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内容概要

全面解析职场中的上下级关系，如何建立和谐的上下级关系，手把手教你如何正确汇报工作!学会正确
汇报工作，助你从“小透明”变身“不可替代者”，成为上司信任和倚赖的对象！爱奇艺同名网络课
程点播次数超200万，超千万职场人士强力推荐！
这是一本有关“工作汇报”的实用手册，通过“3种认识、3个步骤和5个问题”全面解析职场中的上下
级关系，以及如何建立和谐的上下级关系，手把手教你如何正确地汇报工作，同时本书也是解读“如
何与上司完美相处的”的行为指南。最重要的，读者在学会正确汇报工作的同时，能够从被管理者变
身成向上管理者，在职场中工作通畅，取得骄人业绩！
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作者简介

【个人介绍】
蒋巍巍，高级企业管理顾问，著名领导力讲师，新锐派情商训练导师，常年专注于性格，情商，领导
力领域的研究和授课，被企业评为“最实用的领导力”讲师，被学员誉为“职场干货培训师”。常年
担任《哈佛商业评论》《麦肯锡季刊》《世界经理人》《中人网》《价值中国》等一流财经媒体专栏
撰稿人。
【个人经历】
曾在解放军某快速反应部队任职，退伍后就职于TCL集团、影响力集团，三叶集团。担任过班组长，
车间主任，产品经理，渠道经理，市场部经理，营销部长，分公司总经理，培训总监，大区总监，营
销中心总经理，常务副总经理，COO,CEO，独立董事等职位。
【图书作品】
《成长力》《跟FBI学阅人术》《冲突管理》《左右逢源》《打造高绩效团队》《影响团队执行力的八
大根源》《提高决策力的51条法则》《总裁变革智慧》等。
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书籍目录

PART 1　正确认识上下级关系　1
认识1　认识你的公司：公司为了什么而存在？ 2
1.明晰企业的组织架构　2
2.认识企业的团队组成　6
3.洞察企业的故事和文化　12
4.总结：了解企业最终是为了形成正确的自我定位，自我定位决定 你未来的成长和成功　18
认识2　认识你的上司：解读上司的能力、性格和职业态度　21
5.上司不是你选的，而是组织选的　21
6.了解上司的处境到底有多重要？ 24
7.是你适应上司，不是让上司适应你　26
8.解析上司的DISC人格特型（附表格和测试 ）　30
9.认识上司的5种角色　42
10.总结：你是否了解上司对你的真正期望？　47
PART 2　建立和谐的上下级关系　51
步骤1　有原则地去工作：与上司合作共赢的6大原则　52
11.敬业原则：你是否还能做得更好？　52
12.服从原则：上司的信任从你服从的那一刻开始　56
13.请示原则：任何时候都不要剥夺上司决策的权力　58
14.互赖原则：优势互补实现1+1>　262
15.功劳原则：通过5种剖析认识职场中的功劳 65
16.总结：把上司当成你“最重要的大客户”　67
步骤2　做好自己的工作：工作“五位法”让你做正确的事　70
17.定位：定位告诉你该做什么，不该做什么　70
18.到位：把工作做到上司满意或者超出他的预期　74
19.补位：哪里需要你，你就在哪里　76
20.站位：你站在哪儿，就站好那班岗　77
21.换位：学会站在他人的角度思考问题　80
22.总结：“五位法”的本质是让上司“放心”　82
步骤3　做好上司的工作：使你获得上司信任的5个关键　83
23.“恭”无不克：用汇报的方式尊重上司　83
24.“能”者多劳：永远比别人“多”一点　91
25.“术”有专攻：用专业引导上司　94
26.“忠”贞不二：用忠诚成就上司　96
27.“沟”通第一：用沟通认识上司　100
28.总结：坚守原则和底线，获取信任　105
PART 3　如何正确地汇报工作？ 107
问题1　你该如何正确地汇报工作？ 108
29.建立机制：形成有效的工作汇报机制　108
30.理清思路：9个步骤理清汇报思路　114
31.突出重点：分清轻重缓急再汇报　119
32.简明扼要：学会用三句话总结你要说的内容　122
33.数字说话：数字比简单陈述概况更有说服力　127
34.洗耳恭听：倾听是技术也是艺术　129
35.复述要点：目的是“检查”“补漏”“应变”和“建立良好气氛”　134
36.总结：把每一次汇报当成展示自己的机会　137
问题2　上司希望你如何汇报工作？ 142
37.主动汇报：不要等他问了你才说　142
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38.准备充分：准备充分的材料和备选方案　147
39.效率第一：用最短的时间说出重点内容　148
40.结论先行：先说出结论，再阐述内容　150
41.中途汇报：让上司随时掌握你的动态　154
42.把握轻重：坏消息要早点说　158
43.掌握分寸：上司希望你不要擅自决策　161
44.不要越权：如何与上司的上司说话　164
45.总结：带着方案来而不是带着问题来　169
问题3　汇报中如何实现有效沟通？ 172
46.完整的沟通包含3个内容：发送、接收和反馈　172
47.建立“沟通—反馈”的良性循环176
48.哪5个支点支撑起沟通？ 179
49.如何选择沟通的恰当时机？ 184
50.如何高效地做出工作总结？ 188
51.总结：把沟通当作促进了解的契机　193
问题4　如何通过汇报工作，实现真正的“向上管理”？ 196
52.第1步，改变观点：管理不只是“自上而下”的　196
53.第2步，主导沟通：向上管理就是和上司“最完美沟通”　200
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57.总结：你让上司卓有成效，他也会回报你成效　213
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精彩短评

1、适合职场新人或者偏传统型的企业培训阅读。
2、一本有体系的自我管理书籍，值得每个人阅读。
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精彩书评

1、2008年正式入行成为一个IT从业者，面试的前2天恶补了一下用手机上网，初步体验了一下用手机
上网的感觉。感觉挺爽的，特别是用来看书，就这样面试成为一个书库运营助理的工作。其实也就是
一个网络搬运工的活儿，将内容从A网站搬运到B网站，闲暇之时就在论坛里跟网友聊天，了解网友的
需求。那会儿就单纯的热爱这份工作，并没有想以后要在这条路上走多远，是否要成为一个管理者。
每日只想着：用户在想什么，老大让我做什么，我有什么办法可以将两者结合起来落地。就这样日复
一日，做了2年，成了公司名副其实的黄牛型的员工。当然非常幸运，过程中老大给我涨薪5次。那会
儿真不知道管理为何物，就单纯的热爱。就这样从一个项目到另一个项目，项目属性及平台一直在发
生改变，但感觉每天都是新鲜的，充满挑战的，每天就像在面对一个新生命，直到一天，老大让我去
参加中层管理干部培训的课程，那时我应该已经做了大概7~8个项目，也意味着我跟5~6个团队合作过
，自己的工作作风已经形成了。估计那会儿老大看到了我的局限性，期望我可以通过培训和学习来完
善自己。也就是那个时候，第一次较正式的面对“管理”这个词。管理是指管理主体组织并利用其各
个要素（人、财、物、信息和时空），借助管理手段，完成该组织目标的过程。就比如向上管理这个
过程，就是通过利用自己的各种能力包括但不限于了解人的能力、清楚认识自己的特长和短板、正确
的评估自己解决问题的能力、汇报的能力、个人人格魅力等要素来完成更好的跟上司相处这个目标的
过程。那要达到这个目标我们需要做的事情有：1、了解我们的上司；2、知道自己的特长和不足，在
上司需要我们的时候能够第一时间做到补给或给与比较好的建议；3、通过各种渠道跟上司建立一个
比较好的沟通体系；4、学会做人。要完成这样一个过程，通过阅读一两本书肯定是没办法做到的，
网络上大V和各成功人士每天还在持续不断的阅读学习。但作为一个普通的我们，可以从现在开始。
从阅读一本向上管理的书开始。向上管理是本工具书，比较综合的讲述了一个职场人该如何在职场中
找到自己的位置，认识到自己该做什么，不该做什么。对于一个有多年工作经验的人这是本找回初心
的书，对于职场新人这是本帮助你少走弯路的书。
2、即将参加工作、已经参加工作了些许时间但面对上级时总是打怵、一直觉得自己是“千里马”但
找不到伯乐而四处跳槽、有了一些工作经验但总是处理不好上下级关系、觉得参加工作N年但就没有
遇到过好上级的职场“老人”——这些人，觉得可以看一下这本书。一些职场宜忌的提醒，对于多层
级组织机构人员如何自处、如何变被动式工作思维为主动式成长思维，简单判断上级属于哪种管理风
格、如何应对⋯⋯这些内容书内都提供了操作性的建议。算是一本具可操作性、较实用的书。已经能
在上下级关系中游刃有余的牛人们，可以忽略～
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章节试读

1、《向上管理》的笔记-第1页

        回应和反馈也是倾听他人的一部分，及时地对对方观点、意见做出反应。能够让对方意识到你对
他所说的内容很感兴趣，同时也可以避免因为表达模糊或理解错误产生失误。

2、《向上管理》的笔记-第47页

        很多年轻人问我应当如何得到上司的赏识。我说：做到这一点并不难。首先，你要了解你上司对
你的期望。其次，你要在达到他对你期望的同时稍稍超出他的期望，这样他就一定会赏识你。看到这
一段的时候，突然想起来曾经经历过的一个场景。办公室每个人有自己的卫生责任区，某天早晨正在
责任区里面干活的时候，新来时间不长的行政美女路过：“姐姐你收拾的可真细啊。”我半开玩笑的
说老板是个完美主义者，要求会很细。行政美女说：“差不多就行了，不用那么干净。”我笑笑未语
。不久，行政美女被离职。大家都知道上层领导的要求倾向于完美，那最其码就要把手头的工作做到
接近完美，而不是心存侥幸的觉得“差不多就行”。书中说“在组织中，最难获得的资源就是信任”
，怎么才能获得信任？不要让上司对你的期望落空应该是最其码的基准一条吧。

3、《向上管理》的笔记-第2页

        我依个人经验总结的“听字诀”与大家分享：坐立不正，不听，面无微笑，不听，目无接触，不
听，心无尊重，不听，情绪激动，不听，持有偏见，不听，打断对方，不听，妄下结论，不听。

4、《向上管理》的笔记-第12页

        情境：
一个刚毕业的研究生经过层层选拔后，进一家非常优秀的企业实习，这个研究生自身工作能力很强，
也很努力。一开始他的上司非常看好他，打算重点培养。但是渐渐地，大家发现这个研究生有一个毛
病，虽然工作很认真．该加班的时候从不含糊，但是他性格比较随意，上着班，说请假就请假，下班
也经常早退，尽管上司多次警告，他也不当一回事。
研究生实习的部门，负责一个非常重要的项目，因为客户非常挑剔，所以整个部门为了这次项目汇报
能够成功，足足准备了3个星期。
老总也要求这次一定要拿下客户。
汇报当天，整个部门使出了浑身解数，汇报过程精彩纷呈，就在客户不断点头，一切渐入佳境的时候
，研究生的电话突然响了起来，他接起电话就往外走：“喂！老妈⋯”
老总脸色沉了下来：“说了多少次了，开会的时候电话关闭或者静音。”
大家脸上都不太好看，一会儿研究生回来后，上司低声说：“把你的手机关了。”
研究生点点头，把手机揣到了兜里。
汇报的结果很成功，老总和客户都很满意，客户确认了签署意向和签约时间。老总为会议进行总结发
言，就在老总发言到―半的时候，研究生的电话又响起来了。
客户都侧目了，研究生毫不在意地接听了电话：“诶？好好好。”然后走了出去接电话。整个会议室
的气氛非常尴尬。老总瞪了研究生的上司一眼，沉默了一会儿，才继续发言。
当研究生的实习期结束后，研究生得到了“不予录用”的结果。
研究生非常想不明白，他找到自己的上司，问为什么不录用自己，难道自己的工作表现不够好。
上司回答说：“你的工作能力没有问题，工作时的态度也可圈可点。但是在文化上，你不适合我们的
企业。纪律上太过随意，迟到、早退，不服从纪律，虽然次数不多，这些问题可能在别的公司，是可
以包容的，但是在我们公司不行。纪律胜于能力，这就是我们的企业文化。我给过你很多次机会，但
是你没有主动来适应我们的文化。我现在可以确定，你不适合我们的文化，就是不适合我们的公司，
所以你出局了。”
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情境分析：
研究生的上司说得没错，也许研究生的这些“小毛病”在其他公司是可以客忍的，有的公司更注重员
工的工作能力和工作成果，即使员工不拘小节，只要工作能力强，也不会影响录用。
但是在有的公司，纪律却是胜于一切，即使员工能力有限，能够服从纪律，从文化上就能得到公司的
认同。
不同的企业文化，导致了不同的结果。
融入一家公司最快速的方式不是融入工作，而是了解这家公司的故事、融入它的文化。
对于工作，你可以慢慢适应和进入状态，但是公司文化却必须尽快融入，一个没有融入企业文化的员
工看起来是格格不入的。
要想在家企业立足，一定要先了解组织文化。有的企业的组织文化以感恩为主，有的组织文化强调业
绩第—，有的组织文化看重积极，有的组织文化崇尚和气，有的组织文化以结果为标准⋯⋯
你要想在一家企业立足生根，就要了解企业文化。企业文化决定了你生存环境和你上司的工作方式。
一流的企业靠文化。可能情境故事中的研究生觉得“很冤”，但人是企业的组成元素，只有人去适应
组织特点和企业文化，才有可能在这个平台上发挥自己的作用和价值。企业文化是每个企业无形的根
基和灵魂，能够与企业文化很好契合的人才是企业所需要的人，否则，再优秀的个人也不是这个企业
所需要的。所以，有时候，不一定是你不够优秀，可能只是你不适合这个组织、这个企业而已，仅此
而已⋯⋯
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