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Procedimiento Sistemma GTD — Control

Organizar

Ejemplo 1: organizar y asunto delegado

Recibo un email de un proveedor con lo cual acabamos de firmar un contrato para un
servicio requerido por la legislacion gue lleva asociada la puesta en marcha de una
herramienta informatica para el control documental.

El servicio tiene que estar en marcha antes del 31 de agosto de 2015.

Subject: Fu: Servicios de Consejero de Seguridad
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From: Maria Ruiz - INTER <martafernandez@inter.com>
Sent: 03 July 2015 13:27

o
Subject: RE: Servicios de Consejero de Seguridad

Buenos dias en contestacion a las dudas planteadas

Respecto al nombram iento de Conse jero de Seguridad, no hay ningun problema por parte de la Administracion, unaempresa puede tener varios Consejeros de Seguridad. Incluso en muchas ocasiones es aconse jable tener mas de uno
nombrado, por ellc lo incluimos en el programa como paso Iégico inicial, tam poco existe ningin problema en haceric mas ade lante. Asi mismo os adjunto ¢ mode ko 2 cumplimentar para el nombramiento.

Parael resto de los puntos, rogaria cubrais la tabla adjunta con los datos de la instalacion, persona contacto, e-mail y teléfono, asi como fecha para coordinar la primera vista. Necesito la informacion antes del 8 de agosto.
Un cordial saludo,

Maria Ruiz
INTER

Como resultado de procesar...

Tras procesar el email habiendo respondido a las preguntas ; Que es?, jRequiere accion
inmediata? y ;Lo puede hacer otra persona? he decidido delegar el asunto y definido el
proyecto y la siguiente accion asociada. En la herramienta GTD, el resultado de procesar este
email es el siguiente:

1
Enviar listado de mercancias

Consejero de Seguridad designado y aplicacion  peligrosas transportadas,
informatica para la gestion documental de cantidades anuales e informacion
mercancias peligrosas puesta en marcha antes del de contacto a Maria, de INTER
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Y ahora a organizar...

Para organizarlo, completo la informacion de caracter general (fecha de inicio, si tiene fecha
limite y que no esta completadal, en la columna Contexto selecciono «A la esperar y en
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«Contactor la persona o colectivo del cual estoy esperando. En «Frecuencia de revision» elijo
«Semanal» o «Diaria», en este caso es semanal.

El resultado es el de la siguiente imagen:
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