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ZADAN

SELEKCJONUJ v

Wybieraj najwazniejsze - z perspektywy ‘

realizacji Twoich celéw zadania.

USTAL PRIORYTETY

Upewnij sie, ze nie spedzasz swoich dni na
realizowaniu pojedynczych zadan o bardzo

niskim priorytecie, ktére mozna
oddelegowac lub zgrupowac.

USTAL KOLEJNOSC

Umiesc na szczycie listy zadania najwazniejsze

WYBIERZ KLUCZOWE O

Ogranicz liczbe zadan kluczowych w danym .
okresie, aby unikngac przyttoczenia .
i zniechecenia.

GRUPUJ

Intencjonalnie t3cz zadania o podobnej
charakterystyce lub do wykonania w jednym
miejscu w jeden blok.

KONKRETYZUJ

Zdefiniuj zadanie na tyle konkretnie, aby,
wracajac do niego za jaki$ czas, wiadome byto

co doktadne nalezy wykonac.

DEFINIUJ KOMUNIKAT
WPROST

Skorzystaj z czasownikow w trybie
rozkazujgcym.

UPRASZCZAJ

Duze zadania rozbijaj na mniejsze. Niech \ ’

kazde zadanie bedzie tak proste i jasne, jak to

mozliwe. [ ]
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