项目周报
PM交付手册Pro · 免费模板
项目：
周期：
作者：
状态：🟢正常 / 🟡有风险 / 🔴阻塞（按下方定义选一个）
填写说明
1. 顺序：先更新排期表和风险表 → 摘出完成项、偏差、Top 3 风险 → 写「需要决策」→ 最后写一句话结论。
2. 状态灯定义：🟢 里程碑按计划；🟡 有偏差但有方案，或有高等级风险未消除；🔴 关键里程碑会延期且需要外部帮助。
3. 完成项写结果 + 证据，不写「跟进、参与、协调」。
4. 里程碑表每周都写，「预测 = 计划」也是信息。
5. 全文控制在一屏到一屏半，细节放链接。给老板 / 项目组 / 协作团队的版本可按读者删减。
一句话结论
本周 ____；下周 ____；最大风险 ____。
本周完成
	事项
	结果
	证据 / 链接

	
	完成 / 完成 __%
	



里程碑
	里程碑
	计划
	预测
	偏差

	
	
	
	



延期（延了多久、为什么、新日期、要谁帮忙）
	事项
	根因
	新日期
	需要谁帮忙

	
	
	
	无 / ____



风险 Top 3
	等级
	风险
	下一步
	负责人

	
	
	
	



需要决策
问题：____？
A. ____：影响 ____
B. ____：影响 ____
建议 __。请 ____ 在 ____ 前确认。（可选：到期未回复默认按 __ 执行）

下周计划（不超过 5 条，写成能验证的）
☐  
☐  
☐  
发送前自检
☐  只读第一行能知道项目状态
☐  没有「顺利」「有序推进」「持续关注」这类空话
☐  每个延期都有根因和新日期
☐  需要别人做的事写了选项和截止日期
☐  上周的「下周计划」已逐条对照，没完成的进了「延期」

来自公众号「PM交付手册Pro」· pm.liudachun.com/free/zhoubao




