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内容概要

每个上班族在工作中，都不免成为执行或接受的一方，都有可能担负接受报告与发布指令的工作。
    要如何完成这些工作，才能使得工作顺畅无阻，上行下效呢？
    本书从“执行方/接受方”双方的立场出发来具体介绍报告、沟通、执行的工作技巧和方法。
    通过阅读学习这本书，你将成为一位能够体谅对方的想法、感受，会替对方着想并熟练掌握工作技
巧的商务人才。
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作者简介

村冈正雄，1967年生，毕业于日本玉川大学文学部。
曾任职于地方报纸编辑及广告公司，之后从事这商务研计会的企划及经营工作、广告及企业顾部等。
现专职写作。
曾著有数本商务相关书籍，包括《独当一面寒暄及交谈法》、《独当一面应答及交谈法》、《图解整
理的技巧》、《商
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书籍目录

序第一章 做高效报告的方法  第一节 掌握重要信息的报告    为了什么而报告    准确地报告    迅速地报告
   向下达指令的上司报告    信息报告量要足    先考虑对方的情况    通过报告使上司对你放心    使办公室
顺畅沟通的报告  第二节 要熟练掌握报告的基本要素    自如运用敬语    先行告知结论    先告知负面消息 
  好消息要谨慎传达    事实与个人意见要分别报告    加入个人意见的报告    要预先准备可替代的方案    
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五节 使用笔记辅助报告  第六节 书面报告要以要点为中心  第七节 书面报告实例  第八节 利用高科技来
做报告  第九节 这种时候这样报告第二章 听取报告的正确方法  第一节 正确听取报告的诀窍  第二节 得
到报告后的完美处理  第三节 对报告的慰劳、表扬和批评第三章 完整接受指示与命令  第一节 精神微
度紧张接受指示与命令   第二节 仔细确认指示内容  第三节 对指示积极报告  第四节 无法马上接受的指
令第四章 下达指令需严谨  第一节 高明的指令可推进工作  第二节 正确传达指令  第三节 激发干劲的指
令第五章 确保无误的联络第六章 寻求协商与接受协商
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章节摘录

书摘使工作顺利推进的监督管理    放任的指令将导致工作的失败    “完全由你负责处理。
”说完这样的话，就一点不再关心工作进展的上司不但无法得到预想的工作成果，他接受指令的部下
对工作也不会提起一点热情。
上司必须在完全了解部下的工作状态与工作的目的后，做好使工作顺利进行的协助工作。
上司要给部下一个信息，就是“工作虽然交给你了，但是工作的进展情况我会时刻注意的。
”    1.帮助对方找到可商量的对象    工作中遇到难以突破的难题时，与下达工作指令的上司协商一下，
就可以较容易地解决问题，但是如果碰到那些自尊心极强或胆小的部下，内心不想让上司知道自己的
困境，就不会找上司商量了。
这时，如果身边有可值得信赖的能够放心请教并可切实提供援助的工作伙伴，就好像帮部下找到一个
紧急避难所一样。
    “有困难的话可以找其他人商量，你身边有可以给你提供帮助的人吗?实在没有的话你可以找任先生
谈谈看，他的工作经验很丰富而且人也很热心。
我已经跟他打好招呼了，不必不好意思。
”    2.事先约定好进度报告的时间    等到工作快结束的时候，才发现原指令的内容与目的同实际工作完
成情况南辕北辙，即使想更改也晚了。
因此当初下达指令委托工作的时候就应该要求部下定时提交进度报告用以确认工作状况。
只有这样上司与部下才能更好地各尽其责。
    “那么一周之后的15日麻烦你提交一次进度报告。
另外，如果在这之前状况有什么大的变化的话要随时向我报告。
我这边有什么相关的新消息也会随时告诉你的。
”    3.对结果承担责任    在指令明确传达给部下得到部下的认同后，给予部下进行此工作的权限。
为了使部下安心工作，在将工作委托给部下后，上司就不应该对工作再多说什么了。
但是上司必须向部下表现出自己会承担结果的全部责任的态度。
    “既然我决定就这样完全按照原定计划去做，我就有承担全部结果的准备。
因此你不必有什么心理负担，尽管放手去做，有什么困难的话不要客气一定要告诉我，我会尽量给你
支援的。
”    4.采取积极的援助态度    有些工作对部下来说是比较困难的，比如同相关部门、其他单位之间的协
调沟通。
作为上司应当在这种情况下积极地支援部下，表现出对部下的工作关心的态度。
由上司作为工作组的领导参与到工作中，为工作的顺利进展做好全面支援的准备，将最有效地激励部
下对工作的热情。
    “和这项工作相关的幕后工作，比如同董事会或部门主管的交涉及预算的问题，我都会事先尽力办
妥，随后有什么问题我也会负责到底。
但是，这件工作的主角还是你啊!”    5.必要时严厉的批评同样会激励邵下    虽然是为了期待部下的活
跃与能力的成长而委托的工作，但是也不能眼看着重要的工作因部下的错误被任意延误或失败。
在部下犯错时一定要给予严厉的批评，努力工作时应给予奖励，消极时应给予鼓励，同时领导工作与
部下才是上司的任务。
上司必须学会掌握在适当的时候批评、奖励、鼓励部下。
P.176-177
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媒体关注与评论

书评做高效报告的方法：如何向重要会谈中的上司呈报紧急事态？
坏消息如何呈报？
如何向上司报自己的意见？
出差及学习报告的撰写重点是什么？
    完整接受指令：如何接受命令时不要留下疑问？
如何发表自己对指示的看法？
如何开展工作过程中的交流？
如何有条件的接受指示？
    下达指令需严谨：如何对年长员工下达指示？
如何正确传达指令？
如何指派不合理的工作？
如何激发部下接受工作挑战的热情？
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