
Schema Prioritizzazione Attività

Richiede meno di 10 
minuti?

Ha una data di 
scadenza fissa?

Prevede un meeting?

L’attività è delegabile?

NO

SI

SI
Inserisci tra le attività 

giornaliere

Crea task con scadenza

Blocca tempo in 
calendario 

Crea evento ricorrente 
in calendario

SI

Crea evento singolo in 
calendario

È ricorrente? 

È ad alto impatto di 
tempo?

Inserisci tra le attività 
giornaliere con priorità

È urgente? 

Assegna ad un’altra 
persona

Necessità di Follow-up? Crea serie follow-up in 
calendario

NO

NO

NO

SI

SI

NO

SI

SI

SI

NO

NO


