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做任何工作都应改有个计划，以明确目的，避免盲目性，使
工作循序渐进，有条不紊。通过制定计划，我们可以更加有
条理地进行工作和生活，提高效率和质量。下面是我给大家
整理的计划范文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够
有所帮助。

上周工作总结和本周工作计划篇一

为使下一步工作更加有效，把工作做的更加明确，对在工作
中遇到的各个问题进行总结和交流，特对上周及下周工作做
出具体的安排和计划：

上周工作重点：

1、陪同张总、马海涛到市*人事局，交流山大招聘八个事业
编名额事宜。

2、按照公司规定到工地现场勘查情况。

3、到红光路口拿名片及宣传册，到批发街购买电源线。

4、早上开工作例会，讨论并制定下周的体工作计划安排。

5、设计公司商标及ppt公司内部人员培训课件。

6、刘主任在三楼会议室进行半个小时的首次培训，总结及学
习各项工作内容。

7、下午协助刘主任、马海涛、郑涛打扫三楼存放金针菇的房
间及办公室等卫生。



8、上午开工作例会张总、刘主任、马海涛、马学文参加，讨
论关于下一步的工作进程。

上周工作总结和本周工作计划篇二

1、针对总台夜审未过帐，工作的了解情况调查和处理意见，
并有针对性地加强夜审培训。

2、价格……保密程度已向前台员工传达，要求前台员工能巧
妙地回答客人提出的问题。

3、继续加强以客人为中心的思想教育，不让客人在前台就等，
本周未发现有客人在前台就等的现象。

4、周二对前厅所属区域进行了一次彻底清洁。

5、完成了6楼、9楼客房地毯、沙发的情况。

6、对客房所在房间进行检查

7、对各班组人员4月份易耗品使用数据进行了分析，提醒管
理人员在哪些物品上要注意控制，以你节约成本。

8、本周总套家具已到，完成了总套家具饰品的盘点，完成了
总套的卫生情况和布置，并对总套房间每周安排人员进行保
养。

1、对前厅员工进行一次礼节礼貌规范用语的理论考试。

2、对前台员工进行一次推销方法和推销技巧的培训。

3、目前总台数据卡无法使用，不能读卡，已和厂家联系，本
周厂家会派人过来，跟进厂家调查数据卡使用。



4、继续巩固客房与昂做房程序的培训。

5、进一部加强客房卫生检查力度。

上周工作总结和本周工作计划篇三

06年8月21日－27日

一、上周工作总结：

1、2、3、4、5、6、7、8、审核灰场管理站、设备库及围墙
大门预算。 完成7月份工程结算审批工作。办理了主辅机付
款、有关合同的签署及投标保证金的退还工作贮灰场施工正
在进行。进行粉煤灰综合利用调研。清河供水工程取水头部
已设计完毕，尚未审查。汤头河刘家湾子工程前期工作正在
进行。汤头河截潜工程后期施工遗留问题已处理完毕。

二、下周主要工作计划：

1、落实清河管线修改设计工作。

2、落实乌龙矿井水工程有关工作。

3、沟通细河引水工程设计工作的有关事宜。

4、继续进行清河、汤头河刘家湾子水利工程的筹建工作。

5、继续办理了主辅机的付款、有关合同的签署及投标保证金
的退

还工作。

6、贮灰场施工继续进行，需补签两个施工合同及有关遗留问
题。



7、供热从本周开始进行设计，包括厂内首站和主管线。

8、投产之初粉煤灰处理及安排，继续粉煤灰综合利用的调研。

9、做好部门及公司交办的其它工作。

计划部 2006年8月25日

上周工作总结和本周工作计划篇四

我们在工作中还有很多做的不到位的地方，同样也有突出之
处。人员不断更换的情况再这个月得到了缓解，基本上这个
月比较稳定，我们克服了种.种困难，使前台部的工作逐步走
入了正规。这个月我们一同克服困难、团结进取，基本完成
了酒店交给的各项接待任务。

接下来我将工作做以下几点总结：

一、加强自身学习，调整工作心态，要对工作充满热情;

因为现在是酒店的淡季所以上班期间我也要利用好空闲时间
努力学习提高自己的服务质量，做到做事麻利，有效率，不
出差错。服务态度要良好，接待客人要不断积累经验，要给
客人留下良好印象。接电话时，也要不断提高用语技巧;巧妙
的问答客人。尽量让每一个客户满意。我在工作中学习，再
工作中进步。

二、注重与各部门的协调工作，根据每日房态进行开房退房
工作。

我们酒店就像一个大家庭，部门与部门之间在工作中难免会
发生磨擦，协调的好坏在工作中将受到极大的影响。前厅部
是整个酒店的中枢部门，它同餐饮、客房等部门都有着紧密
的工作关系，虽然我们只有早餐，但是如出现问题，我们都



必须要主动地和各部门进行协调解决，避免事情的恶化，因
为大家的共同目的都是为了酒店的效益，不解决和处理好将
对酒店带来一定的负面影响。

三、解决纠纷，处理问题，服务至上

由于我们酒店一些设备、房间装修的老化、还有一其他自然
因素造成客人入住时的一些不便，时常引起客人投诉。对于
这些出现的纠纷和问题，作为酒店前台接待我们要学会“海
底捞式服务”学会忍让，树立“顾客就上帝”的工作思想，
沉着应对，积极、及时、妥善地解决问题。对于个别客人的
刻意刁难，我们也要做到了忍耐的同时，微笑的面对，时刻
以维护酒店的名誉为前提，尽量使客人能够满意。

新的一月即将开始，我将以新的精神面貌和实际行动向宾客
提供最优质的服务，贯彻“宾客至上，服务第一”的宗旨，
为龙溪酒店的美好明天贡献出自己的一份力量。

上周工作总结和本周工作计划篇五

通风队安全办公会上周工作总结及下周工作计划每周我队在
班前会重点强调了安全的重要性，没有了安全，其它的一切
也就没有了意义。要求放炮员一定要按规程操作，掘进头不
打前探眼，不检测瓦斯浓度，坚决不能装药放炮，放炮方面
出事故绝不是小事故。放炮员一定要提高安全警惕，加强责
任心的培养，不要因为一个很小的事故造终身的遗憾。

1、本周在安全上没有出现任何问题，没有存在主要隐患，在
隐患处理方面都能按照矿下发的整改日期按时整改，每班安
排瓦检员在井下随时查看通风设施、隔爆水袋、风筒等方面
存在的问题，能现场解决的要及时处理，不能处理的要和跟
班队长联系进行处理，做到把问题处理在萌芽状态，防治问
题扩大化。



2、本周我队继续家强瓦检员的管理，要求瓦检员据实检测井
下瓦斯，并据实汇报。

1、主井喷浆。

2、地面变频房修地基。

3、清理总回风巷卫生。

4、瓦检员、放炮员负责本职工作。

1、为24003工作面贯通构筑通风设施，保证24003采面
和24002综采面的用风量。

2、随时准备完成矿下达的各种任务。

3、维修维护井下通风设施。

4、做好我队的安全工作。

读书破万卷下笔如有神，以上就是为大家带来的8篇《上周工
作总结及下周工作计划》，希望可以对您的写作有一定的参
考作用，更多精彩的范文样本、模板格式尽在。


