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内容概要

你这么能干，老板知道吗？

职场有很多工作能力强，努力敬业的“干才”，都怀才不遇。
我们都有一个梦想，大家甩开膀子干活，谁干得好谁得到重用。
但现实不是透明的，老板的眼睛也不总是雪亮的。
我们要学会适当地展现自己，向老板汇报工作。

日本职场培训专家教你如何不厚黑、不伪装、不违心，正面汇报工作。
简单实用易操作，从下一封邮件，下一个会议，下一次发言，就让你脱颖而出。

升职加薪，为何不是你？
先来回答以下问题：
1. 老板希望你
× 汇报结果      √ 中途汇报
2. 老板希望你
√ 在会议前三天向他汇报对业绩可能有影响的工作进度         × 未免有遗漏，最好每天汇报一次
3. 老板说“等一会儿我要出去”，请问你会挑哪一部分汇报？

√ 先讲结论               ×  交代事情始末
4. 如果向老板请教问题，不管结果如何，是否会向对方汇报后续呢？

× 不会              √ 会
5. 抄送给老板的邮件，是否会加上一两句自己的见解？

× 不会              √  会
6. 工作繁重，你会：
√ 交代给新人处理      × 亲力亲为
7. 老板交代的事，你有没有马上办呢？

× 没有，手上有很重要的工作       √ 立即处理
8. 老板交给你一件棘手的工作：
√ 先接下来           × 找合适的理由拒绝
9. 休息时间你会和老板聊工作以外的事吗？

× 不会，公私分明     √ 会，就当闲聊
10. 在办公室，你选择口头汇报，还是邮寄汇报？

√ 口头      ×  邮件
答对5题以下：裁人从你开刀
答对6-8题：没有功劳也有苦劳
答对9-10题：老板爱将非你莫属
丰田、日立、松下、索尼、东芝等世界500强企业力荐的员工正能量升职课！

集结2,000家公司、超过5,000名上司心声！
指导员工超过17,000人的日本职场培训专家，教你懂得汇报，“秀”出成绩！
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作者简介

滨田秀彦
HUMAN TEC股份有限公司社长。
毕业于早稻田大学教育系，日本职场培训专家。
每年举办150多场演讲，截至目前指导过的学员超过17000人，2000家公司、5000名领导。
主要著作包括《职场新人教战手册：这么做保证不出错》、《课长的守则》以及《主任与课长的教科
书》等。
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书籍目录

序 言
第一章
让主管放心把工作交给你——做好“报联相”
01 　希望你在被问之前便主动报告
02 　希望你阐述现状
03　 希望你发言时以“我”开头
04 　希望你讲实话
05　 希望你坏消息要早点说
06 　希望你做到“中途汇报”
07 　希望你拣重点说
08 　希望你先讲结论
09　 希望你不要擅自下决策
10　 希望你商量过的事，能告诉我后续进程
11 　希望你电子邮件主旨明确，重要的事写在最前面
12 　希望你抄送过来的电子邮件副本，偶尔能够加上一两句自己的意见
13　 希望你在办公室里就多用口头沟通，不要都通过电子邮件
第二章
让主管认可你是成熟的职场人——养成“成熟力”
14　 希望你讲话时看着我的眼睛，把每句话都讲得清楚且完整
15 　希望你你把我的话听完
16 　希望你听命行事
17　 希望你多用点脑子
18　 希望你上班时总是精神饱满
19 　希望你穿着打扮能够适合职场礼仪
20　 希望你办公桌能够整齐干净
21　 希望你帮忙带新人
22　 希望你被骂的时候要有被骂的样子
23　 希望你同样的事不要让我讲两次
24   希望你偶尔和我聊聊工作以外的事
25 　希望你能敏锐地察觉我的心思
第三章
成为主管眼中积极自主的中坚员工——养成“执行力”
26　 希望你主动揽工作、主动举手发言
27　 希望你视自己为重要成员，身先士卒带领其他同事
28 　希望你交出好的业绩
29　 希望你不要跟我解释为什么办不到，而是赶快想想怎样才办得到
30　 希望你马上去办
31　 希望你做事有计划性，按部就班来
32　 希望你能和其他部门合作，一同创造业绩
33　 希望你少加班
34　 希望你不只是报告现状，也加上自己的意见
35　 希望你的提案至少有三个方案
36　 希望你回话要有回话的样子
37　 希望你书面报告能够好好写
38　 希望你勤跑第一线，多与工作有关的人联络
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第四章
让主管认为你是具有发展潜力的重要员工——养成“成长力”
39　 希望你站在高一层的职位立场思考工作
40 　希望你看整体
41　 希望你拓展自己的业务范围
42　 希望你拥有高远的目标
43　 希望你从不满足于现状，拥有更大的野心
44   希望你朝专业领域迈进
45 　希望你让我看到绝不轻言放弃的毅力
46   希望你自动自发精进知识与能力
47 　希望你不要揽下工作独自苦干，要多多善用新人
48　 希望你虚心接纳他人的意见，让我见识你的度量
49 　希望你主动挑战风险，全力一决胜负
50　 希望你拿出干劲来
结语
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