Zadatak: Organizacija Zadataka

Sakupljanje (Collect):

[ ] Napravi jedno mesto gde ées sakupljati sve neprocitane
mejlove i poruke ili bilo koje zadatke.

Obrada (Process):

[ | Posveti paznju svakoj poruci/stvari da razumes $ta predstavlja i da i
zahteva akciju.

[ ] Odlugi da li je akcija potrebna odmah ili se moze odloZiti/delegirati.
[ ] Primeni pravilo "< 2 minuta” na brze zadatke.

Organizacija (Organize):

[ ] Razvrstaj poruke/stvari u odgovarajuée kategorije/projekte.

[ ] Organizuj sve aktivnosti za izvrsenje u sledeéim koracima.

Pregled (Review):

[ ] Pregledaj dnevne, nedeljne i meseéne liste aktivnosti.

[ ] Proveri prioritete i rasporedi zadatke prema raspoloZivom vremenu
i energiji.

[ | Postavi podsetnike za redovno pregledavanje to-do liste i kalendara.

IzvrsSenje (Do):

[ ] Zapoéni izvrienje prioritizovanih zadataka sa liste "slede¢i koraci”.

[ ]| Prati napredak i pravi korekcije po potrebi.
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