
Day 10 
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You cannot ______________ Time 

You can plan how to ___________ Time 

Write down Everything you need to do    Manage your EMail    Set 

aside YOU Time 
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Each step is a goal 
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Work your calendar END of day 
 
 

1:  Important 
2:  Urgent 
3:  Time of Day 
4:  Personal 

 
Items that have no specificity as to time or urgency go on a todo list until 
they rise in importance or urgency. 
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How many people can I touch in a day 
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What time of day are sales made? 
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