
É umaÉ umaÉ umaÉ uma
tarefa?tarefa?tarefa?tarefa?

Sim Dá para fazer em menos de 2 minutos?

Sim Faça!

Não
É uma única tarefa ou envolve
vários passos?

Única tarefa

Área de foco
Trabalho

Estudos

Etc.

Projeto associado
! Projeto X

! Projeto Y

Etc.

Contexto
@online

@casa

Etc.

Agenda (arquivo de referência rápida)

Duração
Menos de 15 minutos

1 pomodoro

Até 1h30 (mais do que isso 
já tem que desdobrar em mais tarefas)

Prioridade

TOP

Alta

Média

Baixa

Responsável
(no caso de tarefa
delegada)

Fulano

Sicrano

Etc.

Rotinas
(caso seja 
tarefa rotineira,
que se repete)

Rotina - Trabalho

Rotina - Limpeza em casa

Etc.

Status

Ativa

Em planejamento

Aguardando

Algum dia / talvez

Cancelada

Concluída

Ler / revisar

Para ver / assistir

Para ler

Para pesquisar

Para ouvir

Next action
(somente estas
tarefas e as Ativas
têm tags de contexto)

Vários passos

Área de foco

Objetivo associado
+ Objetivo X

+ Objetivo Y

Etc.

Agenda

Prioridade

Status

Não

Lembrete Agenda

Referência de projeto Projeto associado

Arquivo

Objetivos
Curto prazo (hoje a 2 anos)

Médio prazo (2 a 5 anos)

Longo prazo (acima de 5 anos)

Visão

Princípios e valores

Arquivo geral Por ordem alfabética

Nova notaNova notaNova notaNova nota


