
产品经理的年终述职该怎么写

转眼到了 12 月，眼瞅着 23 年即将过去。各位产品汪们是不是又在奋笔疾

书开始写年终述职 PPT 了。每每到了这个时候，产品新人痛苦万分，而老油条

们在划水了一年后终于要展示自己真正的实力了，一个 ppt 让有的产品一年白

干，有的却晋升加薪，所以这个 PPT 一定要仔细琢磨，重视它。

转眼到了 12月，眼瞅着 23年即将过去。各位产品汪们是不是又

在奋笔疾书开始写年终述职 PPT 了。每每到了这个时候，产品新人痛

苦万分，而老油条们在划水了一年后终于要展示自己真正的实力了，

一个 ppt 让有的产品一年白干，有的却晋升加薪，所以这个 PPT 一定

要仔细琢磨，重视它，千万不要当成应付差事，而让它成为你一年的

工作成果的展示舞台，成为你来年升职加薪的好帮手。那么应该如何



写年终述职呢？其实写年终述职是有迹可循的，根据过往的经验，将

此分为了几部分在此分享给大家。

一．资料收集

① 先盘重点项目：

今年你重点参与了哪些公司重点项目重点产品的需求，哪些是你

做的，这个功能需求对于这个项目有什么样的价值和意义。

② 需求分类：

按照需求的不同类型，已经需求价值分类，可初步分为以下几点：

· 创新性功能：应用了新的需求技术，节约了成本（如接口调

用成本），迎合新的趋势等等；

· 新增的功能：相比于原来的产品没有的新功能，或者补齐竞

品的功能等等；

· 体验优化类：产品性能方面的提升，用户交互体验上的提升，

流程或者操作步骤上的优化升级等等；

· 问题修复类：这里指的是历史遗留类的问题修复，不是因为

你个人的设计缺陷造成的修复；

③ 找数据支撑：

数据能最直观的展现成绩，但是产品经理不像市场销售，可以销

售业绩可以佐证自己的工作价值。那么这个时候，要想办法找一些其

他的数据。

比如：



用户活跃度提升：功能优化前后，用户使用数据的提升量，如果

提升量不大，可以看下环比数量是否提升；

功能使用量：这个需求功能投产后，多少用户使用，有没有新增

的区域或者市场的口碑反馈；

二．自我介绍

可能有的小伙伴会有疑问，我都入职这么久了为什么还要做自我

介绍，又不是面试。其实这样理解就错了，因为要知道参加你述职的

人可能根本不认识你，或者只是知道有你这一个人，如果不做自我介

绍，那么与会人员必定一头雾水。那么自我介绍应该包含什么尼，我

个人认为主要包含四块：

① 个人基本信息介绍，用极简的语言告诉参会人你叫啥、来自

哪

② 来本公司之前的过往工作履历，如果有牛 X 的大厂经历，就

更要着重写一下，给自己贴贴金嘛

③ 在本公司公司职责范围，负责产品线以及对应业务在公司的

重要性

④ 核心项目概述，将自己本年度在公司负责的重点项目挑 2 个

出来先简单介绍一下，为第二部分项目自述起一个头

三．项目自述

此部分是整个报告的重头戏，它将是你对评委展示你一年工作的

好机会，那么要怎么写？此部分建议先将你所在部门大的整体目标做



一个介绍，整体篇幅不要太大，目的是为了让评委有一个大体影响知

道你是在哪一个大框架下做：

在完成整体目标描述后就是你所做的重点项目概述了，这部分主

要包括如下几个方面：

① 项目介绍的背景、项目的目标

② 基于背景、目标你的设计思路是什么，主要从如何拆解需求、

你用了什么样的方法论支撑你进行了整体解决方案的设计

③ 你的实施路线是什么，这部分主要包括阶段目标、个阶段下

产品核心点、你的上线运营展示

④ 项目产生的价值，比如如果是做的 B 端，从降本增效去说给

业务带来的价值，注意这个价值一定是可量化的数据，而不是空洞的

文字描述

四．总结归纳

在介绍完成项目后，基本你的述职已经到了尾声，那么结束了？

还没有，你还需要做一个总结，总结着重提炼你在今年的工作中形成

的一些方法论，并告诉评委这些方法论有一些可以在以后的项目中进

行复用推广，进一步给自己贴贴金，当然这个是基于你是说的方法论

靠谱的前提下，否则就要贻笑大方了。

五. 后续计划

最后的最后，就是后续计划，那这边其实有 2个地方要和评委说

明，首先是自己基于业务方的需求进行的明年的一个规划，其次就是



自己需要学习提升的点。规划一定要可落地，最好呈现阶段性目标、

完成的时间节点等等。

可以包含新品的规划、存量需求产品优化升级的规划，基于市场

及行业分析的规划，团队的组建规划（这点针对高级产品经理，管理）

友情提示，PPT 不是炫技，大部分情况用公司统一模板即可，PPT

主要是提现你的思维的框架，写的东西一定要有逻辑，经得起推敲。

另外写完后，自己检查一下不要有错别字，然后自己在家对着 PPT 开

口练习，说到熟练为止。
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