
 

 

AASS  AANN  AASSSSIISSTTAANNTT  
RREEMMIINNDDEERRSS  AANNDD  FFOOLLLLOOWW--UUPP  AARREE  AAPPAARRTT  OOFF  YYOOUURR  JJOOBB    

WWEE  CCAANN  MMAAKKEE  TTHHEEMM  EEAASSIIEERR  TTOO  MMAANNAAGGEE  

ENHANCED 

ORGANIZATION  
� One Step Task 

Management 
� Follows Up Till Task 

Completion 
� Timely, Future 

Reminders 
� Easy to Find 

Information 
� Web-Based Access 

 

REGULAR TASKS 
MM AANNAAGGEE  TTAASSKK SS  BBYY  PPRRII OORRII TTYY ,,  

FFUUTTUURREE  SSTTAARRTT  DDAATTEESS,,  %%   

CCOOMM PPLL EETTIIOONN,,  TTAASSKK   UUPPDDAATTEESS  

FFRROOMM  TTHHEE  TTEEAAMM   AANNDD  MM OORREE  
FFOOLL LL OOWW--UUPP  WW II TTHH……  

AAUUTTOOMM AATTII CCAALL LL YY  FFOOLL LL OOWWSS  UUPP  

WWII TTHH  TTAASSKK   AASSSSII GGNNEEEESS,,  
II NNCCLL UUDDII NNGG  YYOOUURR  SSEELL FF..  SSEENNDDSS  

RREEMM II NNDDEERR  NNOOTTII CCEESS,,  TTAASSKK   

UUPPDDAATTEE  NNOOTTII FFIICCAATTII OONN  AANNDD  

AAUUTTOOMM AATTII CC  RREEPPOORRTTSS 

Share this Valuable 
Organization Tool with 

Your Manager and 
Your Colleagues! 

SCHEDULED REMINDERS  
Meeting Reminders 
Document Submission Dates 
Report Submission Deadlines 
 

ASSIGN A TASK AND FORGET IT 
 


