


iHola! Si estas aqui, es porque buscas
formas practicas de organizarte mejory
aprovechar al maximo tu tiempo.
En esta guia, aprenderas un método simple
que puedes aplicar en solo 15 minutos cada
dia. iManos a la obra!



¢Qué es lo mas importante que quieres lograghoy?
Para empezar tu dia con claridad, identificaflas 3 ta}eas mas importantes que te ace

de hacer todo, sino de hacer lo que ealme e |mp0rta!
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e Dedica 5 minutos a pensar en tus ObjetIVOS a cort plazo

. Halz unafista de tareas.
. Preguntate: ¢,Cuales son las 3 cosas que, si las hago hoy,
tendran el mayor impacto? E;IH h

Ejemplo practico:

e Prioridad 1: Terminar el \nforme para el trabajo \\]\

. Prioridad 2: Estudiar inglés por 30 minutos.
. Prioridad 3: Llamar al cliente sobre el proyecto \!\
pendlent | \

e estas\3 prioridades en un Iugar v\’\ble una Ilbreta tu c
\ una pizarra. B
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Paso 2 - Divide tu tiempo en bloques ./
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No intentes hacerlo todo a la vez. El truco estié en organizar tu tiempo.
La técnica de time blocklng4con5|ste en a5|gn r bloques especificos de

tiempo para cada tarea.Esto
vez, evitando distracéiones,

cComo hacel]'lo'?
%

. | irajtu lista de priorida esj

. Dijde tu dialen bloques de 30 o 60 minutos.

* Dedica cadajbloque a una tarea‘%aspecmca
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e arar eI dla siguiente.
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des tiempo'e no importan?
nemigo de tu pr - dentificalas y crea_s

T eteiga tus mayores dlstracaones J 7
< -redes soaales notificaciones, ° @
ea M ambiente dé'trabajo enfocado.
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r hacia atras y aprender. N
o te ayudaré a

mejorar constantemente.

:Como hacerlo?

Preguntate:

cLogré mis 3 prioridades?

¢Qué hice bien hoy?
:Qué puedo hacer mejor mafana?
i~ Hbcribe un pequefio resumen o incluso una palabra que describa tu
™ dia.

para registrar tus reflexiones diarias.




