
中层管理者六项技巧课程大纲

第一部分：工作总结的撰写技巧

在数不清的文字材料当中，有一种“母”材料至关重要，那就是总

结材料。其特点是写作难度不是很大，但要写好、写精也不容易。

一、工作总结要注意什么？

（一）要考虑周全。

（二）要抓住重点。

（三）要突出特色。

（四）要客观真实。

●划重点——与其他文体相比较的六个不同特点

★在内容上，主要不是写现在如何，而是写过去已做的。

★在对象上，主要不是写一般的群众，而是写领导机关。

★在方法上，主要不是我说你怎样，而是说我（们） 怎样。

★在目的上，不是简单地罗列数据、归纳情况、估算数字、盘

算问题，而是肯定成绩，找准问题，悟出道理，明确方向

★在范畴上，不是写成记叙文，而是以议论文形式出现。

★在作用上，主要不是表扬自己，而是要充分肯定自己。

二、全面工作总结怎么写？

（一）什么是全面工作总结？

（二）标题怎么写
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全面工作总结的标题通常分为单标题和双标题两种。单标题又

可分为公文式标题和文章式标题。

（三）正文开头怎么写

（四）正文主体怎么写

主体要充实有序。对于一篇总结来说，

——最起码的要求是能够条理清晰地列出一定时期内所做的工

作；

——进一步的要求是能将所完成的工作进行分类归纳，材料的

组织符合事理逻辑或思维逻辑，充实有序；

——再进一步是在分类的基础上进行抽象概括。

——最后还要在此基础上找出规律、总结经验，提炼出理论，

这是对总结的最高要求和价值衡量标准。

●划重点——“经验体会”的归纳提炼是重点

第一步，从收集到的大量材料中抓主题，确定方向；

第二步，找到共同的成绩、做法，进行综合；

第三步，列出观点，真正反映该项工作的某种规律和指导意

义。

●划重点——“做法”表述

在总结写作中，一般都会涉及“做法”如何表述的问题，介绍五种

句式。

★做法句

★做法目的句
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★做法成效句

★做法体会句

★认识做法句

（五）正文结尾怎么写

（六）落款怎么写

二、专项工作总结怎么写？

（一）开头怎么写

（二）正文主体怎么写

一说重视程度。

二说具体措施。

三说实际效果。

（三）结尾怎么写

第二部分：工作汇报技巧的“12345”

工作汇报不仅仅是一种技巧，而是一种思想、一种谋略。作为

管理者会不会做好工作汇报，是其能力的基本表现。

工作汇报的“12345”，即：“一个原则”“两个范围”、“三个内

容”、“四个技巧”、“五个要求”。

一、一个原则
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“凡事有交代，件件有着落，事事有回音”是工作汇报的总原

则。

二、两个原则

1、属于自己工作职责范围内的事，不要事事都汇报。

2、超出自己工作职责范围之外的，一定要及时汇报。

三、三个内容

1、现状：在汇报现状时，一定要实事求是，不能个人主观臆

测，更不能夸大其词。

2、困难：对于存在的困难，要讲明原因，并提出资源支持需

求，让领导明白你的处境和要求。

3、思路：汇报工作最重要的是提出解决问题的方案而不是简单

地提出问题。

四、四个技巧

1、用嘴巴说，更要用眼睛讲。

2、说不清楚的，用手势；讲不明白的，用图示。

3、说结论，讲结果。

4、用数据，说细节。

五、五个要求

1、尊重而不吹捧。

2、请示而不依赖。

3、主动而不越权。

4、讨教而不教条。
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5、汇报而不推缷。

六、工作汇报稿的撰写套路

1、六种基本模式：

第一种，在什么时间什么地点发生什么事情，怎么处理，有什

么经验教训，下一步怎么办。

第二种，原因，经过，结果。

第三种，过去，现在，将来。

第四种，情况(成绩),问题(困难),请求(意见、建议)。

第五种，是什么，为什么，怎么办。

第六种，提出问题，分析问题，解决问题。

2、需要特别注意的问题

一是要求条理清晰，重点突出，简明扼要，文从字顺。

二是论点、论据、论证要辩证统一。

三是分析问题要具体贴切。

四是请示事项及上级对该项工作的要求要具体、直接、简明、

准确地予以表达。

七、汇报的开场怎么说？

一是要以领导的要求开头

二是满足对方的时间预期

八、汇报的主干怎么说？

一是观点，二是事实，三是建议，

关于观点、事实、建议，三者的顺序，一定是先说观点，再说
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事实，最后说建议。

九、汇报的结尾部分怎么说？

一是要有请示及表态

二是替领导做好总结。

十、什么叫工作到位

第三部分：请示报告写作的“事儿”“字儿”“样儿”

一、把“事儿”搞透

1、“事儿”是请示之本。

2、“事儿”是报告之源。

写报告在本质上是一个梳理、归纳、概括、补充和升华前期相

关工作的过程。大家用得最多的报告，一个是总结报告，一个是调

研报告。

二、把“字儿”搞准

“字儿”，就是文字，关键要提炼好、表述好。

1、“把菜买齐再下厨”——注重搜集材料。

2、“拾掇好了再生火”——注重列好提纲。

3、“关上门来好干活”——注重集中精力。

4、“小火慢炖最出香”——要注重修改。
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请示、报告的修改标准有三个

一是风格恰当；二是表述精确；三是文字干净。

三、把“样儿”搞对

1、“样儿”，也就是格式，关键要求规范。

●请示报告种类

第一类：请求指示的请示。

第二类：请求批准的请示。

第三类：请求批转的请示。

二、请示报告格式

1、标题：制发机关名称+事由+请示。

2、、正文：

（1）请示的原因：

（2）请示的事项：

（3）结尾语：

第四部分：工作会议发言如何“看菜吃饭”

召开工作会议期间，一般会在听取会议报告、开展分组讨论等

议程后，安排基层单位和职能部门负责人代表围绕会议主题进行表

态发言。如何作一个精彩耐听、令人振奋的工作表态发言？从三个

方面进行讲授。

一、要弄清为什么表态的问题
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一是让发言单位进一步明确工作方向、咬定任务目标，就如何

响应上级工作部署发出自己的声音并接受职工群众的监督。

二是让与会人员在听取表态发言的过程中进一步领会会议精

神、凝聚会议共识，从而促进工作落实。

二、要明确表什么态的问题

一是表身份之态。

二是表行动之态。

三、要掌握怎么表态的问题

一是看受众、场合来定口吻。

二是据实际情况来定内容。

三是按会议要求来定篇幅。
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第五部分：有效的布置工作的“三原则”“三要诀”

管理者有效的布置工作必须要搞定三个问题，掌握三个要诀：

第一问题：分清楚，把什么分清楚呢？

1、要完成什么工作？

2、为什么要完成这项工作？

3、什么时候完成这项工作？

4、在哪里完成这项工作？

5、完成这项需要那么些条件？

6、如何完成这项工作？

7、完成这项工作需要具备什么条件的员工？

8、谁是较为合适的人？

9、完成这项工作人员之间分别是扮演什么角色？他们之间是什

么关系？

10、完成这项工作人员分别需要承担什么样的责任？

第二问题：讲明白，思想指导行动。

第一步，介绍任务。

第二步，明确要求。

第三步，共商措施。

第四步，信任支持。

第五步，汇报约定。

第六步，备案公布。
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第三问题：要承诺

当管理者遇到上述情况的时候:

首先心情上理解。

其次行动上不许。

要诀一：可行

1、能准确双向理解；

2、合情合理；

3、能用准确的语言形容；

4、适合当下的环境；

5、消除所有的为什么；

6.防止出现问题；

要诀二：明确

——你给下属安排的工作，下达的命令必须明确，明确有七个

标准：

1、目的和意图要明确；

2、理由和背景要清晰；

3、体与客体要明确，责任人要清晰；

4、时间节点要明确，什么时间完成要清晰；

5、工作所需要的资源要明确，在什么环境下完成要清晰；

6、工作或任务的内容、事项要明确，对象要清晰；

7、工作的方法要明确，任务的策略要清晰。

要诀三：果断
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1.不能用权力收拾人；

2.不能朝令夕改和令出多门；

3.不能乱下命令；

4.不能下双重命令；

5.不能下模棱两可的命令。

第六部分：工作方案与工作计划的基本写法方法

一、工作计划和工作方案的格式要求

（一）工作计划

1、开头；

2、主体；

3、结尾。

（二）工作方案
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1、标题的写法：

2、正文的写法：

一是常规写法；

二是变项写法。

（三）工作规划

规划的正文一般都比较长，大致有以下几面内容：

(1)前言；

(2)指导方针和目标要求；

(3)主要任务和政策、措施；

(4)结尾，即远景展望和号召。

二、工作计划和工作方案的区别异同

（一）在内容对象上

1、工作计划一般是针对以后一定时期、一定范围内的全面工作

的。

2、工作方案则针对一定时期内某一项、某一方面的重要工作、

重大活动。

（二）在表达手法和表现形式上

1、计划毕竟以条款、表格式居多，且在条款内的表述相对原则

和模糊。

2、方案则多数是条文、纲目式的，条文内的表述明确，具体而

详尽。

（三）在数量上

12



1、计划于同一部门、同一单位的工作在一定时期内只有一个。

2、方案却可以根据需要和可能制定几个，这样才有比较、选择

的余地。

（四）在效能特点上

1、计划制定的是以后工作的目标、任务、方向、原则和措施办

法，重指导性。

2、方案拟订的则是以后工作的蓝图和细则，重可操作性。

第一是标题。

第二是署名落款。

第三是正文部分。

首先是导言或引语。

其次是工作方案的基本内容，这部分主要包括以下三个方面：

一是基本情况的交待。二是对相关活动、相关工作按阶段或进程做

具体的部署安排。三是对相关问题的处理与解决办法。
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