
その他予定・タスク管理⽤

資料提出前メール送信前

.......................................... / ..........................................

CHECKLIST

宛先（TO / CC / BCC）の確認

件名は簡潔で適切か？

添付ファイルは入っているか？

誤字脱字・敬語表現を確認

誰が読んでも内容が理解できる？

⽇付・名前・部署名の確認

数字の桁、単位の確認

データとグラフの整合性はあるか？

不要なスライドやメモの削除

ファイル名・保存形式の確認

今週の納期・打ち合わせの件数？

締切が近いタスクは？

重なっている業務はないか？

余裕のある⽇・時間帯はどこか？

急ぎではないけどやりたいこと？


