
《向上管理5步法》课程大纲
---辅佐有道相互成就非权力领导力提升系列

课程概述：

在任何组织中，但凡是有成就的人，出众的人，几乎都是“向上管理”的高手，
原因很简单，因为有成就的人，比较出众的人，一定是既能得到上司或组织赏识又
能够左右逢源的人。首先，这类人都具备一些能力：

1、能够准确领会上司“意图”；
2、能够给到上司忠恳合理的“建议”和“方案”；
3、能够善意地提醒上司的“不妥”；
4、能够巧妙及时的“补位”和“站位”；
5、能够快速获取“信任”；
6、能够包容上司倔强的“要求”；
7、能够成全上司偶尔的“放肆”，等等等……。
成功“向上管理”的前提是要对组织、上下级关系、和自身有一个正确的认

识；然后要做好常规的汇报，想方设法让上司和自己之间的平行线相交；其次
是要对上司的一切行为作出科学的管理和影响；再者要播下一颗与上司合作共
赢的种子，打造一个“和而不同”的团队；最后成长为一个牢不可破，鱼水反哺、
1+1>2的互赖生态链。

课程时间：2天
参加对象：企业各部门工作人员
课程说明：此课程是中国本土顾问自主研发的实战课程，版权所有，违者必究
授课老师：《向上管理：如何正确的汇报工作》《向上管理的艺术》《FBI 阅人
术》《左右逢源》《冲突管理》《我的第一本逻辑学入门书》 书籍作者蒋巍巍
课程收益：

提高自身对组织、上司和上下级关系的认识和定位
端正自身的工作态度
找到向上管理的情商密码
掌握和运用判断上司性格特征和行事的风格的工具
掌握获取上司信任的 5个方法
掌握 5位法管理上司的心法和技法
掌握合理分配自己的上行和下行时间的 2个法则
掌握科学汇报工作的 6个步骤
掌握向上沟通的 3个结构思维框架
掌握领会和倾听的归纳和提炼法则
掌握与上司共事的 6大原则



掌握建立互赖关系的 3个步骤

授课方式： 观点诠释+案例讨论+情境模拟+小组 PK+方法和工具的运用+现场
测评+现场答疑+课后测试+线上答疑

课程内容：
第一步：认识---正确的认识组织和上下级关系是向上管理的基础（100分钟）

正确的认识上司的能力、性格和职业态度（应知应会）
案例：我的上司，DISC诠释和测评分析讲解
从 4个方面正确的认识我所在的 “组织”
案例：国营、外资、民企组织的特征诠释及讲解
从 7个方面正确的认识上下级关系
情境模拟：如何保持与上司的安全距离和加减速距离（应知应会）
正确的认识自己 4步法
工具：4维认知工具的运用及讲解（应知应会）
从认知到改变之间很容易被忽略的 2个核心要素（应知应会）
案例：为什么说认识自己比认识世界还重要

第二步：汇报---80%的上行沟通是以汇报方式呈现的，汇报是沟通的基础，汇报
是信任的开始（260分钟）

第一类：语言汇报（260分钟）
为什么要汇报？汇报的作用和原理诠释
5种不同形式汇报的利弊分析及运用技巧
情境模拟：当准备汇报A和但上司坚持想听B时该如何巧妙化解？
（冲突化解）
情境模拟：上司的上司交待给我的“事情”要不要给上司汇报？
（权力误区，信任误区）
情境模拟：没有准备的汇报，该如何应对？（化被动为主动）
情境模拟：被批评时，该如何应对？（情商密码，呈现技巧）
正确汇报的 6个科学步骤详解（应知应会）
情境模拟：当汇报被决绝时，该如何应对？（情商密码，应对技巧）
现场 PK：如何将想要表达的内容快速结构化？（表达技巧及工具）
现场 PK：如何将上司表达的内容快速逻辑化？(倾听技巧及工具）
案例：如何选择最佳汇报时机？（时机法则掌握）

第二类：文字汇报（选修，60分钟）
案例：文字汇报的注意事项讲解（陈述技巧及工具）
案例：如何快速理解上司的文字表述？（归纳技巧与工具）
各类文书的常规写法与主意事项（文书基本功）
微信、短信、邮件等文字汇报的用途及利弊

第三类：肢体语言汇报（选修，30分钟）



用五觉意识决定汇报方式（心法）
肢体语言透析：头部、手部、脚部的动作与真实想法解析
微表情透析：眉、眼、嘴、脸、鼻的微表情与真实想法解析
情绪控制：汇报前的自我情绪控制 3法（心法）

第三步：管理---向上管理的9个内容和5个步骤（140分钟）
1、准确领会上司“意图”，我们要做些什么，要怎样才能做到？
2、情境模拟：何时给“建议”何时给“方案”？
3、当上司有“不妥”行为时要不要提醒，该怎样提醒？
4、牢固掌握 5位法在向上管理过程中的作用（应知应会）
案例：“补位”和“站位”的区别？
5、快速获取上司“信任”的 5个途径；
6、如何有效的管理上司的时间？
7、我的团队发生的“事情”要不要告诉上司？要怎样讲？
8、如何做到，既要给上司提供科学的决策依据，又不失上司的情面？
9、情境模拟：上司将要冲动的时候，该如何应对？是躲还是劝？
10、案例：如何做到，在上司将要出丑的时候帮其找个台阶下
11、案例：如何做到，在上司得意忘形的时候给一个巧妙的提醒
12、要树立时刻准备补漏的意识
科学管理上司的 5个步骤（应知应会）

第四步：合作---播下合作共赢的种子，打造一个“和而不同”的团队（130分钟）
案例：如何暗示上司我已经进入团队角色
如何从组织行为学和人际关系学角度界定上下级关系和合作关系？
情境模拟：如何与刚上任的上司相处？（应知应会）
刚到一个新部门该如何与资深上司相处？（应知应会）
如何正确运用上司授给我的授权？（应知应会）
情境模拟：如何应对上司错误的对我“批评”和批评我的“错误”？
情境模拟：如何妥善处理由上司的决策失误带来的负面影响？
情境模拟：如何去掉上司给自己贴的“标签”？
向上配合的 3个注意事项（应知应会）
和上司合作的 6大原则（应知应会）

第五步：互赖---鱼水反哺、牢不可破、形成1+1>2的互赖生态链（60分钟）
情景模拟：如何做到不怀疑上司的决定，把错误的决定执行对？
案例：是不是所有的上司都能建立互赖关系？
情景模拟：哪些上司“交差”，哪些上司“交换”，哪些上司“交心”？
案例：我拿什么给你我的上司
牢记职场成长 3部曲（应知应会）
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 3个阶段的无缝对接



事业层面的重新思考与审视
案例：从同一个部门到同一个圈层
鱼水情深走向共赢的 6个途径（应知应会）
建立互赖关系的 3个障碍

总结答疑：（30分钟）
集中提问的形式
考试评估
可以以匿名方式写纸条提问

课后作业：略
本课程于自 2013年自主开发，适用于各类企业，经过常年打磨，经久不衰，已经成
为企业各级员工的必修课。同名书籍《向上管理》《向上管理的艺术》《我的第一本
逻辑学入门书》《冲突管理》《鬼谷子的沟通技巧》都已出版配合课后转化巩固。欢
迎全国各地的咨询培训机构或业务合伙人合作。


