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课 程 纲 要

【课程名称】《职场加速器- 结构化总结汇报与 PPT 呈现》

【课程背景】

“谁经常向我汇报工作，我就认为谁在努力工作；相反，谁不经常向我汇报，

我就认为谁没有努力工作”。这是《哈佛你学不到》作者马克.麦克梅克曾经说

过的一段耐人寻味的话。工作汇报，是每一位职场人的必备工作，甚至个人

的职业发展，领导的决策信息都来自汇报。然而现实就是很多人不重视汇报：

汇报可有可无，干的好更重要；

有啥可汇报的，干的活都在那摆着呢；

汇报内容无逻辑，抓不住工作重点，流水账；

不了解领导的汇报要求和风格，剃头挑子一头热；

缺乏有效的汇报内容的设计，平淡无奇，不吸引眼球；

汇报内容冗长，缺乏说服力，汇报后等于没干活；……

《职场加速器- 结构化总结汇报与 PPT 呈现》帮助学员构建汇报的意识，

掌握汇报的结构化逻辑，增强洞察力和战略高度，不仅干的好，而且还能汇

报的得体，既提供领导决策的关键信息，也实事求是呈现个人的工作水平，

而且掌握 PPT 制作的技巧和方法，掌握 PPT 的制作风格，最终实现个人和组

织发展的双赢。

【课程收益】



 掌握工作汇报、总结的结构化逻辑

 掌握工作汇报内容的设计

 掌握引人眼球的开头设计

 掌握常见的工作汇报的和策略

 掌握结构高效制作 PPT 的放哪个发

【课程对象】中基层管理者、骨干员工

【授课方式】理论讲解+演练实操+视频学习+行动学习+视频学习

【课程时长】1天，6小时\天

【课程大纲】

引言： 

一、常见的工作总结、汇报中出现的问题

讨论：我们工作汇报、总结中常见的困惑有哪些？

1. 不具备汇报意识，认为汇报不重要

2. 茶壶煮饺子

3. 缺乏逻辑，颠三倒四

4. 内容冗长，捕捉不到重点核心

5. 汇报不分场合

6. 汇报总结时不了解沟通的对象

7. 要么不汇报不总结要不时时刻刻汇报总结…..

二、利用结构化构建工作汇报的内容

讨论：在汇报前，请思考领导关心哪些事？

1. 领导主要关心四个重点



- 案例分析：项目经理赵丹的汇报

2. 结构化工作内容搭建

- 打造吸人眼球的开头：SCQA模型

- 案例分析：工作总结分析与拆解

- 案例分析：优秀工作总结的赏析

- 结构化思维让汇报内容更有逻辑性

结论先行

上下对应

分类清晰

排序逻辑

- 互动练习：四种特点的灵活运用

- 结构化思维的接受信息的四个步骤

识别：识别信息中的事实与个人观点或判断

对应：找到事实与观点的对应关系

结构：画出结构性关系图

表达：概括主题、引出纵向及横向结构的涵义

3. 工作汇报的情景化

- HR 工作汇报的三个要点

- 制造行业工作汇报的四个角度

- 财务人员工作汇报的三个关键要素

- 年终总结怎么写



- 问题汇报如何说

- 方案选择如何讲

- 请示问题怎样做

- 批评赞扬怎么做

（此处可根据客户的需求及行业进行定制）

- 现场演练，讲师点评

三、工作汇报的表达与呈现

一）PPT的制作与设计

1. PPT 在职场中的重要作用

2. PPT 基础入门

 如何新建一个 PPT

 怎样使用模板

 怎样设计母版

 怎样添加、删减 PPT

 怎样保存 PPT

 怎样美化 PPT

 怎样添加视频和影音

 怎样播放 PPT

 怎样转化 PPT 到 PDF

3. PPT 的设计风格及应用情境

 教学式



 演讲式

 总结式

 故事式

4. PPT 在汇报及演讲过程中的基本原则

 字图结合

 一页一内容

 针对内容调整 PPT

 针对对象调整 PPT

 工具：PPT 内容筛选漏斗

 训练：现场调整、设计 PPT

5. 优秀 PPT素材网页推荐

现场成果：每人呈现一份带有汇报内容的 PPT成果，讲师现场辅导、点

评；

（或可根据企业需求进行内容的设计与调整）


