" HHEGPH aCOPFal Tl CPROKQP

1G®Us-Y 2| sLlUl(LEz{(3" 12

q Y~ xM {xX YWMBYEWM kS Y@

SXU « UFET2

Qi OMVRU KEXE U x U YWBYEUMD-@D JUK YOK 3
tXU o CEER]

ZY P! D ~ @H~JUKYSKS aUxtxU « E2Z UYBY
M Ex) KX W)U+ WMBAIUCU H ~ 1Usl@M

M~ MB k) MCGKW) 2J2U ~H0@iud KU 2 oD

O 0K tYEU 2Uxx oDk YB XS EM~YM 2~ K-F £ x$K |

P 20D DaU UI YKKWK txUe0E WM - MZ

ZZoiNcta-f) IDYx! UDZ

( Mo)YiaU eWHUYD)- £ F) 9 x-3+~0KtDEM Y
tXFEMU (B M 2Ux) WK Ukt DMAM 2Uxa @) YEM
4 G-01UB! £ ~2U X GEUMYM KUEEYENE

@' x Yt 2~ K~YM X3 £M~Z
(£ Y2~ K Vi@ KU Z)~UD-MP T

e -YO-—+PB~ ik UBE+U@ t @A I-@W Y BEM-

o "YDMYTa() «DVtUMK MK  EM-UM Kt Udvvt
Y& ~Z

e ({-HDUBTI@MDX Ytt~B@-x MU ~YMWUXsUUMIU
WW Y-@WM OUDOWYE o) U) xZ

FROAOXHG RQ QH WSDUH

1GWUs"D s( {zl sW-Ys


https://efficiencyandorganization.com/f/7-ways-to-develop-daily-systems-and-routines-in-personal-life

qY~E xM { X YMBYEUM Lk
S Y@SxU « 0F£# UMV h

-U £ Dt 2~ K~ XU +M-~UD -MUU 10) VE2U  U-M
H KWMM~UY  xMUUMUM £ MM ~ZBAE Y U

alM xM o)YtaU M iU U Y0) K-Mf U2~ K~ Yk

a2y Yo OUM—~f MM o Dt DMV ZQ X Yx 2> ~2~f K~
W XU EM~2U G0YM-KtDK MIUD GK Kk Ud Y2

W e~ 2aUx$EK Kk  -0- MBZ

e EY@-t YEYO XIY:MEK YO) Yo g~ Y@ Y~2U OYM
t U~0DB oY@ *t iz

o LAYt U AFUCtxUkE ~DHYVEKe~0 WM
xM 3P Yz

* [ XUKWWM X~ Wk~00 ~Y~w-0@ Y~t U—~uD U
YEU aY~EM 1K Z

o 3~ YiDMMXxIUW YW aUx YDBtxl — ~U
K #M~UM U) xYOEEE ~Z

* 3~ DIWKSUEMUE ~Z'xU—~U  Y0) fv-@) Yi! +
YOOKt DY dkHxb Yo¥e ) SUEMUE Iz

* Q¥ ~1tK ~ ki) 0GM KY-BZ

e ASK-MI~U Wk a0 -MY) a@-3¥stODYMM ot YM
tDMAM kD) MEE Yez

e Q¥ YM)BxUEM PYi) D~2U «M-M Lk DXAIM
txtYx Wk MCt Yoz

Uuauv YWB3 YW 3L + M 2Ux WU oYM Y~B

£ Dt XWe~t-2~F K~-WM xUEM~DYE) D2V Y0)- £
W YOOUKt B9 Kk YO) Y U)YE ~UM x Ulkk
HxU!) ~@DZ

AZ( IBH x2Ux~t Y0 Z
Bt x MM MOYM)-M xtxU « iH-E£Z- Y@ J)
K ur

aUdYM OYf | U -+ K~Z

(0¥ W uwt H-M~2U0 M\UDM xM  Z

f taUxek@tYo ODYMWM % 27

f t o xYoO Uk ~Z

q-MK=3 aUxt xUWD (fg)UUHReYDYSU OKEZ

"jUf QIr1-{ 71 (-Qlis-Wl 7-UilzZ

1GWUs"D s( {zl sW-Ys

'31-2+ 7332

s1E P1 zw ( D
s3 7D?

d

q z-Wi®-Q12 f 8l

& iy D
d

o3

s3 zb?G

"f Qu-{ 7
q{s-Q

S1z

G z3

i {isw

G

- b
53 3D?2@

Eils-Wlw ( D
73 7D7B

Gl

§z1ay 1s-ov( D
23 27D

a

3s
Gl

Z sl
23

N< D

bl 7
b ?7E

-#


https://efficiencyandorganization.com/f/mastering-organization-for-peak-productivity

x g W2 QYU-F~Uohe { M-U
U B xgUM?

3~ P ~ KUIM2)Yo-+=HJ)YMD 2l xt x~UWD -MMi ~ K Uk 0+£ BZ
quUMa KYMW! K ME-MUE ~0 -M Wd YMB UK Y-MEY-MM Yo | U~ 1M
-WMI-YD! UYDUYM £ t-M YtDIM Wk~ M-M W ~YE-M Z

2h(UUMI kke @0 ! +M YM t x-UWDKUM2 KYM K MZ

IDY~tUMI Yo @O0) 0@Ux0) 0@M YOO MZe o) YEQ) 0@ = X

Y~ Us)YitYeK M=o x o-1) xYeMJa)Yialx aYD'MI -~UYM @) Yi -~ ~+D
bYM-MZ3t Yi 2l xt xUWDKUM)DB Us ! I WK HU~3Y2 (e xx Mt YM
‘MWK zZBU GYMY YMIJE U2UxGYDM Yx Wkt DM x fUx K-M 2 x~ D U
X £ a2bx UMM OYMAM W-MILK YM @ M- ~a @ g Z UMY

o @MH -MOWKtDi OGUMXUDU 2L x KUMaz

) KU+ OF£ oY fUde | $-~02 ax-+M 2UxtDM -l -3YB Wk UMt Yt xZ
PU 0YMe~ Y ~KtD MJ oUU@iUx 0K -MILK-M UL # UM UYM ~YE-M ~
YKUM~Z M) xKWx  -0- MraY? ~tJe~ q-OxU-U1 1€ Dk I WU D

o) ZPU OYMKY@ ~ tYxYf GUDKM- Wk -MILK U~t M-MUYM ~YE-M Z

@ WM o-i)abx -WM-YDt Yt xa lk@YM U-IBZ

QYE Y ~IWf )WK DOYVEWM W YIDO-DBM MU0 ~YM U x ~— MEYD
We K M—Zg Y-MEY-MY ~M D -MUY~@3F Wk YID-MILK-M_KY-[Z7 £ © ) KY-D
£x@ @UA Y~1U Mex O- Yx tY- txKtBZU-0 G Ut D0 0-B -MY
WD xiUtYrd KYtd o!-MAM U P KU g"~K MM tx £U ~BHJk
tY2 ot UMX O -t ZqY@ ~x 2L ox-f UMUMEULXKUMD G | + WK 1) Yt
ab tY- ) OYDMI ~ « Z

WaY~-@1 oyMao b M UM_KYBUWP

K'{s-$31( {ssli-5 11

1GUs"D s( {zl sW-Ys -# O%



1--17 q{s1bQ Uwx-{ o P{s
-{S{GH*z q{sIbg{s-\h

GKU-MHYEYX o wYxExB Wk YMAYIBUax-t ) «  Yi~-M2UXxOYDM Yx
WKtDMM XZI FYtDMM XYM YOYDM Yx HU~Y2 Wd YM3  ©-f) albx

OKK-IK MU-MDB -M YttUMK MU« YE-UYM £ M=ZU 20 @Ak 2L

YYE O-B>HYEOWK « YEDH ~YK £K Y0) @ YxUaxt x K-M x-ZGQKk
OKtDU) LK -MexYMiI tx K-eK~VYx ¢ YMWYIBUY~Yx txUt xi® 1Y© ~Z" Yx
X I ~IXYFUM 0K YO D) ~YK K  YO) @2 (U B0 M- x MaYD ~ 1Y@
tD¥X0 Yid) ~YK $#K  Y0) 2 YWZIEM MYDIDYMM ~Yx x OUKK M f0-0 Y
2 YXUYM 2 D@DB )YE GUY2K M~ kY U-ZZ7 Ok 1) ~ YE~HU Mex 2L
UME WK 11 KZ-) t¥ xeW@KYe ! fm~-MP) KY-oet2l UMM FU
alo@ - 2 )YE X K-M x~~ fet YIX Y 2Z

Ahi UJ@ Wk uYx! -M-YM  -—~0U M~Z

aYE-M KUM2 UM W UL~ )W W ~UYM ! Y-UDM OYM~YE )eMx ~YM £ M
HU~-YM~U UDx~ YO) @ YxZ-) x ~ Yx0) ayMOa UM UMI UJ D UBY) U
§-ME X ~fJUKYM U) X~ YxO) M-MZGM aYe~3UQe 00U~ YM ~YE KUM2aZ
olK O/KtD~U aYe~fU~YE -MDB T

g) Utt-M YxUeM Ux Qe xkt x-G  -M-» XYM
"ett-M UWJ (GU~i~g Y+M W1 D~h

e (UaM-3-M

e "UWUD Y+M Ut

e "YMI DM ~e U~0x-t +UW-

e ot M-M D~KUM 2 UM! - 1~

) ed_N\ o~ _:I: K~

e Y@M 2l x ULt MUUHD ®Yt x

Bh Wi U 3L xidx -F~0Wk Z

(UK x ~ Yx0) UIMOx -F~0Wk ~Z-) )-!) x-f-~UD) KWk ~t M-M tle xaU
)YE ZGM U a2l x~0k xUK Y ROYDOYM@WK Ox -+« MUMJD) Mx ~ Yx() oYe~ 31U
I 19 ~0k )-!) xZQ!) x~0K ~o-MDx ~OF-MDk x -ME x ~ExYE ~YM Ix Yi x
~YE-M ~Z

& & +(5( 72 5($" 7+( (1 7.5( $5.8&(

1GUs"D s( {zl sW-Ys -# O%



"B@M Y0) KY Ul x it Z




ADCEW ~U ) (Y2 Wk( YD Glie~
YM WAL -XYEUM

E D@ tlr xUY~MD YUriKY-MD CKeDIEE t xUADC ¥~ YO) ~%dM o-3)
Y X YU AN YU DY xt-M) YD Geoxx MUD-M ~!) £U Ux! UBW ~Uxd ~U
Mt XEWNE) YA o)a bK HxD UM 0 Uxd YOM 18 xXMETADCEW ~U §) (Y WKGulr~YM
WAt -xYEUNZ

) ~ME=~L YA ¥ B 1Y YBK-OMKK  -YEM ~IM JUDUM 2Ux) U 1) HP) - F2U X
t xt O£ UMY MUXM MZEWK~)YE tWb XZ

{Ex) MCE YU@DK YMeUvk «BOU-Melk £x ¥ Y-KYDEMe—~:0~ MM iU
UMK MU' X VEXID%RU  t XK YWMMUM t U xeDKWK MeKZ £x Y 2 UM UK aUxa YU
WMt xeDolk YEYEK Z

3~ f) ~ ADColk ~kWM W M) YUD 2 YkiUx DOt XK YMM Y £® MPUXD Z
HMOUTe)YED sk K YWWWM )W -t D ~MPUXD Z) x Y @ ¥~2U OYM UYOU 1) ~T
Y )Ur Yalk Y WM H-MOU £-EK YMM M )W -1Vt D ~H1U2U Z' ~-1U Z
Oheivdt XK § £ xFWM W ab@Uxee WNE)  Bd~-MWE Ve KK XZ

h ~XVEWM
@ x')*
A D
Bhi£ B
Ch OWKERYK M
Ch YOI
Ehl X4 M
Fh (WM
Gh 0)-£K M
>hl MxU-#
7h x M
2@ 00t
28hq KWYOD
Bh M) Lk
A1~
7Th !-M

RiUf QIz1-{ 11 ii ADCE{7(v s( 21 (-Ql 7-Vil1zZ

1GWUs"D s( {zl sW-Ys -# O



{(MUD KUt O£ o¥~JUYD)- £ aUxe) ~W  ~x ~—~JU~Fog Z- |UDZ) YINMK~
Yx ot -0l Y XYODU HYAWODWE YR-4:0UM --K BZ)~Yxd0D - Yx ~2@eq 2- | UB-1U0) U~
AKZ' YU MUKW PWAU D ~ 1Usl@M xM §) Moa BZ FxaUx(ui ~¥ KY U-%
£+ F-0YEUMDMDYE ~Od @) YRRU W UM U U YBU: @Ux @UM KW B 1U
YO)- £ ) 'UMPR( O Ku xAMZ

A@ag Z- | B 1OKED~ kD) s b Y
"YUF ot AU D ~ |UBUe@MI T8 MOWMY@ 24 (O KU xAMZEXE WM YO) U )

TUBWMYS FUtY xke~M Yi Kt D YEYDOD (A 1 {0 MPYM { X MVBYEUME YEOYW
WMDY  Of (B0@M Q17 17

| UD KGKDi-

7 K KO xiUud)Ur WBAITUDB k)  Mx @ WIU@ t 2Ux DKUEEYE U~ UMM UMRYO@IU
~W Z

oDt M @Ux £X@ao @M tD-M 0UK | YK ~Y=Y YKBZ
oD~ MU YEY-Y K-B VEIDY-4B Y~t xo @

AE VIDY-@ @M ! tee~Y-Y K-Bid H—~2 %z

BhE cD)YE Y KBKWE M)TWI Yo @

GE oDt MAKMI~Y) o @exY-MiU § xZ
Chie-DABM: xYEK2 ) -DA~0) UDMI YKWM) Z

DY@ Ka 0)-D U tWwaM Yo @utDe!YK ~o-) )KZ

| UD WKkQ YI) YM E DM ~—

3~ YEKID WaUux) Y YW & IM~!UDBZ' B@z1iu LMY ) W XK1 0 MR W

AAWBYEUNE K KO xJUEXMM tUED TUDHK ) x tXAK-MM KKY xwe Mx  x0MZ

heDYix K VWP W £X @ @gelrEpEM o) ()-0@MX - MEY IZ
@Uz-Die K2 OO -MY@ R C2 - YO) VZ

A b eV KD~t xa @

BhleBUMWM [UIUD 12K BEK ~t xa @

D~ § ~d¥e-MEY U DEiUCWM ~DMUe- kD) Mx 2 Wz

Chia-M- 1YEK xUVK2t) WM Ul ot W KIE YUM WM £@)UXZ

e x t Yk K2 eMBOM) ~YM W@ YEDY<BU U C Ye~t xo @U Y§) YI)- xYM ~E
KMaz



@roq Z- | UDICYKt D~V
£ YQ YD) - xi- ~D

Qx Yx K ) DeDog 2-'UD Y-{UE Y) YD)- xD ~£DZs DIFAIUCIU e ~WMk) )

x M o-f) a0 ) KU4ZExE ) K WNBUHo) ViU oxt 4K ©) x )4)BE~IDHUx xiuU
YB ke @ Y-x KM xIUKWMIKEU xtXJ x ~YM ) D 2l x- DYOOU MYOD Lk UDi-M
Hxs!) vh ) KZ

) g Z- 'UBYK oxtt MY=]Wep~4vE K M=1U) D2V M@ WMx)+ U o) YU oD By
oD) WD 2Ux- DYOOU MYOD Wk Y@M YOEUNE

he-D U@ K-D~U Yo Y@M UoeMAM WK X Y KID YD) = @ ~ N

av S

@D UUP 13K K?)Ux YBWD Ye~Yo @

L

AU UMY Ud) -@ =~ £2 KWIM) Wk £ @ @GKWM) ~Z
Bhla-YAS YD ! YW (H Yx H o~ UM BK-1K2 YDU UD0UMe Kt M k) MEGDKWM) ~Z
D UA> K-ME~U YO ©X~ ~VEIDY4ARK ~Yo @

Chis-D@ t MB) Y2 -MO@U-0) "MEW x  »-4URK® ~@heU@M H@) YO
K YB1U Yi KBM)Z

Bl 3Y-KYDxtUEMU YO) £ K @) M YEMZGX ©KtDUME Y U CK YAYDULL-M XY
WP AZ Fx YEM § AlbM F3~42KWK - UK ~HD) e M»¥Z)~oD) Do) t UUWIMABZ

Fha-D BK-ME K2 - tU DX =0 ~UU YU HZU Uk MB xMaB oMU ~U'Y YBULL-Dik
VAWM AR @) M@V k@ @UM ~UWNE' M +N) Y32 W ~-DbB—~ Y~ X
O 0%~ -l $KA0U2e~ U) Moa¥U UM H-M-Z

G- xY0E0 x DOYEWME Q) My ~CEK ~Y YU~ (YBe) MU K2~D! #M ~x —~ X
WU ~Z

7 DOYEWME O) My ~-MiPD t X Y)-MUe-  KY 2UM txdx —~£ Ke~0D x DEYEWNI U
~K x ~ Y) JUDYViR) 0) x DEEWME O) My ~oU D o@i ~f keuyZ

2hla-DYK Ul $DYF)Ux-U-D t f) MEAKWM ~HUY—~ ~-FKt YO WVK? LE XD
K MYD YB)Z
7hUa-D UOU M- BM Lkd) 2 VEDY<EWMI Y @) MCGAKW) ~Z
& & +(5( 72 5($"' 7+( (1 75( $57.&(

1GWUs"D s( {zl sW-Ys -# O



CU Y- X" DIXYEM
EYDMEMA- (Y o) § UD
XM BU

720 Y@ K (e @ K YIDEe t Y@t MK ~UMH) KUM Ort EYDMEIM K ~Y1 ~1U et JUKY@
H x YWQYEM §) ~ OrtOY@~o- x AAMOR -M@ M-£ - KY YH)WK ZY cUDM U ¢
D Mx - M=) YA MU M2 WHUEUM §) oxtt xZ3 M ex) Y= (rt Y@
Xt xYM iUt x XK OY@x ZBY OM 1§ BEMx-WM Uit x XK_qg Us (P iB@M_QI717

@ £ £XWM YBSUMau Y) DK OYIDIMe-) YEDMMAK ~Y Wk £ MM Db W

Y M) Y~ §) OVIRIM-B) V) YE MUK~V ~Ced¥& X U-MBIKR) -+ gUDk-U EYDMEMA
(V) ) DK NG tex)) Y= XK EYE YU KYSUMP (EOEM QL7 1UK-Y4 7))  IYMEIYM
e~ YBtxJe0 MUT@IUACIMIDIMU t MM WMD) ~ U Y)Z

AZ 2 KYDE 20 Y XK P DOYD UDK~fk YM YHYD) YOYIRIMXYEYDMM K ~Y Z

BZ 2 Lkt DM Y~K YD 00 DM-MYt UEHU! £ Y=Y - 1 U0 V@M % M~Z

Ay @ )W U Ul YEE D -M~B@ @AHEM ke~M D) " 00 tKY0) -MIKY@ K H-M
t XM W) t UDMUXD W

[V e2YeCl- 10V WU W F -fot o) YU B FYK ~Y WHIUR HVED XMCElet
uiu —~WrUW

YY) WD WWWKMY)UD) ~ ®0)+~HRUXIBU@e~ MU MW
-YGM - =D YE £ WM WM M YEoU@M)  (ID->UKUXWa) x o-) YD'$\<! x! X4t ayD

) DIY) x £2M U P @ x W AK - Y= KkH-M~2U OYMIY@T ;Q,
¢

tUU U YM Yie U 0@ ~
oLeU () LUy ~

0)t~YM ~BYWMO Ul) ~
O Uyt WM

£¥% £ U t U UV B
uY~-@tU -

@

FZGXY) Y32 UHM £ Y~-KYDUY-@FKIUMYMXU UM ~WM VttD~o-f) Yot EYDMM
K ~Y Z"H@z1{U' UU KWK X (B Utex)) Y~ ) ~ (M Z

& & +(5( 72 5($"' 7+( (175($57.&/(

1GWUs"D s( {zl sW-Ys -# O



@@-IK g LK Nifowy) 7~
WS

Qx W Asng 2- 1UB LkEK KM K MZ') U ot JUAIURU@M-Ke MU ~B 1UYEU
M LExe) X ZgWikaUxtUx —~ £x@ o @U-4e MU x- ZE-9) WML $@K M) )
~YE - ~o- K 24 K~ X3 EM~MPUX £ 8D Z

MEDUYEK ¥ 4 KE Ye~iU~ o) iYEEE ~M@D KUEEK UM UG xiYZ
"E@QIZ11UX Y YMYEID WM UM Y~KtD 3K Yo -f LKE Y2~ WM Y2 2~ K k(YD DM
H KUMU K HYEH U~UESU ~YIEEE ~YM IY-@ D33! ) U FaUx Y W aUxa  @UKY@
H MO~ Y =K MZ

Qu iU X VE YM3~ Y-K o 2E@ $HUgWW_-K

@Ua-D Mex PYEC2 KKK U)W Ut MK2EK Y0) VY% X BEMD FUYOOLKE D) -M
Ka ) Udkt XK YM DMKk X< | UfBZ

A K UUUD YO M) UWeext WMAJUCH-M~WM  UYOOLKEEY) ) UDbk-M Ve
W W~ U txlkt ~ %EWM Wk KUHZ

Bt DY@+t YM)Ux %@ YO) Y ~2U (MYE WM)UxUw- 2  KI-@WM YOEEE ~U
M U+ WZ

a-D-M AYHEEE ~WUD (e 1UT UM YO) Y DY@t «MAG ~YV KME~ YO) & @
) ~ YiEEE ~KYe MBP  ~0UDM WHIBYK YK Y M MD~—~0KK M=WMGH OULEE M
YK ~UVPUXEDE)UIMUEK ~ MM UM ) YXWKKY@et UKU MU K ~+ M ¥ x YK-MU 102

Chile-MXd YW Y (D3 xK2 YO ~1Utx £ MoY<EM K DUEM k- K~ YEHOWKIX  Y~B
Uuxit Z

Fhle-D) W K2 0Df) ~Y=Ut--M) O FUKY@ 0) UM 0D ~ Y=t x Y0) KUWVMIZ
Fhla-Dir 1) KUMU K Ut M ~YE-M KEDAM YK ~WVKA ) WM -MEY U @UEM Ut
N-@W ) K ~HYEM K2 YiE MU

Chla-Maxt YIDK2 {1k UNV-@ UMM x Uk - VB Ut )k (£ BYM asU@M) KU
Kt UMM ~ x4

EVID) D—~£ UV 1) DWM £DI-MWMYEW W 24K Kt xUck3-M VB V~@T
Qe USUE Y-U( Ui ~Fpot tkRkot t okt |- ~

KiVf Qiz1-{ 21 (-Qlis-B1 #-VilZ

1GWUs"D s( {zl sW-Ys -# O



