
向上简报技巧

概述

在企业中，向上级提交简报是一项非常重要的工作。其场景有很多种可能性，例如：

● 汇报工作进展和成果

● 请求资源支持和协助

● 报告问题和解决方案

● 提出建议和改进意见

● 汇报团队绩效和贡献

然而，很多人错误地认为，只需要在台上讲清楚就可以结束简报。实际上，向上级提交

“简报”只是一个开场白，是开启对话，让双方互相了解现状后，上级才能作出决定或指示。

为了帮助学员具备工作简报的能力，本课程分为两个部分，每个部分都占据一整天的时间：

第一天帮助学员快速建立简报资料，并利用同学的资源来补充资料；第二天帮助学员掌握

现场简报能力，并要求同学从领导的角度来审视学员的表现，同时帮助其他学员换位思考，

提出改进意见。具体如下：

● 第一天：

‣ 材料准备：明确简报的目的、收集和整理资料，建立简报的素材

‣ 设计故事：架构故事结构、四种故事结构、小组检验故事

● 第二天：

‣ 表达技巧：简报前的心理准备、简报演示技巧

‣ 接受提问：应对提问、如何更好地理解提问、处理质疑的方式

‣ 即兴表达：即兴表达的架构、快速组织语言、小组模拟简报

为了达到更高的针对性和落地性，因此要求学员在上课前能够准备一个将要做的简报议题，

在课程中集中准备这个简报，在课程后能够将其准备的简报向领导汇报。

●



向上简报技巧
模块 学习活动介绍 时间分 教学方法

课程导入 •开场（客户方）
•破冰活动
•研讨公约
•课程介绍
•讨论：学员面临的挑战是什么？

30分

•内容讲解
•猜猜看
•小组讨论

第一单元
准备简报材料

•单元目的：帮助学员能够掌握快速准备简报材
料的技巧和工具

•事实与观点的差异
•确认目标、对象和时间
•准备材料的阶段：发散及收敛
•发散阶段的工具：头脑风暴法、便利贴组织法
•收敛阶段的工具：金字塔原则、逻辑树
•活动：

- 个人准备自己的材料
- 小组讨论及跨组分享

180分

•内容讲解
•工具介绍
•小组讨论

第二单元
编写四种故事

•单元目的：整合前面单元的材料，组织出故
事，进行说明及沟通

•逻辑思维的四个基本原则
•树状结构的布局
•编写故事的流程：

- 由上而下树
- 由下而上树
- 信息地图
- 行动地图

•四种故事结构：
- 情况报告
- 解释说明
- 营销推广
- 戏剧表演

•活动：利用自己的案例来撰写故事

150分

•内容讲解
•引导活动
•小组讨论

第三单元
简报制作原则

•单元目的：帮助学员掌握 PPT 的制作原则
•决定视觉风格、版面配置与色彩运用
•精简文字，合理使用字体字型
•善用图表，用视觉沟通
•动画，让听众更聚焦
•活动：利用自己的案例来简报文档

30分

•内容讲解
•引导活动
•小组讨论

第四单元
简报表达技巧

•单元目的：帮助学员做好心理准备，如何在台
上建立台风

•如何做好预演
•以吸引人开场，带起观众兴趣

150分
•内容讲解
•引导活动
•小组讨论



•铺陈串场，提供清晰论证
•提出解决方案，告知演讲利益
•非语言的表达技巧
•从容面对 Q&A，临危不乱

第五单元
接受提问技巧

•单元目的：帮助学员掌握技巧，能在接受提问
的时候，能够从容不迫的完美应对

•助语的使用
•表情的使用
•两种句型
•判断背后的想法
•深挖领导的想法
•处理领导的顾虑

120分

•内容讲解
•引导活动
•小组讨论

第六单元
即兴表达技巧

•单元目的：即兴表达的脚本模版
•抓手：如何快速抓住听众的注意力
•要点：如何设计有效的关键信息
•结构：如何架构即兴表达的内容
•呼吁行动：如何激发听众的行动
•活动：设计一段即兴表达的讲稿

120分

•内容讲解
•引导活动
•个人活动
•小组讨论
•上台演讲

休息时间：上下午各一场 15 分钟休息
中饭休息时间：1 个小时

总课时长度 13小时 0分
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