
３０マス計画表
１週間を３０マスに分け、その時間に何をするかをおおまかに先に決め、それにあわせて仕事をするためのツールです。
午前は２マス、午後は３マス、夜は１マスで区切ります。
計画を立てる際にすべてのマスを埋めず、予備の時間として空けておきます。そうすると、突発的なことに対処できます。

例） 新規、掘り起し営業は 水曜日の午前中を毎週あてる。事務作業は水曜日の午後など
■例 週次計画表例 ３０マス週間計画表
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３０マス計画表 ( 記入例 )

事務 テレアポ
・１０件
・○○区中心

事務 打合せ
・Ａ社
・次年度提案

事務
 　９ : 00

 　10 : 30

~

定例会議
・第１営業部

営業訪問
・Ｄ社
・２案件提案

予備時間 協力会社
訪問
・××社
・Ａ社提案

テレアポ
・１０件
・△△区中心

 　10 : 30

 　12 : 00

~

提案書作成
・Ａ社向け

協力会社
訪問
・※※社
・進行打合せ

打合せ
・Ａ社
・次年度提案

会議
・チーム内
ＭＴＧ

予備時間
 　13 : 00

 　14 : 30

~

営業訪問
・Ｂ社
・３案件提案

予備時間 営業訪問①
・Ａ社
・次年度提案

予備時間 営業訪問
・Ｅ社
・進行打合せ

 　14 : 30

 　16 : 00
~

営業訪問
・Ｃ社
・概算見積

提案書作成
・Ａ社向け

営業訪問②
・Ａ社
・次年度提案

提案書作成
・Ｂ社
・３案件の内容を
    受けて

提案書作成
 　16 : 00

 　17 : 30

~

事務 提案書作成
・Ａ社向け

帰宅  事務 事務（定例）
・次週予定作成

 　17 : 30

 　19 : 00
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