会心的微笑，让我有了重生的激情！我相信，这次培训将会改变我的人生！                 
 ——中电集团研发经理李冰博士

培训系统化、体系完美化；听君一席话，胜读十年书！更大的感触是发现自我、挑战自我，老师对真知的感悟、深邃的思考，也深深影响着我。希望能够站在标新思维国际巨人的肩膀上，及目远望，超越自我！                     
 ——熊猫慢递运营总监王海元先生
感谢创道者，标新思维国际。这次培训让我对专业有了新的认知和方向！

——雅志方略国际董事长席作诗

我将用老师的智慧与经验将“标新思维国际”的精神发扬光大！
——北京天伦酒店培训经理安然

标新思维国际点亮智慧人生！
——全球500强HAVAYA总经理助理盛杨女士

标新思维国际：激发信心火花的舞台！
 ——民扬航空集团北京总部人事经理邓雨芹小姐

通过培训，使我看到了过去做过的工作中80%都有很大的提升空间，感谢老师的点拨。

——全球500强SHV喜威企业大学唐媛

互动强、练习多、讲述生动清晰。Practice makes perfect!
——中国移动深圳培训经理柯德华
轻松、快乐地学习，开拓了视野；受益匪浅，多多益善 ……
                ——济南中海地产王洁虎等中高层领导

感受最深的是陈老师严谨治学、循循善诱的学者风范，思想的洗礼与知识的沉淀将不仅受益于我即将迎接的美国DDI培训认证考核，更多的是将来人生道路历练中的一次脱胎换骨的修炼。“快速改变自我”，我会回味陈老师的金玉良言，一点一滴重塑自我。感谢标新思维，相信好的思想是可以传递、漫延的；相信标新思维一定会有璀璨的未来！

——中国广利核电公司袁晖

【垂询热线】  010－62863354  62864303  董老师  传真：010－62864303

