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课程大纲：

首映思维与职场汇报艺术
（本土化演练版）

上海  王致诚
课程背景：

1. 微信、邮件等书面汇报正在取代“面对面”汇报，远程对话成为常态。

2. 不能指望汇报过程和结果是理想化的、格式化的，每个场景都是 VUCA

的（含不确定性），必须看到背后的职场逻辑和套路。

3. 语言的背后是思维、逻辑和情商、智商的综合协调、灵活运用，应该向

高手（经典人物）学习，而非向老师（研究者，讲授者）学习。

4. 职场汇报是“目的性极强”的沟通，只有在特定“形势、任务、目标”构建

的氛围中，通过亲身“试水”，所谓的方法技巧才能学以致用。

5. 如果现在还在讲“汇报首先要学会聆听”“汇报问题要带有解决方案”“汇报

时要尊重上级”“不要做无准备的汇报”….纯粹是在浪费时间。

6. 绝大多数善讲“汇报技巧”或“沟通技巧”的人，其本人往往不依靠“技巧”来

完成优质汇报或沟通，多因其原有的高情商、外向性格或优越性。

授课对象：
需提升汇报能力的职场人士，特别是原本不擅长沟通汇报的人士。

课时设定：3-6 课时

课程方式： 

全程采用工作坊模式，用影视视频中的九段汇报场景，引出或佐证老师讲

解的汇报技巧，学员由组长带领，分组针对每一个场景，进行演练。

演练一般程序是：老师讲解基本原理或要领—学员观看视频—学员分组研

讨、角色扮演，或进行语言构建，或回答老师提问—老师点评并强调汇报技巧。

前提：1.不超过 60 人，分组坐，每组选择一名活跃且负责任的学员任组

长。

      2.良好的投影、音响条件，助理快速响应，便于随机互动。

课程内容：

  序：汇报语言混乱的痛点所在
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一、当下职场演变与汇报原理

  1.当下职场汇报场景、载体变化

  疫情后的营商环境、企业职场演变……

  VUCA 时代、自媒体时代、90 后时代……

  远程与智能办公变革、疫情办公变革……

 汇报场景的多重演变与最新需求

2.工作汇报的多重效应与模式

所谓“汇报工作说结果，请示工作说方案”？

汇报最佳开场白基本要素

向直接上司汇报顺序——四种顺序

向直接上司汇报要领——四个规则

演练：四种顺序与四个规则的分组演练

二、四大类型场景演练

1.应用场景之一：“对一汇报”-私密性

两种常见模式：寻求支持、征求指示

演练：如何做到“汇报工作说结果”？

演练：如何做到“请示工作说方案”？

如何做到快速汇报复杂事项？

2.应用场景之二：“对多汇报”-开放性

如何做到对多汇报的准备工作？

如何做到“条理清晰，观点鲜明，言简意赅”？

演练：提炼-汇报对话 1 分钟

现场汇报四大要素：思路、结论、时间、礼仪
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3.应用场景之三：“邮件汇报”-延时性

演练：题目栏的拟定

演练：根据背景资料，写一封邮件

邮件发送四要素的处理技巧：称呼、问候、落款、附件

4.应用场景之四：“微信汇报”-即时性

微信汇报话术与文字组织技巧

演练：稳妥应对领导微信询问

演练：汇报语言查缺、补漏或优化

微信汇报六大特殊状况与处理：秒回、查问……

三、经典汇报场景学习借鉴

1.角色类型之一：新员工（资历浅者）向直接主管汇报

汇报目的：融入团队，获得认可

经典汇报借鉴：电视剧《理想之城》片段

演练：心理分析

2.角色类型之二：“能人”（业务骨干）向领导的汇报技巧

汇报目的：寻求实权人物的支持或响应

经典汇报借鉴：电视剧《三国演义》片段

演练：成败分析

3.角色类型之三：“中层”（下级管理者）向上级的汇报技巧

汇报目的：解决项目推进中的难点问题

经典汇报借鉴： 电视剧《我的前半生》片段

演练：关系分析

4.角色类型之四：“副职”向“正职”（决策者）的汇报技巧

汇报目的：敏感、复杂疑难问题的综合决策

经典汇报借鉴：电视剧《朱元璋》片段

演练：周密性分析

四、老师忠告：国企职场（体制内）汇报的难点、雷区与经验

越级、突发、检讨、情绪……
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