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	第一部分：汇报前的角色认知：承上启下，内外兼顾！
	一、 承上：作为下属，是领导的职务代理人！
	二、 启下：作为上级，我是管理人员！
	三、 内部：作为同事，服务好内部客户！
	四、 外部：作为企业代言人、服务管理者
	第二部分：不同角色下的不同工作沟通策略
	一、 作为上级，我是管理人员
	二、 作为同事，获取及时反馈
	三、 作为对外服务人员，及时掌握客户动向
	第三部分：向领导汇报工作
	一、 以上三方面信息的收集
	二、 口头汇报工作时金字塔解构
	三、 文字提交汇报时，语言的表达
	四、 《述职报告》如何编写
	五、 方案汇报或工作总结的PPT呈现
	遇到问题好难受！你想过各种方法？
	今天我们就是想，能给你更好解决！
	因为我们有方案，同时还很有能力！
	告诉你我为啥牛，你用不着找别人！
	不信你看看案例，都是你们行业的！
	学员讨论与练习：全班选三个部门的不同方案，做全班简单呈现
	工作绩效与发现问题
	期望协助与解决对策
	工作计划与目标承诺
	总结提问与工作改善
	学员讨论与练习：全班选三个部门的不同总结，做全班简单呈现
	工作整体规划
	工作设想
	需要资源
	具体方案
	人员协助
	工作方法
	预期结果
	问题对策
	学员讨论与练习：全班选三个部门的不同计划，做全班简单呈现
	【刘老师的管理层类培训记录】


