
节能宣传周签名活动方案(模板8篇)
制定计划前，要分析研究工作现状，充分了解下一步工作是
在什么基础上进行的，是依据什么来制定这个计划的。通过
制定计划，我们可以更好地实现我们的目标，提高工作效率，
使我们的生活更加有序和有意义。那么下面我就给大家讲一
讲计划书怎么写才比较好，我们一起来看一看吧。

每日工作计划的重要性篇一

个人日工作计划表格模板就在下面哦，欢迎大家借鉴!

年 月 星期 天气
时间 预定行程与主要 执行结果 完成与否
上午08:00    
上午09:00    
上午10:00    
上午11:00    
上午12:00    
下午01:00    
下午02:00    
下午03:00    
下午04:00    
下午05:00    
下午06:00    
下午07:00    
下午08:00    
    
    



    
    
备注  
经理： 主管： 单位： 填人：

一、想办法制订

每日工作流程表没有工作目标和每天时间安排的人，总是很
悠闲，而有了明确的目标，对自己每天时间安排得比较满的
人，是没有空闲时间的，每一点时间都会过得很有意义很有
价值。

所以，我们要养成每天制订工作流程表的习惯。

1、对家装业务员来说，工作表要把第二天要办的事、要见的
人放在第一位，比方说和某客户约好第二天见面或量房，那
你一定就要结合双方约定的时间和地点来安排自己的行程。

最好在约定地点附近开展业务。

2、工作表要学会预留出一段时间，不能把时间计算得很紧张。

比方说，原定计划上午在小区做业务，下午2：00去见一个客
户，中间有半个小时的车程，而你就不能将时间排到下
午1：30分才行动，至少应该留出半个小时的空隙，一则防止
路上有意外，二则提前到场等待客户，给客户体现出尊敬感。

3、工作表要随身携带，随时查看。

你不可能每天都按照工作一丝不变地去工作，但至少工作表
能够让你抓住主要的工作。

二、一天时间安排



1、早会培训学习(8：00―8：40)我们建议每个公司都举行早
会培训，把业务员和设计师集中在一起，如果部门较大，也
可以单开业务部门的早会。

早会每天安排一个主持人，一个讲师，每人轮流做主持人和
讲师，大家创造一个内部学习和培训、人人参与的平台。

早会时间不能开得过长，半个小时到40分钟就行，内容可以
循环推进。

2、设计跟进(8：40―9：00)

3、打电话(电话拜访、电话跟进)(9：00―9：20)

与设计师沟通以后，业务员要对客户进行电话拜访或电话跟
进，一般来说，到了九点以后，客户也过了上班初的忙碌期
了，打电话正是好时候。

业务员最好在公司里打电话，一则方便电话记录，创造更好
的电话沟通环境，二则如果有客户需要量房，也好及时与设
计部取得联系，客户有新想法也可直接与设计师进行沟通。

业务员要养成每天跟进客户的习惯。

4、到小区展开行动(9：30―17：00)

这一段时间主要用于联系新客户，培育自己的客户资源。

当然也要根据实际情况，如果小区交房，就要提前去小区，
早会可以不开，电话可以不打。

晚上回公司的时间也可早可晚，如果小区客户下班后较多，
就可以晚回去

5、回公司打电话(17：00―18：00)



如果业务员搜集到了很多的客户电话号码，我建议下午早回
公司，在公司给客户打业务电话，这一段时间打电话的效果
最理想。

6、晚上要进行客户分析

业务员晚上下班后，要养成对自己白天所联系的客户进行分
析的习惯，可以结合公司推出的《客户分析表》，只有对客
户进行准确分析定位，才能找到与客户进行更好沟通的技巧
和突破点。

第二天早上，要将客户分析的内容与设计师或主管进行沟通

7、晚上要列出当天名单(客户、人际关系)希望你每天都能在
自己的名单上增加新的人员，将客户信息和新结将近朋友的
信息，完整地进行登记，每天增长的名单，就是你业绩持续
增长的法门。

一、想办法制订每日工作流程表

没有工作目标和每天时间安排的人，总是很悠闲，而有了明
确的目标，对自己每天时间安排得比较满的`人，是没有空闲
时间的，每一点时间都会过得很有意义很有价值。

所以，我们要养成每天制订工作流程表的习惯。

1、对人力资源派遣业务员来说，工作表要把第二天要办的事、
要见的人放在第一位，比方说和某客户约好第二天见面或量
房，那你一定就要结合双方约定的时间和地点来安排自己的
行程。

最好在约定地点附近开展业务。

2、工作表要学会预留出一段时间，不能把时间计算得很紧张。



比方说，原定计划上午在附近工业区做业务，下午2：00去见
一个客户，中间有半个小时的车程，而你就不能将时间排到
下午1：30分才行动，至少应该留出半个小时的空隙，一则防
止路上有意外，二则提前到场等待客户，给客户体现出尊敬
感。

3、工作表要随身携带，随时查看。

你不可能每天都按照工作一丝不变地去工作，但至少工作表
能够让你抓住主要的工作。

二、一天时间安排(仅供参考)

1、早会培训学习(8：30―9：00)

我们建议每个公司都举行早会培训，把业务员和经理集中在
一起，如果部门较大，也可以单开业务部门的早会。

早会每天安排一个主持人，一个讲师，每人轮流做主持人和
讲师，大家创造一个内部学习和培训、人人参与的平台。

早会时间不能开得过长，半个小时到40分钟就行，内容可以
循环推进。

2、业务跟进(9：00―10：00)

业务员参加完早会培训以后，要与经理进行单独沟通，业务
员可以将客户的新消息、新要求、新想法向人力资源派遣业
务经理汇报，同时也要督促人力资源派遣业务经理的工作，
以免人力资源派遣业务经理因自己的工作繁忙而耽误你的客
户，与人力资源派遣业务经理沟通做到更好地协调与客户之
间的关系。

3、打电话(电话拜访、电话跟进)(10：00―12：00)



与人力资源派遣业务经理沟通以后，业务员要对客户进行电
话拜访或电话跟进，一般来说，到了十点以后，客户也过了
上班初的忙碌期了，打电话正是好时候。

业务员最好在公司里打电话，一则方便电话记录，创造更好
的电话沟通环境，二则如果有客户需要工人，也好及时与人
力资源派遣资源部取得联系，客户有新想法也可直接与人力
资源派遣业务经理进行沟通。

业务员要养成每天跟进客户的习惯。

4、(12：00―14：00)吃饭加睡午觉。

5、到附近工业区展开行动(14：00―17：00)

这一段时间主要用于联系新客户，培育自己的客户资源。

当然也要根据实际情况，如果附近工业区需要工人，就要提
前去附近工业区，早会可以不开，电话可以不打。

晚上回公司的时间也可早可晚。

6、回公司打电话(18：00―19：00)

如果业务员搜集到了很多的客户电话号码，我建议下午早回
公司，在公司给客户打业务电话，这一段时间打电话的效果
最理想。

7、晚上要进行客户分析

业务员晚上下班后，要养成对自己白天所联系的客户进行分
析的习惯，可以结合公司推出的《客户分析表》，只有对客
户进行准确分析定位，才能找到与客户进行更好沟通的技巧
和突破点。



第二天早上，要将客户分析的内容与人力资源派遣业务经理
或主管进行沟通。

8、晚上要列出当天名单(客户、人际关系)

希望你每天都能在自己的名单上增加新的人员，将客户信息
和新结将近朋友的信息，完整地进行登记，每天增长的名单，
就是你业绩持续增长的法门。

8、22点准时睡觉。

为了第二天的作，一定要休息好!

每日工作计划的重要性篇二

今天国庆，十月开始，进入紧张的一个半月。日前，在北京
教育部开会期间，与尹少淳老师一起盘点十月开始的工作。
教育部起头的.工作有：

10月10日-19日，教育部”国培计划“2011首都师大班(北京)，

10月16日-25日，教育部”国培计划“2011四川师大班(成都)，

10月29日-11月12日，教育部”国培计划“2011浙江师大
班(金华)，

上面各项教育部为主办单位的工作，尹老师和我是必须要参
加的。

10月24-28日，第六届全国中小学美术公开课比赛，中国教育
学会美术教育专业委员会主办(安徽黄山)，由于此活动已经
降格，是否必须参加，将根据工作情况临时决定。

以上是已经确定的国家性工作与活动。



浙江省工作：

10月8-12日，浙江省美术教师学科专业培训(80人)，浙江省
教育厅主办，浙江师范大学美术学院主持、承办，必须参加。

本职教学工作：

级美术教育专业学生教育实习--杭州、嘉兴、海宁等地听课
指导。

2011、级研究生教学。

新著作《小学美术教师学科专业必修》清样文稿的审读，原
计划中新约稿的写作工作等。

其他地区(市)美术教师培训，看情况处理。

每日工作计划的重要性篇三

快乐第二天。今天听西城主管xxx说机车厂营业厅的营业员因
为自身素质、态度太差，导致顾客原本要买的机子却迟迟卖
不出去，很费劲啊。

实习生对企业建站和旺铺通两项任务不是很明确，有些看不
懂，不知道任务量怎么算。甚至小队长和我提出看看能不能
发动省公司给实习生办理集团小号，这样实习生之间联系方
便，便于沟通。嘿嘿，想法是好的，可这根本不可能得到解
决啊。

下午看看县区的名单以及实习生的身份证复印件核实能扫描
过来。地方分的太细，工作就会不太好做。

结果向阳里营业厅的实习生打来电话说有位顾客已经来过好
多次想买中兴u500机型，而向阳里营业厅却迟迟没有到货。



联系中心营业部却说货3天以后才可以到。实习生不想让顾客
这么扫兴甚至说可以帮顾客到中心营业部来取机子。但一切
都需要走程序。下单、发单没有一项可以逃过。有些时候某
情况某境遇真的会让你无能无力。

每日工作计划的重要性篇四

今日开始我就要接受公司的基本训练。就是一些基本的礼仪
和应该注意的事项。从早上开始一天都在学习和实践，训练
的老师蛮严格的。和我一起学习的很多人都是新加入公司的。
大家都是年轻人所以期间的气氛不错挺活跃的。早上的时间
是老师在公司的学习大厅给我们教学。教的是一些公司的文
化和公司的发展，以及做为公司的一员应该具备基本的情操
和基本的素质。是比较学术的东西。感觉和我们在学校上课
没什么区别。

下午是实践老师带我们很详细的参观了公司的人事处和安全
部并且对其进行了解说。我们都有记笔记。这些东西和地方
我们以后都会很经常的使用到的。

每日工作计划的重要性篇五

   年 月 星期 天气
时间 预定行程与主要 执行结果 完成与否
上午08:00    
上午09:00    
上午10:00    
上午11:00    
上午12:00    
下午01:00    
下午02:00    
下午03:00    



下午04:00    
下午05:00    
下午06:00    
下午07:00    
下午08:00    
    
    
    
    
备注  
经理： 主管： 单位： 填人：

(1)要先明确体现的内容：

比如(工作计划/项目;计划/项目内容说明;计划/项目负责人;
项目启动时间;计划完成时间;计划/项目进度说明;工作中存
在的问题;备注等等)

(2)电子表格制作：

2在绘制的单元格中填写所要体现的内容

3在对应的栏目下写上自己的工作进度就可以上交咯;


