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AGENDA DIGITAL

SITIENE UN DIAY UNA NO SIRVE PARA

HORA CONCRETA OBJETIVOSY PLANES
Puede ser una reunion, llamada, 6 Ni para tareas que aun no has
curso, email o cualquier otra decidido el "cuando”, o si son muy
gestion. genéricas.
SUBCALENDARIOS PARA EVITA ATRASAR
DIFERENCIAR GESTIONES

Usa un subcalendario distinto para e Si esta en la agenda, hay que
eventos que aun no sabes si podras hacerlo. Y si no, al gestor de tareas
acudir, pero no quieres olvidarlos. para planificarlo mas adelante.
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GESTOR DE TAREAS

SIRVE PARA OBJETIVOS, NO TODO ES
PLANES E IDEAS e IMPORTANTE/URGENTE

Desglosar cada paso y marcar su Te ayudara si las tareas son
prioridad y orden de realizacion, en concretas, las puedes ordenary si
funcidon de tu agenda disponible. eres realista del tiempo que tienes.

VACIA TU MENTE EN —“VITA LISTAS
CUALQUIER MOMENTO e NTERMINABLES

Crea listas donde ir anotando tus Revisa cada semana tus listas,
tareas pendientes que vayan reorganiza las tareas y elimina las
surgiendo, y luego ya planificas. gue no sirvan. Y vuelve a planificar.
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AGENDA DIGITAL
IDEAL

Subcalendarios, permisos

para compartir, y las
notificaciones son sus

funciones clave.

COOGLE CALENDAR

4

NO RECOMIENDO
PARA TAREAS

No permite compartir ni
delegar. Es poco intuitiva
para organizar la
iInformacion y PRIORIZAR.

COOGLE TASK



4

MI GESTOR DE MEJOR PARA NOTAS
TAREAS IDEAL PERMANENTES

Planificacidon semanaly Tiene la opcion de gestor de
diaria, listas para compartir tareas basico, pero en mi

y delegar, reorganizar caso |lo uso para mis notasy
informacion. plantillas.

MICROSORT TO DO COOGLE KEEP
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