GHID

pentru o
planificare
saptamadnala
eficienta

 COLORFUL

PRIVIRE DE
ANSAMBLU

Incep prin a ma gandi
ce se intdmpla
saptamana aceasta,
cel mai important.
Adica “Asta e
saptamana in care am
treaba aceea

important in weekend.”

Sau “Am intalnirea
aceea importanta
nmiercuri.”

Ma gdndesc
‘retrospectiv’ si ma
intreb ce trebuie sa se
intdmple ca acel
eveniment sa decurga
cat mai bine.

Adica, dacaam o
intalnire importanta,
miercuri, cand trebuie
sa o pregatesc? Am
nevoie doar de timp cu
mine sau trebuie sa
vorbesc cu alte
persoane inainte?
Cand ar trebui sa fac
asta?

CE VREAU
SA SE
INTAMPLE?

Pun fiecare mare
eveniment in zona de
“Weekly Goals” si ma
gdndesc (sau Si scriu) ce
imi doresc sa iasa din el.
Poate din intainirea
respectiva Imi doresc sa
iasa una de follow-up Si
semnare.

Trec evenimentele
principale ale fiecarei zi
in spatiul aferent din
saptamana Daca sunt
Mmulte (Si de obicei sunt),
trec si orele.

Sila final las un pic de
loc, pentru prioritati noi
ce ar putea sa apara
Folosesc 3 sectiuni ca sa
planific dimineata, dupa-
amiaza Si seara.

MIND

COLOR
CODING

Sunt de parere ca nu
exista agende
separate, asa cum nu
avem vieti separate, Ci
una singura, pe care o
impartim pe mai multe
roluri.

Uneori folosesc color
coding pentru aceste
roluri diferite.

Adica, scriu cu negru
ce e pentru birou, cu
roz pentru acasa Si
familie, cu verde
pentru mine. Sau
incercuiesc cu
markerul. Sau folosesc
washi tape (scotch din
acela de hartie colorat
frumos, se gaseste in
hipermarketuri) ca sa
delimitez o anumita
zona (de exemplu o
dupa-amiaza cu
familia sau o petrecere
pe care abia o astept!)

TO DO
LISTS

Daca am to-do's
multe, prefer sa le
trec separat. De
exemplu, folosesc
un Post-It-Note ca
sa trec ce am de
facut, 1l lipesc ldnga
ziua aceea foarte
plina si apoi il pot
arunca, dupa ce
am completat
lucrurile de pe lista



