ESCOLHA DE OURO / ORGANIZACAO

Checklist de fim de ano

30 coisas para organizar antes de dezembro

Marque o que concluir e risque o que ndo se aplica a sua rotina.

Agenda e prioridades Casa e objetos

1. Relina as pendéncias em uma lista
2. Confira o calendério dos dois meses
3. Escolha trés prioridades

4. Compartilhe as responsabilidades

Oodoodooo

5. Reserve tempo livre na agenda

Dinheiro e compras

6. Liste as contas dos préximos meses
7. Defina um limite para gastos extras
8. Revise assinaturas e servicos

9. Liste as despesas do comeco do ano

Oooooo

10. Liste as compras necessarias

Documentos e vida digital

11. Separe os documentos por assunto
12. Organize comprovantes e garantias
13. Facga e confira o backup dos arquivos
14. Revise a protecao das contas

Oodooogo

15. Organize pastas digitais e contatos

Ooo0on

16. Revise a despensa

17. Separe roupas e objetos para doacao
18. Organize um ponto de acumulo

19. Liste os reparos e manutencoes

20. Prepare os itens usados no calor

Natal, encontros e viagens

OoOo0ond

21. Planeje a lista de presentes

22. Combine a ceia e os preparativos

23. Confira a decoracao que ja tem

24. Planeje deslocamentos ou viagem
25. Combine cuidados durante auséncias

Trabalho, estudos e rotina

O Oooo

26. Revise entregas do trabalho ou estudo
27. Confirme hordrios e recessos
28. Planeje a rotina de férias e cuidados

29. Encaminhe a primeira semana de
dezembro

30. Revise e reagende as pendéncias

Minhas trés prioridades
1.
2.

3.

Préxima revisdo: / / e Responsaveis:

Referéncia de planejamento: confira os prazos reais de contas, servicos e compromissos.
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