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燕

课程前言：

年终总结是公司制度中，上级领导专门抽出时间，倾听你发言的难得机

会。然而很多职场人士都非常头疼做述职报告。怎样在有限的时间内呈现高质

量的述职报告？在本次课堂中，我们将从职业人的角度，用大量思维工具，来

把负责的事情梳理简单。

思路的逻辑不等于表达的逻辑。有想法不代表能说出来。结构化思维帮你

提纲挈领，从大局入手策划报告；金字塔原理帮助你：想好了你再说。如果你

想清楚再表述，当然就离目标很近；职业化思维角度帮你不仅会说，而且说到

对方心坎儿里去。

述职对于我们的目标是什么？表现实力，展现潜力，争取更多的发展空

间，获得更多工作支持。想要实现这些目标，就要学会在述职的时候改变我们

的思维习惯，不再是告诉对方我们想什么我们有什么，而是站在对方的角度看

对方关心什么，怎样能更容易理解我们要表达的内容。这就是本门课的意义。

课程收获：

了解职业人和自然人不同的思维模式和表达方式

掌握高效表达的方法

学会几个工具：结构化思维、思维导图，金字塔原理

快速制作述职 PPT的方法



掌握职场常用述职的套路

课程对象：适合所有目前需要述职或日后面临述职或岗位竞聘的职场人士

课程大纲：

一、职业化述职

1、职业化的表现

1.于细节处体现专业

2.在合适的场合说合适的话

2、职业思维模式

1.化“问题”为“目标”

2.化“抱怨”为“愿望”

3.化“搞定”为“为了”

4.化“关注”为“影响”

二、述职报告思维工具

3、结构化思维

1.结构化思维是什么？

2.结构化思维怎么用？

数字结构

字母结构

文字结构

Word、Excel、PPT结构

4、用思维导图策划述职报告

1.什么是思维导图？



2.怎样手工绘制思维导图？

3.各类思维导图软件的优势及操作

三、金字塔原理制作述职报告

1.金字塔原理的结构

2.用 SCQA法则做好述职开场白

3.金字塔原理法则

结论先行：高效总结汇报

自上而下：不跑题的方法

分类分组：MECE原则

要有逻辑：让观众不犯困

4.运用金字塔原理如何从word一键变成 PPT

四、述职 PPT各页面设计要点

1.述职封面和标题的策划

2.巧用商业结构库搭建述职目录页和章节过渡页

3.正文页的设计

关键词的提取

从事实到观点的论证方法

4.封底设计：让结束变成开始


