	
	Urgente
	No urgente

	Importante
	Para dedicarle tiempo hoy mismo:
Escribir un libro
Crear un curso

Aprender inglés

Analizar los datos de ventas
Aprender email marketing

	Para delegar en alguien si es posible:
Redactar informes

Declaración de la renta

Análisis del futuro del sector
Apuntarse al gimnasio

Escribir artículos


	No importante
	Planifica en la agenda cuando hacerlo:
Responder emails

Revisar y responder en redes sociales

Llamadas de teléfono

Notificaciones de Whatsapp

	No lo hagas o procrastina:
Pintar la habitación

Ver la televisión

Leer el periódico

Navegar por Internet sin sentido


