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　　企画書作成
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本日の処理決定事項

本日の予定 本日のコンタクト予定 本日の予定外事項、打合せメモ

09

＜デイリープランニング＞

このページは
その日発生した突発、割り込み業務を
メモする

その日行う
自分ひとりの仕事で
一番重要なものだけを
一つ記入

その日行う
他人と共同の仕事の
相手の名前を記入

その日行う
自分ひとりで行う
仕事を記入



担当者（　　　　　　　　　　）
業務名

実施時期
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新目標

―　実績向上シート　―

成功要因

進展ポイント

＜TIPシート＞

その業務の成功要因を列挙

その業務の失敗要因を列挙

改善ポイント

業務名を記入

失敗要因



記入日 済 処理事項 誰に 依頼日 完了日
5/10 Ａ／Ｂ／Ｃ 中央区市場調査

Ａ／Ｂ／Ｃ セミナー準備
Ａ／Ｂ／Ｃ 見積書作成書（M社） 阿部 4/25
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優先順位

20　　/　　  /＜仕事の棚卸しシート＞

優先順位のつけ方は、
A：今、自分がやること
B：あとで、自分がやること
C：他人に任せること

思いついた仕事を
アトランダムに記入

優先順位がCの仕事
は、
誰に、いつ依頼した
のか



20　　年 　　月
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1 (火) 企画書作成
2 (水)
3 (木)
4 (金)
5 (土)
6 (日)
7 (月)
8 (火)
9 (水)
10 (木)
11 (金)
12 (土)
13 (日)
14 (月)
15 (火)
16 (水)
17 (木)
18 (金)
19 (土)
20 (日)
21 (月)
22 (火)
23 (水)
24 (木)
25 (金)
26 (土)
27 (日)
28 (月)
29 (火)
30 (水)
31 (木)

＜マンスリープランニングシート＞

プロジェクト主要業務
時間

日付

自分一人の仕事を
自分へアポイント 自分へアポイントした

仕事の名前を記入

プロジェクトの流れを
記入

商談

他人とのアポイントも
記入


