
笑傲职场-汇报制胜技巧（3年内职场新人）

1.1.培训对象

    新入职员工、企业 3年内想提升工作汇报能力的员工

1.2.课程背景

职场中，最令人头疼的工作之一莫过于向领导汇报工作。很多人去向领导汇报工作，前脚进

门，后脚就被领导轰了出来：“你这是汇报工作吗？说了老半天，我都没明白你在讲什么，回去重

新准备，想清楚自己要说什么再来汇报。”他们总结和反思后，仍然找不到问题所在。因此，他们

认定领导性格暴躁，故意在下属面前耍威风，一点都不体贴下属。

果真是这样吗？其实不然，领导对你的汇报不满意，肯定是你的汇报方式有问题。众所周知，

领导都是“忙人”，时间有限，工作繁多，如果他无法从你的汇报中获取有价值的信息，却眼睁睁地

看着你把他的时间浪费掉，你说他会不会烦躁？

总结下来，令领导无法接受的汇报，通常存在以下几种问题：

散：汇报没有明确主题，而是事无巨细，面面俱到地讲述
偏：讲太多与主题无关或关系不大的内容
乱：想到哪里讲到哪里，毫无思路和逻辑性可言
空：大话、套话、空话太多，只提问题，不提方案和建议
浅：对工作现状或成果缺乏深入的分析、总结，知识就事论事
假：不能事实求是地汇报情况、对问题轻描谈写，甚至避而不谈

1.3.课程收益

（1）课堂实战、将知识内化为能力：
    ● 掌握六大汇报技巧
    ● 高频八大汇报模型
    ● 解决典型六字问题
（2）输出模板、将课程固化为结果：
    ● 课上梳理出企业的汇报模板

1.4.课程时间

1-2天（6 小时/天）

1.5.课程特色

（1）360 度保证成果落地：
    ● 实用工具：好操作、拿来就用、逻辑缜密的技能工具
    ● 还原场景：还原职场常见汇报场景，给出应对策略
    ● 全员演练：强针对性点评、深度复盘的全员实战演练
    ● 主题游戏：有趣有料的知识点相关主题游戏与练习



● 个性辅导：一对一、手把手梳理模板
● 课后跟进：音频课程、落地转化

1.6.课程全体系

1.7.课程大纲

第一部分 汇报准备阶段

学习效果: 1. 掌握汇报规则

2. 了解听者的关注点、兴趣点、需求点，符合讲话者身份

3. 针对领导具体的工作风格制定汇报策略

4．学会用三步梯法确定汇报主题

第一单元 坚守原则——精通汇报“显规则”

第1章 汇报准备：掌握节点，锁定重点

让决定你命运的人能看到你
— 不爱汇报的“5太“借口

— 5 个内容：必须汇报

 汇报六大问题

 三步梯法：锁定汇报重点

第2章 汇报原则：6 个细节，决定成败
基本礼仪

 情绪管控的六个方面
 目光交流
 做好记录
 绝不争辩
 三个原则：（案例分析）



— 精心策划：没有准备，绝不汇报

找对时机：让汇报取得圆满的结果
黄金四要素：把一件事情说清楚
第二单元 对症下药——分听众定策略

第3章 分析你的听众

 了解决策者对汇报者 10大抱怨

 关于听众的 10 个关键问题

 用上司最喜欢的方式汇报

四种类型上司特点及汇报要点
五感型领导特点及汇报要点

第二部分 对内汇报八大结构模型

学习效果: 1. 灵活使用向上汇报的四大请示型模型

2. 掌握陈述性汇报的基本结构搭建规律

3. 灵活使用向上汇报的三大陈述型模型

4. 灵活使用向上汇报的一大即席型模型

5. 掌握开场和结尾的汇报逻辑

第三单元 请示型汇报——请示求助，建议说服

第4章 一般请示型汇报

 模型一：请示

怎样做到表达时言简意赅
说理由的三要素是什么
请示的三个注意
      案例：如此汇报

模型二：求助
求助的5 步模型
求助的两个注意
      案例：怎么求助

第5章 纳谏型请示汇报

 模型三：建议

提建议的 4 步骤
提建议的 2 个注意
       案例：和上级这样建议更加高效

 模型四：说服

— 说服的本质

成功说服的三条锦囊妙计



说服上级的四个不要
       案例：让皇帝收回成命的说服

第四单元 陈述型汇报——环环相扣，引起重视

第6章 重逻辑：陈述性汇报的六个流程要点

 结论先行

—疑问/回答式织“经线”

—概括提炼显“结论”

—30 秒核心观点提炼

 阐述现状：内容翔实衬“理由”

—说明工作进展到哪一步

—主题内容构建

 揭露隐患：背景分析

 提供方案：模块游戏搭“纬线”

—模块组合策略

—模块排列策略

 洗耳恭听：说完你该说的，就该听领导怎么说

 复述要点：对领导的指令进行确认

第7章 模型五：分析/整改型汇报

 公开场合汇报的结构模型

 交流场合汇报的结构模型

 汇报与头脑风暴的思路差别

第8章 模型六：总结型汇报

 关键要点法

 总结提炼

第9章 模型七：回复型汇报

 好消息回复的四步法

 坏消息回复的三字经

案例：成功完成任务怎么回复？ 工作失误了怎么回复？

第10章模型八：即席问答，有“备”无患

 即席回答的 6字真言

 即席发言的“一页纸”整理法

第五单元 逻辑严密——模型部署，攻无不克



第11章一鸣惊人：吸引并让听众参与的内容

 结构设计：开场白的三段式结构模型

 吸引听众注意的开场设计原则

 注意力聚焦器的设计四要素

第12章意犹未尽：“黄金三句”结尾法

  “黄金三句”结尾法是什么

 “黄金三句”结尾法还有哪些形式

第三部分 汇报呈现技巧

学习效果: 1.会使用视觉思维简单明了表达想法

          2.掌握自信、充满活力的汇报风格

第六单元 视觉思维——表意清晰，扫除障碍

第13章 图解诀窍：简单易懂，一目了然
磨练图解表现力的两种途径

 图解的 5种类型
 图解的 3 个步骤，现学现会
 图解排版位置与构思要点
 文字数据快速转换成图表数据

第14章 图表诀窍：复杂信息，简单图形
图表的 3 个展示原则

 图表的 9种代表性技巧
 七大类图表的介绍
 逐个介绍图表何时用？怎么用？

第15章 排版技巧：便于浏览，容易理解
张弛有度，富有表现力三必做

 页面内容更清晰两必做
 页面内容更简洁三必做
 页面内容更漂亮四必做

第16章 PPT技巧：减少干扰，更显生动
让方案外观发生革命性变化的四大配色技巧

 备受客户青睐的“三色原则”配色法
 减少视觉干扰的两个 PPT制作技巧

第17章 呈现技巧——生动地演绎与呈现

 优秀演绎的特点

 生动演绎的 6 个方面：连续、叙述、解释、说服、展示、灵活性

      

第四部分 汇报落地阶段

第七单元：融会贯通——"工作汇报”呈现和评审



一、组内复盘
1. 每组学员结合真实工作场景、确定课程主题
2. 每组学员完成汇报主题的设计
3. 组内彩排
4. 讲师点评和提升指导

二、实战演练
1. 各组登台展示“工作汇报“设计成果
2. 学员按照指定方式完成演练
3. 学员间进行积分和比赛

三、答辩和评审
1. 学员自评
2. 学员互评
3. 讲师点评和优化建议
4. 答辩和评审

四、种子选手圈定
1. 讲师对所有参与学员给出参考评价
2. 圈定“种子选手”
案例：课程视频案例综合分析

课程设计/培训    表达力教练 曹茜
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