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目的和背景

总结工作成果

对过去一段时间内的工作进行全

面梳理，展示所取得的成果和进

展。

促进团队协作

通过分享和交流工作经验，增进

团队成员之间的了解和信任，提

高团队协作效率。

反思工作不足

分析工作中存在的问题和不足，

提出改进措施和建议。

明确未来方向
根据当前形势和任务，明确下一

阶段的工作目标和计划。
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汇报范围

时间范围

本次总结所涉及的时间范

围，如过去一年、一季度

或一个月等。

工作内容

需要总结的具体工作内容，

包括完成的任务、达成的

目标、解决的问题等。

团队成员

参与本次总结的团队成员，

以及他们在工作中的角色

和贡献。

相关数据和资料

用于支持总结的相关数据

和资料，如统计数据、图

表、文件等。



02
工作报告的核心内容Part



01

02

报告主题

主题突出，具有针对性和现实意

义，能够引起听众的共鸣。

报告主题明确，围绕公司或部门

的核心工作展开。



报告重点

重点突出，对关键问题和重要成果进

行深入分析和阐述。

通过数据和事实说话，增强报告的说

服力和可信度。



亮点鲜明，展示了公司或部门在创新、实践、成果等方面的

突出表现。

通过案例、故事等形式生动呈现，增强报告的吸引力和感染

力。

报告亮点
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数据来源

内部数据

包括公司内部的销售数据、

财务数据、人力资源数据

等。

外部数据

包括市场调研数据、竞争

对手分析数据、行业趋势

数据等。

公开数据

包括政府发布的统计数据、

行业协会发布的数据等。



STEP 01

STEP 02

STEP 03

数据处理

数据清洗

将数据转换为适合分析的

形式，如数据透视表、图

表等。

数据转换

数据合并 将不同来源的数据进行合

并，以便进行综合分析。

去除重复数据、处理缺失

值和异常值等。
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