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IzbriSi: Preveri, ali stvar zahteva tvojo pozornost ali je vredna tvojega Casa. Ce temu ni tako, jo preprosto
izbrisi.

Delegiraj: Je zate pomembno ali potrebno, da opravié nalogo? Je to tvoja odgovornost? Ce je odgovor ne,
ga prenesi/delegiraj.

Naredi: Ce je zate pomembno in imas cas, da to storiS, potem to stori/naredi takoj. Odlaganje pomembnih
nalog pogosto vodi do neuspehov ali obCutkov tesnobe ali stresa.

Odlozi/Prelozi: na tvoji mizi se lahko pojavijo naloge, s katerimi se preprosto ne bos mogel spoprijeti takoj.
Mogoce gre za elektronsko sporocilo o rezervaciji druzinskih pocitnic. Med delovnim ¢asom ni pomembno,
ampak je pomembno, da ga pregledas. Tako ga lahko odlozi$ (preloZis) in si e-postno sporocilo ogledas v
prostem casu.



