
《既会干活又会汇报的职场跃迁指南》

高效职场工作汇报
主讲：鄢雷老师

【课程背景】
入职满一年的应届生，已从执行新人转向协作主力，但常陷入“干得多、说不好”的

困境：
 向上汇报：辛辛苦苦干一个月，领导听完只说“再想想”；
 跨部门汇报：加班做的方案，其他部门一句“看不懂”就被打回；
 日常沟通：周报写成流水账，季度总结沦为“自夸大会”。
以上现状的核心问题在于，不懂领导想听什么，缺乏结构化思维，工具应用停留

在模仿阶段。
本课程聚焦入职 1年中工作汇报的高频场景，用“场景化+工具化+实战化”模式，

助力学员实现汇报能力的精准跃迁。
【课程收益】

 向上汇报：掌握“3秒抓重点”的汇报逻辑，让领导快速感知你的价值；
 工具落地：学会邮件、PPT、即兴汇报的模板，避免格式错误、逻辑混乱；
 场景突破：攻克入职 1年高频场景（如转正汇报、项目复盘、临时任务沟

通），消除“怕说错”的心理障碍；
 底层能力：培养“结论先行+数据支撑”的结构化思维，让日常沟通更高效。

【课程特色】
典型场景：所有案例均来自真实调研，学员秒懂、秒用；
即学即用：提供《汇报避坑清单》、《3类场景话术模板》、《PPT极简框架》

等工具，课后直接套用；
零压力实战演练：沉浸式小组模拟演练（如临时被领导叫去汇报），讲师现场纠

错，消除汇报恐惧；
心理建设贯穿全程：针对新人怕被否定的心理，设计“正向反馈”训练，建立汇报信

心。
【课程对象】
企业中入职满 1年的应届毕业生（需独立完成汇报、沟通任务）

【课程时间】
1天（6小时/天）

【课程大纲】

第一部分：认知破冰——入职1年，你的汇报“姿势”对了吗？

核心痛点：为什么我认真写的周报，领导很少回复或给予积极反馈？
互动调研：匿名投票“你最头疼的汇报场景”（如晋级答辩/部门复盘/临时汇报

等），现场生成“痛点地图”
案例：对比两名不同员工的工作汇报结果，揭示领导真正想看的是什么
认知升级：汇报本质=用结构化语言，把你的价值装进领导的需求里
工具：《新人汇报避坑清单》（含 10个高频错误）

第二部分：向上汇报——让领导“看见”你的价值



核心场景：转正/晋级汇报、总结汇报、日常沟通、质疑应对等
1、三大万能黄金公式：让逻辑“更清晰”
公式 1（适用总结）：结果（数据）+超预期的 1个细节+1个待解决问题+后续

计划
案例：某员工如何让自己的工作汇报一目了然并引起领导的重视？
练习：用公式向领导或周边同事汇报你的工作总结与计划，小组互评
公式 2（适用进度）：当前进度（对比计划）+关键风险点+资源需求
练习：用公式汇报当前的重点工作项目进展情况
公式 3（适用临时）：结论+关键论据+行动建议
练习：用公式向领导汇报某个突发工作事项
2、结构化思维：让内容“会说话”
SCQA模型：背景（S）-冲突（C）-问题（Q）-方案（A）
示例：如何用 SCQA向领导汇报会议效率低下的问题
练习：用 SCQA进行项目延期汇报，避免“甩锅”感
3、高频问题应对：让质疑“烟消云散”
核心原则：用“策略性沟通”替代“情绪对抗”
案例：面对领导经常的质疑，如方案最大的风险是什么、为什么数据比预期低等
模拟：分组扮演“领导”与“汇报者”，练习应对“否定性提问”

第三部分：工具实战——邮件/PPT/即兴汇报的模板

1、邮件汇报：从石沉大海到秒回点赞
主题公式：（成果/动作）+关键词+时间
标准结构：一句话总结+3个核心动作+1个请求（避免冗长）
演练：根据“协调资源”的场景，现场写邮件，讲师批改“格式/逻辑”问题
2、PPT汇报：3页讲透核心（拒绝“阅读型 PPT”）
极简框架（示例）：
我们做了什么（结果+数据）
关键动作拆解（2-3个）
下一步计划+需要的支持
3、即兴汇报：5分钟讲清楚临时任务
公式：问题-动作-结果
案例：如何建设性的向领导汇报工作问题并获得支持？
模拟：模拟“领导下班前的 5分钟，如何临时汇报”场景，训练短时间抓重点的能力

第四部分：场景突破——入职1年高频场景全模拟

1、工作述职：从“自我感动”到“价值证明”
拆解领导高频提问：这一年你最大的成长是什么
演练：分组进行工作述职模拟演练，讲师点评亮点/改进点
2、跨部门交流：用数据化解“甩锅”
案例：在日常工作项目的汇报交流中，遇到对方质疑，如何应对？
演练：分组演练跨部门复盘会，重点练习“共情+数据+建议”结构
3、日常沟通：让周报/日报“活起来”
周报公式：价值成果（2个）+问题洞察（1个）+明日重点（2个）
练习：根据当天学习内容，现场写一份高价值周报/日报



第五部分：心理建设——告别“汇报恐惧症”

1、新人常见心理误区
误区：怕暴露缺点、追求完美导致拖延等
应对方法：成长型思维暗示法
2、压力应对
应对方法：学会“汇报前 3分钟深呼吸法”“眼神锚定技巧”等
练习：现场分组练习抗干扰汇报
3、后续任务
行动计划：请学员选择 1个真实汇报场景，用本课程方法执行并记录反馈


