
向上汇报沟通

在职场中向上工作汇报是每一位职场人都要做的工作，而向上汇报只占一
个员工全部工作的 20%，但这 20%的汇报工作却决定了你 80%的工作效率和
工作成果。所以如何提高我们的汇报效率，提高我们的工作绩效，就成了每一
个职场人必须要提升的技能。

 本课程以管理干部和骨干员工为核心，从思维、意识、工具、方法、等几

个方面，全方位提升管理者的工作汇报能力。让管理者轻轻松松掌握汇报诀窍，

使在日常工作汇报以及沟通中都能得心应手，一举解决工作中的实际问题 

课程收益

组织层面：

1、通过向上汇报沟通管理的培训，可以提升组织效率，加强组织能力。

2、同时可以有效降低员工的离职率，增加上下级员工之间的理解和信任。

3、最终提升团队及组织的绩效。

领导层面：

1、可以让领导清晰了解员工的和工作能力和个人状态。

2、随时掌握员工的工作进度和遇到的困难和挑战。

3、为自己的决策和工作部署提供准确的依据

员工层面：

1、明确定位与上级之间的关系？

2、知道如何选择向上汇报的时机和方式、方法？

3、学习掌握与上级汇报的沟通技巧？

课程大纲

第一单元：向上汇报管理的意义
一、提升效率
二、增强合作
三、发展潜能
案例讨论：研发经理的出差
第二单元：向上汇报管理的过程
一、向上汇报管理流程
1、了解汇报对象
1）个性特点
2）专业背景



识人工具：PDP行为风格
问题思考：邮件汇报工作时有多个收件人，他们风格不同，我们该如何处理？
3）工作经历
4）优势劣势
5）关心什么
需求工具：需求分析工具表
案例讨论：我们到底在给谁打工
二、明确汇报内容
1、工作计划
2、异常变更
3、团队发展
4、项目规划
5、正常工作
案例讨论：努力工作的小王
三、确定汇报时效
1、事前汇报
1）计划方案
2）目标制定
3）项目规的
4）资源支持
参考案例：优秀的项目经理
2、立即汇报
1）公司运营
2）客户影响
3）安全事件
4）法务事宜
参考案例：自作聪明的保安队长
3、适用汇报方式
1）面对面汇报
2）电话汇报
3）即时消息
4）邮件汇报
5）演示
案例讨论：我那烦人的十几个工作微信群
2、汇报效果验证
1）直接反馈
2）过程反馈
3）见解反馈
案例探讨：怎么知道老板对我们项目的看法
向上汇报现场演练
1、个性特点
2、专业背景
3、工作经历
现场练习：10大汇报场景的现场演练



第三单元：提升汇报能力的方法
1、结构化思维与表达
案例导入：30秒说清一件事
2、金字塔原理
1）金字塔原理的三角模型
2）金字塔原理的论、证、类、比
3）设计吸引人的标题和序言
案例对比：小白妹妹和逻辑妹妹的汇报呈现
第四单元：沟通基本功
1、结构化倾听
1）事实、情绪、对方预期的行动 
2) 确认事实、相应情绪、明确行动 
3) 积极答复、行动方案
结束：总结复盘


