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Korak 1: Napravite svoju potencijalnu to do listu, tj izlistajte šta bi sve mogli i imali da radite za sutrašnji dan. 
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Korak 2: Nakon toga ih stavite u matricu 20%-80% imajući na umu kriterijum da od 100% potencijalnih obaveza odaberete 20% onih koje su vam najznačajnije, odnosno koje će napraviti najveći doprinos ostvarenju vaših poslovnih ciljeva i postizanju poslovnog uspeha 
Korak 3: Možete otići još dalje u vežbanju veštine prioritizovanja i u desnoj koloni napisati šta bi za vas značilo završavanje ili rad na tim ativnostima
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