培 训 总 结
尊敬的公司领导：
您好！
我是我公司十二桥店的实习生刘婵，很荣幸能参加公司的见习店长培训会，并感谢公司能给我这个提升自己，学习成长的机会。这次的培训主要是关于平时工作中的公文呈报和关于所有数据的统计和分析。

上午吴经理给我们讲解了什么是公文呈报、为什么要写公文呈报、公文呈报的格式和类型，还有一些在写公文呈报应该注意的问题。以下则是我对关于公文呈报培训的总结：

通过吴经理的讲解，我明白了公文呈报是下级给上级的一种关于工作上的呈报方式，但是如果是平级关系就应该用函的形式。还明白了直属和不是直属关系的文件传递方式。在讲解结束之后，大家还试着写了公文呈报，虽然大家都很认真的听了，但是实际写下来，还是有很多问题。所以，在以后的工作中，我应该更加注意细节问题。

下午吴经理给我们讲了关于一些数据的统计和分析，从中我明白了一个数据的统计对于一个门店的发展有着非常重大的作用。在吴经理的讲解中，我也学到了很多统计数据的技巧。回到店上之后，我统计了一下关于我店的一些日常数据，从中也发现了很多问题。在中午开交班会的时候我也和大家讨论了某些关于大家工作和薪资的数据问题，结果大家都积极的找出其中问题，并提出各种解决的方案。比如“我们店的任务还有10万多，我们之后的每天应该销售多少”“我们的单品任务还有两个没有完成，每个人应该分到几个任务”“这几天的客单价为什么较前段时间要低”……

所以，通过这次吴经理的讲解，我在其中学到了很多。以后在工作过程中再遇到这些问题，我也会迎刃而解了。还可以帮助店上的同事解决问题，真是受益匪浅。

                                        刘婵  十二桥店
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