
 

How to be PP..RR..OO..DD..UU..CC..TT..II..VV..EE.. 
 

Productive People Exhibit These Ten Traits: 
 

RRREEEPPPAAARRRAAATTTIIIOOONNN. Plan for your daily activities. Be PROACTIVE rather than REACTIVE.  
The goals you set will provide direction for your life and focus your activities.  YYoouu  
mmuusstt  ttrraannssllaattee  yyoouurr  llooffttyy,,  lloonngg--tteerrmm  ggooaallss  iinnttoo  aaccttiioonnaabbllee  ttaasskkss  yyoouu  ccaann  wwoorrkk  oonn  ttooddaayy..     

 
EEEDDDUUUCCCTTTIIIOOONNN.  Eliminate time wasters.  Be ASSERTIVE, rather than PASSIVE in 
allowing people to dictate your schedule. You must eliminate “speed bumps”—things 
that waste your time.  YYoouu  mmuusstt  eelliimmiinnaattee  ttiimmee  wwaasstteerrss  ttoo  aaccccoommpplliisshh  tthhee  iimmppoorrttaanntt..  

 
RRRDDDEEERRR.  Get organized.  Learn to think in SYSTEMS, rather than PILES.  Learn to sort, 
filter, and process information effectively. YYoouu  mmuusstt  ffiinndd  tthhee  ttiimmee  aanndd  tthhee  sseellff--ccoonnttrrooll  ttoo  
ccrreeaattee  oorrddeerr  tthhrroouugghh  pprrooppeerr  ssyysstteemmss  iiff  yyoouu  wwaanntt  ttoo  bbeetttteerr  ccoonnttrrooll  yyoouurr  ttiimmee.. 
 
IIISSSCCCIIIPPPLLLIIINNNEEE.  Practice self-control and maintain consistent, productive behavior.  Work 
on what you SHOULD be doing, rather than what you WANT to do. YYoouu  mmuusstt  ffooccuuss  oonn  
tthhee  hhiigghheesstt  vvaalluuee  oouuttppuutt  ffoorr  yyoouurr  ttiimmee  aanndd  lleeaarrnn  ttoo  ssttoopp  pprrooccrraassttiinnaattiinngg.. 

 
NNNEEEAAASSSEEE.  Handle stress well, so it doesn’t impact your performance and productivity.  
Focus on VALUE, rather than VELOCITY.  Don’t run around in a harried frenzy all the 
time. YYoouu  mmuusstt  lleeaarrnn  ssttrreessss--rreedduuccttiioonn  ssttrraatteeggiieess,,  ssoo  yyoouu  ccaann  rreeccoovveerr  wwhheenn  ppuusshheedd  ttoo  tthhee  lliimmiitt..  

 
OOONNNCCCEEENNNTTTRRRAAATTTIIIOOONNN.  Stay on target and focus on the task at hand.  Be PURPOSEFUL, 
rather than DISTRACTED.  Don’t allow the environment to win your attention.  YYoouu  
mmuusstt  bbee  aabbllee  ttoo  aacchhiieevvee  aa  ssttaattee  ooff  ““ffllooww””  aanndd  wwoorrkk  wwiitthhoouutt  bbrreeaakkiinngg  ffooccuuss.. 

 
IIIMMMEEE   MMMAAASSSTTTEEERRRYYY...  Manage your activities effectively throughout the day.  Focus on the 
QUALITY of your activities, rather than the QUANTITY. Good time management gives 
you more control over your day. YYoouu  mmuusstt  rruunn  yyoouurr  lliiffee  rraatthheerr  tthhaann  lleettttiinngg  iitt  rruunn  yyoouu.. 

 
NNNFFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN   MMMAAANNNAAAGGGEEEMMMEEENNNTTT...     Use technology to help you keep up.  Become 
DECISIVE, rather than TENTATIVE when handling information.  YYoouu  mmuusstt  uussee  tthhee  llaatteesstt  
tteecchhnnoollooggiieess  ttoo  yyoouurr  aaddvvaannttaaggee,,  wwiitthhoouutt  lleettttiinngg  tteecchhnnoollooggyy  ttaakkee  aaddvvaannttaaggee  ooff  yyoouu.. 

 
IIITTTAAALLLIIITTTYYY.  Focus on your wellness.  Practice SELF CARE, rather than IGNORING your 
physiological needs.  You can’t be productive if you’re not healthy!  YYoouu  mmuusstt  pprraaccttiiccee  
pprrooppeerr  sseellff--ccaarree,,  ssoo  tthhaatt  yyoouu  aarree  pphhyyssiiccaallllyy  ccaappaabbllee  ooff  ppeerrffoorrmmiinngg  aatt  yyoouurr  mmaattcchhlleessss  bbeesstt.. 

 
QQQUUUIIILLLIIIBBBRRRIIIUUUMMM.  Maintain the proper mix of activities in your life.  Stay BALANCED, 
rather than UNBALANCED.  YYoouu  mmuusstt  pprraaccttiiccee  lliiffeessttyyllee  ttaaccttiiccss  aanndd  mmaakkee  tthhee  pprrooppeerr  cchhooiicceess  
tthhaatt  hheellpp  yyoouu  ttoo  wwoorrkk  aatt  aa  rreeaalliissttiicc  lleevveell.. 
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