
精准工作汇报与呈现技巧

【课程背景】

 在职场中，可以苦干，但不要埋头，某种意义，汇报的低效率，会让职场出现信息不对
称而导致更大的损失！向上汇报工作，在许多人看来很简单，似乎没有必要给予更多的
关注。然而，最容易忽视的，也往往是最不应该忽视的，汇报工作没 2 分钟就被打断，
没有资源还惨被质疑，例会发言紧张结巴，语无伦次，被无情吐槽真没面子，千载难逢
的晋升机会，一场失败的汇报演讲，便化为泡影；

 本课程从表达的思维逻辑到职场汇报的不同场景，针对向上汇报的高频场景进行刨析，
并一一拆解，提供学到即可用的解决方案，帮助你更好的通过工作汇报，提升职场“能见
度”，达成目标，赢得认可，体现价值！

【课程收获】
 明确表达思维：表达的底层逻辑思维，让你的汇报逻辑清晰观点分明；

 找寻汇报目标：更高效更有吸引力、脱颖而出的工作汇报主题与目标；

 确立汇报人设：因为相同而接受你，因为不同才会选择你；

 搭建汇报框架：从日常阶段到年度总计，多种不同场景下汇报的结构化框架；

 填充内容工具：利用数据、PPT 等演示文稿，让内容清晰，有说服力。

【课程形式】
 实战导向： 结合案例分析与情景模拟，将理论转化为可操作工具。

 多元互动： 通过分组研讨、角色扮演、剧本演练等形式，激发参与热情与创造力。

 成果可视： 制定明确学习目标，输出个性化应用指南，确保落地转化。

 聚焦实效： 以目标达成为核心，设计可量化、可复用的解决方案。

【课程内容】
模块一：重构表达思维
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一、透析沟通本质

1. 摒弃模板化表达

2. 聚焦表达背后的核心驱动

3. “将 能讲” “ ”升华为 善言

二、影响力演说的三维策略

1. 注意力：听众利益相关

2. 共情力：创造情绪价值

3. 影响力：转向共鸣型分享

三、五类表达场景的精准应对策略

1. 沟通：平等视角下的信息交互

2. 说服：在弱势中施加有效影响

3. 谈判：化冲突为协作的增量思维

4. 演说：构建权威观点与话语权

5. 辩论：通过逻辑思辨争取第三方支持

模块二：汇报表达人设

一、合作性说服思维

1. 目标凝聚伙伴

2. 伙伴提供方法

3. 方法服务目标

二、把握关键，用个体打造人设的情感价值

1. 可信人设

2. 真诚人设

3. 亲和人设

课程互动：找打赢得信任的三种人设标签

模块三：工作汇报前准备

一、汇报思维

1. 汇报场景难点阐述分析
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2. 汇报场景边界与区别

3. 工作汇报的价值体现

二、汇报前的准备

1. 没有什么表达是讲给所有人听的

2. 不是所有事都必须讲

3. 不同类别汇报目标分析

4. “ ”基于目标 筛 工作

三、向上管理，实现精准汇报

1. ——领袖型 结果导向

2. ——社交型 以人为主

3. ——思考型 严谨精细

4. ——支持型 乐与支持

模块四：工作汇报结构

一、金字塔结构

1. 结构化思维四要素

2. 分享型结构--抓住听众注意力的故事性原理

 S情景

 C 冲突

 Q疑问

 A 答案

3. 汇报主题法则

 S简单

 A准确

 P利益

二、PRM结构

1. 阐述问题

2. 分析问题

3. 解决方案

三、精彩工作汇报黄金结构

4. 启动共鸣
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5. 承功亮点

6. 转念反思

7. 合计未来

四、结论共鸣型结构

1. ——定义 建构语境，展现惯例

2. ——标准 比较标准的公开是建立共识的前提

3. ——推论 给出核心信任

4. ——价值 打造情绪价值

模块五：场景工作汇报

一、演讲型汇报

1. 汇报的开场，吸引注意力的五种方法

2. 汇报的收尾，一个公式，为你的表达画龙点睛

二、述职竞聘型汇报

1. 了解竞聘本质

2. 竞聘需要的三个基本内容

3. 规避竞聘的三大雷区

三、项目型汇报

1. 达成共识

2. 需求清晰

3. 成果呈现

4. 周期性汇报

四、提案型汇报

五、临时型汇报

六、日常书面型汇报

1. 微信汇报

2. 邮件汇报

3. 出差汇报

模块六：汇报呈现
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一、素材三维度

1. 数据统计

2. 图标图像

3. 事件例证

二、气场修炼

1. 修炼站姿和手势的 6个方法

2. 精炼眼神，让魅力产生

三、话语控制

1. 流畅、精准、高效

2. 停顿、反转、控制

四、化解紧张

1. 改变从接受开始

2. 自我激励法

3. 行为姿势法

4. 状态进入法

5. 压力转化法

6. 寻求反馈法
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