培训员：谢首军                                                      态度占你成功因素的100%

日工作计划与总结模板
日计划模板：
	3月2日
	完成情况

	时    间
	工作内容
	完成与否
	备    注

	08:30-10:00
	撰写当日计划
	
	

	10:10-10:30
	完成2月个人工作总结，发送FOX
	
	

	10:40-11:00
	与李昊沟通核心人员沟通会议问题
	
	销售机制、人、薪酬等

	11:10-12:00
	1月个人计划，发送给相关人
	
	李昊、fox、bug、张贤军、张德坤

	12:00-12:30
	处理各类反馈
	
	

	13:30-15:00
	个人工作职责细化（内容、要求等）
	
	

	15:20-16:00
	核心人员20%考核问卷准备、销售机制思考
	
	

	16:10-17:00
	拟定售中、售前、售后招聘需求，发fox
	
	

	17:00-17:30
	找售前陈静沟通，看个人销售倾向问题
	
	

	17:40-18:00
	福利委员会讨论本月生日及3-8妇女节
	
	


总结模板

今日工作成果：
……..
今日工作问题及原因分析：
………….
问题解决方案：
……………
推行这个方案一定会遇见很多阻力，时间会很长，就像一项改革，旧势力、旧习惯会阻碍你不要改变，这是一个艰难的过程，正如朱镕基所言：“不管前面是万丈深渊，还是地雷阵，我将勇往直前，义无反顾，鞠躬尽瘁，死而后已”，你们也要不断努力，将此进行到底，哪怕阻力重重！

计划要求：
（1） 计划需要具体量化，可以衡量。
（2） 计划需要留下机动时间，约整体时间的40%，因为有不可预料的客户的打扰等等突发事件。
（3） 踏出做计划的第一步，0—1比1—1000困难，但一旦克服，后面就简单的多。
（4） 计划后就按计划要求（承诺）大力行动，你会发现计划后的行动让你非常充实，就算你不能完成计划，你至少不会迷茫，遇事做事是最初级的做事方式。
（5） 如当日未能完成计划，总结原因，在第二天计划时加以修正调整，持之以恒的坚持，你一定会拥有一份完美的日计划。












