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计划和总结是人一生中

最重要的两个能力  



为提高工作效率，明确每日工作任务和重点，

总结每日工作内容，发现不足，提升自己。

一、早计划晚总结的目的



二、规范格式



三、具体要求

Ø早计划、晚总结日期为01—31，如【01计划】、【01总结】，

为避免格式错乱，编写下一项要直接换行。

Ø正常工作日、值班、出差内，公司全员当日

   早计划早8:00前发送；

   晚总结晚8:00前发送，按公司统一格式上报直接领导。

Ø晚总结中的结果即工作效果。



四、不规范案例

日期不规范



发送时间不规范
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结果不规范

四、不规范案例



没有差距和措施
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格式不规范

四、不规范案例



【02总结】
1、组织参加集团公司经管会
结果:上午做了五项工作部署，下午
分析了三家，沟通透，效率高
2、组织参加营销体系会议
结果:做了如何做营销方案的培训
3、和营销部分省总，安特部分省理
沟通
结果:和四个省总做了交流。
差距:理解问题的高度不够。
措施:想高，扎深，做透，看远！
【振东士锋】
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【03计划】
1.参加公司月度经管会
目的:学习培训，经营分析及重
点工作汇报
2.组织计财系人员闭关
目的:细化预算，做细做透
激励语:成功靠自己，成长靠对
手，成就靠团队。
【振东燕红】
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五、规范案例




