
《职场必杀技之“报联商”》

—构建高效能组织的沟通体系，解决跨部门协作与个人职

业发展瓶颈
主讲：王涛老师

【课程背景】
"信息孤岛"、"部门墙"、"沟通成本高企"——这些已成为当下企业数字化转型中的

典型协同困境。随着Z世代成为职场主力，即时通讯工具碎片化沟通盛行，组织面
临"过度沟通却无效协同"的新痛点：消息秒回但问题依旧，会议频开却决策艰难。个
人层面，员工陷入"勤恳工作却能见度低"、"埋头苦干却方向偏差"的成长陷阱，尤其
新生代员工对"被动等待指令"的抵触与"渴望即时反馈"的需求形成鲜明矛盾。
本课程深度剖析数字时代组织沟通的底层逻辑，聚焦"报联商"（报告·联络·商谈）

这一日企精益管理精髓，结合中国企业管理特性进行本土化重构。通过真实场景还原
和工具化拆解，帮助组织打破沟通壁垒，提升个体工作效率与职场能见度，实现个人
成长与组织效能的双向赋能。
【课程收益】

1、掌握一套沟通框架：运用 6W3H模型精准解析任务要素，降低信息传递误差
率

2、构建两类反馈机制：建立"事毕回复"的闭环习惯与"透明化"进度管理方式
3、习得三种场景话术：针对汇报/协调/求助场景设计结构化表达模板
4、规避四类沟通陷阱：识别并防范"想当然""拖延症""玻璃心""独角戏"等高成本

沟通误区
5、提升个人职场能见度：通过标准化沟通动作建立专业形象，加速职业成长

【课程特色】
1、本课程特色：将沟通视为组织协同的系统工程，独创"组织沟通流诊断模型"，

从制度、流程、工具三维度构建企业沟通体系
2、提供结构化工具包（如 6W3H任务分析法、透明人五报法、到位联络五要素

等）
3、专门解决数字化办公场景下的新痛点：
 企业微信/钉钉群的信息过载问题
 远程办公的"虚拟存在感"构建
 Z世代员工的沟通偏好管理

【课程对象】
基层员工及一线主管（0-3年经验）
跨部门协作频繁的项目组成员
新晋管理者及储备管理人才

【课程时长】
1-1.5天 6小时/天 

【课程大纲】



一、为什么报联商是数字时代职场人的必修课？

1、VUCA环境下的沟通变局

2、从"办公室面对面"到"云端协同"的沟通场景迁移

3、新生代员工的沟通特质分析

 "秒回微信"与"回避电话"背后的代际差异

二、如何精准接收指令避免工作返工？

1、接受指示的黄金七步法

2、从"被动接收"到"主动确认"的思维转变
案例：小白与系长的转岗记录任务对比

工具：6W3H工具实战应用

3、如何通过关键提问挖掘领导真实意图
演练：客户投诉处理任务的指令拆解

4、规避三类常见误区

5、"不懂装懂"的侥幸心理
6、"盲目承诺"的超负荷陷阱
工具：任务接收确认单

三、怎样通过汇报管理提升职场能见

度？

1、五类汇报场景的节奏把控

2、计划/进展/问题/变化/结果的差异化表达

工具：结构化汇报的黄金模板

 "结论先行+数据支撑+需求明确"的三
段式

3、特殊场景汇报技巧

 坏消息如何汇报才能获得支持
 跨层级汇报的注意事项
演练：预算超支的补救方案汇报

四、如何打造高效无缝的联络网络？

1、横向联络的五大原则

 及时性、准确性、完整性如何平衡



2、数字化工具的高效运用

 企业微信/钉钉等工具的使用规范
工具：紧急事务联络流程卡

3、建立个人协作信用账户

 通过可靠联络积累职场信任资本
案例：优秀项目经理的联络清单解析

五、什么时候需要商谈以及如何有效借力？

1、商谈时机的判断标准

2、个人能力边界识别与资源求助阈值
工具：问题分级评估矩阵

"2稳5说"商谈法的实战应用

3、从情绪宣泄到理性求助的转换
案例：新晋主管的人员流失应对商谈

4、构建个人智囊团网络

5、如何选择不同领域的商谈对象
演练：技术难题的跨部门商谈模拟


