DARMOWY MATERIAL PRZYKLAD

Przyktad wypetnienia — ETAT

System zadan i projektow

Wz6r 1:1 do skopiowania (system + karta projektu)

Skrzynka (zrzut) + projekty + nastepne kroki
Blokady / czekam na — zeby nic nie ,,zgineto”
Przeglad tygodnia (20 min) — odzyskujesz kontrole

@ Planowanie jak PM
System, ktéry dowozisz.



Szablon: System zadan i projektow

Skrzynka — projekty - zadania = rytm tygodnia

Zasada: wszystko trafia najpierw do skrzynki

Potem szybka selekcja: projekt / zadanie / termin w kalendarzu. Ogranicz liczbe rzeczy w toku.

Skrzynka (zrzut) Projekty (aktywne)

Mail: prosba o raport na jutro Projekt: raport miesieczny gotowy i wystany
Wiadomos¢: poméc koledze w prezentacji Projekt: prezentacja na spotkanie przygotowana
Telefon: umoéwié¢ wizyte (sprawa prywatna) Projekt: nowa procedura w zespole (1. wersja)

Pomyst: usprawnic¢ checkliste w zespole
Rachunek do optacenia (5 min)

Nastepne kroki (konkret) Blokady / czekam na
Raport: zebra¢ dane z systemu Czekam na dane z dziatu X
Raport: spisa¢ 5 wnioskdéw (1 slajd) Czekam na akceptacje szefa (procedura)

Prezentacja: przygotowac 10 slajdéw
Umdéwic¢ wizyte (zadzwonic)
Optaci¢ rachunek

Przeglad tygodnia (20 min) — co przenosze / co zamykam

Pigtek: oprézniam skrzynke (10 min)

Sprawdzam projekty: co domykam w tym tygodniu
Wybieram 3 nastepne kroki na poniedziatek

Jedna poprawka: mniej spotkan w Srode
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Szablon: Karta projektu
Wynik + kryteria + nastepne kroki

Nazwa projektu (wynik)

Raport miesieczny gotowy i wystany

Kryteria zakonczenia (po czym poznasz, ze gotowe?)

Mail do szefa wystany + zatacznik.
Dane za petny miesigc (bez brakéw).
W raporcie 5 krétkich wnioskéw.

Plik zapisany w folderze zespotu.

Nastepne kroki (3-7 krokéw na teraz)

Zebrac dane z 3 Zrédet
Uzupetnic¢ brakujgce wartosci
Spisac¢ 5 wnioskéw (1 slajd)
Sprawdzi¢ liczby (5 min)
Wysta¢ mail do szefa
Zarchiwizowa¢ plik w folderze

Blokady (jesli cos blokuje)

Czekam na dane z dziatu X (do wtorku)
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Szablon: Przeglad tygodnia (20 min)

Odzyskaj kontrole

Skrzynka: co przenosze do systemu?

Skrzynka: 0 rzeczy na jutro (wszystko z decyzjg).

Projekty: co domykam / co wstrzymuje?

Domykam: raport miesieczny.
Wstrzymuje: procedura (czekam na akceptacje).

Nastepne kroki: co robie w pierwszej kolejnosci?

Poniedziatek: 1 krok do procedury (mail do szefa).
Wtorek: prezentacja — szkic slajdéw.

Jedna rzecz do poprawy w nastepnym tygodniu

Codziennie 10 min na skrzynke o 16:30.
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