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¿QUÉ O QUIEN ROBA TU

TIEMPO?

NO ES CUESTIÓN DE TIEMPO,
ES CUESTIÓN DE ENERGÍA . . .

¿IMPORTANTE O URGENTE?

TU AGENDA PRODUCTIVA



No saber decir NO, o
no saber delegar

1 . ¿QUIEN  ROBA  TU  T IEMPO?

Continuas
Interrupciones 

Notificaciones de

todo tipo

Improductivas Urgencias e imprevistos

Falta de organización e

improvisación

Procrastinación

Charlas 
Reuniones 



1 .

Los has reconocido, ¿verdad? Ahora te toca a ti reflexionar

sobre qué o quién te roba el tiempo. Escribe con un par de

ejemplos breves cómo se manifiestan en tu día a día.

Interrupciones 

-

-
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Notificaciones

Reuniones

-

-

-

-

-

-
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¿QUIÉN  ROBA  TU  T IEMPO?
E J E R C I C I O  P R Á C T I C O



Urgencias e imprevistos 

-

-

-

Falta de organización

Procrastinación

-

-

-

-

-

-

........................................................................................

........................................................................................

........................................................................................
No saber decir que no

-

-

-



NO ES  CUEST IÓN DE  T I EMPO . . .
ES  CUEST IÓN DE  ENERGÍA

No es lo mismo un lunes que un viernes ...

2 .

No es lo mismo por la mañana que después de comer ...

No es lo mismo hacer un presupuesto que archivar una factura ...

 ¿Cómo tienes la energía en cada momento del día?
Identifícalo y planifica tus tareas según tu energía 




F O C O P I L O T O 

A U T O M Á T I C O

P I M
P A M
P U M

Nos focalizamos siempre en cómo gestionar

nuestro tiempo, cuando realmente


deberíamos focalizarnos en cómo gestionar

nuestra energía
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MIDE  TU  ENERGÍA  7  D ÍAS
E J E R C I C I O  P R Á C T I C O

2 .



Aunque no todo lo urgente es importante,

con el tiempo todo lo importante se


convertirá en urgente

IMPORTANTE  VS  URGENTE3 .

HACER DECIDIR Y

CALENDARIZAR

EVITAR
DELEGAR

EVITAR 

ELIMINAR

Tareas con plazos o

consecuencias

Tareas que deben

realizarse, pero no


requieren de ti

Distracciones y tareas

innecesarias.Omitir/5%


tiempo

Contribuyen al éxito a

largo plazo

URGENTE NO URGENTE
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MATRIZ DEMATRIZ DE    EISENHOWEREISENHOWER

Las tareas urgentes no pueden evitarse y requieren atención inmediata y

su no realización tiene consecuencias.

Las tareas importantes requieren una mayor planificación y son vitales

para cumplir los objetivos a largo plazo. 

El límite entre las tareas urgentes y las importantes suele ser bastante difuso. 

Podemos resumirlo diciendo que: 



IMPORTANTE  VS  URGENTE3 .

Llamada telefónica de  nuestro mayor cliente que tiene un problema 

Entregar un presupuesto en la fecha acordada

Solucionar un problema con el servidor de correo 

Hacer la planificación semanal

Despejar la bandeja de entrada

Fecha límite de pago o presentación de impuestos

Renovar el dominio que vencen en 1 semana

Tener página web actualizada

Interactuar en redes sociales

Navegar por internet sin un objetivo específico

Dedicar tiempo a investigar y a pensar en tu empres

Ayudar a un compañero 

  

Cuadrante
Reflexiona sobre las siguientes tareas y clasificalas:

EJERCIC IO  PRÁCT ICO



IMPORTANTE  VS  URGENTE3 .
E J E R C I C I O  P R Á C T I C O

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Ahora identifica, de tu día a día, 5 tareas que hacías

con urgencia y que realmente no eran tan urgentes



4 . TU  AGENDA PRODUCT IVA  -   GTD

Vamos a planificar la semana
según el método GTD.

Te recomiendo Google Calendar

PASO 1 Recopilar / Capturar
Vaciar la bandeja de entrada

PASO 2 Filtrar y Procesar
¿De qué tipo de tarea se trata?

PASO 3 Organizar 
Calendarizar por proyectos y bloques

Evaluar
Revisar las listas con regularidad

Hacer
Valorando: Prioridad, contexto, tiempo

disponible y energía

PASO 4

PASO 5

Keep / Todoist ...

https://todoist.com/home?gspk=c2VtYW50aWNsYWJzNzMxNw&gsxid=BPAzPetTdvKs&sid=1-g-Cj0KCQiA37KbBhDgARIsAIzce14toIwDIREXsKKGhmPGksE5Qi2-U0vD1twJhRGZkR_8j7f8wX2Sy4saAllSEALw_wcB&utm_campaign=strategic_partner&utm_content=semanticlabs7317&utm_medium=strategic_partner&utm_source=partnerstack


Bandeja de

entrada

¿Qué es?

SI

Requiere

acción

Me puede

servir

Listado de

recursos

SI

Eliminar Merece mi

atención

Está dentro de

mis prioridades

Me cabe esta

semana

SI

Al Calendario

Esta semana

no

NO
SI

NO

4 . TU  AGENDA PRODUCT IVA  -   GTD
PASA  MENTALMENTE  ESTE  D IAGRAMA A  TUS  TAREAS

TODO QUEDA CLAS IF ICADO EN

SI



A P L I C A R  L O  A P R E N D I D O  E N  E L 

T A L L E R ,  T E  P U E D E  H A C E R  G A N A R                
1  H O R A  A L  D Í A  . . .

5 horas a la semana

20 horas al mes

240 horas al año

Tiempo que puedes dedicar a cuidarte, a hacer algo que te guste, a tener ratitos

para ti, a estar con tu familia y tus amigos, a darte un paseo o simplemente a

desconectar de tu negocio.






+34 654 24 27 59

info@anavanesa.com



¿ T R A B A J A M O S  J U N T A S ?




@vanesamoreno_mixdigital

¡GRACIAS Y HASTA PRONTO!

ESPERO QUE ESTE WORKBOOK TE SEA ÚTIL ...

QUE TE DEJE CON UN RUNRUN ...

Y QUE LO PONGAS EN PRÁCTICA
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