作成日：2020年　　月　　日
スケジュール作成の為のチェックリスト
	ﾁｪｯｸ
	分　類
	確認項目
	フィードバック（できなかった原因と対策など）

	✔
	スケジュール表
	直近３カ月予定ひな形準備はしたか
	定期的に印刷して準備した


	✔
	書き込み
	定期的に書き込みと清書をしたか（手書き×デジタル）
	毎月手書きとデジタル清書の繰り返しをした


	✔
	今年の方針
	今年の目標は設定したか
	今年の大目標を年初から掲げて実践した（80％）


	✔
	去年の反省
	去年の振り返りと分析はしたか
	去年の反省を上記目標設定時にした（まだ甘い）


	✔
	人脈リスト
	会うべき人をリストアップしたか
	相関図、人脈棚卸シート作成した（ひな形はできた）


	✔
	各種分析
	SWOT分析、直近3カ月の振り返り等したか
	3C、SWOT作成した


	✔
	各種基準の設定
	自身の基準を設定したか
	人脈等級基準作成した


	✔
	目標の設定
	ほしいものまたはすべきことをリストアップしたか（To Do List）
	欲しいものリスト、To Do List作成した


	✔
	ルーティーン
	毎すべきことをスケジュール上で把握しているか
	年間予定表作成中


	✔
	得意先カルテ
	お客様毎に議事録またはファイリング、カルテ等を作成しているか
	実務で議事録代用中、ファイリングが甘い


	✔
	整理整頓
	定期的に整理整頓をしているか
	折を見てしている、古い書類整理断捨離実践する


	✔
	セルフチェック
	公私にわたって何か乱れ改善点はないか
	生活面を規則正しくする、運動はしっかりする


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	（備考）

	スケジュール管理が去年さぼっていたが、ようやく春先からきっちりできるようになった。ムリムダムラがなくなるよう

	来年度も実践して周囲に教示できることが目標。オリジナル手帳も完成させたい。
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