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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_B8_B8_E8_c39_645586.htm id="gggaaa"> 日志是

根据周计划表写出的一天时间内组织领导活动计划，一般分

为纵横两种方式。所谓纵，是以时间为线索，上班开始到下

班为止，整个过程中什么时间应做什么事，按照顺序排列，

属于领导必做的作为主线，安排的时间应在领导精力很好时

。所谓横，是指事务。每一项事务都应该设定处理所需要的

时间，将一些重要的事务马上安排让领导完成。 当然，同一

时间中，肯定会出现若干项事务同时需要处理的情况，这是

因为各类组织日常事务的特点本身缺乏计划性，我们只能去

适应它，无法控制它。有经验的秘书会根据不同的情况选用

不同的日志记录方式。 以时间为线索的日志，有利于处理一

些经常性的日常事务，日程安排有很大的可操作性，以时间

为序排列。 （一）、日志的相关知识 秘书的一项重要责任就

是节省上司的时间，保证上司高效率的工作。工作日志就是

秘书协助上司通过与各方协商，对自己和上司的一天活动作

出合理安排，并予以实施的辅助工具。 1、工作日志填写的

信息内容 无论手工填写还是电子工作日志，填写的信息内容

应相同，上司的日志内容通常包括： （1）、上司在单位内

部参加的会议、活动情况，要记录清楚时间、地点、内容； 

（2）、上司在单位内部接待的来访者，要记录清楚来访者的

姓名、单位详情、约会时间； （3）、上司在单位外部参加

的会议、活动、约会等情况，要记录清楚时间、地点的确切

细节、对方的联络方法等； （4）、上司个人的安排，如去



医院看病等，以保证秘书不会在这段时间安排其他事宜； 

（5）、上司私人的信息，如亲属的生日，以提醒上司购买生

日卡或礼物。 秘书的日志内容除了包含上司的日志内容外，

还需要包括： （1）、上司的各项活动需要秘书协助准备的

事宜，例如为上司某某会议准备发言稿、会议议程、订机票

；为上司的某某会谈草拟合同和定餐等。 （2）、上司交办

自己的工作，例如为签字仪式联系地点、媒体等准备工作。 

（3）、自己职责中应做的工作、活动，例如撰写工作总结，

参加值班等。 2、处理工作日志的变化与调整 有时会因预想

不到的事和对方的原因而必须改变日程安排，如果是我方的

原因变更安排，会造成一些有形无形的影响，甚至会影响企

业的信誉和双方的信赖关系。因此，应尽量想办法将日程安

排的变更限制在最小的范围内。 一般的变更包括： （1）、

原定结束时间延长超时； （2）、追加紧急的或新添的项目

； （3）、项目的时间调整、变更； （4）、项目中止或取消

。 针对上述情况，秘书应注意： ①安排的活动之间要留有十

分钟左右的间隔和适当的空隙，以备活动时间的拖延或新添

临时的、紧急的情况。 ②进行项目的时间调整、变更，仍然

遵循先重急后轻缓的原则，并将变更的情况报告上司，慎重

处理。 ③确定变更后，应立即做好有关善后工作，例如通知

对方，说明理由，防止误解等。 ④再次检查工作日志是否已

经将变更后的信息记录上，不要漏记或不作修改。 （二）、

日是填写的工作方法 1、手工填写的工作日志 对于手工填写

的工作日志同时还要准备两本，一本为上司使用，一本为自

己使用。使用时的工作方法是： （1）、提前了解上司工作

和活动的信息，并在2份日志上填入，并于当日一早再次确定



和补充； （2）、提前在自己的日志上也清楚标出自己当日

应完成的工作； （3）、输入或填写的信息要清楚、方便阅

读，保持日志整洁，最好先用铅笔填写，确认后，再用水笔

正式标明，还可以使用不同色彩； （4）、输入或填写的信

息要完整，标明各项活动的时间、地点、姓名、联络的必要

信息； （5）、输入或填写的信息要准确，当日出现情况变

化，应立即更新日志，并告知上司出现的变化； （6）、在

上司日志变化的同时，应更改自己的日志，并做好变更的善

后工作； （7）、在自己的日志上要清楚标出为上司的有关

活动所做的准备，并逐项予以落实； （8）、协助和提醒上

司执行日志计划，在需要时能帮助上司排除干扰。 案例分析 

刘艳是市场部秘书，一直填写自己和上司的工作日志，打

开2003年3月25日她的那页日志，可以看到如下信息： 工作日

志 2003年3月25日 星期二 时间 工 作 内 容 9：00 部门会议，7

层705室，带相关文件夹和下发的会议日程表 10：00 11：00 

确认上司与新客户的午餐 12:00 午餐前，将应聘人的资料送经

理、副经理、人事经理阅 13:00 确认面试房间305室，摆桌椅

，准备面试评估表 14:00 安排应聘人赵卫面试四十分钟，14

：50安排应聘任静面试 15:00 15：40安排应聘者李克面试 16:00

16：30面试小组讨论 17:00 检查、准备上司二十六日报告的资

料和电脑投影幻灯片 通过秘书刘艳的日志可以反映出其上

司3月25日一天的工作。 2、电子工作日志 计算机程序现在可

以提供日历、日志和计划的功能，并应用于联网的计算机中

。有条件的可以使用计算机电子日志来管理时间，通过电脑

程序中的MicrosoftOutlook可以打开个人文件夹，上面有今日

的时间、本月和下月日历，只要输入工作任务即可。输入的



方法和内容与手工填写日志基本相同。电子工作日志比手工

填写日志用起来更方便，可以迅速修改和更新日志内容，且

不留痕迹。 （三）、注意事项 1、秘书应确保上司日志信息

的保密，只对上司授权的人查阅。 2、要确保2本工作日志信

息一致和准确，如果上司有了新安排，应立即补充，并且每

天要进行检查和更新。 3、秘书要熟悉上司工作习惯和约会

时间的长短，每天最早和最晚可安排约会的时间，以便安排

的约会符合要求。 4、秘书应熟悉上司用餐和休息的时间，

以便安排约会避开上司的休息。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


