
●組織について

□社員旅行

□評価報酬体制

□昇進

□研修・セミナー

□雇用・求人

□保険・福利厚生

□イベント

□備品補充

□電話

□組織図の見直し

□制服

□レクリエーション

□話し合い

□職務規定

□就業規則

□役割の見直し

□

□

□

□

□

●運営

□法律遵守

□商標・特許

□倉庫整理

□流通の見直し

□

□

●セキュリティ

□火災・盗難保険

□ネットワーク

□ルールの策定

□

●システム

□改善計画

□

□

●個人的なモノ

□参加したいセミナー

□休暇・家族旅行

□子供の教育

□資産管理

□税金の支払い

□ボランティア

□地区での役割

□両親への役割

□誕生日

□結婚式

□保険の見直し

□クリーニング

●定期的に参加する会

□

□

□

●友達や知人

□

□

□

●購入リスト

□洋服

□備品

□電化製品

□バッテリー等

□

□

□

●補修メンテナンス

□リフォーム

□インターネット

□

●健康管理

□運動

□食事

□病院

□

□□

●連絡が必要なこと。

□返事

□お知らせ

□

□

□

●報告が必要なこと。

□

□

□

●情報収集。

□

□

□

□

●レポート作成

□

□

□

●企画・提案書作成

□プレゼン資料

□

●見積もり作成

□

□

●発注書作成

□

□

●マニュアルや指示書

□

□

●稟議書の作成

□

□

●その他・作成物

□

□

□
●財務

□決算書

□売上資料

□予算差異

□計画書

□在庫

□

●月末

□会議

□支払い

□

□

●月初

□タスクの刷新

□

□

●銀行

□入金・出金

□借入れ・返済

□貸し金庫

□

●マーケティング

□商品開発

□広告開発

□顧客フォロー

□アンケート

□分析

□ＰＲ計画

□

□

□

●顧客

□ギフト

□紹介戦略

□フォロー

□

□

□

□

□

□

□

□

●進行中プロジェクト

□

□

□

□

□

□

□

□

□

●立上げプロジェクト

□

□

□

●開くべき会議

□

□

□

□

●関係者

□上司　

□

□

□

□同僚

□

□

□

□部下

□

□

□

□外部

□

□

□

●委任した仕事

□

□

□

□
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