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第四部分 会场布置

第一部分 课程概述

【课程背景】

汇报工作是职场精英经常面对的问题，工作汇报的效果很大程度上左右领导对汇报
者的评价。从某种程度来说，汇报工作影响一个人的职业生涯的成长。工作汇报的好，
领导和同事评价高，那么提升的就比较快，反之，就算工作做得很好，汇报不出来同样
影响自己和团队的成绩。

    本课程以中高层管理者工作汇报、公文写作的呈现为核心，全面提升中高层管理者在
工作汇报中的临场表现力、口才说服力和公文写作的能力。

【课程收益】

 让中层管理者认识到为什么要进行工作汇报；

 了解工作汇报的基本原则与经常出现的问题；

 掌握六种书面形式的工作汇报的方法；

 掌握七种口头汇报的方法与技巧；

 充分认识不及时、不准确汇报的隐患与危害；

 掌握企业常用的五种公文写作的要求与方法。

【课程对象】

企业中高层管理人员、公务员、公众人物、部门经理、业务精英、储备干部；

【课程时长】  

6 小时/一天 

【课程老师】

王志强  老师

第二部分【课程大纲】
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第一讲： 工作汇报的概述
一、为什么要工作汇报
1、 不汇报的原因 
1） 意愿不足 
2） 意识不足 
3） 技巧不足 
2、 为什么要汇报 
1） 及时争取上级的正确指导
2） 对领导的一种尊重
3） 避免挫折，少走弯路
4） 让领导更能客观的评估自己
5）汇报时工作的一部分
案例讨论： 
二、工作汇报的基本原则

1、及时性

2、简洁性

3、主动性

4、客观性

5、全面性

6、准确性

三、工作汇报经常出现的问题
1、散：主题不突出；
2、偏：脱离主题后过多过细；
3、乱：信马由缰，想到哪里讲到哪里；
4、空：空话、套话、大话连篇；
5、浅：缺乏深入了解，分析提炼不到位；
6、假：没有实事求是，回避问题、报喜不报忧；
案例分析： 
第二讲：六种常用书面汇报的方法
一、请示性汇报 
1、请求上级给予工作上的指示 
2、请求批准方案的请示 
3、请求批转对接的请示 
范文参考
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二、告知性汇报 
1、 事件的确切起因 
2、 深挖问题的实质 
3、 告诉领导你是如何处理的 
4、 你的后续问题分析和总结 
范文参考
三、建议性汇报 
1、 提建议要给领导留面子 
2、 明确领导已有的看法 
3、 提建议要合理 
4、 提的建议要有可行性 
范文参考
四、求助性汇报 
1、 选择有利的求助时机 
2、 准备好充分的证据 
3、 登门槛技术 
范文参考
五、总结性汇报 
1、 描述工作的成绩和不足 
2、 工作过程总结 
3、 总结成功经验 
4、 总结失败教训 
5、 逻辑顺序明确，突出重点 
6、 感谢与展望 
范文参考
六、工作计划汇报 
1、 变被动为主动 
2、 展现自己的工作的积极性 
3、 展现自己的组织和计划能力 
4、 汇报工作计划可以避免偏差和误解 
范文参考
第三讲：口头汇报的方法与技巧
一、常见口头汇报的困惑
1、不会营造一个良好的沟通氛围 
2、不能准确表达自己的意图 
3、不能引发领导的共鸣 
二、口头汇报七个场景应用于技巧
1、想用最少的时间说最有效的话怎么办？（电梯法则）
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2、不知领导想详细的听还是简要的听怎么办？
3、内容太专业，不太容易说清楚怎么办？
4、事先准备充分，临场不敢说了怎么办？
5、事先作了准备，临时让从简说怎么办？
6、重要汇报在临场发挥时把握不好怎么办？
7、汇报时丢三落四，条例不清怎么办？
互动环节：案例演练 
第四讲：不及时、不准确汇报的隐患与危害
1、 这件事以前发生过，很好解决 
2、 上司说没有重要的事就不要麻烦他 
3、 我知道所有的事情 
4、 这件事我应该能解决 
5、 上司应该知道这件事情 
6、 我不用完整汇报 
练习环节 1：工作汇报的案例研讨 
第五讲：五种常用公文写作的要求与方法
一、通知、通报、通告篇
1、结合单位性质，辨析几类常见公文
2、熟悉并掌握通知的几种类型和写法
二、请示、报告、批复与决定
1、什么情况下用请示？
2、什么情况下用报告？
3、什么情况下用批复？
4、如何写请示？
5、如何写报告？
6、如何写批复？
三、函和电子邮件
四、会议纪要
五、工作计划与工作总结
课程用时及总结评估

1、课程用时：一天（理论讲授 60％、案例研讨 30％、经验分享 5%、答疑 5％）；
2、查缺补漏：结合学员个性需求和提出的问题，有针对性的解答和反馈；

3、课程总结 ：课程要点回顾与关键点总结，安排课程评估。                                        

  谢谢！
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第三部分 课程讲授流程

日期 时间 课程安排

 

第一天

上   午

第一天

下   午

一、09:00-
09:30

二、09:30-
12:00 

三、12:00-
13:30 

四、13:30-
16:30 

一、 课程导入  工作汇报的概述；

二、书面汇报的基本原则； 

三、口头汇报的方法与技巧

四、午休

五、不及时、不准确汇报的隐患与危害

六、五种常用公文写作的要求与方法

七、课程总结评估

第四部分 会场布置（仅供参考）
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                                                  谢  谢！
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