PLANERING

MOTEN

O Uppfdlining frén tidigare moten

O Planera in kommande moten

O Skriva dagordning

D Skicka ut kallelse

D Planera in motesforberedelse

PLANERING

D Fortbildning/utveckling

O Slutféra snabba punkter

D Flytta/stryka punkter féreg. vecka

D Jamfdra med kalender

D Prioritera p& veckolistan

EGET ARBETE
D E-postkontroll

O Arkivera/strimla/&tervinn papper

D Stada skrivbordet

O

@
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O Planera in grodan

O Planera in hdgprioriterade punkter

D Planera in évriga punkter
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