
DARMOWY MATERIAŁ 60 MINSZABLONY

System zadań i projektów
Skrzynka • projekty • następne kroki • rytm tygodnia

Instrukcja wypełnienia (krok po kroku)
Szablony do druku i do edycji (PDF)
Karta projektu + przegląd tygodnia

Planowanie jak PM
System, który dowozisz.



Szablon: System zadań i projektów
Skrzynka → projekty → zadania → rytm tygodnia

Planowanie jak PM 1/3

Zasada: wszystko trafia najpierw do skrzynki
Potem szybka selekcja: projekt / zadanie / termin w kalendarzu. Ogranicz liczbę rzeczy w toku.

Skrzynka (zrzut) Projekty (aktywne)

Następne kroki (konkret) Blokady / czekam na

Przegląd tygodnia (20 min) — co przenoszę / co zamykam



Szablon: Karta projektu
Wynik + kryteria + następne kroki

Planowanie jak PM 2/3

Nazwa projektu (wynik)

Kryteria zakończenia (po czym poznasz, że gotowe?)

Następne kroki (3–7 kroków na teraz)

Blokady (jeśli coś blokuje)



Szablon: Przegląd tygodnia (20 min)
Odzyskaj kontrolę

Planowanie jak PM 3/3

Skrzynka: co przenoszę do systemu?

Projekty: co domykam / co wstrzymuję?

Następne kroki: co robię w pierwszej kolejności?

Jedna rzecz do poprawy w następnym tygodniu


