
《高品质月/季/年度总结的三把黄金钥匙》

 【课程主旨】 

何为高品质的月/季/年度总结？
选择的内容要有价值：既要做到本人工作的价值体现，又要对企业组织具有价值贡献，你知道如何萃取这样的内容吗？
要具有鲜明的逻辑感：好的逻辑就是要让领导一次就能理解你的思路，还要具有策略性，可以根据不同领导设置最佳的逻辑框架，你知道如何设计最佳逻辑吗？
重点突出呈现精炼：言简意赅、一语中的，让领导一眼就能看到你汇报的重点。文字如何提炼重点，数据如何精炼表达，你都了解吗？
本课程将为您详细解读年终总结的策划与呈现技巧，助您做出高品质的年终总结！

【课程大纲】

【密钥1：萃取价值】萃取工作精华，做出对组织有价值的月/季/年度总结！
好内容的标准：工作有亮点，业绩有贡献
一定注意：本职工作/工作亮点/工作贡献千万别混淆
如何萃取出好的汇报内容：5W1H
明确受众：Who-谁是目标听众
界定边界：When-汇报时长或篇幅
确认形式：WHERE-阅读型或讲述型
明确目的：Why-为什么要做这个总结
锁定目标：What-该总结希望达成什么效果
评估侧重点：How-如何做好？
【密钥2：构建逻辑】构建汇报逻辑，做思路清晰的月/季/年度总结！
好逻辑的标准：逻辑清晰，让领导一次就能理解
年终总结逻辑的挑战：内容颗粒多+颗粒关系乱
借助金字塔原理梳理清晰的逻辑：MECE原则
借助金字塔原理，提炼出好的逻辑
逻辑关系：时间系/结构系/程度系/演绎系
案例解读：金字塔原理+结构化页面组织
金字塔关系中常见的错误展示
练习&分析：设计一个你的金字塔模型
金字塔中常用的核心逻辑
策略：不同情景，如何选择最佳的金字塔
月/季/年度总结万能公式
【密钥3：精炼呈现】提炼汇报重点，做出高效/精炼/美观的月/季/年度总结？
好呈现的标准：言简意赅，让领导一眼就能重点
大纲视图法，在PPT/WORD中结构化组织汇报内容
内容提炼术，学会说P话，提炼出汇报重点
让数据说话，借助图表，让领导8秒看出结论
万能美化法，2分钟/页面，高效美颜大法
【总结：知识复盘与答疑】汇报制作流程复盘
【讲师介绍】

周刚老师          

【百强企业首选】
中国前100强企业 采购率86%！
（客户级别体现讲师实力）
中国前100强企业 重复采购率95%！
（重复采购体现课程效果）
【18年资深】
资深OFFICE领域讲师

从2003年开始培训，至今18年

【国际认证】
微软MOS大师认证

（Microsoft Office Specialist是微软办国际认证）

【国际讲师】
微软国际技术广播TechNet WebCasts讲师（微软国际技术广播）

【国际大赛】
Microsoft Office PowerPoint商务应用国际大赛专家评委

【国家级考试】
中国计算机用户协会国家级认证考试命题核心专家

【高等教育】
ATA高等教育课程课程研发顾问

【职业证书】
《中国电子商会职业能力证书》证书及考核制订专家（凡参加周刚老师系统教学的学员可以考取职业岗位证书）
【知名大学】
中国人民大学培训学院 客座讲师

清华总裁班 汇报与沟通 客座讲师

北大总裁班 汇报与沟通 客座讲师

【逻辑与呈现 专家】
周刚老师曾为国内多家企业提供汇报构思与指导服务。将“逻辑思维+思维外化+书面汇报+口头汇报”融会贯通，为企业提供最有价值的的高效汇报服务。
【思维可视化 专家】
思维可视化：将抽象思维进行视觉外或语言化，让受众在最短的时间理解你的思想”!周刚老师对此苦心研究近十年，堪称“思维外化首席专家”
【讲师风格】
【培训前】课程设计严谨，善于课前调研与深度沟通，结合客户需求设计针对性的课程
【培训中】亲和力强，善于与学员互动交流，教学方式多样(练习/讨论/情景演绎/绘制地图/奖品积分…)
【培训后】18年资深讲师，沟通能力强，善于与学员答疑/交流/启发思路
【主要客户】

【通信行业】
北京移动
北京联通
北京电信
山西移动
陕西移动
成都移动
乐山移动
达州移动
广安移动
凉山移动
贵州移动
安顺移动
毕节移动
六盘水移动
牡丹江移动
黔东南移动
黔西南移动
同仁移动
遵义移动
鄂尔多斯移动
鹤岗移动
柳州移动
双鸭山移动
秦皇岛移动
移动研究院
中国铁塔
北京联通
天津联通
上海联通
武汉联通
上海电信
秦皇岛电信
四川移动客服
北京电信工程
联通系统集成
中移信息技术
卓望公司
大唐电信
【汽车行业】
一汽集团
一汽解放
一汽大众
一汽丰田
一汽模具
一汽铸造
一汽奔腾
一汽富晟
一汽富维
一汽物流
解放商用车
解放物流
解放销售
北汽集团
北起现代
北汽福田
北汽模塑
宝沃汽车
东风本田
东风汽车
起亚汽车
中国重汽
博格华纳
丰田纺
湖南汇众
摩比斯汽车零部
【银行/金融】

工商银行
建设银行
招商银行
广发银行
浦发银行
中信银行
民生银行
唐山银行
江门银行
廊坊银行
平安银行
滨海农商银行
方正期货
农信清算中心
农银人寿
南粤银行
湘潭农信社
信达资产
银河期货
远洋资本
中国信达
中投安信云贷
中信证券
众势信用
株洲农信社
平安产险
平安寿险

【能源/化工】

中石油
中石化
中海油
神东集团
中国五矿
中油瑞飞
华润电力
神华物资
中沙石化
中国核电
徐大堡核电
吉林燃料乙醇
中化农业
三环中化
旭阳集团
中化作物
华联锌铟
巨化集团
【电力/建工】

国家电网
南方电网
霍州电厂
寿光电力
中电普华
河北热电
华润电力
河北电力
华龙电力
许继集团
中建集团
湖北交投
中水电
中核工程
中国恩菲
【军工/航空/航天】

航空工业公司
中国航天
中航沈飞
华腾工业
嘉陵军工
中行工业成飞
北斗星通
中国航天科工
首都机场餐饮公司
凤凰航空
首都机场地产公司
海南航空
首都机场广告公司
首都公务机
首都机场股份有限公司
【制造/医药/烟酒】
恒隆通材料
首创股份
利安隆新材料
博威集团
京东方
中国中车
智奇铁路设备
万事利集团
阿特斯太阳能
大益集团
华润双鹤
三生制药
悦康药业
红日药业
拜耳医药
黄鹤楼酒业
中烟工业

· 【互联网/高科技】
多点
新世纪
平安集团
北大先锋
四维图新
同方工业
银清科技
高能环境
天音通信
华云集团
京仪集团
中利集团
盾安集团
冰山集团
晶鑫科技
天翼视讯
交控科技
奥滕思格玛
中视卫星
博奥生物
东方京仪器
智讯天成
中国电子
科智芯微电子

超鸿软件

利达智通
平安金服
【主讲课程】

	EXCEL课程

	《EXCEL高效办公十项全能》

【品牌课程】
	课程定位：系统化全面的EXCEL课程
数据规则与模型、报表设计、图表制作与设计、数据统计与分析、函数应用、综合技巧…

	
	2天（1天可定制）

	《EXCEL数据报告设计》
	课程定位：表单设计和图表设计
表格美化、图表美化、数据有效性、条件格式、可视化思维、数据报告安全管理…

	
	1天

	《EXCEL专业数据分析》
	课程定位：汇总分析和假设分析
数据排序技巧、数据高级筛选、分类汇总、数据透视表、单变量求解、规划求解…

	
	1天

	《工作中必备的30个函数》
	课程定位：公式和常用函数
调取函数、数学函数、逻辑函数、文本函数、日期函数、时间函数、财务函数、统计函数、其他函数…

	
	1天

	《EXCEL动态图表与控件设计》
	课程定位：图表动态更新和控件箱
图表与函数的结合技巧、单选项、多选项、列表项、滑动滚轴…

	
	1天

	PPT课程

	《PPT卓越呈现四步曲》
【品牌课程】
	课程定位：系统化全面的PPT课程
制作技巧、放映技巧、排版技巧、配色技巧、母版设计、艺术图形设计、扁平化设计、图片设计、动画设计、逻辑规则、逻辑结构设计…

	
	2天（1天可定制）

	《PPT排版与设计》
	课程定位：文字/表格/图表/图形排版

页面布局、留白规则、点线面规则、文字排版、表格排图表排版、图形排版

	
	1天

	《PPT逻辑构思》
	课程定位：内容选择和逻辑结构设计
绘制地图、确定目标、内容定位、金字塔原理、经典逻辑模型…

	
	0.5天

	《PPT演示演讲》
	课程定位：PPT演示技巧和演讲表达技巧
PPT演示技巧汇总、演示达人高招精粹、演讲声音控制、演讲手、眼、身、步、神…

	
	0.5天

	《工作汇报型PPT逻辑与设计》
	课程定位：针对对内工作汇报类型的PPT设计
汇报文字精简法、汇报数据表格设计、汇报数据图表设计、汇报图形设计、解决方案类逻辑设计、计划总结逻辑设计…

	
	1天

	《商务推介型PPT逻辑与设计》
	课程定位：针对对外商务展示类型的PPT设计
优劣势分析、用户需求分析、精美模板设计、文字/图形/图片/动画设计与创意、商务文案逻辑构思技巧…

	
	1天

	《授课课件型PPT逻辑与设计》
	课程定位：针对培训课件的PPT设计
课件模板设计、课件文字/数据/图形/图片排版、课件创意动画设计、课件逻辑设计（时间/类别/程度）、课件问卷设计…

	
	1天

	WORD课程

	《WORD专业商务文案排版》

【品牌课程】
	课程定位：系统化全面的WORD课程
高手技巧汇总、版面规划与布局、文字精致排版、项目/数字列表排版、WORD表格排版、页眉页脚、WORD样式、目录、脚注/尾注/题注、WORD文档保护、分页分节 …

	
	1天（0.5天可定制）

	高端汇报课程

	汇报宝典 之
《汇报逻辑思维与艺术呈现》

（针对 书面汇报）
	课程定位：系统化全面的书面汇报课程
好的汇报要有好的目标
好的汇报要有好的内容
好的汇报要有好的逻辑
好的汇报要有好的呈现
好的汇报要有好的演讲
…

	
	2-3天（1天可定制）

	汇报宝典 之
《口头汇报与沟通艺术》

（针对 口头汇报）
	课程定位：系统化全面的口头汇报课程
做好-主动口头汇报
告知型/请示型/建议性/求助型/总结型
做好-被动口头汇报
知己知彼-熟悉领导风格
严谨型/专家型/和平型/完美型/表达型
声情并茂-做好态势语言
声音/手/眼/身/步/神…

	
	1-2天


【课程安排】

课程地点：开课前3天短信通知(成都市三环内）

课程时间：10月25日
课程费用：1280元/人（费用包括学员版讲义（纸质），不含午餐以及电子版课件，停车费用自理）
温馨提示：

为保护讲师知识版权，课程全程禁止录音、录像；

天气多雨，请携带雨具。

联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
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