Minha matriz  semana/dia:

Urgente = tem prazo curto ou alguém esperando. Importa = tem consequéncia real para mim.

URGENTE SEM PRESSA
AGORA (no maximo 3) COM DATA
Comece pela mais feia, com 2 minutos no reldgio. Toda tarefa ganha dia, hora e versdo mini.
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Passou de 3? O 4° desce para 'Com data'.
PEDIR OU ENCURTAR SOLTAR OU DESCANSAR
i Da para pedir, fazer pela metade ou juntar? E Soltar ndo € falhar; descanso tem horario.
E tarefa para quem / como E Soltar (sem culpa)
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Baseada na matriz popularizada por Stephen Covey a partir de uma ideia atribuida a Dwight D. Eisenhower.
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