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How many of you feel like 
you are buried alive under a 
mountain of gravel?
Emails, texts, meeting 
requests, etc.
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• How many of you feel compelled to keep on 
top of all the gravel?

• Or think if you just go faster or work harder, 
you’ll get everything done?

Our Goal

Our goal today is to give 
you an overview of the 
workshop, “The 5 Choices, 
to extraordinary 
productivity.” Hopefully, 
you will gain insight into 
how the 5 Choices can help 
reduce or manage the 
gravel in your life, so you 
feel more  accomplished 
every day.
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3 Key 
Problems 
Affecting 

Our 
Productivity

The nature of our work has 
changed over the last 
decades and century.

Our attention is under 
unprecedented attack.

We our in a personal energy 
crisis.
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We have to ask ourselves whether times like 
these require getting the most done, or a sharp 
focus on getting the most Important things 
done.

Vineet Nayar, IT Executive, HBR Blogger
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Productivity 

Productivity is not just about “getting 
it all done.”

It’s about getting the right things 
done. 

It’s the product of our decisions—
where we focus our attention and our 
energy levels.

This is life management.
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5 Productivity Trends That are Taking 
the Lead Right Now…

1. There won’t be a return to pre‐Covid‐19 “normal.”

2. Generation‐Z is emerging in the workplace. (Born 
between 1996‐2010) 61 million strong.

3. A1 adoption is a must. Artificial Intelligence.

4. Remote meeting fatigue is real. Requires so much 
concentration.

5. More employees are open to  new opportunities. 
(73% of employees are ready to move on.)

Article from Forbes 10/30/2020

Question for Chat Room
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5 Choices

The 5 Choices are an extremely rich 
set of skills.

There are 5 Choices for a reason. 
You can’t leave one out. 

They come in a certain order so you 
can develop the skills of decision, 
attention, and energy management. 
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Raise Your Hand if…

• You no longer trust yourself to remember 
everything you need to do.

• You are entrenched in knee‐jerk reaction mode, 
that the moment a “quick little task” pops in your 
head, you drop everything to take care of it.

Article from FAST Company, 10/16/2020
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Live Above the Line

• Preparation
• Prevention
• Planning
• Relationship building
• Re-creation
• Values clarification

• Trivia, busywork

• Irrelevant phone 
calls, mail, e-mail

• Time-wasters

• “Escape” activities

• Excessive TV, 
Internet, relaxation

• Needless 
interruptions

• Unnecessary 
reports

• Unimportant
meetings, phone 
calls, mail, e-mail

•Other people’s 
minor issues

• Crises

• Pressing problems

• Deadline-driven 
projects, meetings,
reports

Live Above 
the Line

Put First Things First3 66
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Three Steps to Saying NO to the Less Important
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Formula for Writing a Q2 
Role Statement. 

Q2 Roles 

Choose one role you are currently playing, 
personal or professional.

What do you see yourself doing to achieve 
that role?

Who are the people you most influence in 
that role?

What would you want those people to say 
about you (your actions, performance, 
results, and achievements)?
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Why Check Mark?

Put a check mark next to each task that clearly relates to your 
Q2 Roles and Goals.

What you learn by checking those items off is there may be 
some things that shouldn’t be on our list at all.

There are things that do matter, and they shouldn’t get buried 
in the gravel. 
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Question for Chat Room
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Master Moves

• Use rules and filters to manage 
your emails.

• Turn emails into the 4 Cores.

• Insert emails and attachments 
into related files so you can 
easily find them later.

• Blogs
• Social Media
• Apps
• Devices
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5 Energy Drivers
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Quote

“Remember that ordinary 
just happens, 

extraordinary is a 
CHOICE.”
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