
2023年工作日志一天一写 每日工作日志
及总结(精选5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？下面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，
大家一起来看看吧。

工作日志一天一写篇一

经过这段时间的工作自己学到了很多的东西，也突然感觉到
了工作的压力，作为刚从大学校门走出来的学生，对于很多
的东西都很期待尤其是对待工作，每次我都想要努力的把工
作做到最好，但是我也出了不少的错误，第一次发群体邮件
我就犯了最低级的错误，对此我真的很自责，我很明白那是
自己没有用心的去做这件事情，没有考虑周全，很多的办公
知识点我还没有完全的学明白，在以后的工作中我会加紧练
习，对自己严格要求，踏踏实实的做好自己的本职工作，在
工作中不断的学习；在学习中不断的提高自己的能力。

作为一个秘书细心是最起码的，但是有的时候我还是没有做
到，昨天的错误本来是完全可以出错的，但是由于我的粗心
耽误了昕欣姐的工作，对此我感到很抱歉。以后我会更加的
努力去做到更好少让昕欣姐为我操心。

秘书的工作很繁琐，刚接手有的时候可能会无所适从，有的
时候感觉千头万绪，工作也比较零散，而且有突发性和临时
性的工作。我个人认为要做好行政文秘的工作应当尽快地转
换角色，不能老是停留在学生的时代。要不时的提醒自己，
加强个人修养和品质。如：沉着稳重、严谨细致、果断明快
等。

三周来在主管的指导下，以及同事的帮助下得到多方面的锻



炼，但是离做好一个合格的秘书我还差的很远，要弥补这些
差距，就必须加强自身的学习，通过学习、实践、再学习，
不断提高自己的理论水平和分析问题，解决问题的能力。作
为一个秘书没有扎实的理论功底也不会做好这份工作也不能
成为一个合格的秘书。office的一些办公软件我还不是很精通
我会加紧练习。

在工作中我有强烈愿望。敢于面对困难，能吃苦耐劳，以后
我要是再犯什么错误希望昕欣姐及时提醒我，我会尽快改进。

点评：和我刚开始工作的时候是一样的状态。但是要通过自
己不断的学习、细心才能获取更多的进步加油。此外，秘书
一定要有一个好的工作心态，这样能在进步中收获快乐。

工作建议：把没有做完的工作，都记在本子上，随时刷新完
成情况，不要有遗漏。

前期的学习阶段已基本结束，notes、office、公司制度你也大体
了解到位了。现在你的工作要慢慢进入成熟阶段了。后续我
会一点点的给你分配工作，打起精神了，把这些工作做好：）

工作日志一天一写篇二

工作日志没有特别的格式标准，可以是表《www．》格也可以
同写日志一样。但是，工作日志切忌记流水账。要交代今天
做了什么，主要将成果以及遇到的问题，或者是心得体会之
类的表现出来。同时，工作日志除了总结今天的工作，也要
阐述明天的工作计划：

部门__________职务：__________

姓名__________日期：__________

今日工作内容：



明日工作安排

上午：__________

下午：__________

(签名)__________

(日期)__________

工作日志一天一写篇三

周总没给我安排工作内容，叫我自己找事做。我主动去了网
页建设部参观。和网页部经理做了自我介绍。建设部经理很
热情。我心想，这些人真热情，心里暖烘烘的。她还和我说，
我们公司的人都很团结，把这里当成自己的家。我除了谦虚
的客套话外，都不知道该说些什么好了，看来得好好锻炼沟
通能力了。很快我就了解了建设部的工作内容。

工作日志一天一写篇四

刚刚接手一个班级――二年级，但是有件事让我十分苦恼。
与家长无法沟通。我还不认识家长，但是总有些事情要布置，
但是发完校讯通，一部分家长如同石沉大海，不理不睬。课
程表发下去，不给孩子准备第二天的书，让给孩子包书皮，
不包。把书弄得皱巴巴的，让买鞋套不买，一脚一个塑料袋。
真是不可理喻，什么样的家庭就会有什么样的孩子，真的很
替这群天真无邪的孩子悲哀。神呀，我祈求您让他们改变一
下吧！

想起[育儿专家范佩芬说的一段话]家庭氛围对儿童的心理健
康影响是个性重要的，那么也有一些家长，觉得有苗不愁长，
认为孩子能够自然长大，所以不去管教孩子，顺其自然，那
么这样的孩子，他的内心是一个比较复杂的，同时也会看到



有些孩子因为顺其自然，他是非不分，不明白什么是对，什
么是错，那么在他的行为表现上，就会无度的，就会按自我
所理解的方式去应对他人，应对一些事物，那么我们用一个
用心的正面的去看待这个孩子的时候，就会发现，这些孩子
他有一些行为，是超出我们这个年龄预计的，那么有时候会
觉得，没有人管教，那么他出现的一些方式，是一种比较幼
稚，或者不懂道理，别人给他讲也听不懂，会这样的一种，
所以苗长出来了，还要需要什么，精心的去呵护。因此我们
也常说，家庭是孩子的第一个课堂，父母是他的第一任教师，
我们家庭人与人之间融合的这种关系，必然会对孩子的心理
品质产生巨大的影响，那么也会影响孩子的情绪、情感的这
种表达，因此我们说，家庭的氛围对儿童的`心理健康，是十
分重要的，不可忽视的。

真心期望不要因为我们，让孩子输在起跑线上！

工作日志一天一写篇五

进入了实习的第三天，大家好像已没有了前几天的兴奋与激
情，但是我们明白只学不实践，那么所学的就等于零，我们
当代大学生要走出课堂，走出校园，走向社会，走上理论与
实践相结合的道路，见识世面，施展才华，增长才干，磨练
意志，成为对国家对社会有用之人。

今天我们的实习任务比较简单，开始我们先参观生产车间，
询问了些公司师傅的问题，了解到该公司的产品畅销中国北
方地区、蒙古国、俄罗斯等国家，为电力电网、石油化工、
制造业、房地产等各行业用户提供优质的成套产品与技术服
务，是我内蒙古自治区内生产高低压设备的的大型企业。之
后我们帮助工人师傅们干了些力所能及的零碎活，轻松结束
了今天的实践任务。

今天我明白了针对目前大学生“眼高手低，缺乏实际操作能
力”的现状，只有让我们投入到社会中，在社会中锻炼自己，



认识自己，提高自己，才能为将来更好的工作奠定扎实而牢
固的基础。


