工作报告怎样写
怎样写好工作报告，工作报告是就是总结,是很多领导层了解员工工作情况的方法之一,报告里面需要写清楚工作的内容以及最后的成果,下面皮学网小编带大家简单了解一下怎样写好工作报告.
工作报告怎样写第1篇
工作报告是日常工作的总结，是多数上级了解下级工作情况的一种方法。报告本身就代表了你的工作能力、表达能力、组织逻辑能力。写好报告，意味着你的表现会更突出！
一、写工作报告应简单明确，则基本分成3步曲：
1、报告什么：应在报告的首段开门见山，清晰的告诉看报告的人，本报告要讲的主题是什么，即遇到了什么工作问题，或是要解决什么工作问题。
2、报告分析：紧接着要分析问题成因（或是现状），及对应解决问题的方案。方案应有多种可选择，即要全面考虑，从多个层面给出多个解决方案。（注意：并不是方案越多越好，不同方案应是各有优缺点，只是从不同侧重点的考虑而已。）
3、报告结论：即最终说明采纳哪种方案（做什么和怎么做），这一点也应是清楚和明确的，不能含糊不定。
二、报告内容还应注意以下4点：
1、各论述要点前应有数字序号，在之前应有个明示，如：“报告内容还应注意以下4点”，让人一目了然，也感觉思路清晰。
2、尽量每个要点有个归纳总结性词语，让人在提起时可以很明确的说出要点，而不是说“第XX条，XX点”。
3、报告内容应尽量简单明了，不要想说明得过于详细。这点不同的人看报告有不同的要求，想自己搞清楚的往往要求写的详细一些；非常懂行的人或一些不懂行的人则要求写简单一点，因为懂或不懂的，都不是想以报告的内容搞清楚你的论证过程，而是要你论证的结果，当然你论证的过程应有个简单的.交待。写的太过详细，则通常让人分不清重点。
4、报告下结论时应注意：在有多种解决方案时，应主动推荐一种方案，不能让你的上级去确定采用哪种方案，即在多数情况下，应是让上级认可和确定批准你所推荐的方案，而不要把看报告的人推到难于决择的方案面前。审批的人有不同意见自可另行提出，即使是难题，也千万而不要搞成自由投票式，投票太易分散，最后反不容易决定和明确方案。
工作报告怎样写第2篇
第一，你需要确定一个报告主题。
比如，你在跟一个项目，那么你的报告主题可以是项目进度汇报，或者项目开始前预设项目中出现的可控和不可控因素的预案，又或是项目危机处理方案等等，明确主题会让你的`报告简明扼要，为领导了解情况节省时间。
第二，你需要对工作报告的背景做简要说明。
在确定主题后，简要介绍你的工作报告的背景，有助于领导快速检索他所需要的信息，要知道，你的报告就是一个让领导更加全面细致了解你负责项目的一个工具。
背景有助于全面评估
第三，要写清楚工作内容。
把你近段时间主持的工作，或者参与的工作系统的做一个说明。目前，你的工作进展到什么程度，你已经完成了哪些任务，还有哪些任务有待于完成，完成过程中有哪些需要特别报备领导的，都需要做一定交代，这样，有助于让领导评估你的工作能力。
第四，工作报告中要将你的成绩呈现出来。
工作中有两种人，一种是比较内敛，有了成绩，也不轻易说出口，他们总认为只要做了领导就能看见，孰不知，这种思维要不得。
现代社会，每个人都很忙，谁也没有时间去认真观察你的动态，除非是非常关注你的人或者你的亲人。领导要的一般都是结果，至于你在过程中都做了哪些事，克服了哪些困难，对他们来说，并不重要，他们也不会在意。
工作报告中多用数据、图表来表达
但是，你想要升职加薪，最好是让领导知道你为公司为企业挽回了多少损失，赢得了多少利润。只有你积极展现，领导也有可能看到你的优秀，在赋予你责任的同时，也会给予你更多的权力。
在展示过程中，对于自己通过努力而实现的工作目标要进行仔细的交待，这也是工作报告的亮点所在，用事实来描述，用数据来描述。
第五，将不足也要适当在报告中体现。
人无完人。工作中多少都会有不尽如人意的地方。这时候，你要做的不是尽力将不足掩盖，而是要用平常心正确对待。
将自己在工作中出现的失误，或者因为自己的失误或者错误而给公司带来的影响，在写报告时，可以解释说明，并且明确表示下次肯定改正，千万不要一笔带过，如果你只是夸自己的能力有多强，却认识不到自己的错误，会让领导反感。
报告中不仅要体现成绩，还要写出存在问题。
而且在工作过程中发现的一些问题，或者企业在流程上的一些弊端也可以说出来，这会让公司在效率上有着新的提升，也会让领导对你有了赏识的目光。
第六，将在工作中的所得，或者收获，认知，都可以写一写。
比如，通过领导给你的这个任务，你在完成任务当中的收获，感悟，个人能力提升都可以写出来。所有领导都喜欢看到公司员工的成长。
第七，表达你的决心。
写在最后，就水到渠成的向你的领导表示感谢。感谢他分配给你的任务，让你得到成长。感谢他的任务中给予你的指导和关心。末尾，表达你的决心。你对这次任务完满完成的决心会让领导认为你是一个自信、执行力很强大员工，对于下次任务的分配，领导也会乐意提前考虑你。
