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MODULO 4

ORGANIZZAZIONE
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ORGANIZZA LA TUA SCRIVANIA

Cosa dev’essere sulla tua scrivania:

* Computer

* Portapenne

* Blocco
 1Blocchetto di post-it
» 1 Stampa utile

» 1altracosa
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IL FLUSSO DELLE ATTIVITA

Cosa non dev’essere sulla tua scrivania:

» Cancelleria che non usi tuttii giorni
* Fogli
» Oggetti personali
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IL FLUSSO DELLE ATTIVITA

Segna le attivita che ti vengono assegnate:

1. Definisci la scadenza (chiedi o proponi)
2. Segna sulla to-do list
3. Controlla la tua to-do list.

Assegna le priorita:

a) Usaicolori
b) Usa un’agenda
c) Usa lelettronico e sistema ['ordine
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LE CHECKLIST

La checklist € un elenco di attivita da
spuntare (check v) che si usa per attivita che
hanno compiti sempre uguali.
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TO DO LIST

Prepara presentazione
Manda invitato per riunione
commerciale

Stampa ordine del giorno per staff
meeting
Prenota volo per Roma

executives



&

TO DO LIST

Prepara presentazione
Manda invitato per riunione
commerciale

Stampa ordine del giorno per staff
meeting
Prenota volo per Roma
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COME ORGANIZZARE UNA
RIUNIONE

v Prenota la sala riunione

v’ Assic
v’ AsSi
v’ AsSi
v’ AsSi

urati

curati
curati
curati

C
C
C
C

funzionanti
v Assicurati che ci sia tutto

ne Ci siano abbastanza sedie
ne la salasiainordine
ne ci siano gli strumenti utili

ne gli strumenti siano
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