1 Titta pa dina kortsiktiga mal och veckofokus.
Vad ar viktigt? Pa ratt vag mot malen?

Steg i den dagliga rutinen

Fokusera pa ratt saker!

Starta upp dagens oversikt i skrivboken. Dagens datum,
MITs, OOT, hemma.

Ga igenom kalendern. Vad v

ar inbokat? Behodver nagot U Definiera 2-5 stycken
forberedas? Triggers? Infor MITs f6r dagen.
morgondagen? Resten av

veckan? U Avsatt tid i kalendern

om det behovs for att

Ga igenom gardagens £3 det gjort.

oversikt och plocka upp ev.

MITs och OOT:s som ej 0 Definiera ett

blev gjorda. realistiskt antal
Ga igenom ToDo-listan ToDo:s och sitt dem
och plocka upp de ToDo:s under OOT.

som ar viktiga och satt ’
dem pa dagens oversikt. O Tank igenom vad som

Stryk ToDo:s som ar hander efter jobbet
utspelade. och punkta ner om
Ga igenom projektlistan n%got viktigt maste
och se till att ha ”next HoreE

actions” pa alla viktiga ’

projekt. Lagg till ToDo:s i I Hitta ditt “flow” och
ToDo-listan eller under exekvera en sak i
dagens oversikt. taget!



EXEMPEL-IDagsoversikt

Tlsdagen den 2313 - 20|l )
MI(Ts O Skicks offerten till Saab
O Lonesamtal med. Per
O Lis och ge feedbuck pi artalet frin Johan
O Ring Scania

—— oor:

O Ring larwimon O Kalla ill mpmt.mote
O Ksp untband. och tape O Fisa formmail pi siten | ‘
O Maila Orjan bilderma. D Lage. skrivbordslampan
O Boka Osloresan O Ny slide - styrelse

—— HEMMA
IIlDammsuyinllen DBytlamchthFm
O Bestill HOM(~katel O Matlida &l onsday

(@\V\V/m Sielll Change. Big Difference.




