
Checklist per la Produttività Quotidiana
Una guida pratica per pianificare la giornata — Nexoriance

Prima di iniziare

Scrivi le tre priorità principali della giornata (non di più)

Verifica il calendario per eventuali impegni fissi

Stima quanto tempo richiede realmente ogni priorità

Durante la giornata

Dedica il primo blocco di tempo alla priorità più importante

Raggruppa le risposte a email e messaggi in una sola finestra

Fai una breve pausa ogni 60-90 minuti di lavoro concentrato

Rivedi le priorità a metà giornata, se necessario

A fine giornata

Segna le priorità completate

Annota ciò che rimane per il giorno successivo

Prepara le prime tre priorità di domani

Nexoriance  ·  www.nexoriance.online  ·  Risorsa a scopo educativo, non sostituisce una consulenza professionale.


