
Priorizar mis tareas

¿Cómo funciona?
Esta es una herramienta útil para gestionar tu tiempo y priorizar tareas. Te ayudará a
enfocarte en lo verdaderamente importante, reduciendo el estrés y mejorando tu
organización diaria.
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HACER PROGRAMAR

DELEGAR ELIMINAR

Ir al banco
Responder el correo de mi
trabajo
Pagar cuentas
Comprar medicamentos

Llamar a mi amigo
Comprar ropa formal
Regar plantas
Ordenar documentos
Cocinar

Sacar la basura
Imprimir documentos
Retirar pedido
Ir al supermercado

Revisar redes sociales
Jugar 
Comprar cosas
innecesarias
Fumar
Tomar alcohol

Matriz de Eisenhower 

Son acciones que exigen atención
inmediata, ya sea por fecha límite
cercana o por su relevancia para
tus objetivos.

Aquí van las tareas importantes
que puedes planificar con calma,
pues su fecha de vencimiento o
urgencia no es inmediata.

Son tareas que deben realizarse
pronto, pero no requieren tu
intervención personal o no te aportan
gran valor directo.

Actividades que no aportan a tus
metas y que pueden aplazarse o
incluso descartarse para evitar
pérdida de tiempo.
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