Tydzień [nr] — [data od] – [data do]
Trzy priorytety
Trzy rzeczy, po których w piątek powiesz, że tydzień się udał. Zapisz je jako wynik, nie jako czynność.
1. [wynik, np. „oferta dla Nowaków wysłana"]
1. [wynik]
1. [wynik]
Dni
Zadanie ląduje pod dniem tylko wtedy, gdy naprawdę ma się wtedy wydarzyć.
Poniedziałek
1. ☐  [zadanie]
1. ☐  [zadanie]
Wtorek
1. ☐  [zadanie]
1. ☐  [zadanie]
Środa
1. ☐  [zadanie]
1. ☐  [zadanie]
Czwartek
1. ☐  [zadanie]
1. ☐  [zadanie]
Piątek
1. ☐  [zadanie]
1. ☐  [zadanie]
W tym tygodniu (bez konkretnego dnia)
1. ☐  [zadanie]
1. ☐  [zadanie]
Czeka na
Wszystko, co oddałeś komuś innemu. Data pytania mówi, kiedy wypada się przypomnieć.
1. [na co czekam] — [od kogo] — [data, kiedy pytałem]
1. [na co czekam] — [od kogo] — [data, kiedy pytałem]
Przegląd (piątek, 15 minut)
1. Zrobione z priorytetów: [ ]
1. Zostało i dlaczego: [ ]
1. Na co wciąż czekam: [ ]
1. Trzy priorytety na następny tydzień: [ ]
Dodatki zależne od sytuacji
Jednoosobowa firma — „Firma, nie robota"
Maksymalnie trzy pozycje, przynajmniej jedna pod konkretnym dniem.
1. ☐  [faktury / podatki / oferta / telefon do dawnego klienta]
Mały zespół — trzy zmiany
1. Każde zadanie ma imię, także twoje.
1. Trzy priorytety są zespołowe i ustalacie je razem; sekcje dzienne każdy prowadzi u siebie.
1. Notatka mieszka we wspólnym miejscu, nie w skrzynce mailowej.
Zasada przenoszenia
Zadanie niezrobione PRZEPISUJESZ RĘCZNIE, nie kopiujesz hurtem. Przy każdym przeskoku dopisz
znacznik ». Dwa znaczniki to ostrzeżenie. Trzy to decyzja: rozbij zadanie na pierwszy krok
na piętnaście minut albo skasuj i zapisz, dlaczego.
Szablon z kajetnik.pl/poradnik
