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Ya nos hemos habituado a m TODO lo que llega a nuestra vida. Y nos hemos montado un completo capaz de dar

respuesta a las situaciones mas sofisticadas que pueda afrontar cualquier trabajador del conocimiento del siglo XXI. \ERTeTe: WL ILLETy.
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La importancia y utilidad de procesar tiene que ver con el [yl L RIELIR LIGIGICIEREELRRENEY (1766-1842),
cirujano jefe de Napoledn a lo largo de casi 18 afios, 25 campanas y 60 grandes batallas. jj!! ¢Dénde se esconde

la conexién entre la productividad personal y este personaje?!!

Este hombre cred el transporte por ambulancia e introdujo los principios de la sanidad militar moderna. Se
adentraba personalmente en el frente para atender a los heridos. Incluso a los del bando contrario.
Tradicionalmente a estas personas se las dejaba sin atencion durante horas (incluso algun dia), alli tirados, en el

campo de batalla. Pronto fue apodado “la Providencia del soldado” y Napoledn sabia que cuando su cirujano de

cabecera le acompafiaba, la moral de las tropas era mas alta.

Una de las principales aportaciones de Larrey fue lo que hoy le trae a esta pagina: m (de la palabra francesa triage, o clasificacion). Sucede
gue en un hospital de campafia se producian entradas masivas de heridos coincidiendo con la actividad bélica. Ante la situacidon desbordante y
la imposibilidad de atenderlos a todos a la vez, se establecié un sistema clasificatorio de forma que, con independencia del rango, se priorizaba
a los mas graves. Ese sistema clasificatorio, o triaje, es el que se usa hoy en cualquier centro médico de emergencias o en situaciones de crisis. Y

es nuestro punto de conexién con el procesado.

Las entradas en nuestros Inboxes pueden ser desbordantes. Sistematicamente tenemos mas entradas que tiempo para sacarlas adelante.

Tenemos que hacer un vuelo de reconocimiento previo y no pararnos con la primera tarea (=el primer herido) que nos encontramos por el

31/10/2017 (Versién 1.0)
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camino. Abres un correo que esconde en su interior un problema. Ufff! Ese calor, esa angustia. Te pones fervientemente a mirar correos previos,
hacer una llamada, mover el informe solicitado.... Todo ello sin percatarte de que cuatro correos mas abajo hay un segundo email relacionado
gue incluye informacién importante para sacarlo adelante. U otra urgencia aun mayor que la primera, que seria por donde deberias empezar. Es
siempre mejor idea hacer un repaso completo tan rdpido como seamos capaces. Y, sélo después, ponerse a operar. Esa, precisamente, es la idea

de PROCESAR. Concretemos entonces...

31/10/2017 (Versién 1.0)
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LTI T ML SR revisar los inboxes con el fin de vaciarlos. Revisar no es llevar a cabo, sino identificar cada uno de los elementos y decidir

qué son, qué significan y qué vamos a hacer con ellos.

Para hacerlo se sigue la columna central del flujograma de 1SoS: équé es? érequiere accidén? ¢ Cual es la accion siguiente?

S NG L XD e e o R TS (= T L] o L) IR\ o g =Te I (W1 [e]y], la cosa se destina a uno de los tres repositorios clave:

¥ La basura, porque decidimos que “la cosa” no nos sirve para nada. Seamos generosos con este destino.

¥ Los elementos para la Not Now List porque decidimos que posiblemente en algiin momento queramos ponernos con ello. La idea de este
repositorio es saber que estas cosas estan reunidas en algun sitio y que eso me permite olvidarme de ellas. Ejemplos:
» Unainvitacidn a un evento que se celebra en un par de semanas y para el que todavia no tengo claro si ir o no.
» Un anuncio sobre una nueva aplicacidn que posiblemente me interese, pero que no puedo mirar ahora.

» Una idea de un viaje que me gustaria hacer y que esta pendiente de preparar, buscar informacion, consultar precios...

¥ La Personal Library o Biblioteca Personal que es a donde va a parar todo aquello que tiene valor informativo, que intuyo que podré
utilizar en el futuro a modo de consulta. Es la coleccién cuidadosamente guardada y mantenida de mi experiencia profesional y personal.

Cuantos mas anos de experiencia tenga, mas voluminoso y rico debe ser mi Biblioteca.
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SRR N e R G e R U R ] Lo GOl ML L X (= ]y, hay tres posibles vias. Una accidn es una actividad (casi fisica) con la que

obtenemos un resultado tangible a corto plazo (“de una sentada”). Son acciones, “Decargarme el programa PADRE de la AEAT”, “Escribir el indice
preliminar del informe anual” o “Mandar un correo a mis amigos para ver quién se apunta a la excursion del fin de semana”. Las tres vias que

podemos tomar para una accion son:

¥ Delegarla, que consiste en transferirla a otra persona Y anotarla en la Owed List de modo que podamos hacer un seguimiento eficaz de
la misma. Para esta tarea, el correo electrénico es lo mas eficaz porque deja constancia de fechas, horas,... Lo veremos mas adelante. Si
pasamos el encargo de algun otro modo, conviene anotarlo en algln sitio dejando claro a quién se le delega, cuando se delega y cuando
se deben esperar resultados. En este sentido es IMPORTANTE la forma de delegar. La peor forma de hacerlo es interrumpiendo a la otra
persona en el momento que nos acordamos de la tarea para hablar del tema. A pesar de que es el sistema mds inmediato tiene dos
inconvenientes clave: obstaculiza el ritmo de trabajo de las dos personas implicadas y no queda constancia registrada del encargo. Otra
cuestion: delegar no es sélo encargar a otra persona. Muchas tareas simplemente estdn a la espera de un cierto acontecimiento para
poder continuar. P.e. Verificar el ingreso de la devolucion de la renta. Es un asunto que deberemos comprobar cuando Hacienda nos

avise. Mientras, la tarea esta viva pero no tenemos que hacer nada con ella.

|

Anotarla, que consiste en ponerla en la lista Mis Tareas. P.e. escribir un correo importante acerca del estado de un proyecto, comprar un
organizar las fotos del verano o llamar a un prospecto. AHORA NO vamos a hacer estas acciones. Sélo las identificamos y las apuntamos

En cuanto terminemos de procesar, nos pondremos con ellas.
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¥ Agendarla, que es algo parecido a anotarla, con un matiz importante: la tarea o encargo que meto en la agenda tiene lo que se llama una
fecha objetiva. Una fecha que he comprometido con un tercero que también me espera en esa fecha. Ejemplos: una visita a un cliente el
viernes a las 10:30. La revision de la ITV el martes a las 11:00. La entrega de la propuesta para un concurso el viernes antes de las 14:00.

En este Ultimo caso no tenemos cerrada la hora, pero si desde luego tenemos una fecha limite y por tanto debe figurar en la agenda.
Reglas basicas para procesar con éxito:

1. Hacerlo con todos los elementos de nuestras bandejas de entrada y de uno en uno.

2. No devolver nada a la bandeja de entrada. Cuando se procesa, se procesa. Si abro un correo, lo interpreto y decido qué significa para mi

y a qué repositorio va. Pero nunca regresa a la bandeja de entrada.
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3. 1S0S: ;QUE ES HACER?

L/

Si hemos llegado hasta este habito tendremos un sistema organizativo muy potente. Habremos capturado, tendremos todo bien organizado y

procesado. Pero todavia... todavia no habremos empezado a hacer realmente nuestro trabajo.

Tipicamente, de todos los items que caen en nuestras bandejas de entrada, el grueso ird a parar a nuestra My Tasks List. Si tenemos algun
cargo de cierta responsabilidad y, asociado a éste, un equipo de colaboradores, lo normal es que hayamos delegado gran parte de las tareas. En
principio, cuanto mdas y mejor seamos capaces de delegar, mas productivos seremos. Pero esto no es evidente y nos llevaria a meternos en otro

terreno diferente al de la organizacidn personal: la organizacién o productividad organizacional.

Nos mantenemos fieles a nuestro tema: foco y productividad personal.

Decia que incluso aunque hayas conseguido delegar muchas cosas, tu lista de tareas crecera, crecerd y crecera.

El problema inicial era discriminar lo que eran tareas de lo que eran otras cosas y reunirlas en Unico sitio. Eso ya lo tenemos resuelto.

El problema ahora pasa a ser decidir en cada momento con cual de esas tareas me pongo a trabajar. Ya te adelanto que, cuanto mas responsable

es una persona en su trabajo, mas trabajo atrae. Los encargos, los proyectos, las cuestiones dificiles y trabajosas no suelen caer en manos de
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pasotas. Si tu estds atendiendo este curso es porque sientes que el trabajo te desborda. Y si eso ocurre es porque no esquivas tus
responsabilidades, te preocupas por hacery por hacer bien. actuando de esa forma SIEMPRE vas a tener mas tareas que hacer
que tiempo material para llevarlas a cabo. Algunas de ellas se pasaran meses en tu lista antes de ser abordadas. Unas pocas incluso se quedaran
ahi... sistemdticamente postergadas, en via muerta. Hasta que un dia, repasando todo concluyas que aquello ya perdié su sentido y directamente

lo elimines.

ENJIELENGIEER el sistema que te propongo te permitira, al menos, ser consciente de lo que haces y de lo que aparcas. Y sentirte enfocado y

tranquilo. Para ello hay que hablar de foco, de contextos y también un poco de herramientas.
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Aqgui retomamos una idea clave que ya abordamos en la primera estacion: la perspectiva, el foco.

¢Eres de las personas que gozan de un buen desayuno? Pues sentarte a contemplar tu larga lista de tareas puede asimilarase a entrar a uno de
esos magnificos buffets de hotel a las 07:30 de la mafiana. Tienes buen apetito y ante ti se abren un montén de oportunidades. Pero hay que

actuar con cierto criterio porque comerlo todo es, sencillamente, inviable.

» Puede que habitualmente lleves una vida y una alimentacion muy sana y que tus visitas a estos hoteles sean esporadicas. Entonces

podrias decidir que hoy es un dia para una excepcidn y tirarte a por la bolleria industrial, los huevos fritos y las salchichas con kétchup.
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» Puede que tengas entre tus objetivos a medio plazo reducir peso o estar en mejor forma'y, por el contrario, te vayas directamente a las
vitrinas de la fruta, los yogures y los cereales bio.

» Si no ejercitas la perspectiva en tu vida, si no has leido a Covey, si simplemente afrontas cada nuevo dia como una sucesion de
improvisaciones y buena intencion... probablemente irds picando de esto y de aquello, de lo mas cercano a tu mesa o lo que te pille de

camino. Sin mas método ni complicaciones. ¢ Aproximadamente lo mismo que haces ahora a la hora de seleccionar tu trabajo...?

Eso mismo es lo que aplica a tu lista de tareas. En todo ese listado habrd cosas mas o menos urgentes, mas o menos importantes. Muchas vendran
originadas por tus clientes y responsables. Algunas conectaran directamente con tus objetivos a medio plazo (tu foco). Otras ocuparan tu tiempo

pero no aportardn gran valor.

Al final, cuando escogemos de nuestro gran listado qué cosas hacer, estamos tomando decisiones que nos acercan o nos alejan de nuestros
objetivos. No es una cuestidn baladi. Ninguna eleccidn por si sola define la direccion final que van a tomar las cosas. Todos cometemos fallos o
no tenemos la misma claridad de ideas cada dia, a cada momento. Pero una concatenacion de buenas decisiones o una concatenacion de malas

decisiones si acabaran teniendo uno u otro efecto.

La cuestion es... écdmo puedo seleccionar tareas teniendo en cuenta mis objetivos y de una forma practica y rapida? Ni quiero ni puedo

sentarme cada mafiana a analizar durante un par de horas qué cosas son las que deberia hacer. Eso se llama paralisis por el analisis. Y es justo lo

contrario al espiritu de 1SoS. \[SEIL R £ ENLe] | {1,
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3.2 Hacer con contextos

Todo esto de hacer con foco esta muy bien. Pero ahora, un jueves a las 16:30, ¢ qué hago? Estoy en la oficina y no tengo citas de calendario esta

tarde. ¢ Por dénde empiezo a hacer todas esas tareas que previamente procesé y estan en mi superlista de tareas? ¢cdmo exactamente aplico

perspectiva seleccionando una u otra? Con los contextos.

> Hacer con foco

31/10/2017 (Versién 1.0) 15/27
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Recordemos la My Tasks List. Al hablar de ella dijimos que no contenia un listado plano de quehaceres, sino que las cosas se guardaban con
ciertas etiquetas / caracteristicas. Esos son los contextos. Si al guardar las tareas me he preocupado de caracterizarlas con contextos, ahora me
resulta inmediato quedarme con aquellas que responden a mis actuales intereses / posibilidades. ¢ Qué contextos debo utilizar? Aquellos que a

mi me sirvan para filtrar. Algunos ejemplos son:

» ¢Cuando debe hacerse la tarea? O, dicho de otra forma, équé prioridad tiene?

» ¢Cuanto tiempo estimo que me llevara?

» ¢Necesito a alguien en particular para llevarla a cabo?

» ¢Necesito algo en particular para llevarla a cabo? éun teléfono? é¢acceso a una aplicacion concreta? ¢ mi portatil y conexion a Internet?
¢mi portatil sin conexion?...

» ¢A qué tema estd ligada? Porque puede que mafiana vaya a tener una reunion con un cliente por una serie de incidencias y quiera

mover esta tarde las tareas relacionadas con ese tema concreto.

Un listado de tareas con contextos tiene mds o menos este aspecto:
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Tarea | éPrioridad? | éDénde? | éQuién? éiTema?
Averia ascensor EQ7 P1 Ala Norte Resp. Mantenimiento
Disefar propuesta nuevas tarifas P2 Tarifas2018
Reunidn con Prosegur P2 Prosegur RenovaciénSeguridad
Llamar a Desarrolla P3 Terraza Desarrolla ReformaTerraza
Pedir presupuestos pista hielo P2 Terraza PistaHielo
Revisar grabacién cdamara seguridad P1 ¢/ Paris, 16 Prosegur
Llamar a Jefe seguridad incidente c/ Paris P2 ¢/ Paris, 16  Prosegur
Revision cuadro econdmico Q3 P3 Tarifas2018

Cuantos mas contextos... mas posibilidades de filtrado de tareas; mas control. Por ejemplo, mafiana voy a reunirme con Prosegur. Quiero repasar
las tareas que tengo relacionadas con ellos, asi que filtro por Prosegur. De ellas empezaré con las de mayor prioridad, asi que filtro por P1. Eso

me lleva a revisar grabacién de camara de seguridad y llamar al jefe de seguridad en relacién incidente en la calle Paris.
Pero, al mismo tiempo, cuantos mas contextos, mas dificil se hace procesar las tareas cuando las guardamos en la My Tasks List.

El ejemplo propuesto esta hecho con Excel, pero Excel no es una buena herramienta para gestionar tu lista de tareas. Vamos a ver otras que si lo

son.

31/10/2017 (Versién 1.0)
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A medida que las diferentes metodologias de organizacidon personal se divulgaban y cientos de miles de trabajadores del conocimiento las
asumian como propias, empezaron a surgir toda una coleccién de herramientas para ayudarnos a ponerlas en practica. Concretamente las

aplicaciones de listados de tareas son las que ahora nos interesan.

Muy frecuentemente las herramientas tecnoldgicas vienen supeditadas a la politica tecnoldgica de mi organizacion, lo que nos deja poca

capacidad de decision.

Lo importante es tener claros los principios de 1SoS y, en base a ellos, intentar sacar el maximo provecho posible a las aplicaciones de las que

dispongamos. [eIe] o=l 1IN L EIEEE]. Y eso, en un entorno VUCA, es muy valioso. [ERUEMEIE e EEEL]. Herramientas que parecen muy

asentadas hoy, desaparecen de la noche a la mafiana. O evolucionan de versién y nos desbaratan la forma con la que habiamos aprendido a
manejarnos. Si tengo claros los conceptos, adaptar las herramientas serd mucho menos costoso. Aun asi, es bueno que nos suene alguna de las

aplicaciones existentes y mds punteras para ayudarnos en nuestra organizacion personal. He aqui algunas referencias:

Vence mafana.

(2. ProX cash

g G

-;ntiﬁ‘ento: Jjueves 23/05/2013 ( tod Olst r‘ﬁmer?i?er
it ST N ) > o ) the milk
Ore o Wunderlist
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Outlook no necesita presentacion. Es el gestor de correo por excelencia. Millones de usuarios en todo el mundo lo manejan diariamente para

gestionar sus correos. Unos cuantos también para gestionar sus agendas y otros pocos también como gestor de tareas.

Lo cierto es que es una aplicacién con extraordinarias funcionalidades depuradas a lo largo de muchos afios y muchos usuarios. A muchas

personas les resulta su herramienta natural de trabajo por encima de cualquier otra, asi que se sienten cdmodas utilizandola para implantar ISoS.

Una vez mas apelo a la idea de que nosotros debemos adaptar la informatica a nuestro sistema y no al revés. Y con esa mdxima en mente, si

tenemos claro el método, casi cualquier aplicacién (incluso el rudimentario bloc de notas) nos servira.

Para un usuario que posiblemente lleve toda la vida manejando Outlook, la implantacion de ISoS es una combinacidon de manejo de cosas que

conoce desde hace mucho tiempo y otras que tiene que aprender a incorporar y utilizar.

El manual de la 52 estacion de este proyecto formativo esta fundamentalmente dedicado a Outlook. Qué posibles estrategias de utilizacidon

ofrece, cdmo hay que trabajar con los correos, qué podemos hacer con las tareas, cdmo sacar provecho a la agenda...

31/10/2017 (Versién 1.0)
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Wunderlist

http://www.wunderlist.com

Aplicacion europea, hecha en Berlin y recientemente adquirida por Microsoft. Con dos versiones: una gratuita y otra de pago. Multiplataforma.

De disefio muy simple y atractivo.

Definitivamente enfocada a la gestion de tareas, sirve como apoyo basico a I1SoS. Pero... se queda corta si aspiramos a algo mas.

31/10/2017 (Versién 1.0)
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W ‘Wunderlist - rafhel.garci-aémllndo-r.cnm bl Lﬂ}ﬁ‘
Cuenta Configuracin Descargas About Us

Bandeja de Entrada o
Alaespera 1
Doubleclick to edit me feoia Proximas 3
Change your background at the bottom bar i Proyectos 3
Alguin dia / Tal vez 0

Press L to add a new list 01.01.1970

Create a new list by clicking on the "Add List" button 01.01.1970

Press Backspace to delete the selected list 01.01.1970

Press H to open the hotkey help dialog 01.01.1970

Escanear articulo GTD de Fernando Vazquez

Creas listas. Y en cada lista puedes crear tareas. Las tareas tienen unos pocos campos que permiten caracterizarlas: como importantes, fecha

limite. Nada mas.

Cuentan con un equipo amplio y en expansion, lo que en principio implicaria una alta proyeccién de fututo. Pero la politica que Microsoft vaya a

aplicar al respecto es una incégnita. Podria potenciar otras herramientas suyas en detrimento de ésta.
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I todoist

http://www.todoist.com

| Q_ Buscar Répido SRR Todolst es una de las herramientas con mas tirén

- del mercado ultimamente. Conjuga una interfaz
Proximos 7 dias

Préximos 7 dias . L .
muy sencilla y facil de manejar, con muchas

Proyectos Etiquetas
e posibilidades de creacién y clasificaciéon de
® AlaEspera i i isi 21 Ago  Sateliun sueltos . H
[SAteliun] Avanzar en GBS Hoja de requisitos 3 g0 o tareas. Es ideal para el manejo de la My Tasks
v @ § Sateliun
[HipotecaSuelo] Llamar a ADICAE y salirnos de OCU 21 Ago HipotecaSuelo @ ; . -
® Sateliun centralita e List. Cada tarea se asigna a un proyecto ( un
® Sateliun Aracno (O [sateliun] Verificar la contabilizacion de operaciones para  22Ago  Sateliun Aracno @ tema). Y tiene sus correspondientes fechas
comerciales 1

® Sateliun Orden de

trabajo limite, observaciones, prioridad...
[AdiplusCEX] Bajar factura de UBER Madrid 17/8/17 2 23Ago & Adiplus CEX

® Sateliun SumaCRM
® Sateliun sueltos [IsidroCal] Plan de trabajo para 1 23Ago  § IsidroCa También puedo utilizar etiquetas de forma que

Al s I la categorizacién es inmediata.

Para poder utilizar Todoist, hay que abrir el bolsillo. Pero no mucho. Hablamos de 30 €/afio. Y, eso si, sélo funciona a través de un navegador o

las aplicaciones moviles (que estdan muy depuradas). Por lo que, si no tienes cobertura en un momento dado, no podras acceder a tus tareas.
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remember
the mill¢

https://www.rememberthemilk.com/

Una de las aplicaciones con mas recorrido en el mundillo. Compatible con ISoS. Y multiplataforma (puesto que es web).

Tiene una version gratuita y otra de pago (40S/afio) con algunas funcionalidades extra para la versiéon de moévil. Una muy importante es la

sincronizacién: en la versidn gratuita la sincronizacion entre dispositivos sélo se hace una vez al dia.
Herramienta muy compatible con otras. Un blog muy activo con muchas ayudas y pistas. Tiene muchos atajos de teclado.

La interfaz de usuario estd limitada por su enfoque web y algunas funcionalidades no resultan evidentes. Aunque es de las pocas que esta en

espafiol.
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4.1.  ISeSy VUCA

Una vez que todos nuestros asuntos pendientes han sido capturados y procesados basandonos en nuestro supersistema organizativo, tenemos

una foto estatica de nuestro momento actual. Muy util pero... muy expuesta a la oxidacidén. Todos sabemos que eso de vivir inmersos en un

entorno VUCA, significa que las prioridades, el entorno, las variables cambian sistematicamente.

De una semana para otra, de un dia para otro, muchas cosas pueden haber cambiado. Necesitamos un sistema lo suficientemente dinamico.

E ISoS lo es.

Gracias a la 52 préctica: m
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ISoS: procesar, hacer y revisar

REVEETRGHHB N supervisar mis repositorios. Igual que un jardinero que limpia el parque recortando el césped, podando los arbustos, vigilando
los arboles... nosotros necesitamos echar un vistazo a las listas para quitar las que ya no valen, asegurarnos de que no se nos escapa nada y de

gue cada cosa estd en su sitio. ¢Como y con qué frecuencia hay que hacer esto?

Si tenemos el sistema bien implantado, bastara con revisar diariamente dos de las listas (la Agenda y Mis Tareas) y con llevar a cabo la revision

semanal, que es clave para todo el proceso 1SoS.
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ISoS: procesar, hacer y revisar

El dltimo rato de la jornada de cada dia (durante no mas de 10-15 min) lo dedicaremos a...

1. Procesar una ultima vez intentando dejar las bandejas de entrada vacias.
V 2. Revisar la Agenda. Eso nos dara una vision de los compromisos ineludibles al dia siguiente: si tengo una reunién a
las 12:00, no puedo hacer otra cosa a esa hora y tendré que preparar algo antes de la reunién.
Diaria 3. Acto seguido me voy a My Tasks List para decidir, aplicando los contextos, con qué voy a empezar al dia siguiente. Y

hago otra cosa importante —por gratificante-: tacho las tareas ya rematadas hoy.

La jornada remata asi teniendo una idea muy precisa de qué me dispongo a hacer al dia siguiente. [0]J{S BT W1 I T 1\ Lo Il e Lo 1] [55

. Es decir... que [N GEL ERTRe T ENCT T TR T (o Kol T T e LR Mo T R A Ao TRI[ee]. iNo! El primer rato de mi mafiana
es, probablemente, el mds productivo de todo el dia (yo llamo a estas horas las Golden hours). Vienes descansado, fresco y si has hecho tu revision
diaria, con una idea muy concreta de por dénde debes empezar. Es mas. Si tienes un ordenador portatil que suspendes en lugar de apagar, te
aconsejo que el dia anterior dejes sélo abiertas las aplicaciones que te vayan a hacer falta para llevar a cabo la tarea con la que hayas elegido
empezar. Enciendes el ordenador y... jal lio! Durante un rato (30, 45, 60 minutos...) te comprometeras a bloquear tu atenciéon. Nada de correo,
ni de movil, ni redes sociales. El despacho cerrado. Incluso puedes colocar alguin cartel u objeto en tu mesa que traslade la idea de que estas en
tu tiempo de concentracién. Después... después ya abriras compuertas y empezara la inevitable y movida dinamica de cada dia. Pero al menos

al mediodia ya podras sentirte muy orgulloso de tener en tu haber una roca; no sélo gravilla.
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ISoS: procesar, hacer y revisar

La revisidon semanal es el proceso que nos asegurard que volvemos a vaciar la mente y recuperar perspectiva. Para
ello...
1. Recopilamos en nuestros Inboxes papeles sueltos como tarjetas comerciales, recibos, propaganda, notas

gue hayamos tomado, correos en la bandeja de entrada...

2. Procesamos todos los Inboxes hasta vaciarlos por completo. Recordar: [l RN e[ -LE N\ [0 YW - Tol N

Procesar es algo a llevar a cabo rapidamente. Es el triaje de nuestros inputs.

3. Revisamos la Not Now List. { Pasamos algun tema de aqui a la lista de Temas para asi activarlo? ¢Ha dejado
de tener interés algln asunto como para poder borrarlo? Semanal

4. Revisamos la Subjects List. Hay que evaluar los temas uno a uno y asegurarnos de que en nuestra lista de

tareas hay al menos una proxima tarea definida para cada uno de los temas.

5. Revisamos la Owed List. Tachamos los elementos ya recibidos, detectamos posibles nuevas acciones y vigilamos que no se escape nada
de plazo.

6. Revisamos la Agenda: revisamos las citas previas en busca de anotaciones o elementos de accidén pendientes que hayamos anotado. No
puede quedar nada pendiente. Y revisamos también los compromisos para las dos préximas semanas. Posiblemente detectemos algunas
acciones necesarias como preparativos...

7. Revisamos la My Tasks List. Para tachar las que ya hayamos hecho y aun aparezcan pendientes.
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