الأسبوع من … إلى .. 
اسم الموظف / الفريق 
القسم / الإدارة 
مدير التقرير 

مقدمة
يهدف هذا التقرير إلى تقديم ملخص لأنشطة وإنجازات الموظف أو الفريق خلال الأسبوع، بالإضافة إلى عرض التحديات والملاحظات التي قد تؤثر على سير العمل، مع اقتراح توصيات لتحسين الأداء.

الإنجازات الرئيسية
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

الأنشطة المنجزة
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

التحديات أو الصعوبات
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

الخطط للأسبوع القادم
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

ملاحظات إضافية
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

التوصيات
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

