
《向上管理的5步工作法》

【课程背景】

向上管理，是建立在对上司性格、能力、工作态度正确认识的基础上，促使上司在实施管理的过程
中发生改变，并影响和辅助上司完成各项工作目标的同时，体现自我价值的一种管理。

通过本课程的学习，让学员能够正确认识到自身定位的重要性，上下级关系的重要性，牢固掌握正
确汇报工作的方法和步骤，理解与上司共事的 6大基本原则，并且运用分组演练，讨论和现场演示
纠错的授课方式，让学员轻松接收，学以致用。

【课程时间】

2天

【参加对象】

企业各部门工作人员

【课程大纲】

第一步：认识---向上管理从4个认识开始

正确的认识上司的能力、性格和职业态度

正确的认识我所在的 “组织”

正确认 识上下级关系

正确的认识自己

案例：我该怎样认识你我的上司

第二步：汇报---正确汇报的6个步骤

第一步：充分准备(心理、方案、材料)

第二步：呈现结果(逻辑、数据、比较)

第三步：应对变化(环境、情绪、事态)

第四步：处理异议(能力、结果、态度)



第五步：获取指导(方法、思想、理念)

第六步：达成共识(思路、目标、行为)

案例讨论：汇报方式的选择

案例讨论：汇报时机的选择

第三步：管理---向上管理的9个内容和5个步骤

为上司呈现工作中的问题和解决方案

告诉你的上司我们的团队最需要什么

给上司提供科学的决策依据

帮助管理上司的时间

告诉你的团队你的上司想要什么

上司将要冲动的时候，帮助控制情绪

在上司出丑的时候帮其找个台阶下

在上司得意忘形的时候给一个巧妙的提醒

时刻准备补漏

案例讨论：如何控制上司的情绪?

第一步：“恭”无不克

第二步：“能”者多劳

第三步：“服”从领导

第四步：“获”取信任

第五步：“赢”得机会

案例讨论：安全距离与信任程度



第四步：合作---向上合作的6大原则

敬业原则

请示原则

补位原则

担当原则

互信原则

功劳原则

向上配合的 3个注意事项

案例讨论：为什么我的功劳是上司的功劳?

第五步：互赖---鱼水情深走向共赢的6个途径

牢记职场成长 3部曲

遵循职场成长的规律

依赖，不能以“自己”为中心，要依赖上司或他人

独立，着眼于“成长”的观念，不依靠他人

互赖，从“我们”的观念出发，相互合作，以大局为重

案例讨论：职场三个阶段的无缝对接

用汇报尊重上司

用沟通认识上司

用专业引导上司

用忠诚成就上司

用能力征服上司

用原则守住自己



案例：我拿什么给你我的上司


