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Going Beyond Outlook? 

In many ways, once configured for MYN, ToodleDo even goes beyond Outlook. How? First, its 

integration with the corresponding iPhone and iPad Apps is seamless. Next, as a web application, it is 

well implemented, with no task feature degradation across platforms or clients (unlike the web or Mac 

versions of Outlook, which have limited task capabilities). Furthermore, you can convert e‐mails to tasks 

from any email system. It uses start dates correctly, and it has a correctly implemented due date field 

(Outlook’s is broken once you use the start date), with multiple views to track impending due dates. And 

it even has more emerging types of task features than Outlook does; for example, the mobile versions 

have location mapping of tasks. 

With all these advantages, I think some Outlook users will decide to switch to ToodleDo for all their 

tasks needs. I am not talking about syncing with Outlook tasks, but rather using ToodleDo instead of 

Outlook tasks, even if you now use Outlook. Because of its strong cross‐platform and mobile capabilities, 

ToodleDo may be a way to go for some of you. In fact, as an experiment, in September, I switched my 

main tasks list from Outlook into ToodleDo, and I have been managing all my tasks in ToodleDo since. I 

feel I have been just as productive compared to when using Outlook tasks, so you may want to consider 

trying that too; especially if you want MYN tasks on a mobile device. 

Caveats 

Don’t give up on the PC version of Outlook tasks yet of course; the tight integration of tasks and e‐mail 

and calendaring in the full PC Outlook client is still second to none. You’ll also notice when using 

ToodleDo that some things just don’t work as well as in Outlook. For example e‐mail conversions do not 

support HTML and some file types do not attach. And ToodleDo on the PC or Mac is web‐based so not as 

smooth—a full client like Outlook will always perform better. Therefore, if all your task needs can stay 

inside the Outlook PC client, I’d remain there—especially since the excellent ClearContext software is 

available there. And do not expect your IT department to support ToodleDo; Outlook is the safer bet if 

you need such support. 

But if you need to stretch your task management even a little beyond the tight Microsoft client 

ecosystem, say to a non‐Microsoft mobile device, or across platforms to Apple, Android, or Linux 

devices, ToodleDo could be a preferable way to go. And if you are using a Mac and thinking about using 

Outlook 2011 for tasks, I’d say ToodleDo is probably the better way to go—it has far more task features 

than the Outlook client (I’d still use Outlook 2011 for e‐mail, calendar, and contacts though!). 

What’s in the 4 Parts 

What follows, in 4 parts, is a full write‐up of the web‐based client—including how to configure and use it 

for MYN task management. Also included in Part 4 is how to configure and use the separate ToodleDo 

app software on the iPhone/iPod and iPad (if all you want to use is the mobile iPhone/iPod or the iPad 

app version, feel free to jump right to Part 4). 



Part 1 of this series (in this article) is an overview to see if you might like ToodleDo with MYN. It shows 

you where it fits mobility‐wise, how it works, how to open an account, how to enter tasks, and how do 

some basic navigation. 

In Part 2, I show you how to manually enter the MYN configurations in the web version, and how to use 

them. 

In Part 3, I show you some optional configurations and how to convert e‐mails to tasks. 

In Part 4, I show you how to use the ToodleDo iPad/iPhone software and configure it for MYN.  

Part I: About ToodleDo Task Solution 

Overview 
ToodleDo is a web‐based and app‐based software that has one and only purpose: to manage your tasks, 

and do it across platforms.  

Many of you may have tried other web‐based and app‐based task managers—there are a lot of them. 

Apps like Remember the Milk (RTM), Taska, 2do, Tasktask—even Google’s Gmail has a task application. 

Over the last year I have tried these all and more, and ToodleDo clearly is the best for MYN. 

Why is it the best for? It includes a start date field, which many other task managers do not—and that’s 

important for MYN. It allows descending date sorting, which many do not. And the way it converts 

emails to tasks is powerful, flexible, and easier than others. 

Cross Platform Mobile Solutions 

Some points about the cross‐platform capability. ToodleDo covers many but not all your needs.  

While ToodleDo runs well in browsers on Android, you really are better off if you have a large screen 

(Galaxy Tab tablet, or a Droid X smartphone for example) for best comfort. And note an Android app 

called TouchDown is a better choice if you want to sync with tasks on Exchange—as an app it’s easier to 

use and it configures well for MYN—I’ll have an article about that later. 

Here’s a table that summarizes all my recommendations across platforms (it assumes you need over‐

the‐air syncing of tasks in all cases). How you host tasks/e‐mail at work is shown at the top, and the 

mobile platforms are shown on the left. 



Best Mobile Solutions for MYN Tasks 

  At Work: Any E‐mail System 
and Tasks with ToodleDo  

At Work: Outlook w/ Tasks  
(Tasks on Exchange Server) 

Mobile: 
iPhone/iPad/iPod 

ToodleDo app or  
ToodleDo Web in Safari 

TaskTask app 

Android Phone  
or Tablet 

Got To Do app (smartphone), or 
ToodleDo Web via web browser 

TouchDown app  
using ActiveSync 

Windows Mobile 7  ToodleDo Web via web browser  No over‐the‐air solution yet 

Windows Mobile 6 
ToodleDo Web via web browser 

(not ideal though) 
Pocket Informant app  

with ActiveSync 

BlackBerry Phone 
or Tablet 

Tablet: ToodleDo ‐ web browser 
Phone: PocketInformant sync 

ToDoMatrix app 

Palm Web OS  ToodleDo via web browser  TBD 

 

As you can see, if you don’t use Outlook, using ToodleDo Web as your main tasks program offers the 

most consistent cross‐platform solution. 

You may have noticed that I have no recommended solutions if you are using Outlook without an 

Exchange server. Unfortunately, there is no great way to go mobile in that scenario, other than direct 

syncing (plugging your handheld into your computer or local Wi‐Fi)—which greatly limits “mobility.” 

ToodleDo does have an optional 3rd party tool that is a solution in some situations (it is a solution by 

Chromatic Dragon mentioned on the ToodleDo website), but it is unsupported and I do not recommend 

it. 

Finding ToodleDo and Creating an MYN Preconfigured Account 

Okay, assuming you want to try ToodleDo, parts 1 through 3 are all about the web version. You access 

the web version by going to ToodleDo.com and opening an account there. Then you can activate a set of 

MYN Configurations. Go to www.michaellinenberger.com/TD.html for full instructions on how to 

activate the MYN preconfigurations. 

The software is free in its base version, though I recommend you eventually upgrade to the $29/yr 

ProPlus version because it has some important add‐on features.  I make no money from this by the 

way—I am supporting this software purely because it fills a much needed space for my clients. You can 

easily start with the free version and use it for a while to see how it works—95% of the features you will 

need are in the free version. 

In case you for some reason do not want to use the preconfigured MYN settings, I will show you how to 

manually configure ToodleDo for MYN below.  
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Wrap up 

So that’s the overview of the ToodleDo web application, and how you can use it for MYN. In the next 

article, Part II, I show you how to manually configure the web version of the software in case you do not 

want to use the preconfigured MYN version, as discussed here. 

In Part II I’ll also show you more about how to use the ToodleDo features. 

  	



Part II Configuring ToodleDo for MYN 
This section is all about manually configuring ToodleDo web version for MYN. There are a fair number of 

changes to make here. And again, you can get all these configurations automatically by following 

instructions at this link. 

You already did part of the configurations Part I of this series when you edited the field list. If you 

jumped right to this section then go back and make those changes now. And note, the fields you 

displayed there stay constant in all the views; no matter what view you are in, the fields you selected 

earlier are the ones you will see.  

Configuring Filtering and Sorting  
However filtering and sorting settings in ToodleDo can and should be set differently in each of the top‐

level views—I’ll show you how below. And one fine point: once you set the filtering and sorting inside 

any tab of a top‐level view, the filtering and sorting settings are automatically set across all the tabs in 

that view. 

Filtering and sorting are very easy to set. And you’ll likely often be changing the filtering to view your 

future or completed tasks, so pay attention to how you make the settings below.  

Filtering and Sorting the Main View  

In the View By top menu, click on Main button; you can have any tab active but you might as well click 

the All Tasks tab to match the images below. 

Filtering is set correctly by default in ToodleDo. But let’s confirm that, just in case you accidentally 

changed it. 

To open the Filters toolbar, click on the “Filters ON” phrase that is located near the upper right of the 

window (see below); click the phrase itself or click the arrow next to it. In either case, the arrow drops 

down and the Filters toolbar is displayed (the toolbar is highlighted in the red box below): 
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How to Use These Settings 

So you are now ready to really start using ToodleDo to manage tasks per the MYN principles. If you are 

already an MYN student, what to do next should be self‐explanatory, start using the system like you 

have used it elsewhere. There are, however, a few measures that I do not show until Part III, like how to 

convert emails to tasks, so do read on.  

If you are new to MYN, the most thorough way to proceed at this point would be to get a copy of the 

book Master Your Workday Now! and read Part I.  

Go to the Main view, All Tasks tab, and use it just like you use the MYN system in any other format, like 

Outlook. Keep it visible all day. Check the High group once an hour; check the Medium group once a day; 

and check the Low group once a week. Only put things in the High group that are absolutely due today. 

Things you want to work on this week or next go in the Medium priority. Anything that can wait 2 or 

more weeks, put in Low priority. 

You can see in the figure above that ToodleDo has two more priority levels and tabs in the Priority 

view—Top and Negative—and normally we’d ignore them in MYN. But these actually present a nice 

extension to MYN (compared to its implementation in MS Outlook). The extension is to use the Top 

priority for Significant Outcomes (SOC’s are explained on page 96 of my book Master Your Workday 

Now! They are also written up in an old newsletter found at  this link). Another extension is to use the 

Negative priority for search‐only tasks—the latter being tasks that you only browse through but that 

never appear in your daily list—sort of a deep someday maybe list, if you are a GTD follower. I’ll talk 

about those more in future articles. 

Wrap up 

That’s it for now! Later, in Part III, I show you a number of other optional settings. Some are just “nice to 

have’s” and one important one becomes available once you purchase the optional a Pro‐Plus 

membership. 

  	



PART III- Converting E-mails to Tasks in ToodleDo, and more  
If you have read my books, you probably know I believe strongly in converting e‐mails to tasks. Doing 

that is THE way to get control of an out‐of‐control in‐box. If you try to use your in‐box as a task 

management system, you will fail miserably. For more on this topic, see chapter 7 in the book Total 

Workday Control Using Microsoft Outlook. Or see page 104 in the book Master Your Workday Now! 

One reason I selected ToodleDo as my web and iPad/iPhone task system of choice (over many other 

choices) is that it’s method of converting e‐mails to tasks is easy and versatile, and it works with any e‐

mail system. And while that method is similar to other web‐based task managers like Remember the 

Milk, I think ToodleDo’s is much simpler.  

Here’s how you convert e‐mails to tasks in ToodleDo.  

When you get an e‐mail that you want to convert to a task, you merely forward the task to a specific 

email address that is created for your account (I’ll show you how to get that address in a moment). I put 

that email address in my contacts list with the name ToodleDoTasks, so all I have to do is type “Too” and 

the mail system auto‐fills the rest. 

Then, retype the subject line of the forwarded email to match an action phrase. And here’s the final 

step; after the end of the subject line type one exclamation point for medium tasks, and type two for 

high priority tasks. For example “Call Ted about quarterly report !!” will convert to a high priority task 

when you send it in.  

Once you click Send in your mail system, the e‐mail is forwarded to ToodleDo and appears as a new task 

in you ToodleDo task list. The body of the e‐mail becomes the body of the task (though HTML is not 

supported). You will see that the default date values in your task—the ones you set in Part II 

configurations i.e. start date = today, due date = none (as long as you checked the “also use these 

defaults for tasks added via email” checkbox, as instructed in Part II). And per these settings, if you do 

not enter an exclamation point in the subject line, the task defaults to a medium priority task. 

By the way, the ToodleDo servers are extremely fast—you’ll see the task appear in your task list within a 

few seconds after sending it. 

One important point. If you want ToodleDo to include attachments that were in the original e‐mail as 

attachments in the new task, you’ll need to purchase the full ProPlus upgrade (the regular Pro upgrade 

does not include this). In my opinion, this is the main reason to do that upgrade, and it is well worth it 

(again, I make no $ off those upgrades or in any other way from ToodleDo—I just like their software). 

Click the Upgrade link in the lower left margin of the web application to learn more. 

You should note there is a glitch with the ability to convert e‐mails with attached files; not all attached 

file types will pass into the new task. Specifically, the .msg (PC) and .eml (Mac) file types will not pass 

through the ToodleDo server—they are stripped off. That’s unfortunate as these are the file types of an 

Outlook saved e‐mail. So if you use Outlook, you cannot attach a full e‐mail message as a file and reply 
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Optional Settings 
There are a number of other optional settings you may want to make. 

Color Scheme 

First, you may want to change the color scheme from the default purple color. You do that in the 

Account Settings window. Doing so changes the left margin color, and removes the yellow from the 

header region. I set mine to “Icy”—those colors look right to me. 

Start Using the Brick Icon 

After you get good at using the system, you can start using the Brick icon for deletions. The Brick icon is 

the second item from the left in all tasks—it looks a little like a Lego block. Click it, and you will see the 

delete command there, among other commands. Once you start using that, you can remove the 

Trashcan column to make more room in your column list. Just click on the Add Columns button we used 

in Part I to bring up the screen to remove it. 

The Brick Icon also shows you a command or two added by the paid subscription. 

Folder and Goals 

Another field change you may consider adding the Folder column back in, as well as the Goals columns. 

They give you a way to manage tasks in groups. I use the Folder field as a projects tag—you may want to 

do that too. You create your Folders and Goals lists using links in the left margin, and then you apply 

them from within the task. I’ll write more about them in future articles. 

Due Date Views 

After using the system for a while, you may want to use the Due Date management views. These allow 

you to track upcoming deadlines. This is a great feature of ToodleDo compared to Outlook—Due Dates 

actually work right! 

If you start using the Due Date fields, or Goals, or Folders, then I recommend you set the sorting 

correctly in those views, per the following instructions. 

Set Sorting in Optional views 
If you start using optional views, you’ll need to set the sorting correctly. Below, I show you how the sort 

settings should look; just edit yours to match. I do not show the optional sub‐sort direction settings 

below since they were not available at the time of this writing. But if they are available when you read 

this, then always set any start date fields below to reverse sorting. 

By the way, leave the filtering set to the defaults that come with the software (we discussed those in 

Part II). 



Set Folde

Set Goal v

Set Due D

Set Sharin

 

Other Op

Reminder

it is in Out

understan

Collabora

assistant w

r view sorting

view sorting 

Date view sor

ng view sortin

tional Setting

rs and alarms

tlook). So fee

nd (I do not c

ation: conside

who is monit

g 

rting 

ng 

gs to Conside

are now prac

el free to expe

urrently use t

r exploring th

oring your ta

er 

ctical since th

eriment with 

them). And th

he ability to s

sk list. Also d

he Due Date f

the reminder

heir power in

hare tasks wi

ependent on

field is not lin

rs features. T

creases with 

ith others; th

 membership

ked to the St

They do take a

the member

is is useful if y

p level. 

art Date field

a bit of study 

ship upgrade

you, say, hav

 

 

 

 

d (as 

to 

e. 

e an 



Locations: I have not tried this yet, but consider using locations, if you have an iPhone or iPad, as a way 

to see which tasks are applicable to do based on your location. Lots of potential here. Again, the power 

here is dependent on the membership level. 

 

That’s all the configurations! 
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The Rest is Self‐Explanatory! 

That's the beauty of an iPhone or iPad app, they are so easy use. So things like adding tasks, editing 

tasks, marking tasks complete; all this is self‐explanatory, and I leave this to you. 

Good luck! 

 

 

 

 

 


