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销售总监张明于半年前刚刚走
上管理岗位，转眼间，已到年底，管理
经验不足，又遇上市场不景气，效益
不好。没有亮眼的团队业绩，如何撰
写年终总结？苦恼郁闷的他，一度想
一辞了之。

“到了年终，业绩突出固然好，但
也应该建立在客观、真实的基础上。
其实，一年中遇到的工作上的困难和
挑战，也是上级希望听到的声音，可
以帮助企业更好地调整和确认接下

来的战略规划。”了解情况后，王怡汝
鼓励张明，撰写年度总结时，可以从
初升管理岗位工作中的不足出发，分
析市场现状，进而为公司发展提出自
己建设性的想法。

最终，张明通过谈话、沟通，认
真收集了所服务客户的反馈，以及
部门同事对于行业和市场的客观看
法，将其融进年度总结中。“事实证
明，肯思考、懂得自我反省的员工，
是企业需要的。”让王怡汝欣喜的

是，张明非但没有辞职，反而得到了
公司的重用，他所提出的很多意见
都获得了采纳。

“这也说明了写好年终总结的重
要性。”回顾诸多培训案例，王怡汝坦
言，职场人无论是基层员工还是管理
层，在撰写总结时，习惯使用“做得很
好”“拜访了很多客户”等字眼。在她
看来，这样的表述未免过于笼统和宽
泛，“量化或图表的处理会更好，效果
更加一目了然”。

■互动问答

问：不少职场达人总说：“工作要

有一个长远目标。”那每一年的工作

计划，相当于分散的“小目标”吗？

答：其实，对于职场达人来说，长
远的计划比较像是一个愿景，它不一
定很清晰、很明确，但这个愿景可以
把大家带到一定的高度和格局。小
目标的弹性相对大一些，每一年的工
作计划，就相当于分散的“小目标”，
逐一完成后，最终实现职场飞跃。

问：制订工作规划时，不同行业、

不同工作内容的工作计划制订方式

是互通的吗？

答：规划制订的大方向是一样
的，因为都需要了解并考虑企业战
略、个人发展目标及市场变化等因
素。只是不同企业在不同阶段的目
标不同，所以侧重点会有所区别，但
其内在逻辑是互通的。

问：您觉得个人的工作目标要与

公司的年度目标贴合吗？为什么？

答：我对此赞同，这也是员工伴
随公司发展壮大应尽的责任。此外，
员工还可以在年度目标中增加一些
个人的培训目标、生活目标和职业梦
想等内容。对职场人来说，学习跟本
行业无关的新技能是有必要的。当
这些能力进行综合之后，就会反映和
体现到公司发展目标上来，为其做出
一定的贡献。所以，很多企业也会鼓
励员工外出培训、学习，因为这最终
是双赢的结果。不断投资和提升自
己，是职场人的永恒追求，也才能够
获得更好更长远的发展。

逻辑思维工具
提升职场效能

●思考帽
思考帽是英国学者爱德华·德·

波诺(Edward de Bono)博士开发的一
种思维训练模式，总共由六种不同颜
色的帽子代表，所以常被称作“六顶
思考帽”，分别是：白色思考帽代表事
实；绿色思考帽代表创造；黄色思考
帽代表价值与肯定；黑色思考帽代表
否定和怀疑；红色思考帽代表感性；
蓝色思考帽代表理性。

“六顶思考帽”对思维模式进行
分解，按照每一种思维模式对同一事
物进行思考，可以避免将时间浪费在
互相争执上，让混乱的思考变得更清
晰，最终实现全方位的“彩色”思考。

“六顶思考帽”应用在团体场合，有助
于将无意义的争论变成集思广益的
创造，使每个人变得富有创造性。

●思维导图
东尼·博赞(Tony Buzan)发明的

思维导图法是一个视觉思考工具，简
单却又很有效，能够帮助使用者更好
地组织信息，做出更好的分析、理解、
整合、记忆和想象。通常来说，思维
导图主要运用图文并重的技巧，把各
级主题的关系用相互隶属与相关层
级图表现出来，把主题关键词与图
像、颜色等建立记忆链接，进而提升
效率。如求职时，可以利用思维导图
帮助自己理清思路，明确定位，从而
减少心理焦虑和不安全感。目前这
一思维工具正被越来越多的人接受、
学习、掌握和使用。

年末总结不是“句号”，年度规划更应“分号”

培训师教你用好规划“标点符号”
一年一度的职场总结，如

何避免千篇一律，突出个人特
色？制订新年度职场规划时，
需要注意哪些方面？如何有
效落地并实施，在年底交上一
份“满意的答卷”？面对职场
人的种种困惑和难题，上海亦
诺商务咨询有限公司合伙人、
资深培训师王怡汝表示，年度
总结并非只讲述业绩和成就，
那些能够从发展的角度分析
问题并提出相应建议的总结，
更能受到上级的青睐；撰写职
场规划也并非建造“空中楼
阁”，需要立足个人发展现状，
制订细化的小目标，与同事互
相监督和鼓励，更容易彼此成
就，遇见更好的自己。

青年报记者 明玉君

量化、客观的年终总结，对未来发展更有参考价值

不少职场人说，对比去年新年目
标和年终成果，总是“被打脸”。那为
什么还要制订新年工作计划呢？在
王怡汝看来，制订年度职场规划是很
有必要的事情。对企业而言，全年规
划使得工作有行动追溯性，管理层则
可以通过员工们的年度规划方案，分
析个人目标与公司整体发展方向是
否匹配。而从员工自身角度来说，个
人在岗位上如果设立的目标与公司
年度目标“同频率”，则更有利于提升

个人工作成绩。
“很多年轻人在制订规划时，太

过于形式化，比较草率，这导致了后
续落实性不强。”王怡汝从多年培训
指导经验指出，伴随时代的快速发
展，很多行业更新迭代的进程日益加
快，因此，制订年度规划时，要尽量细
化到每个季度、每个月的目标，做出
细致化的战略部署。

此外，设定每年工作目标时也要
拒绝“喊口号”式的目标设定，她建议

职场人可参考目标管理的SMART 原
则，即分别代指目标要具体（Specif-
ic）、可衡量（Measurable）、可实现
（Attainable）、相关性（Relevant）和时
间性（Time-bound）。比如，工作非常
忙碌的职场人设定新一年阅读300本
书的目标，很明显这从时间性、可实
现性来说都不太合理。因此，在设定
时，目标既要有突破性，又要符合
SMART原则的五个标准。如此一来，
职场人才有机会在年底实现目标。

制订职场年度规划需“走心”，可参考SMART原则

“其实，年度职场规划里还可以
突出个人在学习和能力培养方面的
计划、目标，这也是非常重要的职业
生涯规划环节。”王怡汝列举了让她
印象深刻的外企管培生顾夏的例子。

刚工作满一年的顾夏，到了轮岗
的环节。勤奋爱思考的她，在撰写年
度规划时，除了阐明具体的职场目标
外，还根据个人职业发展情况，涉及
了很多关于自我学习、培训方面的需
求和细化的目标。经过考量，最终，
公司为她提供了诸如去不同城市锻
炼、跟随项目实践等机会和资源，她
也在接下来的职场生涯中，获得了快
速提升和成长。

“每年的职场规划中，如果都能
安排几个需要学习的新能力或新技
能，不断充实自己，终有一天，会成为
复合型人才，成为职场‘香饽饽’。”在
王怡汝看来，接地气且“走心”的年度
职场规划，才能真正激发职场人的内
在驱动力，进而发挥潜能，通过规划
推动职场发展。

同时，她强调，沟通是职场中最
基本的技能，在制订职场年度计划时
也离不开沟通。如果员工遇到职场
规划迷茫状态，可以主动向主管领导
请教，甚至在执行职场规划时，如果
很难坚持，也可以同事之间互相监
督，共同发展，从而彼此成就。

突出自我提升规划，有助于激发内在驱动力


