
《工作汇报六要素》
主讲：张朝辉

【课程背景】

在职场中，向上级请示、汇报是每天都在发生的工作，但很多职场人却不得要领，上下级之
间形成障碍，效率低下，甚至因为沟通障碍引发工作失误。

本课程通过现实工作中不同场景的模拟设计，深入浅出的剖析了在接受上级工作指令，各种
情况下向上级汇报工作的过程中，应当掌握的沟通技能，通过汇报技能的提升，实现组织中信息
畅通，上意下达，下情上报，从而提高工作效率，给企业创造效益和财富，给员工的职业能力带
来实实在在的成长和提升。
【课程收益】

● 掌握接受上级工作指令的四个要领   
● 掌握向上级进行工作汇报的六个重要技能   
● 提高组织的工作效率

【课程特色】
需求诊断：课前充分沟通，精准定位培训需求，并针对性设计案例。
情境设计：依据课前调研结果，设计工作场景案例，更便于理解和认知。
教学生动：互动讨论、实例分析、角色扮演、小组研讨等多种形式，课堂生动活跃。
工具落地：课堂上体验，课程中训练，多形式确保工具熟练应用。

【课程对象】
中高层管理者、各部门负责人、初阶经理人、基层员工

【课程时间】
1 天（6 小时/天）

【课程大纲】
导入：为什么要汇报

1 汇报是一种义务
2 及时 “告知”就是工作
3 你会汇报吗？

互动：《工作汇报情境自问》
一、Who：向谁汇报

1 向下达指令的上级汇报
2 领会上级的真正意图
3 接受上级指令的四个步骤
4 让上级放心的一个动作

二、 When：什么时间汇报
1 工作开始前要汇报
2 工作过程中要汇报
3 工作结束后要汇报

三、What：汇报什么
1 开始时 报想法， 让上级知情
2 过程中 
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预期节点报状态，让上级放心
得到信息报需求，找上级寻帮助
出了变化报应对，获得上级认可
出现问题报情况，让上级有准备

3 结束后 报结果， 衔接后续工作 
四、Which：用什么方式汇报

1 单独汇报的最佳方式 —— 面谈
2 工作会议的汇报方法 ——《周/月工作汇报表》
3 领导不方便时的汇报技巧
五、How to：如何汇报

1 主动汇报，消除他的不安
2 做好准备再去汇报
3 用条理性完整传递信息
4 被询问时的先说结果
5 上级关心点带着对策
6 阐明自己的观点和理由
7 拿不准该不该汇报时怎么办

六、How Much：汇报到什么程度
1 与上级的需求和目的吻合
2 上级可以做出决策
3 获得下一步的工作指示
附：上级喜欢什么样的汇报

1 放心 —— 报平安
2 留足时间 —— 尽早汇报
3 提前知情 —— 应对之前先汇报
4 别啰唆 —— 干脆利索的汇报
5 应对关注点 —— 吻合他的目的
6 迅速判断 —— 能说得清的汇报
7 只需要拍板 —— 想好对策再来汇报
8 出谋划策 —— 提案型的汇报
【模拟演练】这种情况你如何去汇报？

【工具】
表格《周/月工作汇报表》
话术“ 周/月工作会“ 工作汇报标准话术
口诀《接受工作指令四句话》
话术《工作计划汇报标准话术》
话术《发生变化汇报标准话术》
话术《工作完成汇报标准话术》
工具《金字塔表达》

【成果升华】
1 反思体验感受，梳理学习成果
2 学员小组讨论，倾听团队感受
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3 学员代表分享，倾听他人感受
4 世界咖啡模式，交换心得收获
5 学员再次分享，成果收获递进
6 拟定行动计划，建立责任担当
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