
DESCARTAR Algún día 
Tal vez

NO

¿Cuál es la siguiente 
acción a tomar?

SI

DELEGALOHALZO
Si se puede realizar en

2 minutos o menos

DELEGALO
Por escrito y detallado
Con fecha de cumplimiento
Con toda la información 
  en Esperando
Rastréalo si es necesario 
   en Esperando

DIFIERELO

¿Es un proyecto?

¿Se puede tomar 
una acción?

¿Qué es esto?

Referencia

Outlook

Proceso de
Pensamiento

LEYENDA

Modelo de
decisión de
EDGE

NO

SI

Tareas

Plan del 
Proyecto

Calendario

TM

• Archivos de correo
• Notas
• Contactos
• Archivos físicos

Correo 
Electrónico

Correo
de Voz

Bandeja de
Entrada/Salida

Dispositivo
para tomar notas


