

用软文思维写总结，升职加薪更有戏





究竟怎样才能写出一篇让领导信服、满意，为你赢得升职加薪的总结呢？

今天霸王君就带你开辟一条新大陆——教你如何用软文的思维来写工作总结。

【温馨提示】


本文不适用于以下类型的工作总结：固定板式、固定格式、固定风格、向下沟通。
 但对于希望改进工作总结的人群，本文一定能让你从中受益。



什么叫软文思维？




软文是相对于硬性广告而言，软文之所以叫做软文，精妙之处就在于一个“软”字，好似绵里藏针，收而不露，克敌于无形。等到你发现这是一篇软文的时候，你已经冷不丁的掉入了被精心设计过的“软文广告”陷阱。它主要有三种类型。


1. 问答型软文


最常见于知乎。我们通常在知乎上看到的很多热门、精选的答案（多半篇幅较长），或多或少都能在文章里找到一些企业信息或者链接。其实那就是答题人提前写好的企业软文，然后通过小号或朋友的号提问来引出。


2. 新闻型软文


有时我们在互联网等媒体渠道中，会搜索到或者无意间发现自己感兴趣的行业的新闻报道，而其中又有针对某个企业的特别采访，很可能这篇文章就是该企业的新闻型软文。


3. 故事型软文


在一些叙述故事的网络帖子、长微博中，作者会提到主人公使用了某种产品，这极可能就是厂家和博主合作采取的广告植入。



如何用软文思维写工作总结？





通常一篇软文的撰写需要以下9步完成：







Excuse me? 这简直是比写论文都要复杂啊！

表怕，对于工作总结来说，摘要、配图、发布和推广都不属于我们要考虑的范围。所以我们 主要把精力放在选题、素材、数据、标题和正文上即可。








Step 1 : 工作总结的选题规划


1. 给谁看

工作总结，顾名思义就是要给领导看的，所以我们要做的第一件事就是分析领导的风格，领导的风格决定了总结的风格。一般来说主要有这么三类。

请根据具体情况对号入座：






2. 看什么

领导主要想看些什么，你就要写些什么。

这里有七个方面内容可供选择：你的（销售、生产）业绩、对未来工作的计划、工作心得、有哪些好的建议、对一些数据的分析和结论、对行业情况的调研结果，以及提出未来工作所需要的资源等等。当然其他方面也还有很多，以上仅供参考。

3. 横向调研

横向调研的意思是借鉴你同事的优秀工作总结，做到扬长避短。


Step 2 : 挖掘工作总结的素材


软文的素材主要是以下几个方面，它们的核心就是介绍企业的基本信息。






用在工作总结上，就不是以企业为主体，而是以个人以及个人所在的团队为介绍对象。它们分别可写的指标如下图所示：







Step 3 : 整合素材


可以单纯地列出数字，计算增长比、横向对比、逐月比较、趋势预测等等，对于数据来说，最好的呈现方式就是图表。











这时候可能有些人就要问了，我是属于行政类岗位，如果没有以上这些业绩指标，该怎么写呢？答案是，你依然可以从以下11个方框中找到你的成就感。






正文撰写和标题拟定，就要根据以上确定的选题整理的素材自由发挥了。不过霸王君为大家提供了一些非常好用的的句式↓



工作总结优化的9种句式




你是不是也有这种感受，刚写完的一个文案/总结，当时怎么也看不出有哪里不好，但是隔了一两天再看一遍，就能发现不少可以改进的地方。

对于影响你升职加薪的工作总结，当然要一改再改，优化几遍再上交啦！






不过这里不是让你使用多么精美的措辞，毕竟不是写小说，工作总结的精髓还是在于它的理性意义。

一篇优秀的工作总结要做到言语朴实但不呆板，成果累累却不张扬，让你的上司认为你是个踏实努力、有思想、有上进心、有潜力的好员工。怎么做到呢？

可以参考以下9个句式，看看它们的巧妙之处。






或者用“首先，其次，再次”等有逻辑的句式，表明你有非常清晰的工作思路；






文章里要出现这类词，因为总结不能面面俱到，要突出主次，以免领导丢失重点，也认为你是个没有重点的人；






通过某些真实的案例和数据得出结论，有凭有据，表明你的观点并非是天马行空想出来的；






同上，当你提出一个观点时，需要数据、图表来佐证，图文结合更具说服力；






不光要做会提问题的员工，还要主动寻找解决问题的方法，向领导表明你是个有建设性意见的人；






很多人在总结报告里喜欢讲一些行业的成功案例（运营、用人等经验），但是如果不联系到自己的工作中，就会说明你只是个爱借用他人来吹牛的人；但反之就能表明你是个爱学习、爱思考、爱应用的人；






当向领导提出同行竞争者的成功做法时，你还需要指出本公司目前需要的条件或需要克服的障碍，表明你是个思虑周全、靠谱的人；






当你提出建议时，你需要落实具体的资源、人员计划。表明你真正深入思考了这个问题，是一个有较强执行力的人。






最后总结一下，这半年（一年）自己哪方面做得好，哪方面还有待提高，如何提高，表明你是个勤思考，上进的人，也让领导相信你明年会做得更好（画大饼懂不懂？）。






好啦，相信运用了以上Tips的你将成为一名会写（pai）总（ma）结（pi）的好员工！






我们拒绝一切无效微课，为您提供最有效的职场问题系统解决方案！

更多干货知识和精彩课程信息，请关注公众号“ 霸王研习社
 ”！

第一批首席课代表正在火热招募中，公众号回复“ 课代表
 ”赶快报名吧！
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