
W r i t e  
d i s t r a c t i o n s  

d o w n  f o r  l a t e r

S a v e  
a r t i c l e s  &  
v i d e o s  t o  

P o c k e t

W o r k  
i n  a  n e w  

e n v i r o n m e n t

S i l e n c e
y o u r  p h o n e

S i t  b y  a  
w i n d o w

S m e l l  
s o m e t h i n g  
p l e a s a n t ,

l i k e  l e m o n s  o r  
l av e n d e r

S e t  t h e  
t h e r m o s t a t  

f o r  7 0 - 7 5  
d e g r e e s

G o  f o r  
a  w a l k

G e t  p l e n t y  o f  
s l e e p,  e x e r c i s e ,  
&  h e a lt h y  f o o d

K e e p  a  d e s k  
p l a n t

L i s t e n  t o  
a m b i e n t  

m u s i c

L o o k  a t  p h o t o s  
o f  n a t u r e  o r  
c u t e  a n i m a l s

P u t  b u t t e r  
i n  y o u r  
c o f f e e

U s e  
S t a y F o c u s d  

t o  b l o c k  
o r  r e s t r i c t  
t i m e - s u c k i n g  
s i t e s

M u t e  G m a i l  
w i t h  I n b o x  

P a u s e

T a k e  
r e g u l a r  

b r e a k s

T i d y  
y o u r  
d e s k



S e t  a  3 - m i n u t e  

t i m e r  t o  i n d u l g e  

d i s t r a c t i o n s

I f  i t  ta k e s  l e s s  
t h a n  2  m i n u t e s ,  

d o  i t  n o w

S t o p  
w o r k i n g  
o v e r t i m e

B e a t  
t h e  3  P M  

s l u m p

b y  t a c k l i n g  

t e d i o u s  a d m i n  

t a s k s

D o n ’ t  r e c o g n i z e  

a n  a p p  o r  b r o w s e r  

e x t e n s i o n ?

D e l e t e  i t

Q u i t  m e e t i n g s ,  
o r  k e e p  t h e m  

t o  1 5  m i n s

C o n f e r e n c e
R o o m

C l o s e d D e l e g a t e !

S i m p l i f y  y o u r  
i n b o x  w i t h  

U n r o l l . m e

Q u i t  F a c e b o o k  
( p a r t i a l ly )

 b y  c h a n g i n g  n e w s f e e d  

p r e f e r e n c e s  t o  " O n ly  

I m p o r ta n t  U p d at e s "

A u t o m a t e  
t e d i o u s  ta s k s

B a t c h  s i m i l a r  
ta s k s

D i c ta t e  n o t e s  
a n d  e m a i l  
m e s s a g e s

C u t  b a d  h a b i t s  
w i t h  a  " S t o p  
D o i n g "  l i s t

s to p !

U s e  a  f o a m  r o l l e r  o r  

t e n n i s  b a l l  t o  g i v e  

yo u r s e l f  a  m a s s a g e ,

 r a i s i n g  s e r o t o n i n  

l e v e l s  f o r  a  b o o s t  

o f  w i l l p o w e r

S t o p  
m u lt i ta s k i n g

W r i t e  
t o m o r r o w ' s  
t o - d o  l i s t  

t o n i g h t

T r a c k  t i m e  
s p e n t  t o  c u t  

t i m e  s u c k s

R e m o v e  

“ b o t t o m l e s s  p i t ”  

a p p s  f r o m  y o u r  

h o m e  s c r e e n



I f  i t ’ s  n o t  
c r i t i c a l ,  

d o n ’ t  d o  i t  
p e r f e c t ly

C r e a t e  t i m e  
c h a l l e n g e s

f o r  c o m p l e t i n g  

t a s k s  &  t r y  t o  

b e a t  y o u r  h i g h  

s c o r e

3 r d  l v l

B a n i s h  c h a i r s  

t o  k e e p  m e e t i n g s  

s h o r t  &  f o c u s e d

S t o r e  w o r k  
d o c u m e n t s  i n  

t h e  c l o u d

f o r  q u i c k  &  e a s y  

a c c e s s

U s e  
t e m p l a t e s

f o r  r e c u r r i n g ,  

ta s k s ,  p r o j e c t s ,  

&  e m a i l s

B r a i n s t o r m  
n e w  i d e a s  

w h i l e  s t u c k  
i n  t r a f f i c

S o r t  t a s k s  b y  
“ M u s t ,  S h o u l d ,  

W a n t "  e v e r y  
d a y

b u r nou t

W r i t e  3  " m o s t  
i m p o r t a n t ”  

t a s k s  o n  
a  P o s t - I t

D o  y o u r  # 1  m o s t  
i m p o r t a n t  t a s k  

f i r s t

1 . t a s k

D o n ' t  c h e c k  
y o u r  e m a i l

u n t i l  y o u ’ v e  
w o r k e d  f o r  2  

h o u r s

“ W i l l  t h i s  t a s k  
h e l p  m e  r e a c h

a  g o a l ? "

 N o  =  c u t  i t

" C a n  t h i s  o n ly  b e  

d o n e  b y  m e ?  

I s  i t  i m p o r ta n t ? "

T w o  N o s  =  c u t  i t

U s e  

S t e p h e n  C o v e y ' s  

p r i o r i t i z a t i o n  

m a t r i x

i m po rta nt,

u rg e nt

i m po rta nt,

n ot u rg e nt

u rg e nt,

n ot i m po rta nt

n ot i m po rta nt,

n ot u rg e nt

D o  c r e a t i v e  
w o r k  f i r s t

" D o e s  t h i s  g e t  m e  

c l o s e r  t o  m y  g oa l?  

D o e s  i t  m at t e r  t o  m y  

b o s s ?  D o e s  i t  m a k e  

m o n e y?  D o e s  i t  m a k e  

m y  l i f e  e a s i e r ?  D o e s  

i t  h av e  t o  b e  d o n e  

t o day? "  S o r t  t o d o s  

b a s e d  o n  #  o f  Y e s e s

A v o i d  
o v e r c o m m i t t i n g  

b y  s a y i n g  
“ Y e s ,  i f … ”

P r i o r i t i z e  
t a s k s  b y  

m o t i v a t i o n  
l e v e l

1
2
3
4

Wo r k  
d e l i b e r at e ly,  

n o t  r e ac t i v e ly



As k  yo u r s e l f :  “ W h at  

wo u l d  m a k e  m e  f e e l  

ac c o m p l i s h e d  at  5  

P M  to day? ”

B r e a k  b i g  t a s k s  
i n t o  b i t e - s i z e d  

p i e c e s

W o r k  o n  a  
d a u n t i n g  

t a s k

f o r  j u s t  5  
m i n u t e s

S t a r t  a  
S t i c k K . c o m  

p e r s o n a l  
c o n t r a c t

M a k e  p r o g r e s s  
v i s i b l e  &  

c e l e b r at e  
s m a l l  w i n s

F i n d  y o u r  
b i o l o g i c a l  
p r i m e  t i m e

" D o n ' t  b r e a k  
t h e  c h a i n "

B r i b e  y o u r s e l f  
w i t h  a  r e w a r d

S t r i k e  a  
p o w e r  p o s e

K e e p  a  
" D o n e "  l i s t

E a t  
c h o c o l a t e

S t o p  m i d - ta s k  
s o  y o u  d o n ' t  
h av e  t o  a s k ,  

" W h e r e  d o  
I  s ta r t ? "  

t o m o r r o w

W r i t e  
y o u r  o w n  

p e r f o r m a n c e  
r e v i e w s

M a k e  y o u r  
t o - d o  l i s t  

p u b l i c

R e f r a m e  
s t r e s s  a s  

e x c i t e m e n t

E a t  
t h e
f r o g "

"

L a u g h !
S i t  n e x t  t o  

h a r d w o r k i n g  
c o l l e a g u e s



S e n d  a  da i ly  

t h a n k-yo u  e m a i l  

to  a  t e a m m at e

T h a n k  yo u !

R e d e f i n e  
f a i l u r e  t o  g e t  

o v e r  p r o j e c t  
p a r a ly s i s

S u c c e s s

fa i l u r e

Ta k e  a  m o m e n t  

to  f e e l  p r o u d  o f  

yo u r  wo r k

At ta c h  e m o t i o n s  

t o  ta s k s

Pitc h i ng 
a n ew c li e nt  

Com pleti ng 
an n ual re port


