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目的和背景

明确转正考核的标准和

要求

展示个人在试用期间的

工作表现和成果

阐述个人职业规划和发

展方向

表达对公司文化和团队

氛围的认同

03



报告范围

试用期间的工作职责和实

际工作内容

个人能力提升和成长情况
对公司、团队和岗位的认

知和理解

完成的任务和项目，以及

取得的业绩和成果
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完成了市场调研和分析，为公
司提供了准确的市场数据和趋
势预测。

参与了多个项目的策划和执行，
确保项目按时按质完成。

协助领导制定了公司的发展战
略和年度计划，为公司的长期
发展奠定了基础。

完成的主要任务



    

取得的业绩和成果

在市场调研方面，成功预测了市场趋

势，为公司决策提供了有力支持。

在项目执行方面，多个项目获得了客

户的高度评价和认可。

在团队协作方面，积极参与团队建设

和培训，提高了团队整体的工作效率

和协作能力。



通过市场调研和分析，
为公司开拓了新的市
场领域和业务机会。

通过项目策划和执行，
为公司带来了可观的
收益和市场份额。

通过团队协作和培训，
为公司培养了一批优
秀的员工和团队领袖。

对公司的贡献
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2

3

在接到任务后，我会先仔细分析任务的目标和要

求，确保自己清楚了解需要完成的工作。

明确工作目标和任务

根据任务的紧急程度和优先级，我会制定详细的

工作计划，包括时间表和里程碑，以确保工作能

够按时完成。

制定工作计划

在工作中，我会积极与团队成员和相关部门进行

沟通协调，确保信息的准确传递和工作的顺利进

行。

沟通协调

工作流程梳理



我始终严格遵守公司的各项规章
制度，包括考勤制度、保密制度
等，确保自己的行为符合公司的

要求。

遵守公司规章制度
在工作中，我会遵循所在行业的规
范和标准，确保自己的工作质量和
成果符合行业要求。

遵循行业规范

我尊重并融入团队的文化和氛围，
与团队成员保持良好的合作关系，
共同推动工作的进展。

尊重团队文化

规范遵守情况
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完善培训和晋升机制

建议公司完善员工的培训和晋升机制，鼓励员工不断学习和提

升自己的能力，为公司的发展贡献更多的力量。

01

提高工作效率

建议公司引入先进的办公软件和自动化系统，减少人工操作和

等待时间，提高工作效率。

02

加强跨部门协作

建议公司加强不同部门之间的协作和沟通，打破部门壁垒，形

成更加高效的工作氛围。

流程优化建议
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