PLANTILLA: ‘“Prioriza tu trabajo con criterio”

Nombre:

Semana del: al

() INSTRUCCIONES

Antes de comenzar tu semana o tu dia, piensa en todas las tareas que tienes por delante. Clasificalas en los siguientes 4 cuadrantes segtin su urgencia e
importancia.

TIP: Antes de llenar la matriz, responde:
e ;Qué consecuencias tendria no hacer esto hoy?
e ;Quién mds podria hacerlo?

»  Esto me acerca a los objetivos o solo me mantiene ocupado?



URGENTE (si no lo haces hoy, hay consecuencias)

' LO PRIMERO
Hazlo hoy o cuanto antes.

IMPORTANTE

N =

6 PIDE AYUDA O DELEGA
No es prioritario que lo hagas td.

NO IMPORTANTE

N —

,Como saber en qué cuadrante poner cada tarea?
Importante: Aporta valor real, ayuda a cumplir objetivos, evita problemas.
*  Urgente: Tiene una fecha limite inmediata o alguien lo necesita ya.
*  No importante: No pasa nada si lo hace otra persona.

*  No urgente: Nadie lo ha pedido atn, pero podria ser util mas adelante.

NO URGENTE (puede esperar, pero no lo olvides)

@ PLANEALO BIEN
Reserva un momento para hacerlo.

I.
2.
3.

EVITALO SI PUEDES
Resta energia sin aportar valor.

1.
2.
3.




