


Антон  Шадура

Персональный рабочий журнал

«Издательские решения»



Шадура А. А.

Персональный рабочий журнал  /  А. А. Шадура —  «Издательские
решения», 

ISBN 978-5-00-645302-9

В книге подробно представлена организационная технология — персональный
рабочий журнал. В первой части книги: содержание, цели и задачи, структура,
виды, персональный рабочий журнал и его использование, электронный
формат рабочего журнала и его реализация, показатели эффективности,
недостатки и преимущества. Во второй части — чек-листы по оценке
эффективности персонального рабочего журнала.

ISBN 978-5-00-645302-9 © Шадура А. А.
© Издательские решения



А.  А.  Шадура.  «Персональный рабочий журнал»

4

Содержание
Рабочий журнал 6
Цели и задачи рабочего журнала 8
Структура рабочего журнала 11
Виды рабочего журнала 14
Конец ознакомительного фрагмента. 15



А.  А.  Шадура.  «Персональный рабочий журнал»

5

Персональный рабочий журнал
Автор-составитель Антон Анатольевич Шадура

ISBN 978-5-0064-5302-9
Создано в интеллектуальной издательской системе Ridero



А.  А.  Шадура.  «Персональный рабочий журнал»

6

 
Рабочий журнал

 
Рабочий журнал – это важный инструмент для контроля и учета рабочего процесса. Он

помогает организовать работу, повысить ее эффективность и  качество, а  также уменьшить
количество ошибок. Рассмотрим, что такое рабочий журнал, как его правильно вести и какие
преимущества он может принести.

Что такое рабочий журнал?

Рабочий журнал  – это документ, который содержит информацию о  ходе выполнения
работы. Он используется для учета времени, затраченного на выполнение задач, а также для
контроля качества работы и выявления ошибок. Рабочий журнал может быть оформлен в виде
таблицы, списка или графика.

В рабочем журнале фиксируются все действия, выполняемые работником в течение рабо-
чего дня или недели. Это может быть выполнение задач, общение с клиентами, подготовка
отчетов и т. д. В журнале также указываются сроки выполнения задач и ответственные лица.

Рабочий журнал позволяет руководству компании контролировать работу каждого
сотрудника и выявлять проблемы, если они возникают. Также он помогает оценить эффектив-
ность работы сотрудников и определить, какие задачи требуют дополнительного внимания.

Рабочий журнал может использоваться для контроля качества работы. Если в процессе
выполнения работы возникают проблемы или задержки, то можно обратиться к рабочему жур-
налу и увидеть, какие задачи были выполнены неправильно или не в срок.

Кроме того, рабочий журнал может использоваться для обучения новых сотрудников.
Если новый сотрудник начинает работать в компании, то ему могут предоставить рабочий жур-
нал, чтобы он мог ознакомиться с работой других сотрудников и узнать, как правильно выпол-
нять свои обязанности.

Преимущества ведения рабочего журнала

– Контроль рабочего процесса. Журнал позволяет контролировать время, затраченное
на выполнение задач, и выявлять задержки.

–  Улучшение качества работы. Запись результатов работы помогает выявить ошибки
и улучшить качество работы.

– Экономия времени. Ведение журнала позволяет сократить время на поиск информации
о работе и ее выполнение.

– Повышение мотивации. Если вы видите, что ваша работа приносит результаты, это
повышает вашу мотивацию и желание работать лучше.

Важно, чтобы рабочий журнал был оформлен правильно и содержал всю необходимую
информацию. Это поможет избежать ошибок и недоразумений в процессе работы.

Таким образом, рабочий журнал является важным инструментом управления персона-
лом в любой организации. Он помогает руководству компании контролировать работу сотруд-



А.  А.  Шадура.  «Персональный рабочий журнал»

7

ников и  оценивать их эффективность, а  также может использоваться для обучения новых
сотрудников.
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Цели и задачи рабочего журнала

 
Рабочий журнал – это документ, который используется для записи информации о работе,

выполненной на рабочем месте. Рассмотрим цели и задачи рабочего журнала.

Цели рабочего журнала:

1. Организация рабочего времени

Рабочий журнал помогает организовать рабочее время, фиксируя все действия, выпол-
ненные в течение дня. Это позволяет избежать потери времени и оптимизировать рабочий
процесс.

2. Улучшение качества работы

Рабочий журнал позволяет отслеживать прогресс выполнения задач и  выявлять про-
блемы, которые могут возникнуть в процессе работы. Это помогает улучшить качество работы
и повысить эффективность работы.

3. Управление проектами

Рабочий журнал может использоваться для управления проектами, фиксируя сроки
выполнения задач, ресурсы, используемые для их выполнения, и другие важные аспекты про-
екта.

4. Обучение и развитие

Рабочий журнал может быть использован для обучения и развития сотрудников. Он поз-
воляет отслеживать прогресс обучения, выявлять пробелы в знаниях и определять области,
которые требуют дополнительного внимания.

Задачи рабочего журнала:

1. Планирование работы

Рабочий журнал может помочь в планировании работы на день, неделю или месяц. В нем
можно записывать задачи, которые нужно выполнить, а также время, которое потребуется для
их выполнения. Это позволяет избежать перегруженности и эффективно распределить время
между задачами.

2. Учет времени

Рабочий журнал позволяет вести учет времени, затраченного на выполнение задач. Это
помогает контролировать время, затраченное на работу, и планировать его более эффективно.

3. Контроль качества
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Рабочий журнал также может использоваться для контроля качества работы. В  него
можно записывать результаты работы и анализировать их, чтобы выявить проблемы и улуч-
шить качество работы в будущем.

4. Обучение и развитие

Рабочий журнал может быть использован для обучения и развития сотрудников. В нем
могут быть записаны инструкции по выполнению задач, рекомендации по улучшению качества
работы и другие полезные советы.

5. Отчетность

Рабочий журнал является важным документом для отчетности перед руководством.
В нем может быть записана информация о выполнении задач, достигнутых результатах и дру-
гих важных аспектах работы.

6. Коммуникация

Рабочий журнал может использоваться для коммуникации между сотрудниками. В нем
можно записать информацию о задачах, которые должны быть выполнены, и обсудить их с кол-
легами.

7. Анализ данных

Рабочий журнал содержит информацию о  работе, которую можно анализировать для
получения данных. Это может помочь в принятии решений на основе фактов и улучшении
процессов работы.

Использование рабочего журнала делает работу более организованной, эффективной
и безопасной, что в конечном итоге приводит к повышению качества работы и достижению
поставленных целей.
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Структура рабочего журнала

 
Рабочий журнал – это документ, который содержит информацию о работе, выполняемой

сотрудником. Он помогает руководителю контролировать работу подчиненных, а также оце-
нивать эффективность их деятельности. Рассмотрим структуру рабочего журнала и его основ-
ные элементы.

1. Название журнала

Название журнала должно быть кратким и информативным. Оно должно отражать суть
работы, которую выполняет сотрудник. Например, «Журнал учета продаж», «Журнал кон-
троля качества продукции» и т. д.

2. Дата начала ведения журнала

Дата начала ведения журнала должна быть указана на первой странице. Это поможет
руководителю отслеживать сроки выполнения работ и контролировать процесс.

3. Информация о сотруднике

Информация о сотруднике должна быть указана в верхней части страницы. Это может
быть ФИО, должность, табельный номер и другие данные.

4. Перечень работ

Перечень работ должен быть указан на каждой странице журнала. Это могут быть задачи,
которые необходимо выполнить в течение дня, недели или месяца.

5. Сроки выполнения работ

Сроки выполнения работ должны быть указаны на каждой странице журнала. Они помо-
гут руководителю контролировать процесс и оценивать эффективность работы сотрудника.

6. Отметки о выполнении работ

Отметки о выполнении работ должны быть сделаны на каждой странице журнала. Они
могут быть в виде галочек или других символов.

7. Статус выполнения

Для каждого проекта или задачи необходимо указать статус выполнения. Это может быть
выполнено в виде таблицы или графика, где каждый столбец соответствует определенной ста-
дии выполнения проекта или задачи.

8. Подпись сотрудника

Подпись сотрудника должна быть сделана на каждой странице журнала. Она подтвер-
ждает, что работа была выполнена в соответствии с требованиями.
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9. Комментарии и примечания

Кроме основной информации, рабочий журнал может содержать комментарии и приме-
чания, которые помогают лучше понимать процесс работы и принимать решения. Эти коммен-
тарии могут быть полезны для будущих сотрудников или для отслеживания прогресса проекта.

10. Информация о корректировках

Информация о корректировках должна быть указана на каждой странице журнала. Это
может быть информация о том, какие изменения были внесены в работу.

11. Информация об ошибках

Информация об ошибках должна быть указана на каждой странице журнала. Это помо-
жет руководителю выявить проблемы и принять меры по их устранению.

В целом, рабочий журнал является важным инструментом для контроля работы сотруд-
ников. Он позволяет руководителю видеть, что происходит в компании, и принимать меры
по улучшению ее работы.

Важно помнить, что ведение рабочего журнала – это не только удобный способ органи-
зации информации, но и способ улучшения вашей продуктивности и эффективности работы.
Регулярное ведение журнала поможет вам лучше планировать свое время, контролировать
выполнение задач и проектов, а также повысит вашу организованность и дисциплинирован-
ность.
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Виды рабочего журнала

 
Работа с журналом – это не только способ учета рабочего времени, но и способ органи-

зации своего труда. Существует несколько видов журналов, каждый из которых имеет свои
особенности и преимущества.

1. Рабочий журнал по технике безопасности. Этот вид журнала предназначен для учета
всех мероприятий, связанных с безопасностью труда на рабочем месте. В нем должны быть ука-
заны все мероприятия, связанные с техникой безопасности, а также даты проведения инструк-
тажей и проверки знаний по охране труда.

2. Журнал учета рабочего времени. Этот журнал предназначен для учета рабочего вре-
мени сотрудников. В  нем указываются даты начала и  окончания рабочего дня, перерывы
на обед и другие перерывы, а также количество отработанных часов.

3. Журнал учета материалов. Этот журнал используется для учета материалов, которые
используются на производстве. В нем указываются наименования материалов, их количество,
стоимость и дата поступления на склад.

4. Журнал учета продаж. Этот журнал предназначен для учета продаж товаров или услуг.
В нем указывается наименование товара или услуги, его цена, количество проданных единиц
и общая сумма продаж.
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Конец ознакомительного фрагмента.

 
Текст предоставлен ООО «Литрес».
Прочитайте эту книгу целиком, купив полную легальную версию на Литрес.
Безопасно оплатить книгу можно банковской картой Visa, MasterCard, Maestro, со счета

мобильного телефона, с платежного терминала, в салоне МТС или Связной, через PayPal,
WebMoney, Яндекс.Деньги, QIWI Кошелек, бонусными картами или другим удобным Вам спо-
собом.
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