[LISTA DE ACCIONES SIN COMPLETARI

Profesional

0 Proyectos iniciados y no
terminados

[ Proyectos que necesitan ser
iniciados

[ Proyectos nuevos

0 Compromisos / promesas a
los demas:

O Jefe / socios
O] Clientes

[0 Compainieros
[0 Subordinados

[0 Otras personas de la
organizacion

[0 Otros profesionales
(proveedores...)

[ Otras organizaciones

0 Comunicaciones que
realizar / recibir:

O Llamadas telefénicas

[0 Mensaje de voz

O Email
0 Paginas
L] Faxes
0] Cartas

0 Memos

[0 Escritos que terminar /
presentar:

O Informes

OO0 Evaluaciones /
revisiones

O Propuestas
O Articulos

[0 Materiales
promocionales

O Manuales /
Instrucciones

[0 Seguimientos

[0 Reuniones que se deben
establecer / solicitaron

O Lectura significativa /
opinion:

O Financiero
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[LISTA DE ACCIONES SIN COMPLETARI

O Flujo de fondos
[ Estadistica
[ Presupuestos

O Prondsticos /
proyecciones

O Pérdidas y ganancias
[0 Hoja de balance

O Linea de crédito

O Planificacion / organizacién:

O Planificacion formal
(objetivos, metas,
objetivos)

O Proyectos actuales
(para las proximas
etapas)

O Préximos proyectos

[0 Planes de negocio /
marketing

[0 Iniciativas de la
organizacion

O Préximos Eventos
0 Reuniones

O Presentaciones

O Estructuracion
organizativa

0 Cambios en las
instalaciones

O Instalacidon de
nuevos sistemas /
equipos

] Viajes

] Bancos:

[0 Cuentas por cobrar
[J Cuentas por pagar

[ Dinero para gastos
menores

O Administracion:

[0 Asuntos legales
] Seguros
0 Personal

O Politicas y
procedimientos

O Clientes:

O Interno

O Externo
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[LISTA DE ACCIONES SIN COMPLETARI

[0 Trabajadores: O Suministros
[0 Contrataciones O Oficina:
[0 Despidos 0 Organizacion de la
oficina

O Desarrollo

[0 Mueble
0 Compensacion

O Decoracion
O Feedback

[ Esperando...
0 Marketing / Promocion:

O Informacion
[0 Campainias

[0 Tareas delegadas /

OJ Relaciones publicas proyectos

L] Ventas: [ Tareas criticas para

. . continuar los proyectos
O Servicio al cliente proy

[0 Respuestas a:

0 Procesos
. [ Cartas
[0 Sistemas:
, . 0 Memos
O Moviles
O Llamadas

O Ordenadores

. - U Propuestas
[0 Equipo de oficina

) [J Requisitos
[ Otros equipos

. O Reembolsos
O Utilidades

[ Dinero para

O Almacenamiento
gastos menores

O Inventarios O Seguro
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O Articulos
pedidos

O Productos que
estan reparando

O Tickets

0 Decisiones de
los demas

[J Desarrollo profesional:

O Formacion /
seminarios

[0 Cosas que aprender
O Cosas para buscar

O Nuevas habilidades
para mejorar /
aprender

0O I+D

O Vestuario profesional
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Personal

O Proyectos iniciados y no
terminados

[ Proyectos que necesitan ser
iniciados

U Proyectos nuevos

O Servicio a la
comunidad

O Voluntariado
[0 Espiritual

0 Compromisos / promesas a
los demas:

] Esposa

(0 Nifios

0 Familia

1 Amigos

O] Profesionales

[0 Cosas prestadas

[ Comunicaciones que
realizar / recibir:

O Familia

0 Amigos
O Profesional

O Realizar o responder
a:

O Llamadas
telefénicas

] Cartas
U Tarjetas
O Préximos Eventos:
[0 Ocasiones especiales
[0 Cumpleafios
O Aniversarios
[J Bodas
[0 Graduaciones
L] Vacaciones
] Viajes
[0 Eventos sociales
[J Eventos culturales
0 Eventos deportivos
O Cosas que hacer:

O Lugares que visitar
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0 Reuniones /
Invitaciones

O Administracion:

O Financiero

O Billetes

L1 Bancos

LI Inversiones
O Préstamos

0 Impuestos

[J Seguro

[0 Asuntos legales

O Esperando...

[0 Pedidos
[J Reparaciones
[0 Reembolsos

O Ejemplares
prestados

O Datos médicos

O Confirmaciones de
asistencia

U Hogar

O Casero

O Legal

0 Remodelacidn
O Impuestos

O Constructores /
contratistas

O Calefaccion / aire
acondicionado

OJ Fontaneria
O Electricidad
0 Tejado
O Jardin

O Paredes / suelos /
techos

O Decoracion
O Mueble
O Utilidades

0 Accesorios

OO0 Bombillas / cableado

O Cosas de cocina

O Lavadora / secadora

/ Frigorifico
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O Areas para organizar
/ limpiar

0 Televisidn

0 VCR / DVD

0 Musica / CDs / cintas
O Camaras / cine

O Méviles

0 Contestador
automatico

0 Equipo deportivo
J Armarios / ropa

0 Garaje /
almacenamiento

0 Reparacion de vehiculos /
mantenimiento

[0 Mascotas
0 Ordenadores
[0 Software
[J Hardware
00 Conexiones
O E-mail / internet

O Salud

0 Médicos

[0 Dentistas

[0 Especialistas
[0 Oculista

O Alimentacion

O Ejercicio

[J Desarrollo personal:

O Formacion /
seminarios

[0 Cosas que aprender

[0 Cosas para buscar

O Aficiones

O Libros / teatros /

museos / musica

O Comunidad

O Barrio
O Escuelas
O Gobierno local

O Temas civicos
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