Napi rutin-idonaplo

1. Anapilegnehezebb feladat->Edd meg a békat

Sirgés Nem slrgés
[N 1.
Tevékenységek: Tevékenységek:
H = - 4 Fontos * Krizis * Megel6zés, karbantartas
2. E-mailek, kapott feladatok, menet kézben jétt akadalyok * Strgets problémak iy
o Hataridés projektek o Ujlehetdségek felismerés
e Tervezés, toltodeés
1 v.
Tevékenységek: Tevékenységek:
o Megszakitasok, bizonyos o Trividlis tevékenységek,
Nem telefonhivasok buzgélkodas
............................................................................................................................................. Fontos e Bizonyos emailek, e Bizonyos emailek
riportok (jelentések) e Bizonyos telefonhivasok
e Bizonyos meetingek e Idorablok
............................................................................................................................................. ® Kozvetlen, surgetd ugyek ® Kellemes tevékenységek
o Népszerl tevékenységek

Pareto-elemzés az id6gazdalkodasban

20%

Eréfeszités

3. Priorizalas, ha szikséges idomérés

Eredmény
80%

Cel Akcio Felelés Hataridé = Prio Mennyi
szam = idémbe

kerult

(perc)

4. Tervezd meg a holnapi napod!



