Task 2 Part A
Dear Assessor,
[bookmark: _GoBack]发你的工作安排表和修改过的工作安排表给老师，并且要说明你修改工作表的理由
Kind Regards,
你的名字

Plan Work Priorities Project
Introduction
介绍这份报告的目的，主要内容

Research Notes
介绍三种用来安排工作的软件或工具

Weekly Schedule
用你上面写的其中的一种软件来安排（marketing manager）未来一个星期的工作（要写出具体的工作）， 你需要安排至少30分钟的休息时间来达到工作生活平衡，你的工作时间是9-5,30分钟的午餐时间，你每天的上班路上花费的时间是30分钟，你需要留出2*2（两天，每天两小时）的时间来弥补工作没完成的部分
	
	Mon
	Tue
	Wed
	Thurs
	Fri

	8.30 - 9 am
	Travel to work

	9 - 10 am
	
	
	
	
	

	10 - 11 am
	
	
	
	
	

	12 - 1 pm
	
	
	
	
	

	Lunch
	Lunch

	1.30 – 2.30 pm
	
	
	
	
	

	2.30 – 3.30 pm
	
	
	
	
	

	3.30 – 5 pm
	
	
	
	
	

	5 - onwards
	



Updated Weekly Schedule
这个表是对上一个表的修改，题目里说，星期二下午你的电脑系统有问题了，专业人员在帮你修，所以你原本星期二下午的工作要推迟到后面。还有星期三早上经理突然找你开会2个小时，所以原本星期三上午的工作也要推迟到后面。

	
	Mon
	Tue
	Wed
	Thurs
	Fri

	8.30 - 9 am
	Travel to work

	9 - 10 am
	
	
	Meeting with General Manager
	
	

	10 - 11 am
	
	
	
	
	

	12 - 1 pm
	
	
	
	
	

	Lunch
	Lunch

	1.30 – 2.30 pm
	
	The system breaks down
	
	
	

	2.30 – 3.30 pm
	
	
	
	
	

	3.30 – 5 pm
	
	
	
	
	

	5 - onwards
	



