Kit donganisalion perpdul

By Julia Arts
(impression friendly)
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Organisation mensuelle

Maintenance mensuelle : (a réaliser en début de mois/bilan du mois précédent)
o MAJ du portfolio, sites, blogs (nouvelles ceuvres, nouveaux clients...)
Trier, archiver & sauvegarder les données

O

o Comptadumois CA ...,

o Bilan statistique  VUES......coocoooiiviioi, Followers ..o COMMENTAINES....oov oo Réseaux INSTAGRAM
VUES. oo, FOIlOWErS .o ComMMENtaIreS. ..., RESCAUX ..o,
VUES. oo, FOIlOWErS .o ComMMENtaIreS. ..., RESCAUX ..o,
VUES. oo, FOIlOWErS .o ComMMENtaIreS.....ooooe oo, RESCAUX ..o,

O AU S e

Objectifs dumois :

o Repport des taches du mois précedent

o Programmer ses nouvelles taches et objectifs
= Démarcher, facturer, deviser, relancer
= (réer (idées, process, croquis, croquis, couleurs, validation finale, export),
= Seformer,
»  Planifier ses post sur les réseaux sociaux,
=  (Célébrer ses reussites du mois passe,
= Autre (shop, nouveaux produits...)




Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Samedi

Dimanche




Date Client/agence/marque Mail contact Date réponse 1¢" relance 2éme relance Devis v/x A relancer le
(prévoir 4/6mois)




N°facture

Date

Nom du client

Montant

(relance)

Date de paiment




Client N°deVIS...cooooioiiioe ) Date de livraiSon Prévu..........coccovooioeioe.
BRIEF
Rendu

= Format.

- Types de fichiers (pdf, jpg..)eooiii.

Conditions d'utilisation :

- Portée...

Dates étapes :
Croquis Couleurs Validation finale Export



Organisation -

Objectifs de la semaine
o Repport des taches de la semaine précédente
Programmer ses nouvelles taches
Découper son temps
Prévoir ses jours de repos et pauses
Rajouter ses taches perso (ménage, cuisine, courses, RDV..)
Laissez place a l'imprevu (ne sature pas ta semaine)

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche

O O O O O



Organisation journaliére, to do list vt onent
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