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内容概要

　　《共青团工作实用知识文库：共青团团员礼仪养成》主要内容包括：共青团工作日常活动礼仪、
共青团工作会务安排礼仪、共青团工作仪式典活动礼仪、共青团工作文书写作礼仪、共青团工作涉外
知识礼仪、共青团工作标志使用礼仪等。
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章节摘录

版权页：   （1）口头汇报。
 汇报者当着汇报对象的面，以口头表述的形式所进行的汇报。
 口头汇报的优点是可以突出要点，相互配合，便于把握时间。
缺点是容易受到时间、地点、汇报者和汇报对象情绪的影响，不容易全面而深入地反映情况。
一般情况下，口头汇报多用于例行的述职和面对特殊情况时的请示等事务性工作。
 （2）书面汇报。
 汇报者以书面材料的形式，向汇报对象所作的汇报。
目前机关正式使用的书面汇报称作报告，属于正式公文的范畴。
 书面汇报的优点是可以全面、系统、深入、细致地反映情况，说理充分，材料周全。
缺点是时效性较差。
书面汇报多用于政策性工作，需要领导批示、参考或用于存档时，大都采用这种形式的汇报。
 （3）电话汇报。
 汇报者通过打电话向汇报对象所作的汇报。
 电话汇报的优点是时效性强，不会耽误紧急的工作。
缺点主要是情况不易深入展开，也不利于双向交流。
电话汇报适用于临时就某些必须办理的重要的事务性问题向上级进行请示或反映。
进行电话汇报后，往往还有必要在适当之时再以口头汇报或书面汇报对其加以补充。
 汇报还可分为“主动汇报”和“被动汇报”两种形式。
 （1）主动汇报。
 汇报方根据需要主动向领导汇报工作，这种汇报的内容一般有两种：①工作上的新思路、新想法，在
没实施之前向领导进行汇报，以求得领导的指导、肯定，以便在决策上“合法化”；②工作上遇到了
自己难以克服的困难或重大问题，需要向领导反映情况，以求得领导的指点和帮助。
 （2）被动汇报。
 领导要听你的汇报，汇报者完全按照领导的要求进行汇报，包括汇报内容、汇报方式、汇报时间等，
都必须“被动”地服从领导。
这种汇报一般是汇报单位或本人在特定的时间内某一方面或几个方面工作的开展情况。
汇报者作为检查、督导、验收、调查者，汇报被检查、督导、验收、调查对象的工作开展情况或某一
事物的来龙去脉。
 3.汇报的要求 无论是口头汇报、书面汇报还是电话汇报，无论是主动汇报还是被动汇报，都应把握好
以下五个关键点。
 ①明确目的。
 事先要做好准备：汇报应该达到什么目的。
这是一个带有根本性、方向性的问题，也是要汇报的主题思想。
 主动汇报因为汇报者在萌发汇报意识时，就有比较明确的汇报意图。
汇报目的不会有太大问题；被动汇报时要多动脑筋，要思考两个问题：一是要分析领导听汇报的目的
，要把此次汇报放在一个较大的背景下进行分析，比如：为什么在这个时候领导要听汇报？
要听的内容与当前中心工作的关系是什么？
要听汇报的领导平时的习惯是什么？
等等；二是结合自身的工作情况，怎样才能让领导听后得到肯定的评价。
留下好的印象。
 ②抓住重点。
 根据汇报目的和领导的要求，选择重点内容，并找准切入点。
 汇报时要分主次，不要面面俱到。
以被动汇报为例，通常选择汇报内容的重点要从三个方面考虑：一是领导最想听、最关心的东西，或
者说领导想强调的事，是否已经做到位了；二是最能表现本单位成绩的业绩，或者说最出色的工作；
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三是有本单位突出特色的东西。
 ③不说废话。
 首先要根据汇报的要求和重点，事先进行认真准备，列出提纲或形成文字材料。
汇报时非特殊问题无须过多解释。
特别是有时间限制时，更要严格把握，充分利用有效时间把该汇报的内容都说出来。
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编辑推荐

《共青团工作实用知识文库:共青团团员礼仪养成》由中国青年出版社出版。
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