Guia

“* " GESTION
CONSCIENTE

DL TIEMIPO

lidera tu vida
\ empezando por el uso de
\’},.Q tus horas en el dia a dia.

L




La gestion efectiva del tiempo comienza cuando te
haces consciente del uso que le das. Toma en cuenta las
siguientes recomendaciones al momento de planificar
cada dia de tu agenda.

Revisa tus pendientes y pasalos por los siguientes filtros
antes de ubicarlos en tu agenda.

Tengo que hacer

Deberia hacer

Lo puedo delegar

Lo puedo eliminar (decir NO)
Lo quiero hacer

Todo lo que coloques en tu agenda, deberia acercarte mas
a tu vision, no ponerte mas lejos.

Establace bloques de tiempo para cada una de las actividades
y tareas programadas en el formato adjunto.

Puedes remarcarla alrededor, de la siguiente forma:

Revision de emaifs Y
mensajes de (i

-~ Disend de propyeslas |
o ara C{)ifnth I

La idea es que lo hagas abarcando el tiempo desde que inicia
hasta que termina la actividad/ tarea o en funcion del tiempo que
asignes.

Revisa los tiempos entre una y otra tarea, incluye en los rangos de
tiempo los traslados en el caso de actividades en las que tengas
de ir a otro sitio.

Incluye los tiempos para comer, dormir, de pausa, de revisar RRSS
(si eso tambiéen). TODO, como una bitacora, registra todo.

Esto te permitira hacerte mas consciente del TIEMPO que toma
cada cosa que haces en el dia, con ello, podras ajustar cada vez
mas y ser mas efeciente en la gestion de este importante recurso.

Usa el temporizador para aquellas tareas que te asignas con
determinado tiempo, los bloques no deberian ser mayores a hora
y media (90 min).

Mientras mas duracion tenga el bloque de tiempo, la pausa entre
uno y otro debe ser mayor. Ejemplo: para bloques de 25 min,

descansa 5 min. Para bloques de 30 a 45 min, descansa entre 10 y
15 min.

Tu conoces mas que nadie tus ritmos, escucha tu cuerpo y tu
corazon, no trabajes solo desde la mente.

Puedes hacer TODO lo que quieras, pero no TODO a la vez...

@isabelobregon #CREAYLIDERAtuvida



Imprime esta plantilla y Usala tanto para registrar el tiempo de tus actividades como @isabelobregon

para planificar tu agenda de cada dia, segun recomendaciones del Webinar
Organiza tu tiempo. Recuerda, si quieres liderar tu vida, empieza por liderar tu dia
adia.

www.isabelobregon.com

isobol abregén

#CREAyYLIDERAtuvida
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