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引言



    

目的和背景

提高工作效率

通过制定周工作计划表，明确每周的

工作目标和任务，合理安排工作时间，

提高工作效率。

确保工作质量

周工作计划表有助于店长对每项工作

进行细化和规划，确保每项任务都能

得到妥善处理，从而提高工作质量。

促进团队协作

通过共享周工作计划表，让团队成员

了解彼此的工作安排，促进团队协作

和沟通。



周工作计划表是店长进行
工作管理和时间规划的重
要工具，有助于提高工作
效率和质量。

适用于店长 适用于团队成员 适用于上级管理者

团队成员可以了解店长的
工作安排和重点，更好地
配合店长完成工作任务。

上级管理者可以通过周工
作计划表了解店长的工作
进展和计划，以便给予指
导和支持。

030201

适用范围



02

上周工作总结



根据销售记录，统计上周
的总销售额，并分析各商
品的销售情况。

销售额统计

将实际销售额与设定的销
售目标进行对比，分析目
标达成率。

销售目标达成情况

针对上周进行的促销活动，
评估其对销售额的影响及
效果。

促销活动效果评估

销售业绩回顾



记录上周每日进店客流量，并计
算周平均客流量。

客流量统计
分析客流量数据，找出客流高峰时
段及低谷时段。

客流高峰时段分析

通过观察顾客在店内的行为，了解
顾客的购物习惯及需求。

顾客行为观察

客流量统计与分析



销售技能评估

评估员工的销售技能，包括产品
知识、沟通能力等。

工作态度评价

根据员工日常工作表现，对其工
作态度进行评价。

团队协作能力考察

观察员工在团队中的协作情况，
评价其团队协作能力。

员工表现评价
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本周工作计划



根据历史销售数据和当前市场趋势，设定具有挑
战性的销售目标。

设定本周销售目标

针对不同的商品类别和客户群体，制定相应的销
售策略和措施。

制定销售策略

实时跟踪销售数据，及时调整销售策略和措施，
确保销售目标的达成。

监控销售进度

销售目标设定



优化店内布局
合理规划店内空间布局，营造舒适、便捷的购物环境，提高客户满
意度。

更新宣传物料
定期更新宣传物料和广告内容，保持店内宣传的新鲜感和吸引力。

调整商品陈列
根据销售数据和客户反馈，调整商品陈列方式和位置，提高商品
曝光率和吸引力。

商品陈列与布局调整



设计促销活动 制定活动预算 推广活动信息 跟踪活动效果

促销活动安排

01 02 03 04

根据销售目标和市场需求，设

计具有吸引力的促销活动方案

。

合理评估活动成本和预期收益

，制定可行的活动预算。

通过店内宣传、社交媒体等多

种渠道推广活动信息，吸引更

多客户参与。

实时跟踪活动效果和客户反馈

，及时调整活动方案，确保活

动的成功举行。
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人员管理与培训



03

应对突发情况

制定应急排班方案，以应对员工临时请假、突发事件等不可预

测的情况。

01

合理安排员工工作时间

根据店铺运营需求和员工个人情况，制定合理的工作时间表，

确保店铺的正常运营。

02

考虑员工休息与调休

在排班过程中，要充分考虑员工的休息和调休需求，避免员工

过度劳累。

员工排班表制定
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