
업무일지
사용매뉴얼

2022.02 (ver.1)

Copyright 2022. 팥빈수 all rights reserved.



#1. 기본 설명 - 구성

❶ 날짜 (단축키: Ctrl + ;)
❷ 요일 (ex. Monday)
❸ 회의 일정
❹ 업무 To-Do List
❺ 메모
❻ 배운 점 / 개선할 점
❼ 달성 현황

Part 1. To-Do Part 2. Record

❶ 날짜 (단축키: Ctrl + ;)
❷ 업무 카테고리
❸ 업무 세부내용
❹ 시작 시각 (단축키: Ctrl + Shift + ;)
❺ 끝 시각 (단축키: Ctrl + Shift + ;)
❻ 소요 시간 (자동계산)
❼ 하루 업무 소요 시간

Daliy To-Do List 정리 / 달성도 점검 업무별 소요시간 점검
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#1. 기본 설명 - 사용방법

Step1. 작성 양식 준비

1) 회사에서 클라우드/드라이브 등이 사용 가능한 경우

- 드라이브 내에 해당 양식 업로드 후 링크 접속하여 작성

2) 보안정책상 클라우드/드라이브 사용이 불가한 경우

- 엑셀 파일 형태로 PC에 저장해두고 작성

Step2. 업무일지 작성

작성방법 참고하여 Daily로 작성

Step3. 회고

각자의 방식에 맞게 회고
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#2. 세부 설명 – Part 1. To-Do

작성 예시 작성 방법

순서 내용 비고

❶ 작성 날짜 기입 단축키: Ctrl + ;

❷ 작성 요일 기입

❸ 작성일 기준 계획된 일정 기입 회의, 교육일정 등

❹ 업무 To-Do List 작성 - No.: 업무 처리 순서 지정
- Category: 업무 카테고리 구분
- To-Do: 세부 업무내용
- Priority: 우선순위 구분
- Status: 완료 여부 작성
- Remarks: 업무 관련 후속 사항 등 메모

❺ 메모

❻ 배운 점 / 개선할 점 하루 업무 중 배운 점, 개선할 점 기입

❼ 업무 달성률 점검 하루치 업무일지 작성 시 자동 계산됨

우선순위 구분

덜 중요하지만 급한 일 (■■■) 중요하고 급한 일 (■■■■)

덜 중요하고, 덜 급한 일(■) 중요하지만 덜 급한 일(■■)

중요하다

급하다

덜 중요하다

덜 급하다

* 링크 클릭 시 세부 작성방법 확인 가능
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#2. 세부 설명 – Part 1. To-Do [업무 To-Do List] 

작성 예시

영역구분 세부업무 우선순위 완료여부번호

4개 우선순위 중 선택

미완료: ☐
완료: ☐

* 완료 시 초록색으로
* 자동 표기됨.

활용방법

* 준비: 상단바 필터 설정 (영역 드래그 – [데이터] – [정렬 및 필터] – [필터]) 

① ‘Priority’ 셀에서 필터 화살표 클릭

② ‘텍스트 내림차순 정렬‘ 클릭

②까지 진행 완료 시,
오른쪽과 같이 리스트가 정리됨.

해당 순서에 따라 업무 처리

1 우선순위에 따라 업무를 처리하고 싶을 때

2 내가 지정한 순서에 따라 업무를 처리하고 싶을 때

① ‘No.’셀에 처리하고 싶은 순서 기입

② ‘No.’ 셀에서 필터 화살표 클릭

③까지 진행 완료 시,
지정 순서대로 리스트가 정리됨.

해당 순서에 따라 업무 처리

V
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③ ‘숫자 오름차순 정렬’ 클릭

* 글씨 색상 활용한 응용법
* (데드라인 관리)

붉은색 글씨: 오늘까지 처리
파란색 글씨: 이번주 내로 처리



#2. 세부 설명 – Part 2. Record

작성 예시

날짜기입 구분 진행업무 내용 시작,종료
(Ctrl+Shift+;)

소요시간
(자동계산)

총 근무시간
(별도sum)

소요시간에 따라
자동으로 색상 표기됨.

1시간30분~2시간 소요

2시간 이상 소요

활용방법

- 매일 / 각 업무별 시작한 시각, 끝낸 시각 기록
- 하루 업무 종료 후, 리뷰를 통해 회고 및 시간관리

* 시간이 오래 소요된 일 파악 가능 (노란색/붉은색 음영)
* 하루 총 근무시간 파악 가능 (Daily Sum)
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