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日付：

今頭にある、すべて書き出そう。順不同でなるべくたくさん言語化してみましょう。

仕事だけでなくプライベートや家族の用意、家事なども全て書き出して可視化してみましょう。

タスクマネジメントシート①
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日付：

①で書き出したタスクを、仕事、家庭、プライベートの３つのカテゴリーに分類しましょう。

タスクマネジメントシート

仕事

②-1

家庭
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日付：

① で書き出したタスクを、仕事、家庭、プライベートの３つのカテゴリーに分類しましょう。

タスクマネジメントシート

プライベート

②-2

【MEMO】
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シート②で書き出したことを仕事、家庭、プライベート、それぞれそれぞれ緊急度と重要度で分類してみよう。

日付：

仕事

タスクマネジメントシート③-1

「今すぐ対応が必要なタスク」 「将来に備えるべきタスク」

「他の人に任せても良いタスク」 「あまり必要でないタスク」

重要度→高

重要度→低

緊
急
度→

高

緊
急
度→

低
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シート②で書き出したことを仕事、家庭、プライベート、それぞれそれぞれ緊急度と重要度で分類してみよう。

日付：

家庭

タスクマネジメントシート③-2

「今すぐ対応が必要なタスク」 「将来に備えるべきタスク」

「他の人に任せても良いタスク」 「あまり必要でないタスク」

重要度→高

重要度→低

緊
急
度→

高

緊
急
度→

低
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シート②で書き出したことを仕事、家庭、プライベート、それぞれそれぞれ緊急度と重要度で分類してみよう。

日付：

プライベート

タスクマネジメントシート③-3

「今すぐ対応が必要なタスク」 「将来に備えるべきタスク」

「他の人に任せても良いタスク」 「あまり必要でないタスク」

重要度→高

重要度→低

緊
急
度→

高

緊
急
度→

低
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日付：

タスクマネジメントシート

月

火

水

木

金

土

日

/

/

/

/

/

/

/

シート③で書き出した 　　のうち、今週こなすべきタスクを仕事、家庭、プライベートで書き分けてみよう。後から変更してもOK

④



 Mindwork
Business
School

日付：

タスクマネジメントシート
シート③で書き出したタスクで半年以内でこなすタスクを書き出してみましょう。後から変更してもOK

⑤
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　　月　 　　月　 　　月　

　　月　 　　月　 　　月　
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④にも⑤にも入らなけどこの先でいつかやらなくてはいけないタスクをランダムでもいいので

書き留めておきましょう。

 Mindwork
Business
School

日付：

タスクマネジメントシート⑥

半年以上1年以内　

それ以上先　
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感じたこと、気づいたことがあれば、是非書き留めておきましょう。

タスクマネジメントシート

 Mindwork
Business
School

日付：

【MEMO】


