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aUlOdiagnésmolu

Suma los puntos en las respuestas
marcadas y tu resultado serd el siguiente:

Entre 13 y 28: Mal, debes preocuparte

Entre 29 y 36: Bien, pero puedes mejorar
Entre 37 y 44: Muy bien

Entre 45 y 52: Excelente, sigue asi

Cuestionario tomado de: wikilearning. Administracion del tiempo. Juan Enrique Pérez.



emos algunos conceptos clave...






Efectividad
ﬂcleHCia Es hacer lo que se EficaCia

Cantidad de cosas tiene que hacer.

logradas, hechas o 5 ,
producidas con el Obtener mas y

uso de una mejores resultados

determinada cantidad (objetivos)
de recursos.




Necesidad de mejorar

el desempefio

Actividades

Concentracion

Atencion

Tiempo por Actividad

Estrés / Presidn




Necesidad de mejorar
el desempeno
Jerarquizacion de
Actividades

Actividades

Errores

Concentracion
Atencidn
Tiempo por
Actividad

Estrés / Presion










POSTERGACION

VISITAS INESPERADAS

SOBRECARGA DE TRABAJO

DESORDEN

INDECISION Y PERFECCIONISMO

REUNIONES IMPRODUCTIVAS

lidvones del fiempo







Plan de Accic



Vision,

Mision
Metas




‘donde quieres estar en 5 afios, 3 3hos; en 13no!

Vi-
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a corto, mediano y a largo plazo...
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Objetivos

Metas

Metas
mensuales

semanales Metas
diarias




Actividades
Mensuales
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Actividades
Semanales
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ACTIVIGAdES
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Considera las actividades de tipo laboral, social y personal

Horas
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prioridades

se refiere a la urgencia con

prioridad la cual se debe ejecutarla
actividad.

relacion que fiene la
actividad con lo
objetivos.

importancia




165:
123:
162:
456:

432:
462:

453:

SOUENECERIST RN,

153:

Urgente Imprevisto
Toma tu tiempo para

realizarlo. Vision
iHazlo ya! Mision
Incorpéralo a tus prioridades. Metas

iHazlo ya!

Eliminalo de tu lista y busca al

responsable.
° No agrega

Valor

No te detengas en él.

No te ocupes de eso, avisa al
responsable.

Avisa al responsable.
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Propuesta diseiiada por Forja Consultores C.A.



en cada dia

24

24

24

24

24

24

Actividades:

Lunes

Martes

Miérc.

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo




rganizamin
Nnorario

Hora Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes Sdbado Domingo




rganizamin
DEAFIO

Actividades con hora Priorid. Actividades sin Hora

El uso de la agenda es un recursos Gt



Actividades por hacer

Prioridad

Horario/tiempo




nes | martes | miércoles jueves viernes | sdbado | domingo “
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a ayudarte a supervisar tu planificacion del tiempo conviene que
te respondas al final de cada semana (viernes/sibado/domingo) las
siguientes interrogantes:

slLogre autorregular mi fiempo y mis actividades sin dificultades?

sCudles objetivos y actividades no logré alcanzar esta semana?
spor qué?

sQué objetivos/metas y actividades logré alcanzar esta semana?
spor qué las logré?

sCudles actividades me quedaron pendientes, cudles fuer
postergadas?

5Cudles fueron los factores que afectaron mi tiempo est
5Qué habitos necesito cambiar para gerenciar mej

5Cudl es el mejor uso que debo darle a mi fi
proxima@



