アイゼンハワーマトリクス（ステータス管理）
ステータスは「未着手 / 進行中 / 完了」の中から選んで記入してください。重要性：大


	第2領域「重要×非緊急」
	第1領域「重要×緊急」

	No.
	タスク名
	ステータス
	No.
	タスク名
	ステータス

	1
	新規開拓向けの提案書テンプレートの改訂
	進行中
	1
	大手A社との最終契約交渉
	進行中

	2
	来期の顧客開拓戦略の立案
	未着手
	2
	競合他社に流れそうな見込み客の引き止め対応
	対応中

	3
	既存顧客のアップセル機会の分析
	未着手
	3
	クレーム顧客への謝罪訪問と解決策提示
	完了

	4
	営業ナレッジのマニュアル化
	計画中
	4
	契約書の法務確認と押印依頼
	未着手

	
	
	
	
	
	緊急性：大


	

	第4領域「非重要×非緊急」緊急性：小

	第3領域「非重要×緊急」

	No.
	タスク名
	ステータス
	No.
	タスク名
	ステータス

	1
	名刺管理ツールのデータ整理
	未着手
	1
	週次売上報告書の部門長への提出
	完了

	2
	過去提案書のフォルダ整理とアーカイブ
	未着手
	2
	部門間連携のための情報共有MTG
	進行中

	3
	不要なメールの整理とフォルダ管理
	保留中
	3
	経費精算の処理と承認依頼
	未着手

	4
	業界ニュースのまとめ確認
	未着手
	4
	CRMツールへの商談情報の入力
	委任済

	
	
	
	
	
	


重要性：小

