日程检查表

	科：                    姓名：

	□1.是否优先拟定当日(本周、当月、今年)的重要事项

	□2.是否考虑步骤、准备程序后再拟定

	□3.是否能在自己所有的时间内完成

	□4.是否就其课题、目标来分配时间

	□5.是否考虑到自己的状况

	□6.访问或面谈时，是否把握重点

	□7.访问或面谈时，是否提早出门

	□8.访问或面谈时，是否预测到拖延的时间

	□9.遇到紧急事情时，是否考虑到应对方法

	□10.是否考虑到对方时间会变更

	□11.时间或日程变更时，是否有人可以协助

	□12.日程表修正后，是否仔细检查一遍

	□13.工作进度是否有调整的余地

	□14.是否不到最后不放弃

	□15.是否前一天(周、月、年)决定第二天(周、月、年)的计划


