
《打动领导的工作汇报》

主讲：刘海燕老师

【课程背景】

身在职场的人经常会听到抱怨，会说的不如会干的，足见工作汇报的重要性。职

场中我们都希望领导能充分地信任自己，信任有利于更好地展开工作。充分的信任是

建立在充分交流的基础上的，和领导交流的最好方法就是汇报，汇报的过程中你能了

解领导，同时也是让领导充分了解你。

本课程从如何完成工作汇报到如何进行工作汇报的呈现，全方位指导学员从内容

到表达一站式解决企业员工在工作汇报中出现的各种问题，让领导看见你的能力，提

升职场能见度。

【课程收益】

 了解工作汇报的重要性

 掌握如何逻辑清晰重点突出的进行工作汇报内容呈现

 掌握工作汇报 PPT 的制作要求

 能够自信得体的面对领导完成汇报

【课程对象】公司新员工、需要定期做工作汇报的员工

【课程时间】1-2 天（6 小时/天） 

【课程大纲】

一、工作汇报是在走形式么？

1．工作汇报的重要性

 了解职场能见度

 职场能见度从工作汇报开始

2．工作汇报遇到的困扰

3．工作汇报时机的选择

4．工作汇报的两大难点

5．工作汇报的三个要素

二、汇报前的RAS准备原则 

1．R篇：目的

 报告时间



 汇报目的

2．A篇：角度

 听众分析

 如何向支配型领导汇报

 如何向社交型领导汇报

 如何向思考型领导汇报

 如何向稳定型领导汇报

3．S篇：结构

 逻辑清晰的四项原则 

1) 结论先行

2) 以上统下

3) 归类分组

4) 逻辑递进

 常用的报告结构框架

1)  要素结构

2)  SCQC 结构

3)  WWH 逻辑结构

三、 工作汇报常见的三种类型

1． 例行性报告

 POP 模型

 4P 模型 

2． 工作总结报告

 工作总结开场

 工作总结报告的分类

 工作绩效总结的报告框架

 工作计划总结的四要素

 工作总结报告万能公式

3． 说服与建议性报告

 具有说服性的八大要素

四、工作汇报的呈现技巧

1．工作汇报的视觉呈现

  为什么要做 PPT



 工作汇报 PPT 的制作原则

 汇报型 PPT 制作四步流程

1) 明确结论

2) 列举论据

3) 理清层次

4) 搭配图表

 汇报型 PPT 的常见形式

1) 一个观点多个论据

2) 数据图表呈现

3) 示意图/流程图

2．工作汇报中的自信呈现

 汇报时的礼仪

 汇报时的个体展现

1) 肢体语言

2) 眼神交流

3) 声音技巧

4) 礼貌用语

5) 辅助工具

3．工作汇报中的表达呈现

 结果

 原因

 建议

 期望

演练：现场实操、小组讨论


