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2. CORREO ELECTRONICO: MALAS Y BUENAS PRACTICAS

De todos nuestros Inboxes, hay uno que destaca por encima de todos: la bandeja de entrada del correo electrénico. Sélo un par de apuntes...

¥ Segun Forrester Research En 2010 circularon por Internet cerca de 107 billones de e-mails.

¥ Un estudio llevado a cabo en Reino Unido concluyé que:

Casi 2 de cada 3 personas comprueban su correo electrénico profesional fuera del horario laboral o en vacaciones.
La mitad de los trabajadores responden a un email en el margen de los 60 minutos después de su recepcion.

Uno de cada cinco se ausentan de un compromiso social o de trabajo para responder a un mensaje.

YV V VYV V

9 de cada 10 consideran de mal gusto que un contertulio esté contestando correos en un encuentro cara a cara. Aunque 3 de cada 10

(y eso significa que se incluyen 2 de los 9 de antes...) lo consideran un gesto de diligencia y eficiencia.

¥ Segun un estudio de la consultora McKinsey los empleados actualmente destinan de media un 28% de su tiempo en leer, escribir y

responder e-mails, equivalente a unas 13 horas por semana.

Nos creamos o no estos datos, lo cierto es que esas conclusiones encajan bastante con lo que cualquiera de nosotros puede percibir en su

entorno. Son creibles.

Admitamos entonces que hay algunas claves de uso que se pueden aprender y que hay aspectos tecnoldgicos de configuracidn y de posibilidades
gue nos brindan los distintos programas, que podemos poner a nuestro servicio. Todo ello sin salirnos de nuestra propuesta de mejora en la

organizacién personal: el sistema 1SoS.
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¢Cuantas veces pasa un correo importante desapercibido entre la marabunta de asuntos de segundo, tercero o ningun nivel? Ji{[r4dE]e[e
directamente entre basura que, sencillamente, no deberia estar enturbiando mi atencion. ¢ Nunca has tenido la incdmoda duda de estar
atendiendo a un tema recién detectado en la bandeja de entrada, mientras presientes que otro tema mas urgente y/o importante podria estar
enmascarado algunos correos mas abajo? Considera, antes de contestarte, los correos de esos remitentes que utilizan mal (o directamente no

utilizan) el Asunto, y que dificultan notablemente saber a priori de qué va el tema para tener asi una primera sensacién de su relevancia.

Asi, si repasamos las ideas y consejos de uso de los principales referentes de productividad personal encontramos un consenso acerca de las

cosas que NO DEBEN HACERSE en nuestro dia a dia. Concretando, [HiN=I RUEe X (=] WeloT g Lo W] Yot d e g [ (ol WTH 14 [ [o [ 299

¥ No consultarlo nada mas iniciar la jornada laboral. Tus primeras horas en el puesto son habitualmente aquellas en las que estas mas
fresco y vas a resultar mds creativo y prolifico. No las desaproveches dejando que otros factores no designados por ti empiecen a dirigir
tu atencién de aqui para alla. Retrasa la primera consulta tanto como te sea posible,... sin incurrir en el riesgo de que realmente entre un
asunto urgente que puedas consultar demasiado tarde. Si es una hora, mejor que 45 minutos. Y si es una hora y media, una hora y media

de la que a buen seguro obtendrds los mejores resultados del dia.

L

No tener activada la alarma de correo entrante. Ese aviso que muchos confunden con una actitud proactiva y agil. Quizas no lo sepas,
pero en tu trabajo no te pagan en base a lo rapido que contestes a los correos. Te pagan por los asuntos importantes que eres capaz de

resolver o promover.
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Llegada del mensaje

r"l\ .
. __Cuando lleguen mensajes nuevos:

1 [] Repreducir un sonido
[] dambiar momentdneamente el puntero del mouse
[C] Miostrar un icono de sobre en la barra de tareas

[C] Miostrar una alerta de escritorio

Habilitar |a vista previa de los mensaies proteaidos bo

¥ No poner en copia a personas a las que realmente ni les va ni les viene. Si no quieres que a ti te lleguen correos que no te interesan,

empieza por no enviarlos tu.

orreosexpress.com; aa-castillosanchez@coca
= oM TOBET 10, SI0NS0 [@COrTE0SEXPress. com;
yeteiadasanchez @correosexpress.com; jl-pecesbarbosa@chronoexpres.com;
COrre0sexpress. com

Para g-Urzremos@cesacss ALess.com: jm-jimeneziglesias @correosexpress.c
m-fernandezhernandez @correosexpress, com,; g-marueztetee —
dv-reyherzog@correosexpress.com; d-martinezcarabias @corregsexnress.4
m-perezblazauez@dhs expresTTomMyTaNasIermandez @chronoexpres, com; m-marotomartin @correosexpress.com; j-blancogarcia

QorraeZpac

L

No mezclar varios temas en un mismo correo. Después de hablar de los aspectos de mejora que has encontrado en el informe de
seguimiento de un importante proyecto rematas la misiva con un... “Por cierto, mafiana viernes celebro mi cumpleafios y traeré unos
pinchos para compartir a la hora de salir... écuento contigo?” Un asunto, un correo. Un asunto, un correo. Por dos motivos: porque cada
asunto va a progresar independientemente y a ritmos diferentes. Y porque no queremos que en la traza de correos importantes sobre

ese proyecto acabe mezclada informacién de otro tema. Recuerda: un asunto, un correo.

4

No utilizar el correo para afear conductas, criticar a alguien o quejarte de un tercero. Cualquiera que tenga una cierta experiencia
profesional ha leido, ha recibido —o ha escrito-, correos... “con carga de profundidad”. Si hay que hablar de alguna cosa incobmoda o
espinosa, es siempre preferible levantar un teléfono. Nunca el correo proporciona la informacidn, los matices y la informacién de contexto

gue aportards de viva voz o —mejor aun y si es posible-, personalmente. Por experiencia sé que esos correos ensucian a todo el mundo —
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de manera significativa a quien los escribe... incluso cuando tiene objetiva razon-, enfadan a muchas personas y, en definitiva, no generan

ningun resultado positivo.

L

No contestar a los temas inmediatamente. Incluso las cosas mas nimias o intrascendentes merecen un reposo antes de generar una
respuesta tuya. Por dos motivos: el primero porque es mas facil equivocarse si respondo algo YA. Y el segundo (y casi mds importante) es
gue debes habituar a tu entorno a unas pautas de uso del correo disefiadas por ti y no por el aqui te pillo, aqui te mato. Utilizar el correo
como una mensajeria online trasladara la idea y generara la demanda de que siempre contestes inmediatamente. Un truco: contesta ya

si lo tienes claro y te conviene quitartelo de encima en este momento, pero indica en las opciones del correo que no se envie hasta

pasadas unas horas, un dia... Opciones de entrega
D [[] Enviar las respuestas a Selec
No entregar antes del | 02/10/2017 v | |17:00 v
[[] caduca después del Ninguno 0:00

Guardar copia del mensaje enviado

Fambabae
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Por el contrario, hay algunas buenas practicas reconocidas por los especialistas en productividad y organizacién personal, como...

¥ Consultarlo sélo unas pocas veces a lo largo del dia. 4 6 5 veces deberia ser suficiente. Por supuesto hay trabajos (p.e. atencién al usuario,
un servicio técnico, una secretaria...) para los que esta norma es dificil de aplicar. En todo caso, intentemos regular y gestionar nosotros

las veces y la forma en la que consultamos las noticias y no al revés.

¥ Escribir bien. Sé breve en la medida de lo posible. Y si el tema requiere desarrollo, estructura las ideas, separa bien los parrafos, utiliza
diferentes tipos de letra, vifetas, tablas... Si tu objetivo es comunicarte y hacerte entender, esfuérzate en que el registro escrito de tu

explicacion se entienda bien y merezca la pena leerse.

Ciiéndome a los siguientes criterios de eleccion:

1. Porencima de todo, facilidad de uso para los comerciales en la calle a través del teléfono. Tod!
comerciales en la calle lo entiendan como valioso y se lancen a él de cabeza. Y todo lo contrario si

2. Posibilidades de integracién con WordPress y Facebook para recopilar leads que vengan por est:

3. Precio razonable.

4. Funcionalidad especifica de CRM (12) y otras cosas (como automatizacion de pedidos, gestor do
supeditado a los primeros requisitos.

He estado comparando con cierto detalle algunas de las aplicaciones que he visto y me han sefialado cof
comparativa.
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¥ Prestarle atencion al Asunto. Es fundamental ayudar a tu destinatario a saber de un vistazo de qué va el tema. A lo mejor asi consigues
gue él te responda de la misma manera. Resulta enojante recibir esos correos con un titulo enigmatico, insuficiente o jincluso vacio! Que

te obligan a abrir una y otra vez el correo para saber de qué iba aquello. Una idea: utiliza como asunto el formato...
[Tema principal] Detalle

...de forma que todos los correos relativos al mismo tema principal compartan el mismo texto entre corchetes. Un texto breve y lo mas
identificativo posible que posteriormente facilite a remitente y destinatario una posible busqueda entre cientos de otros correos. Si en el

correo solicitas algo concreto a tu destinatario, es buena idea incluirlo en ese detalle para que no pase desapercibido.

Ejemplos de Asuntos de correo bien redactados

[Propuesta Ministerio Agricultura] Convoca a Luis a una reunion
[Pry GESO00786] Informe seguimiento abril
[Propuesta Ministerio Agricultura] Primera valoracion econdmica

[Jubilacién Rodrigo] Cena el jueves 15. ¢ Vienes?
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4

Modificar ta el asunto de los correos recibidos. No todos los gestores de correo lo admiten, pero Outlook —por ejemplo, si-. De esa forma,
puedes incorporar o cambiar algo que te ayude en lo sucesivo a identificarlo. Esto tiene el potencial problema de que alteras el contenido
original y eso puede implicar problemas de trazabilidad o de autoria (¢quién escribid este asunto, el remitente o tU?). Pero teniéndolo

claro, podemos hacerlo.

|

¢Es el correo la mejor idea? Muchas veces nos hemos habituado a usar el correo para todo. Y a lo mejor un tema largo, o complejo, o

delicado... se gestiona mejor por teléfono, reuniéndote o tomando un café.

L

Aplica reglas y filtros que automaticen el procesado en la recepcion. Atendiendo al destinatario o a algun término que aparezca en el

asunto podemos hacer un primer reparto del correo en carpetas. Sobre esta idea se basa la gestion de la Owed List en Outlook.

L

Configura el gestor de correo para que retrase el envio unos minutos. Porque a todo el mundo le ha pasado eso de enviar un correo y
darnos cuenta en el momento justo de haberlo enviado de que... no era el destinatario correcto, o que me he olvidado de adjuntar un
archivo, o de que no has incorporado un detalle importante, o de que has utilizado alguna expresién inadecuada... De esa forma siempre

tenemos una especie de segunda oportunidad para recuperarlo de la bandeja de envios y solventarlo.

;5 Nueva regla... Cambiar regl

Regla (aplicada en el orden me
|v| Retraso envio

—=-1
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¥ Organizalo adecuadamente. Adecuadamente no significa necesariamente de una u otra forma. Si vas a seguir los preceptos de 1S0S, ya
tienes la guia acerca de como estructurar las carpetas. Si prefieres separarlas por proyectos, por clientes, por temas... jadelante! Algunos
consultores optan por no utilizar apenas subcarpetas y archivarlo todo en una Unica carpeta por aquello de que asi no dudo acerca de
dénde he metido un determinado correo. En todo caso, sé ordenado, medita sobre la ordenacién que mejor te encaja a ti y obra en

consecuencia.

L

Vacia regularmente la bandeja de entrada. Aqui encontraras diferentes criterios. Hay quien dice que perseguir una bandeja de entrada
sistematicamente vacia nos roba mucha atencion y tiempo. No necesariamente si nos apoyamos en esas reglas y filtros que lleven a una
carpeta de segundo nivel las cosas menos importantes. Sin embargo, mantener “a dieta” la bandeja de entrada es una forma de haber
repasado someramente todos los temas una Unica vez para decidir qué hacer con cada uno de ellos. Y si hay 3 asuntos urgentes, ser
conscientes de ellos (de los 3 y no sélo del primero que me encuentro) desde el principio y obrar en consecuencia. Para este fin, llevar a
cabo el concepto ISoS de procesar es esencial: correo que consulto, correo que desaparece de la bandeja de entrada. Va a alguna otra
carpeta con un significado concreto (tareas pendientes, a la espera de, referencia...) pero lo sacamos de la de entrada. O eso, o con toda

seguridad acabaremos leyéndolo varias veces para recordar de qué iba aquello.

4

Reduce tus fuentes de correo. Muchas veces nos apuntamos a listas de correo, a grupos de interés, a suscripciones... que poco después
pierden interés y que, sin embargo, continlan asaetdndote con mensajes periddicos que sdlo contribuyen a llenar de basura tu bandeja

de entrada. Sé selectivo y anula las suscripciones que ya no te interesen.
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¥ Archiva lo justo. A menudo se le otorga al correo un poder fedatario y registral de lo que ha ocurrido en un proyecto, en un asunto, en
un problema X. Muchos usuarios consideran una buena politica guardarse copia de todo lo que reciben y envian. En base al manido “Por
si acaso”. Pero archivar correo y correo y correo, conlleva una problematica técnica que a menudo pasa desapercibida. Si nuestro gestor
de correo es local y dependiendo del tipo de configuracién que tengamos, esos correos (y sus adjuntos) estaran en nuestro disco duro, al
albur de las politicas de backup que tengamos (o que no tengamos...). Y si estdn en un servidor, junto con los miles de correos de otros
tantos usuarios, estaremos haciendo un uso expansivo y masivo de los recursos que puede derivar en problemas. Archivar es seguramente
importante, pero de una forma selectiva. Generalmente se puede ser mdas generoso con la basura. Y si da reparo borrar directamente

algo, siempre podemos crearnos una carpeta de temas borrables a priori, en la que ir echando aquello que = [ 3 @5 Chinchorreo

# [ 01_Ene (4)
inicialmente consideramos eliminable. A modo ilustrativo, yo uso una carpeta llamada Chinchorreo que contiene & [ 02_Feb (3)
. . ) [ 03_Mar (1)
12 subcarpetas correspondientes a los meses del afio. Algunos correos son claramente borrables y los suprimo & 3 04_Abr
L . , . [ 05_May
sin mas. Pero otros que aparentemente son borrables y que, sin embargo, podria llegar a consultar mas adelante, £ 06_Jun
. . - . 3 07_Jul
van a parar a Chinchorreo. Después, una regla se encarga de borrar regular y automaticamente el contenido de j 09-5':p
cada mes cuando ha transcurrido un tiempo razonable (5 6 6 meses). Esa misma politica puede, de hecho, a [l 10 Oct 1)
4 [ 11_Nov (4}
aplicarse a una carpeta que generalmente pasa desapercibida y que es potencialmente acumuladora de 4 [ 4 12 Dic

muchisimos correos (y el peso que ello conlleva): la carpeta de enviados.

L

Sustituye los adjuntos por enlaces: adjuntar archivos a un correo es muy cémodo para receptor y emisor. Pero implica el manejo de

correos pesados (a veces MUY pesados) y la progresiva configuracién de un repositorio oculto de documentacién sin forma ni criterio.
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Cuando manejo un documento adjuntado a un correo, la versidon que yo tengo es una foto fija que, si el archivo evoluciona, se quedard
obsoleta. A nivel corporativo es preferible que la documentacion se guarde de acuerdo a criterios de eficiencia y de un éptimo uso
compartido. Y que en los correos transmitamos enlaces a documentos en lugar de los propios documentos. Cuando el correo se envia al
exterior, se pueden habilitar zonas publicas de nuestro entorno colaborativo / gestor documental / espacio virtual... con el mismo

propdsito: guardar ahi los documentos y transmitir Unicamente enlaces.

L

Utiliza plataformas de colaboracion: el correo ya es una herramienta antigua que pronto acabd utilizandose para todo. También para
organizar equipos de trabajo: asignar tareas, comentar dudas o problemas, enviar documentacion,... En su dia no existian alternativas
validas. Pero hoy contamos con los entornos de colaboracion. Plataformas generalmente muy amigables con las que resulta sencillo,
entretenido y eficiente coordinar equipos y tareas. El uso de estas plataformas optimiza estas funciones y reduce notablemente el trasiego
de correos. Hay un amplio abanico de estos entornos colaborativos que cubre desde una sencilla cooperacidon basica (p.e. Trello,

Kanbanize, SmartQ, Wedoist,...) hasta una gestién de proyectos profesionalizada (p.e. AtTask, Basecamp, Wrike, EasyProjects, Clarizen...).

4

Marca directrices de uso del correo corporativo. Cuando una persona envia un correo profesional utilizando una cuenta proporcionada
por la empresa u organismo para el que trabaja, estd representdndolo. Cada cual desde su puesto y su nivel: evidentemente la
trascendencia e impacto de un sonia.santos@empresa.com es diferente en funcién de si Sonia Santos es la directora general o una auxiliar
administrativa. Pero todas las comunicaciones que se emiten por ese medio proyectan una cierta marca de empresa. Si no le indicamos
criterios de utilizacién a los usuarios, estos sencillamente actuaran de acuerdo al suyo propio. Y no me refiero sélo a los aspectos politicos
o de imagen (utilizacion correcta del lenguaje, uso personal indebido, formato adecuado de la firma, tipos de letra, colores...) sino en lo

relativo a la buena organizacién personal. Asi, unas normas de uso del correo corporativo deberian especificar y guiar a todos los
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empleados en una coleccién de buenas practicas como las que, por ejemplo, se incluyen en esta guia: no utilizarlo para discutir, no enviar

copias indiscriminadamente, indicar Asuntos claros y auto explicativos, no enviar correos a horas inadecuadas, etc.

Haz copias de seguridad. Como veremos mas adelante, y siempre que nuestro servicio de correo electrénico lo admita (que suele ser lo normal
hoy en dia), configuraremos nuestro correo con el protocolo IMAP y no con POP3, lo que asegura que nuestro correo se quede en el servidory
sea responsabilidad de los administradores del sistema mantenerlo. Si guardamos correos localmente (que es lo que ocurre siempre que usamos
POP3, o incluso con algunos usos de IMAP), tenemos que ser conscientes de la importancia de mantener copias de seguridad. Es un asunto
técnico que desarrollaremos mas adelante. De momento, quedémonos con esa idea: puesto que el archivado de parte de nuestros correos nos

resultara seguramente importante, las copias de seguridad también lo son.
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3. CORREO ELECTRONICO: ESTRATEGIAS CCT Y CAT

Nos estamos acercando al momento de bajar al detalle concreto de la herramienta, de Outlook. Pero antes nos falta trazar un plan que ligue los

conceptos de 1SoS con el manejo informatico.

Hay dos posibles formas de encarar nuestra rebosante bandeja de entrada a las que voy a referirme como CCT y CAT. d{ sl E I ENE!

practica mas extendida consiste en utilizar la propia bandeja de entrada como repositorio de las cosas que tengo pendientes:Wylls[[sEXeVI<
los voy resolviendo o contestando, los borro o los traslado a otras carpetas. Cuando la entrada de correo es masiva no somos capaces de achicar
y la bandeja crece y crece. Lo que ha entrado hace minutos convive con lo que lleva semanas atascado. Lo que es realmente importante pasa

desapercibido mezclado entre correos publicitarios con interés nulo.

Las personas que no han trabajado o no han conseguido trabajar con un gestor de tareas (considerando también como tal las tareas de Outlook)
no suelen mostrarse dispuestas al importante cambio de chip que supone trasladar el foco de la bandeja de entrada al gestor de tareas. A ellas
se dedica la estrategia CCT o Correo Como Tarea, porque es la mas sencilla de implementar; apenas requiere algunos pequefios cambios en
nuestra operativa cotidiana. Y, sin embargo, esos cambios operaran un importante efecto de partida hacia el avance organizativo que significa

ISoS.

Para los que se animen a ir un poco mas alla o ya estén familiarizados con las tareas tenemos la estrategia CAT o Correo A Tarea.
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3.1. Estrategia CCT (Correo Como Tarea)
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Todo se basa en crear ciertas carpetas colgando de la bandeja de entrada de acuerdo a las listas de 1SoS y otorgarles el significado

correspondiente. Después, se utilizard de acuerdo al flujograma 1SoS:

31/10/2017 (Versién 1.0)
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> Gorreo electrgniepmestrategia CCT e
- Decido que voy R
a procesar 1702 Sateliun
1704 RadioSpectrum
1705 CEPSA
1706 Vodafone
1708 Zaleo
TS
%’ i muevo a... basura,
msuene coreo R orreo, una carpeta de

y decido si.. resultado, ...
npezar en esta carpeta:
v [% Archivo de datos de Outlook ~ l
v Bandeja de entrada
©1. MisTareas [ 2 » <
sii © |
Muevo el correo No épuedo contestar a e
- a @1. MisTareas ) YA? —— espondo el
correo
& Termino de procesar

-
eﬂ*“f:;; ‘@1. Mis Tareas y

- empiezo a HACER

v [EZ Archivo de datos de Outlook ~

Bandeja de entrada
@1. MisTareas
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Es decir,...

1. Decido que voy a procesar. Desde luego, no tengo configurada la alerta de correo ni me paso el tiempo consultandolo compulsivamente.

Decido conscientemente que es el momento de mirar lo Ultimo que ha entrado.

2. Abro el primer correo y tengo que tomar una . Si el correo trae un asunto suficientemente claro posiblemente no haga
falta ni abrirlo para decidir...
3. Alavista del correo tengo que decidir si voy o no a contestarlo ahora. Y entonces...

a) Si estimo que va a ser algo muy breve (muy breve = “Si”, “No”, “Mafana te digo algo”, “Cuenta conmigo”...) y contesto.
Inmediatamente después saco el correo de la bandeja de entrada. O lo borro, o lo llevo a una carpeta de borrado provisional (p.e.
Chinchorreo o parecida), o a una carpeta relacionada con un tema... En cualquier caso SALE de la bandeja de entrada.

b) La otra posibilidad, la mas habitual. Lo que hacemos es mover el correo a una carpeta de Mis Tareas y SALE de la bandeja de entrada.

4. Después repetimos el ciclo una y otra vez hasta vaciar la bandeja de entrada. Tenemos que ejercitarnos para que esto sea muy rapido.

NO nos paramos ahora a hacer las cosas. Simplemente a marcarlas, a tener una vision panoramica de lo que

tenemos entre manos.

5. Tras conseguir el llamado Zero Inbox nos vamos a la carpeta de Mis Tareas y es ahora cuando empezamos a hacer las cosas. Aqui es
donde deberiamos pasar la mayor parte del tiempo. De hecho podemos configurar nuestro gestor de correo para que ésta (y no la bandeja

de entrada) sea la vista por defecto cuando lo abrimos.
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Dindmicas de correo electrdnico
3.2.  Estrategia CAT (Correo A Tarea)

Holistica y Mastercoachs

Que responde a este otro planteamiento:

> Gorreo elecw:trategla CAT e

O que voy 4 @3. Resultados
a procesar 1702 Sateliun
1704 RadioSpectrum
1705 CEPSA
1706 Vodafone
1708 Zaleo

cesados, carpeta de

pEm— o a.. basura,
proyecto... nggg‘;im"e" reo, una carpeta de
y resultado, ...

L

No .ol

M ¢puedo contestar
YA?

; ——
XQmiMeEg v
Suardar Eliminar Reenviar OneNote  Tares Detalles  Marcar como Asignar|

y cerar completads tares
Acclones Mostrar Administrar

Asunto Tarea con un correo pegado

i s B twie  [io ) 1S La1Ea LWt ey UIyeILa I S
7| OrgMode tutorial episode 6 is out

Fecha de vencimient to | Ninguno 3 prionicaa [N

2| sdfgsdtg

Ninguno Anizacién: Pry16001. Nueva casa: 2 elemento(s)

_.Aode tutorial episode 6 is out Pry16001, Nueva casa
v, Tarea con un correo pegado Pry16001, Nueva casa
ity én: Pry16002. 2

| Reunirme con Sonia Pry16002. Kilomberos
| Tarea ligada aOneNote Pry16002. Kilomberos
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Los pasos 1 a 3a son idénticos a la estrategia CCT. Después...

3. Sidecido (sera lo mas frecuente en pos de la velocidad de procesado) que no voy a hacer ahora nada con el correo...

c) Transformo el correo en una tarea. Si uso Outlook hay varias formas de hacerlo. Esto se ve en el siguiente apartado. También puedo
crearme a mano (menos recomendable) la tarea. En todo caso, como ya sabemos que un correo no es una tarea, hay un par de detalles
gue resulta imprescindible aportar: la clasificacidn, etiquetas o contextos para poder caracterizar la tarea en medio de muchas otras.
Y quizas una fecha de vencimiento y algunas anotaciones mias para saber de qué va el tema cuando la recupere. Como paso final
moveré el correo a una carpeta que puedo llamar Procesados. No conviene borrarlo porque es probable que realizar la tarea implique

luego contestar a ese correo y habra que tenerlo a mano en algun sitio. En cualquiera menos en la bandeja de entrada. Ya sabemos

gue cuando abro un correo SALE de la bandeja.

4. Exactamente igual que en la estrategia CCT: repito hasta vaciar la bandeja...

5. ..para asi PEHELEEIRIRGILENGIET [EIEEL N CRETEES v no volver a la bandeja de entrada hasta que decida que es momento adecuado

para volver a procesar.
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4.1.  Antes de empezar

¢Cémo llevamos a cabo con Outlook esas dos posibles estrategias que hemos llamado CCT y CAT?

o En la estrategia CorreoComoTarea (CCT) los correos son tratados (o interpretados) como tareas. Es la opciéon menos elaborada
pero mas facil para las personas que estan fuertemente habituadas a usar la bandeja de entrada como recordatorio de cosas que

hacer.
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o En la estrategia CorreoATarea (CAT) los correos son convertidos en tareas con el fin de mantener en todo momento un Unico y
completo listado de tareas. Es la técnica mas fiel a I1SoS; requiere un poco mas de disciplina pero como premio un mejor control

de la situacion.

¥ ¢Qué estrategia me conviene mas?

» La técnica CCT es para principiantes. La técnica CAT es para personas que ya tienen una cierta soltura con las tareas de Outlook. Si
puedes asegurar que casi todas tus tareas llegan a tu bandeja de entrada en forma de correo, puede que te llegue con la CCT. Pero si
hay otras muchas tareas que llegan a ti por otras vias (verbal, por teléfono, por encargo en una reunidn, por ideas que a ti se te
ocurren...), te conviene mas la CAT.

» La actividad que se plantea empieza explicando la estrategia CCT, la facil. La basada en correo. Y continta con la estrategia CAT. Esta
disefada para ir de menos a mas y para que cada cudl descubra hasta donde se siente cdmodo y de momento se quede ahi. iY no te
preocupes! No vas a hacer nada que deje tu correo inutlilizado. jAl contrario! Si sigues el ejercicio paso a paso, te garantizo que desde

mafiana mismo notaras un importante alivio.

¥ Ahora estas listo para el ejercicio.
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1. Empezamos por crear una serie de carpetas en el correo a las que vamos a dar el sentido 1SoS. Concretamente tenemos que crear las
carpetas @1 My Tasks @2 Owed list, @3 Subjects, @4 Not now list, @5 Chinchorreo. La utilizacién del “@1” es para forzar el orden
alfabético que nos interesa y que estas carpetas tan especiales queden arriba del todo, donde su acceso es mas comodo. Deberia

guedarnos algo parecido a esto:

4 Bandeja de entrada 4 rafael@holisform.com
@0\ 2= Abrir en ventana nueva @1 My Tasks
@1 Nueva carpeta... BN @2 Owed List
Borrac @3 Subjects
Eeme e @4 Not now list

@5 Chinchorreo
2. La carpeta @1 My Tasks va a ser nuestra carpeta mas frecuentada. Si hacemos bien las cosas, mas incluso que la bandeja de entrada.
Cuando procesemos meteremos en ella todos los correos que impliquen una tarea para nosotros. Vamos a indicar a Outlook que, por
defecto, cuando arranque no muestre la bandeja de entrada, sino @1 My Tasks. Para ello, menu Archivo =2 Opciones - Avanzado 2>

Iniciar Outlook en esta carpeta: (y elegimos @1 My Tasks)
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3. Lacarpeta @2 Owed List o @2 Me Deben, la vamos a utilizar para meter en ella una copia automatica de cualquier correo que enviemos

con un encargo y del que queramos estar vigilantes para que no quede en el olvido. ¢ Cémo?

» Pestafia inicio = Grupo Mover = Regla = Administrar reglas y alertas... = Nueva regla

I INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA

| & 2 & 5 | % .7 ¥ - | Buscar personas
j = 5 Ignorar x l:él. (Lf(_l. LT; 52 Reuni6n Mover a: ? Mover €1 No leido/Leido - p
X 7 Limpiar ~ o _ Sal Jjefe ~| | szaReglas > [ Libreta de direcciones
znsajede  Nuevos e Eliminar | Responder Responder Reenviar L“—@ Mas > Bl ectrs = - c
sctrénico elementos ~ | % Correo no deseado ~ atodos QIED ElECH .y Mover siempre los mensajes de: openproject@openproject-demo.or:
Nuevo Eliminar Responder | Pasos rapidos F}

Mover siempre los mensajes a: eva.lor.knowmadik@gmail.com

< . E Crear regla...
tos Todo No leidos £l £9
I‘lj Administrar reglas y alertas... I

a de entrada 0™ o pE ASUNTO

» Elegimos Mover a una carpeta los mensajes de una persona

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1: seleccione una plantilla.

' Mantenerse organizado

¥ Moverauna carpeta los mensajes de una persona

Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especificas en el campo de asunto
Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico

¥

» En la ventana inferior (bajo “Paso 2...”) pinchamos en personas o grupo publico y nos ponemos nuestro propio correo. También

pinchamos en especificada y elegimos nuestra @2 ALaEspera
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Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)
Apki - |a llegada del mensaje
dedersonas o qrupo publico
mover a la carpetdléspecificada
y detener el proceso de mas reglas

» Al pulsar el botdn Siguiente saldran las condiciones a comprobar. Deberia aparecer marcada la opcion de personas o grupo publico.

Pulsamos otra vez Siguiente y entonces deberian aparecer marcadas dos opciones: detener el proceso de mds reglas y mover a la carpeta

especificada.

» Volvemos a pulsar Siguiente. (Ahora viene el ingrediente secreto). En la ventana {Hay excepciones? Tenemos que elegir la opcion

excepto si mi nombre estd en el cuadro Para o CC:

;Hay excepciones?
Paso 1: seleccione una o varias excepciones (si es necesario)

[] excepto si es de personas o grupo publico
[] excepto si el asunto contiene cierto texto
[ ] excepto a través de la cuenta especificada

|| EXCEPLU 1M NUMDIe €3id €1 €1 Luduio vo
Iv|iexcepto si mi nombre esta en el cuadro Para o CC

» Pulsamos otra vez Siguiente y para terminar le ponemos un nombre a la regla. Uno original. Por ejemplo: “ReglaMeDeben”.
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Lo que hemos hecho ha sido configurar el programa de tal forma que cuando enviemos un correo encargando algo a alguien, nos pondremos en
copia oculta como destinatarios. Asi que, tras enviarlo, recibimos copia del correo. La regla detecta que el correo procede de nuestra propia
cuenta y lo mueve a la carpeta @2 Owed List. Después sélo tenemos que acordarnos de visitar regularmente esa carpeta (p.e. en la revisién

semanal) para mantener un control de las cosas que nos envian.

NOTA: en algunas configuraciones de Outlook + Exchange puede suceder que la regla no se ejecute nada mas recibir el correo en la bandeja de

entrada sino unos segundos después.

¢Continuamos...?

4. Vamos ahora con la carpeta @3 Subjects. Debajo de ella creamos una subcarpeta por cada resultado que tengamos vivo. Son las carpetas

4 @3 Subjects en las que guardamos los correos de los diferentes asuntos / clientes / proyectos /resultados que

................................. tenemos en marcha. Seguramente tu actual organizacion de carpetas ya se parezca mucho a esto. Si no
1702 Sateliun

1709 RenovaciénSeguridad es por resultados serd por cliente, por proveedor, por delegacion,... jVale asi! Aqui vamos a guardar los

1710 Tarifas 2018 correos que ya no implican ninguna accién por nuestra parte pero que contienen informacién de
1712 PistaHielo o . .
» ) referencia importante. Cuando terminemos un asunto (=cuando alcancemos el resultado)... jbueno! Ya
@4 Not now list
hablaremos de eso... Pero algo habra que hacer con estas carpetas para que no crezcan y se multipliquen sin medida.
5. Letoca el turno a @4 Not now list. Recuerda: recibes una invitacidon para un congreso que se celebra en un par de meses. Tiene buena

pinta, pero no estds muy seguro. Metes el correo en @4 Not now list. De esa forma, el dia que revisas tus planes a futuro, ya en una fecha
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cercana a la de tomar una decisién, optards por si ir al congreso (en cuyo caso seguramente crearas una carpeta en @3 Subjects y lo

moveras a ella) o por no ir al congreso (en cuyo caso, el correo acaba en @5 Chinchorreo).

6. @5 Chinchorreo no es una carpeta relacionada con el flujograma 1SoS pero si algo que yo hago desde hace anos y que me funciona muy

bien. Siempre somos reticentes a borrar correos. Guardamos... por si acaso. Por otro lado es frecuente que

4 @5 Chinchorreo
> 01 Ene 1 las cuentas de correo (sobre todo en grandes organizaciones) tengan un limite de tamafio o cuota. Asi que
02 s . . .
Lol nos ponen limites. Bajo Chinchorreo vamos a crear 12 subcarpetas nombradas del 01 al 12: 01. Ene, 02. Feb,
b 03_Mar
04 Abr 03. Mar,... Cada vez que queramos borrar algo pero no estemos seguros, moveremos el correo a la carpeta
05_May del mes en curso bajo Chinchorreo. Al cambiar el mes vaciamos la siguiente carpeta (que tendra correos de

justo un afio antes). Si no los hemos necesitado en un afio, con certeza se pueden borrar. De esta forma
siempre tenemos un repositorio de prudencia pero dentro de unos limites asumibles. Para completar el uso de Chinchorreo podemos

crear un paso rapido. jAtento a las videopildoras!

7. Para nota. Ya sabemos que la estrategia Correo Como Tarea (CCT) implica limitaciones a pesar de ser muy rapida de implementar y

posiblemente similar a tu actual forma de organizarte. Pero hay alin un par de cosas que podemos hacer para sacarle mas provecho a los

correos:
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» Cuando guardes un correo en una carpeta (@1 My Taskss,...) hay una cosa muy util y poco conocida que puedes hacer con él: cambiarle
el asunto. Aunque te parezca que no se puede editar, jpuedes hacerlo! Simplemente ponte encima del asunto y ijcambialo! jdale

sentido! Evita esos asuntos que no dicen nada y que te obligaran a abrir el correo una y otra vez para saber de qué se trataba. Después,

grabas (no te olvides de esto) y listo.

Franck en nombre de Franck

[Exernote] Estudiar nuevas posibi[

lara ___Dofo

» Outlook nos brinda la posibilidad de usar una cosa que se llama Categorias y que usaremos a fondo en la estrategia CAT. Pero incluso
aunque sigas cifiéndote al uso de correos y no de tareas, tienes la posibilidad de categorizarlos. Esto es muy interesante porque, mas

alla de que coloques el email en una u otra carpeta, puedes afadirle una o mds categorias y, de esa forma, encontrarlo desde diferentes

criterios. Vamos a practicarlo:

o Desde la carpeta en la que esté el correo, botdn derecho, Categorizar. La primera vez vamos a disefiar nuestras propias categorias,

asi que... Todas las categorias...:
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A TIAMLL VD JLIVIAMTYMAD =

Franck # [Li @.’1 Responder a todos

Estas son Ias novedadeas el ~
- 3 Reenviar

1a: HACE TRES SEMANAS 3 Marcar como no leido
Namecheap.com R... Dom H' Categorizar >
[> Seguimiento * | [[] Categoria amarilla
1a: El mes pasado e
[ Buscarrelacionados » | [l Categoria azul
noso mobil Preci
Buenos dias Desde Noso Pasos rapidos » |[@ Categorianaranja
1a: ANTIGUO :zy Reglas » | [l Categoria pirpura
Alberto Ortega Serve ¥ Mover » |l Categoria roja
Mopicate:pongo;akdix:) _@ OneNote [l Categoriaverde d
Maonica Verea Pues| ~ mo -
— odas las categorias...
Buenas tardes: Ya sabeist ik lgnorar S g
2. Correo no deseadn » Establecer clic rapido...

o Desde aqui creamos nuestras propias categorias poniendo el texto y el color que queramos. Incluso podemos asignar una
combinacion de teclado para las que mas usemos. El arte de esto radica en crear unas categorias utiles. Algunas ideas: puedo
crearme categorias por cada una de mis lineas de negocio, o de temas relativos a una persona en particular (mi jefe, un cliente,

o n

un compafiero...), o por importancia relativa del correo (alta/media/baja)... Si el nombre utilizado lo anticipo con signos como “.”,

“@” y numeros, conseguiré que las listas me queden ordenadas tal y como deseemos:
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Categorias de color

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas de verificacion situadas
junto a cada categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la

derecha.

’ Nombre Tecla de métod. .. [ Muevo. .. ]

IOC CTRL+F2 '

() @casa CTRL+F3 [ Cambiar nombre ]

T R -
Color:

() Aot RN =
’ ) ‘vl
Tecla de método abreviado:
CTRL+F2 vl

o Con las categorias que haya configurado, asigno una o mas a un correo, simplemente con botén derecho = Categorizar vy elegir.
IMPORTANTE: un mismo correo puede tener varias categorias. jLégico! Un mismo correo puede tener que ver con la sede de
Pamplona, ser un tema que debo tratar con Hugo y que es de importancia relativa:

Cm

| Categorizar 4 Borrar todas las categorias
[> Seguimie ' Categoria roja

] D Buscar relacionados 4 D Hugo

I Pasos rapidos ’ Pamplona
;1 Reglas » ||[[]| Semilmportante

5 W Mover » |l Categoria pirpura

o Con mis correos debidamente categorizados, es muy facil filtrarlos por temas. Imaginemos que viajo a la sede de Pamplona y
quiero recordar las cosas que tengo que ver alli. Filtro por categoria = Pamplona y -estén en la carpeta que estén-, obtendré todos
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los correos asi marcados. ¢CoOmo? Vamos a la cinta de botones, pestafia Buscar = botén Por categorias. Si damos al botén
Herramientas de busqueda = Busqueda avanzada, podemos conjugar varias categorias o criterios:

BUSCAR
e i i F3 Esta sem:
o ﬁ (] m .
a7 Enviado ¢
De Asunto Con datos Por

adjuntos categorfapy 2 Sin leer
[ Categoriaroja
B Hugo
ASUNTO [l Pamplona
7]

} SEMANAS Semilmportante
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Si vamos a utilizar intensivamente las tareas, primero debemos configurar el programa adecuadamente.

Lo primero que hay que hacer es distinguir entre tareas y lista de tareas pendientes. En la version en inglés de Outlook la diferencia esta mas

clara, pero la traduccion al espafiol genera confusién:

73 B X
uhna 9 \
Tareas & New New New | [
Task  E-mail Items~ J
Q Todos los elementos de tareas v Ne Delete P
ew cicilc
Mis tareas X <
4 My Tasks
Lista de tareas pendientes
Y - & axp £ ¥ To-Do List
o) Tareas ] Tasks ]
Vista actual a

¥ Lalista de tareas pendientes (to-do List) es una lista de cualquier cosa (una tarea, un correo, un contacto...) que haya sido marcada para

aparecer ahi (pulsando botén derecho en cualquier elemento y Sequimiento). Son las conocidas banderitas de Outlook, que en ISoS no se
utilizan para nada.

¥ Las tareas (tasks) son elementos que creas desde la aplicacién de Tareas.
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S Ko R IT I E N I ERET e reinterpretar algunos elementos del Outlook en clave ISoS:

» Lo que Outlook llama “Lista de tareas pendientes” no tiene uso en 1SoS. Aqui apareceran todos los elementos que tengan una banderita.
De hecho, puede generar confusién. En principio, la ignoraremos.

» Lo que Outlook llama “Tareas” van a ser elementos de esas listas (no necesariamente tareas, sino info de apoyo, deseos...).

» Lo que Outlook llama “Categorias” van a ser en I1SoS las diferentes listas (resultados, llamadas, Not now list, Owed List...).

Por ultimo. Hay muchas formas diferentes de ver el listado de todas tus tareas (con mds o menos detalle, agrupando de una forma u otra,
guedandome con las que ya estan vencidas, o las que estan asignadas a alguien...). En el menu Vista = Cambiar Vista tenemos diferentes
preconfiguraciones. Cada una de estas vistas puede, a su vez configurarse para precisar con detalle la forma exacta que mas comoda nos resulte.

En el siguiente apartado vamos a configurar la vista Lista sencilla para trabajar en formato CAT de acuerdo a 1SoS.

I=———1
Cambiar Configuracién Restablecer Vista previa del 2 i
vista ~ de vista vista mensaje ~

=3 T 1

Detalladas |Lista sencilla | Lista de tar... Prioritarias

v« B X

Activas Completa... Hoy Préximos ... "
A \?3 1 i
) ]

Vencidas Asignadas Tareas del ...

Administrar vistas...

Guardar la vista actual como una nueva,,
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Antes de empezar a trabajar con las tares de Outlook en formato 1SoS conviene preparar un poco la forma en la que se muestran. Para ello...
1. Accede a las tareas, menu Vista = botdén Configuracion de vista. Saldra una ventana que nos da muchas opciones:

a INICIO ENVIARY RECIBIR CARPETA VISTA

=] H
Q{} i Mostrar mensajes en conversaciones E|(' | Ordeni

(] Agrega

ar fConfiguracion Restablecer Conbinliracion de canveisaadn Vista previa del Organizar
: de vista ik - : == *= Expand
Vista actual Configuracion de vista avanzada: Compacta X
oritos Descripcion h
Ya [10] I Columnas... I Importancia; Aviso; Icono; Estado de marca; Datos adjun...
1 3
Proximo [13] Agrupar por... Ninguno
deja de entrada [5]
Ya Personal 1 Ordenar... Recibido (descendente) o
Préximo Personal 1 Filtrar... Desactivado Hi
deja de entrada
En espera [18] Mas opciones... Fuentes y otras configuraciones de Vista de tabla
e

Formato condicional... Fuentes definidas por el usuario en cada mensaje di

gle Apps - rafaga
X = Formato de columnas... = Especifique los formatos de presentacion de cada campo

deja de entrada [5] ez
ts [78] :

Restablecer vista actual Aceptar Cancelar
nentos enviados 14

2. Pulsamos el botén Columnas... para agregar o quitar columnas que se veran en la pantalla. Vamos a quedarnos Unicamente con /cono,

Asunto, Categorias, Vencimiento, Notas, Datos adjuntos y Completada. Deberia quedar algo asi:
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Mostrar columnas

Seleccionar columnas disponibles de:

Campos usados ﬁecuenteme
Columnas disponibles:

%Gl'lﬂElﬂdﬂ : [ ngregar -

Asignado a

Caracter

Contactos

Destinatarios permitidos =

- Quitar

Estado [ Mueva columna...

)

Estado personalizado

Fecha de finalizacidn

Inicio

Modificado

Mo volver a asignar destinat
Mombre de representaddn re
Mombre del destinatario
Organizacian

Propiedades Eliminar

Mostrar las columnas en este orden:

Icono -
Asunto

Categorias

Vendmiento

Motas

Datos adjuntos

Completada

Subir Bajar

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Holistica y Mastercoachs

3. Después de Aceptar, otra vez al menu de configuracion de vistas y pulsamos ahora Agrupar por.... Elegimos Categorias y Ascendente:
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Agrupar por
[Jiagrupar automaticamente sequn su disposicion:
Agrupar elementos por
Categorias :vJ @ Ascendente
[IMostrar el campo en la vista O Descendente
Luego por
' (ninguna) (v
Luego por
lastrar el campo en la vista
Luego por
Seleccionar campos disponibles en: Opciones predeterminadas de expandir o contraer:
Campos usados frecuentemente fAvj Sequn la dltima vista \vj

4. Hay mas opciones de configuracion de vista: por ejemplo, en Ordenar... podemos hacer que las tareas se muestren ordenadas por asunto,
o por prioridad, por fecha de vencimiento...
5. El dltimo ajuste: en el botdn Filtrar... > pestafia Avanzado crearemos un criterio para que nos oculte las tareas ya realizadas. En todo

momento podremos ver todas las tareas si queremos, pero en la vista habitual de trabajo conviene quitarlas de en medio:
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[

tra

=~

| Tareas | Opciones adicionales | Avanzado |sqQL |

Buscar elementos que cumplan estos criterios:

<Agregar criterios de la casilla inferior ala lista>

Qui_t ar

Definir criterios adicionales:

4 Campo v Condicién: Yalor:
{ Completada ] E esigual a [2“ i Mo M]

Mas opciones...

[ Agregar ala lista ]
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4.3.3.1 Trabajar con tareas: basico

Algunos detalles interesantes a la hora de crear las tareas:

cl

| e ] Task Insert Format Text Review o e

oo B :
I i x 3 |ﬁ] g ‘ ] J \‘}g o -~ [ Y () Private
e 5&‘; \ J e i — o ¥ High Importance
Task | Details Mark  Assign Send Status = Recurrence | Categorize Follow

Save & Delete Forward OneNote

Close | . Complete Task Report v up~ ¥ LowImportance

Actions Show Manage Task Recurrence Tags Zoom
Subject |
Start date: [None |+ status:  [Not Started [~
Due date: irNone | ¥ | Priority: jNormaI [~ % Complete: 70%
[:] Reminder: grl‘-lone v [ None v {4 Owner: Ryan Patrick Dolley

» Pueden contener ficheros adjuntos. Desde el menu insertar o arrastrandolos directamente a la ventana de Observaciones.

> Habra que clasificarlas siempre (botén © = ) para que el sistema de categorias tenga sentido.
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» Siindico una fecha de vencimiento, la tarea aparecera en la parte inferior del calendario del dia marcado. ¢No la ves? Seguramente

estd desactivada la vista. Prueba a hacer esto: desde el calendario, Menu Vista = botdn Lista de tareas diarias = Normal.

) ENVIARY RECIBIR CARPETA VISTA

v EE E B Roeeewwor GRS [ O

uperpc 1on

icién Restablecer Dia Semana Semana Mes Vista - - Color | Lista de tareas Hanel de Pan
a vista laboral Programacion LA v diariasr\ chrpetas v lect
ctual Organizacion x Color v Normal ;efo
< R L
ctubre 2016 » s Minimizado
4 » 3-7deoctubre de 2016 Madric = ¥
x J v 5 D Desactivado
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Vence mafnana.

Asunto: ' English Homework

- )
Inicio: =
= = 23 jueves 14 viernes
Vencimidpto: |jueves 23/05/2013

[J Aviso:

|

43.3.2 Trabajar con tareas: resultados

Una de las cosas mds importantes a la hora de trabajar con Outlook al modo I1SoS es cuidar el nombre que le damos a las tareas. Debe responder
a criterios previamente reflexionados. Por ejemplo, en lo relativo a la lista de Temas, en la que vamos a tener recopilados todos nuestros asuntos

activos. De cada resultado iran saliendo diferentes acciones que irdn a parar a la My Tasks list o a la Agenda o que delegaremos y apuntaremos

en Owed List.
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Para poder mantener una buena trazabilidad de todo ese aparato, es clave utilizar algin cédigo o asunto homogéneo y que sea comun al

resultado en siy a cualquier tarea que generemos a partir de él.

¢Para qué? Para poder buscar en un momento dado por ese cddigo o asunto y acceder a todo lo relativo al tema: el tema en si, las tareas

pendientes relacionadas con él, lo que me deben... jcualquier cosa referente ese subject concreto!

Sélo hay una forma de conseguir esto en Outlook: siendo disciplinados a la hora de incluir el cédigo. Lo vamos a entender mejor con un ejemplo:

4 |:| Categorias: @1. MisTareas: 4 elemento|s)

v [R5002, RadioSpectrum] Leer OrgMode tutorial episode 5
¥ [l [RSD02.RadioSpectrum] Leer OrgMode tutorial episode 6
v [R5002.RadioSpectrum] Revisar propuesta y contestar

v [R5004. Vodafone] Llamar a Rosa Silva

4 |:| Categorias: @3. Resultados: 5 elemento(s)

v R5001.5ateliun

v R5002.RadioSpectrum

v RS003.CEPSA

v RS004.Vodafone

v R5005.Zaleo

En este ejemplo tenemos el tema que hemos denominado “RS002.RadioSpectrum”. Cada tema tiene un cddigo que nos hemos inventado y que,

por supuesto, podria tener otro formato.
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En la categoria @1. Mis tareas nos fijamos en estas tareas:

e [RS002.RadioSpectrum] Leer OrgMode tutorial episode 6
e [RS002.RadioSpectrum] Llamar a Médnica Verea
e [RS002.RadioSpectrum] Revisar propuesta y contestar

Lo que las vincula con el resultado es ese prefijo que hemos puesto al principio de cada una de ellas. Sobre todo el cddigo, el RS002, que es lo
gue nos permite identificarlas claramente. La busqueda de Outlook es muy potente, asi que cuando busco por “RS002”, enseguida me quedo de

mi enorme listado de elementos de todas las categorias posibles, con sélo aquellos que me interesan:

‘ R5002

Colt|@ |asunTO ESTADO VENCIMIENTO % COMPLETADO CATEGORIAS

4 [ Categorias: @1. MisTareas: 3 elemento(s)
v [lj Rs002.Radiospectrum] Leer OrgMode tutarial episode 6 No comenzada  Ninguno e 0 @1. MisTareas
v [RS002.RadioSpectrum] Llamar a Mdnica Verea Mo comenzada  Minguno 0% |:| @1, MisTareas
v [RS002.RadioSpectrum] Revisar propuesta y contestar Mo comenzada  Minguno 0% |:| @1, MisTareas
4 [0 Categorias: @3, Resultados: 1 elemento(s)

v RS002.RadioSpectrum Mo comenzada  Minguno 0% |:| @3, Resultados

En esto cabe plantearse estrategias alternativas. Por ejemplo, puede haber quien prefiera crearse una categoria especifica por resultado. De

hecho, podemos asignar cada tarea a mas de una categoria con lo que un elemento en particular podriamos verlo en una lista ISoS “@1. My

Tasks” y en una lista por tema.
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El mejor consejo al respecto puede ser... keep it simple mantenlo tan sencillo como puedas. Si montamos un sistema complejo de carpetas /

categorias / colores... es posible que su mantenimiento acabe siendo tan engorroso que acabemos abandonandolo...

4.3.3.3 Trabajar con tareas: delegar

Una cosa que permite hacer Outlook es asignar una tarea a un tercero o terceros. Pero no es recomendable. En primer lugar porque esa tarea
pasa a depender del destinatario a todos los efectos: perdemos el control sobre ella, desaparece de nuestro listado. Si quiere borrarla, puede

hacerlo y no nos enteramos. Es preferible encargar las cosas por correo y jugar con nuestras carpetas Owed List y My Tasks. Al estilo 1SoS.

La estrategia CAT (CorreosATareas) consiste, precisamente en convertir sistemdaticamente correos en tareas. De esta forma, todo nuestro listado

de préximas acciones (las que provienen de correos y las que llegan por otras vias) esta reunido en un Unico sitio.

Vamos a ver cdmo hacer esa conversion.

43.4.1 CAT manual

1. Desde la bandeja de entrada, pincho el correo y lo arrastro al icono de tareas:
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@1. Préximo Personal 11 4 Fechafyer
Getting Things Don... OrgMode tutorial episode 6 is out lun 05/09/2016 21:56
Bandeja de entrada 1 After

25 days the next episode of my OrgMode tutorial is finished. Read about it here: http://koenig haunstetten,de/2016/08/31/orgmode-tutoria

@2 En espera [19]

0 lun 05/09/2016 14:55

£i una unidad .. Enviado desde mi iPhone
¢ Google Apps - rafagarcia@valor20.c.. Nieves Gonzalez curso DGFP lun 05/09/2016 12:13
Bandeja de entrada [5] Hoka
Drafts [79]

Elementos enviados 15

4 Fecha: La semana pasada

Javier Gobea | Horm.., Tu Blog "Valor 2.0" esta listo. vie 02/09/2016 18:45
Hola Rafa Garcia,

Elementos eliminados 395

@0 VYa[10]

@1 Proximo [15]

@2 En espera [19]
4 @3 Proyectos

b 1504 Celtalng

2. A continuacion se creard una tarea que ya incluye el texto del propio correo y que yo debo completar con mis propias anotaciones y,
sobre todo, con la categorizacién, fechas de vencimiento y demas:

v H SO 2 OrgMode tutorial episode 6 is out - Tarea 2 @ - 0O
TAREA | INSERTAR ~ FORMATODETEXTO  REVISAR

[~ / ) o e B

ZXcBElL v 5 ® O B Pt Q

» @ = o =1 ! Importancia alta S

Guardar Eliminar Reenviar OneNote  Tarea Detalles  Marcar como Asignar Enviar informe  Periodicidad ~ Categorizar Seguimiento Zoom  Guardar en

y cerrar completada tarea  de estado - - ¥ Importancia baja Evernote
Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom | Evemote f

Asunto QraMode tutorial gpisade 6 is aut

Fecha de inicio Ninguno | estado No comenzada -

Fecha de vencimiento | Ninguno [E| Prioridad  [Normal v| % completado |0% =]

Aviso Ninguno Ninguno - [@q propietario rafagarcia@valor20.com

Aqui, aparte del correo, puedo incorporar mis propias anotaciones. Ademas de categorizar la tarea en los campos de arriba...|

D Getting Things Done® - Network of GTD® Enthusiasts
Enviado el: lunes, 05 de septiembre de 2016 21:56

Para: Rafa Garcia

Asunto: OrgMode tutorial episode 6is out

After 25 days the next episode of my QrgMode tutorial is finished Read about it here: http:/koenig-haunstetten.de/2016/08/31/orgmode-
tutorial-episode-6/

s /fwww linkedin . com/comm/nhome/?midToken=AQHdMCQdAzykMa&irk=eml-b2_anet digest of digests-null-3-

h
null&trkEmail=eml-b2 anet digest of digests-null-3-null-null-322mz3%7Eispv/nagk%7E6v
Grupos
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3. Por ultimo, muevo el correo a “alguna” carpeta. Donde “alguna” puede ser una carpeta de correos tramitados, o la carpeta de apoyo a
algun proyecto. O, incluso, Chinchorreo. OJO: porque muchas de las tareas consistirdn precisamente en contestar correos, asi que

debemos saber donde lo dejamos. Eso u... optar a la estrategia CAT automatica, que vemos en el siguiente apartado.

4342  CAT automatico

Si de verdad vas a operar 100% en base a tareas, convertirds muchos correos en tareas. Serd la operativa de batalla cada vez que proceses la

bandeja de entrada. Asi que es mejor automatizar un poco las cosas. ¢COmo?

1. Creamos un paso rapido personalizado. Ment Inicio = Pasos rdpidos, desplegamos la ventanita y Nuevo paso rdpido = Personalizado...
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7| CorreoATarea
[£] CorreoParaALaE...
¥ [Archived]
£ Al jefe
1 Correo electréni...
v Listo
[_‘:“_ Respondery eli...
# Crear nuevo
Nuevo paso rapido

g Administrar Pasos rapidos...

Bt 2 No leido/Leido | Buscar
pe H Categorizar ~ EE: Libr
ote I’ Seguimiento ~ Y Filtr
Etiquetas
Buscar en Buzdn actual (¢

RECIBIDC

Mover a una carpeta...

gis  Categorizar y mover...

[> Marcary mover...

] Nuevo correo electrénico para
EL_} Reenviar a...

EE Nueva reunién...

4 Personalizado... %

Holistica y Mastercoachs

2. Y hacemos un paso como el que se muestra a continuacion. Téngase en cuenta que hay dos acciones de transformacion de tareas. Crear

una tarea con datos adjuntos crea la tarea e incorpora el correo como un fichero anexo. Crear una tarea con texto de mensaje crea la

tarea incorporando el texto del correo. La segunda forma es mas cémoda para la lectura (abres la tarea y jya esta!). Con la primera,

puedes responder al correo (como parte de la tarea) inmediatamente. Nos quedamos con la primera, lo que nos permite guardar el correo

original en alguna carpeta de archivo. Sin mas precauciéon. NOTA: es posible incluso asignar una combinacion de teclado al paso rapido y

automatizar aun mas el proceso.
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e Nombre:
e e

v/ | |CorreoATarea

Edite las acciones que realiza el paso rapido.

Acciones

| 7f Crear una tarea con datos adjuntos x

]‘.’ Mover a carpeta X
1 [Archived] ‘ X |

Opcional
Tecla de método abreviado:

Elegir un acceso directo «
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