
向上管理与工作汇报

【课程背景】

对很多职场人士来说，汇报工作无非是走走形式，只是流于表面文章的事情。有的人对领导下达的

“早请示、晚汇报“很排斥，觉得大题小作，无非是为了彰显老板的权力。怀着这种心态的下属，往

往无法受到重用，自己又不知问题出在了哪里，于是频繁的跳槽更换工作，却始终没有找到自己提

升的方向。人在职场，仅仅做好本职工作还不远远不够，学会恰到好处地向上司展示你的工作成果，

而汇报无疑是一条捷径。

那么汇报工作到底重不重要呢？对于一个下属来说，懂得汇报工作的重要性和清楚汇报工作的各种

技巧又意味着什么呢？汇报工作当然极为重要。当你的上级将一项工作交给你后，并不是自此就不

再过问了，事实上，他会时刻关注此项工作的进展，希望了解工作中是否会出现下属无法解决的问

题。因为一项工作完成得怎么样，进展如何，往往关系到他对下一步工作的部署。所以上级领导需

要知道工作进展中的一切情况。

作为下属只知道汇报工作的重要性是远远不够的，要知道汇报工作是一门技术。如何正确领会领导

的意图和思路，在受到上级批评时，要以什么样的态度应对？在向上级提出合理建议时，如何看场

合、把握分寸？怎样在汇报工作中抓重点？如何在汇报工作时，运用专业术语、图表等　辅助材料？

《向上管理与工作汇报》详细分析了汇报工作的程序和注意事项，具体包括何时汇报、汇报什么、



如何汇报、汇报过程中需要注意什么等一系列问题，并辅以大量案例，让学员不走弯路地学习汇报

工作的智慧经验，全面提升个人工作汇报能力。

【课程收益】

1. 正确的汇报工作的原则

2. 避免汇报工作中的误区

3. 掌握与领导沟通技巧方法

4. 熟悉汇报工作的基本流程

5. 掌握汇报工作的技巧

【课程对象】企业全员

【课程时长】1天（6H）

【课程要求】

1. 分组研讨，按６－８人一组，现场学员呈岛状安排座位便于讨论；

2. 准备白板纸每个小组至少需要４张，彩色Ａ４纸每个小组至少需要６张；

3. 准备彩色白板笔，尽量达到每组使用一种颜色

4. 宽胶带、双面胶每个小组１个　

【课程大纲】

第一单元：工作汇报与情商管理

1. 讨论：什么是职场？职场应该遵守哪些规则？

2. 浅谈职业与职场



3. 情商在职场中的主要体现

1) －　倾听与表达

2) －　团队协作

3) －　以结果为导向的工作作风

4. 讨论：为什么说智商管理事，情商管理人？

5. 情商测试

6. 情商的两个层次五个维度

1) －　自我认知、自我激励

2) －　同理心关注、协同管理他人

第二单元：与领导沟通、汇报的八大核心原则

1. 案例分享

2. 小组讨论：我们是如何汇报工作的

3. 汇报工作中的尊重原则

4. 你的领导是哪类工作风格

5. 主动汇报的原则

6. 实事求是不夸大的原则

7. 出差汇报的工作原则

8. 年度总结的沟通原则

9. 增加汇报频率的原则



10.非工作时间的沟通原则

11.案例研讨

12.小组活动：　

第三单元：汇报前，如何把工作做到位

1. 案例研讨：三个圈的故事

2. 明确工作职责，热爱自己的职业

3. 小组活动：你的工作职责是什么？

4. 营造良好的沟通氛围

5. 案例分析：赞美的密码

6. 整齐相关资料有多重要

7. 必须向领导汇报工作的几种情况

8. 掌握汇报工作的时机

第四单元：巧妙应对不同类型领导的技巧

1. 领导在汇报中的关注点是什么

2. 小组演练：小组对抗－叙述练习

3. 上级领导口误或出现失误时如何应对？

4. 遭遇领导批评时如何辩解？

5. 视频案例：发火的安迪

6. 识别领导的肢体语言



7. 应对各类领导的技巧

8. 捕捉弦外之音的技巧

9. 如何拒绝不合理的要求

第五单元：避免陷入汇报工作的八大误区

1. 避免汇报内容简单粗放

2. 领导不喜欢长篇大论

3. 你的专业术语不能让你专业

4. 挤牙膏式的汇报

5. 报喜不报忧的汇报风格

6. 不要与领导争辩

7. “小题大做”与”大题小做”的汇报风格

8. 主动请求不代表越级汇报

第六单元：常见的工作汇报的形式

1. 问题汇报

－　问题汇报的公式

2. 方案选择汇报

－　方案选择汇报的公式

3. 进程汇报

－　工作进程汇报的公式



4. 年终总结汇报

－　年终总结的汇报公式

5. 现场训练，掌握方法；

第七单元：向上沟通技巧

1. 如何表达

1) －　表达的四个原则

2) －　表达练习

2. 如何提问

1) －　开放提问与封闭提问的区别

2) －　开放提问与封闭提问的运用场景

3. 积极倾听

1) －　倾听的三个层次

2) －　倾听的四个维度

3) －　积极倾听测试；

4. 如何组织一场谈话

1) －　谈话的环境设置

2) －　谈话跑题怎么办

3) －　时刻专注人际关系

4) －　练习：重要谈话清单



5. 通过非语言识别领导的意图

1) －　讨论：语言与非语言的区别

2) －　非语言的重要性７３８５５

3) －　非语言的组成部分

4) －　非语言的识别

5) －　非语言与领导者的状态识别


