
                                           场景式「工作汇报」技能训练

职场工作汇报&呈现技巧©

---场景式揭开职场成功的秘诀

 培训背景： 

上级常有困惑 ：部下那里的情况不明，很是担心，总得要我去问他才说！

部下也有困惑 ：我该怎么做，才能让上司满意？

上级总是不满 ：布置下去的任务，部下完成的结果总是不如己愿！

部下也有不满 ：我都这么努力地汇报了，上司怎么还说我不足？

 培训方式： 

全程运用当下职场实际场景（案例占比 58%）诱发学员思考上下级沟通问题；

以大量的实战演练/角色扮演/小组讨论，让学员悟透/接受/学以至用；

 培训收益： 

1 可以使团队上下级之间的沟通更顺畅/轻松；

2 高效得当的请示汇报,能有效地避免失误/遗漏/犯错，继而提高工作效率；

3 能解决上司的烦恼，打消部下的困惑，使工作成为乐事，提高团队士气；

4 对部属能改善人际关系，助力渡过难关，遇难（nan）成祥，加速成长；

 培训对象： 

但凡有上级的人，或有下属的人，都能适用。包含但不限于国企、民企、外企、

机关事业单位
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 授课老师：文亮   常驻地|上海

 标准课时：1 天（6 小时/天）

 近期受训部分企业

中国石化、中国移动通信、中国电信、中国联通、招商银行、民生银行、光大银行、

浙商银行、顺德农商行、招商信诺、阳光保险、幸福人寿、特变电工、大连供水、中

航蓝天、基康科技、康佳集团、京东方、海尔、中国技术进出口公司、中国兵器集团、

中国石油大学、海航旅业、首旅集团、首都机场、天士力集团、发泰医药、卡尔蔡司、

北汽福田、盛拓传媒、完美世界、东软集团、汽车之家、百度、中化集团、西安杨森

….

 课程教学大纲

课程互动导入：…

-----推导出课程结构：1 接受指令+2 工作汇报

单元 1 接收工作指示

一、接受指示的基本原则--接指，问清

1 我们在接收上级指令的时候有哪些困惑？

----提供正反场景案例研讨

2 接收指令时基本原则：接指问清

二、接受指令五步法

1模型：应答—记录—确认—复述—询问

2 如何精准记录上级的关键要点？

3哪些事情需要当场确认？
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4 如何给领导留下好的印象？

 学习复述技巧

 学习询问技巧

三、接收指示时如何获取上级的信赖

1与上级互动技巧：

 当事人肢体语言应该如何表现？

 互动语言如何配合？

2 如何领会领导意图：142 技法

 1个心态

 4个基本功

 2个技巧

单元 2 “ 工作汇报”实操技能

一、工作汇报的常见问题

1 为什么要汇报？通过 4个案例演练，体会汇报的重要性

 1-1 工作闭环需要（事毕回复）

 1-2 作为上级需要具备「鹰眼」（天使的视觉）的功能

 1-3 能缓解上级的焦虑

 1-4 能保护自己（部属）

2向谁汇报？下达指令的人

 2-1 上级

 2-2越顶上级

 2-3客户

 2-4协作事项组织者

3什么时机汇报？汇报什么内容？
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 3-1研讨「部属不愿意汇报」的心态是什么？

 3-2 汇报时机与内容：6个场景

 3-3坏事，怎么汇报？

二、工作汇报的实操技能

1 实操模型：

 报前筹划—实施汇报—接收反馈

   2 报前筹划

   2-1 提前准备

 如何准备汇报内容？（既要解决问题，也要切中上级意图）

 如何确定汇报方式？（选择合适的汇报方式）

 如何准备物料辅件？（确保万无一失、经得起提问）

 注意要点：千万不能误导上级，保持自己语言的客观性

2-2观察 TPO（时间、地点、场合）

 如何了解汇报对象：不同性格人，使用不同的汇报模式，6个场景

 如何寻找汇报机会：10个见缝插针的机会

 确认汇报时的状态：不同的内容，使用不同的导入场景，4个场景

3 实施汇报

3-1 如何设计一个行云流水的汇报结构（对方特别喜欢听）？

 提供工具：SCQ，

 重点环节：①假设对方的关注点; ②汇报要附带方案（建议）

 现场练习

 老师点评

3-2 如何组织富有条理性、逻辑性的汇报内容？（简明扼要、逻辑清晰）
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 提供工具：4个关键抓手

 现场练习

 老师点评

4 接收反馈

 参见第一单元

单元 3  现场练习、点评纠偏

1“工作汇报”知识点串讲，形成体系结构

 接指问清：五步法接收法

 事毕回复：报前筹划+实施汇报+接收反馈

2 小组内部演练，且派员分享点评纠偏

自测:是否需要学习“工作汇报”这门技能? 

请你检测一下,自己有没有下面的现象发生?如有,请在左侧方框□打“√”

1.□曾经被上级、同事、客户问过:“那件事情,怎么样啦?”

2.□工作中被上级训斥过:“你怎么不早说!”

3.□向上级汇报时不得要领,总是七颠八倒地说车轱辘话。
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4.□在人前说话心里紧张,脑子里一片空白,不知该说什么好。

5.□自己想说的总说不清楚,不知该怎样表述才好。

6.□人多时还是保持沉默好,躲着点吧。

7.□和朋友交谈没有问题,一旦谈及工作,面对上级就不行了。

8.□跟客户说话时怕说错了,怕担责任,总不敢说。

9.□见到陌生人不知怎么开口,不知第一句话怎么破冰。

10.□在和别人沟通时,会说出“偶尔”“凑巧”“正好刚才”等托词。

11.□越想简洁地表述越混乱,总是说不到点子上,很懊恼。

12.□和同事、朋友们聚会时,无法融入谈话的气氛中,自己感到孤独。

13.□怕接电话:自己的电话怕说不清;别人的电话怕接了后转达不清。

14.□经常被人家说“你真没眼力劲儿”。

15.□自我介绍时底气不足,不知该说什么好,挺为难的。

16.□虽没有恶意,却总是在不经意间说话就伤了人。

17.□在别人来问自己某件事时,脱口而出的是“我正想跟你说…”

 6 | 7



                                           场景式「工作汇报」技能训练

18.□被别人评价过“说话显得没有自信”。

答案:如果有 5项以上画“√”,那就需要学习「工作汇报」技能了。
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