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常事务工作之一就是做好组织的时间安排，包括日程安排、

约会安排和旅行安排。帮助领导安排好时间，主要内容是做

好日程安排，包括每月、每周、每天的日常工作安排。 一、

日程安排的内容 秘书日程安排的内容是把领导或组织的每月

、每周、每天的主要活动纳入计划，并下发给组织相关单位

和部门。尽管时间安排不可能天衣无缝，也会出现漏洞，会

有变化，但只要沟通及时，并不会有太大的影响。做好时间

安排，有利于组织内部工作的协调，可以按部就班地安排工

作，避免出现撞车，同时也方便了其他工作部门。请示、汇

报工作可以提前“挂号”，同时与其他单位的工作联系也可

以提前做好准备。对秘书而言，可以及时掌握领导活动的线

索，及时作出相应的调整。 领导或组织日常工作安排一般涉

及以下内容： （1）各种接待、约会。包括接待和会见本单

位员工、外单位来宾和国外的来宾。 （2）商务旅行活动。

当前各组织领导特别是企业领导经常到各地、各国去联系合

作事宜，进行市场调研和参观学习。 （3）参加各类会议。

各类组织都会经常举行不同类型的会议，领导部署重要的任

务，听取员工的建议，组织各类表彰会议，等等。 （4）到

车间进行实地检查和指导。优秀的企业家都注重及时了解本

组织的生产、营销、资产运行等方面的情况，这离不开亲自

去做市场分析、产品分析、资产分析的工作。 （5）组织的

各类重大活动的安排。 （6）领导私人活动的安排。在西方



国家，包括日本秘书一般都要对领导的私人生活进行安排。

比如何时去休假，替领导安排好接待领导私人亲朋的日程表

等。 二、日程安排的基本要求 日程安排主要是对领导或组织

日常活动的时间和程度进行统筹计划和安排的过程。其具体

要求如下。 1．统筹兼顾 所谓统筹兼顾，就是安排日常活动

要从组织的全局出发统一筹划，又要兼顾领导的实际情况。

有条不紊地做好时间的协调工作，避免发生撞车，使整个事

件安排如同一个流程一样，是一个完整顺畅的动态系统。每

个节点都承接了上了一个过程的成果，担负着本身过程的职

责。只有统筹兼顾，才能做到有条不紊，互不冲突，提高工

作效率，取得良好的工作绩效；反之，若安排不当，顾此失

彼，不仅会对领导工作的效率带来消极影响，而且会给组织

全局工作造成混乱。 2．安排规范 安排规范就是根据组织领

导的分工，明确规定哪一类组织活动应由哪些领导参加，避

免出现随意性，注重实效，克服形式主义。 3．效率原则 日

程表的安排要体现效率原则。作为一个组织，时间会产生很

多变数，组织或企业发展到一定阶段，必然会出现各类问题

叠加的情况。于是，缺乏效率的日程安排就会使组织框架试

图去适应这种变化，从而变得日益臃肿，组织的命令系统逐

渐失灵，导致大量未经删选或毫无意义的信息淹没组织高层

。因此，秘书在安排领导日程时要注意使整个日程安排有助

于提高组织工作效率，设计的工作日程要很清楚。 4．突出

重点 采用ABCD法则，与完成中心工作有直接联系或重要的

活动，要优先安排，加以保证，以便领导集中精力办大事，

防止领导疲于奔命，力戒形式主义。ABCD法则中的A是指先

做重要而紧急的任务；再作重要而不紧急的任务，即B类事务



；后作紧急而不重要的工作，即C类事务；再处理D类，可做

可不做的事务。只有这样，才能提高效率，充分利用时间，

合理分配精力，完成工作任务。 5．留有余地 安排领导的时

间要留有余地，不要安排得过于紧密，要给领导空隙时间。

6．适当保密 领导的日程安排，一般都是自制成一览表的形

式。日程表给领导一份，给秘书科长和其他领导一份，再就

是有关科室和司机一份。不过，给科室和司机的日程表，内

容不能太详细，以防泄密。 7．事先同意 在安排领导的日程

表时，不论是一般的工作还是重要的工作，都要事先得到领

导的同意。 三、日程安排的形式 1．年计划表 公司在一年的

例行活动，商界在一年中的例行活动以及公司年度工作计划

，可以事先安排。 2．月计划表 从全年计划表抄下日程安排

，填写出差和聚会等预定事项，要抓住当月的重大活动。 3

．周计划表 在周末要向领导报告下周计划，并得以确认。周

计划的安排要考虑领导的忙碌程度以及其他因素，如果领导

临时事情太多，则可以将一个月内必须完成的已知事项，安

排在其他周完成。 4．日程表 领导在一天中要做许多工作，

为使其事先掌握自己所要从事的重要活动，必须提供给领导

日程表。在前一日下午或者当日清晨，根据周计划表，抄制

当日日程表，并得到领导确认（如果不制作日程表，根据周

计划表安排工作时，也必须于前一日或当日清晨得到确认）

。 日程安排注意事项： （1）日程表编写以记叙、说明为主

要表达方式，不加评论，不做过多分析，简洁具体，使人一

目了然。 （2）月计划、周计划、日计划不要安排的太满，

尤其是后两者。因为环境随时变化，领导要根据不同的情况

作出一定的改变，所以编写要留有余地。 （3）所有的日程



安排都应按领导的意思去办。经领导审核通过打印成表并送

给相关部门，同时要留有备份。 （4）活动与活动之间要有

一定的空隙时间，以避免一些时间冲突。 （5）在制订日程

表的过程中，应养成谦虚细心的习惯。事不论大小，都要认

真去检查核对，然后再请领导审核，这样一方面减少错误，

另一方面也提高工作效率。 （6）对已经处理完的工作，一

般应注明结果，对没处理的也一样，这样避免漏掉一些重要

内容，并帮助领导随时掌握信息。 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 


