
每日工作日志 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。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的
范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

每日工作日志篇一

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。

每日工作日志篇二

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。

每日工作日志篇三

今天我早早来到我的实习的学校——铺洋小学。我向我的指
导老师——黄老师的办公室走去。黄老师正好在办公室里，
一见到我就招呼我坐。我和黄老师在前几天已经见过面，他
是实习学校安排给我的指导老师。他是六(2)班的语文老师兼
班主任。他向我介绍了学校的教学工作。从他的谈话中我知
道教师教学工作的繁重，老师爱生如子。我要向黄老师学习
那种敬业的精神。

9：00过后陆续有学生回校领取课本了。黄老师先检查学生的
暑假作业，完成好的黄老师就赞扬一番并发书。有少数没有
完成的，黄老师就苦口婆心地指导他们如何做，直到会做为
止才叫他们回家做完才来领书。老师们今天的工作主要的发
动学生回校。

我在实习的学校观察了老师们的工作，老师们对我的态度很
好，都向我谈论教学上的情况，使我感到他们有一种亲切感。

9月1日星期四

我和昨天一样，早起去到实习基地。学生已经在校园里打扫
卫生，学生们见到我都投来了好奇的目光，我迈着轻快的步
子向黄老师的办公室走去。黄老师正在整理书杂，见到我就
问好，他递给一本六年级的语文书叫我备好课为日后上课做
好准备，我就接过了书本看起来。

到上早操时间了，学生们出操做操，全校老师都到场。做完
操就是早读课，教室里传来朗朗的读书声。



上语文课了，黄老师带我到六(2)班的教室向学生介绍我。介
绍完毕，我就坐在教室后听黄老师的课。我一边听一边做好
听课笔记。

今天我听了2节语文课。1节数学课。2节英语课。由于我是初
出茅庐的实习生，要见习几天才能上课。

9月2日星期五

今天我一来到学校，学生们见到我就向我问好，我听到他们
亲切的问候心里乐滋滋的。我来到办公室黄老师就叫我多和
学生亲近亲近，了解学生，为日后上好课做作准备。我课余
时间和自习课都到我要实习的班级走走。也许是好奇吧！学
生见到我就拿一些语文题来问我，我负起老师的责任。耐心
地指导他们做。

这一天我的任务还是听课。听了三位老师的课，吸取了不少
的教法。

下午放学是黄老师叫我明天拿我写的教案给他看看。我开心
地答应了。在回家的时候我还带来一些语文作业回去批改。

9月3日星期六

求知的欲望使我早起，吃完早餐就向实习的学校奔去。去到
学校黄老师还没到，我看见李老师的办公室门开着就走过去，
走到门口我就敲门，她看见了我，我们就相互问好，她请我
坐，我坐下来就讲明来因，她就夸我有上进心，还跟我谈起
教师生涯的事情。

我们谈得很入味，不知道什么时候黄老师来了。我知道以后
马上告别李老师走到黄老师的办公室。我向黄老师问好以后，
就把我写的教案递给他。他就认真的看起来。一边看一边在
我的教案上时写时画。看完以后，他就指出我备课中存在的



问题，还教我如何改正。如：那方面要详细，提问不要太浅，
备课没有备到学生等等。听了他的指导，我受益匪浅。回来
以后我就认真修改教案。

9月4日星期日

我们很有顺序地轮流着讲完，然后进行评课。当时由于经验
不足，谁都评得不够透切。经过试讲我的心也踏实了许多，
很快走上讲台面对学生讲课。

9月5日星期一

今天我带着既开心又担心地心情来到实习学校。开心地是我
以老师身份给学生上课，担心地是怕自己上得不好。

上课铃响了我带着既紧张又开心地心情走上讲台。当我开始
讲话时有一些害怕，感觉声音有点颤抖，但看到一双双求知
欲地眼神，便转念想到自己作为一位老师地职责：把知识传
授给每一位求知者。很快我地心情放松了。很自然地讲起课
来，学生学习地兴趣也很浓。黄老师坐在教室最后听我讲课
并做笔记。

课后黄老师评我地课，指出许多优点和缺点。如：优点是对
教材熟悉，能引起学生地求知欲和兴趣；缺点是有启无发，
回答问题尽量让学生答。我以后会努力地克服这些缺点地。

每日工作日志篇四

1、10月6日（周一）晚7：00参加主席团扩大会议，会上主席
对本周工作进行了大致的安排，我们明确了本周宣传工作的
重点是招新的准备工作。

2、10月6日（周一）晚8：30参加了温腾飞主席主讲的郑州大
学第一期社团干部培训班，在培训中我们了解了我校社团的



现状和发展前景以及怎样才能做好一名社团干部。

3、10月7日（周二）晚7：00我们召开了宣传部部门内部会议，
重点讨论了对招新宣传策划的修改问题，会上王烨副主席给
我们提出了很多改进的意见。

4、10月7日（周二）晚9：00我们参加了由多个部室和社团共
同参加的学习社联章程的会议，会上王烨副主席带领大家学
习了社联章程。

5、10月7日（周二）晚10：30陈松峰副主席对我们的宣传工
作提出了具体的要求。

6、10月8日（周三）我们宣传部按照陈松峰副主席和王烨副
主席的建议和要求，对宣传策划进行了进一步的改进。

7、10月8日（周三）晚7：00参加了程海涛主席主讲的第二次
社团干部培训班，程海涛主席就如何做好一名学生干部和大
家分享了自己积累多年的经验。

8、10月9日（周四）进一步完善宣传策划并开始为招新制作
宣传板。

9、10月10日参加了曹恒涛老师主讲的第三次培训班，在培训
班上曹老师结合自己西部支教的经历跟大家谈了如何做人，
如何做事，令人受益匪浅。

总结自己上周的工作，我认为虽然很繁忙却学到了很多东西。
在工作中我认识到自己在工作中还存在着很多的缺点和不足，
具体表现在不能走在工作前面和缺乏汇报意识，在今后的工
作中我一定努力克服以上缺点。

下一周我们宣传工作的主要任务是做好招新前期宣传工作，
认真落实好宣传策划的内容，把我们社联的宣传工作做好。



每日工作日志篇五

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：）


