
Ｒｅｖｉｅｗｉｎｇ［レビュー］
４

Ｏｒｇａｎｉｚｉｎｇ［整理］

Ｐｒｏｃｅｓｓ［処理］

（詳細は右図）

Ｃｏｌｌｅｃｔｉｏｎ［収集］
１

２

３

気になっていること「すべて」

これは何らかのアクションを
起こす必要あり？

次の物理的なアクションは何か？
それは１つ?

２分以上かかる？

自分でやるべき？

特定の日にやるべき？

カレンダー「次の物理的なアクション」リスト

「連絡待ち」リスト

「プロジェクト」リスト

「資料」リスト

「いつかやること･
多分やること」

リスト

ゴミ箱

すぐやる！
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Ｄｏｉｎｇ［実行］
５

GTD(Getting Things Done) 基本手順




