
17차시. 프로젝트 실행하기

1. 프로젝트 활성화의 3스텝

- 플래너에 프로젝트 탭을 만든다. 

- 프로젝트를 오늘의 우선 업무에 (시간)활성화한다.

- 프로젝트 약속을 정한다. 

2. 프로젝트 탭

- 모든 프로젝트 관리기록의 보관

- 프로젝트 실행의 출발점

- 불필요한 중복을 피하기 위해 프로젝트 업무를 오늘의 우선 업무 리스트에 포

함시키지 말아라.

3. 미래의 시간활성화의 장점

- 첫째로 업무완수표시를 함으로써 엔돌핀이 분비된다. 

- 둘째로 프로젝트에 대해서는 당분간 신경 쓰지 않아도 된다.

4. 특정 파일을 참고하려면 오늘의 우선업무나 프로젝트 양식에 괄호를 사용한

다.

5. 프로젝트 약속하기

프로젝트수행을 위해 필요한 시간을 만들어내는 한 가지 방법은 실제 약속을

하는 것이다.

만일 당신이 프로젝트수행을 위해 2시간이 필요하다면 두 시간 동안 미팅 참

석 약속을 기록하듯이 알맞은 시간을 찾아서 약속일정에 적어놓아라.
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6. 업무 중단 상황처리하기

- 업무중단상황의 우선 순위를 정한다.

- 사무실을 다른 사람과 잠시 바꾼다.

- 회의실에서 일한다.

- 사무실을 벗어난다.

- 집을 사무실로 만든다.

-“방해하지 말 것”이란 표시를 사용한다.

7. 상사도 하나의 프로젝트다.

- 상사에 대한 프로젝트 탭을 만들어보라. 거기에 상사와 관련된 모든 대화, 업

무, 약속을 기록하라

8. 프로젝트를 플래너에 기록하는 시스템의 장점

- 프로젝트를 수행할 때마다 일일의 업무와 함께 큰 그림도 볼 수 있다

- 한 번에 많은 프로젝트를 관리할 수 있다는 점이다.

- 시스템의 또 다른 장점은 기록성에 있다. 프로젝트에 대한 정보와 파일이 수

없이 많지만 완수된 과거의 프로젝트를 쉽게 검색할 수 있다


