
TIME MANAGEMENT
Como Aprovechar el Tiempo



Objectives

Learn time management strategies 

Aprenda estrategias para 
aprovechar el tiempo

Create a time management plan

Crea un plan para aprovechar su 
tiempo

Implement time management 
strategies 

Aplique las estrategias a su propia vida

Objetivos



Getting Started
Primeros pasos

Track everything that you do in a day 
and how long it takes you.

Apunte todas sus actividades diarias y 
la cantidad de tiempo que se tardan.

List the activities that matter to you in 
order of importance

Haz una lista de tus actividades 
diarias en orden de importancia



Write Things Down
Apunte la cosas

Whatever you’ll ACTUALLY use

Use lo que usted sí usará

Stay organized

Manténgase ordenado



Remind Yourself | Recuerdate



Plan Tomorrow’s Highlights Today
Planea tu día la noche anterior

If possible, write down what you want 
to get done

Si es posible, apunte lo que le gustaría 
lograr

Don’t overwhelm Yourself, allow time 
to plan

No se sature, déjese tiempo para 
planear

Reference your Calendar

Use un calendario



Do One Thing at a Time
Intente hacer una sola cosa a la vez

Quality > Quantity

Calidad > Cantidad

Multi-tasking is a MYTH

Solo se puede hacer una cosa a la vez



First Things First
Lo Primero es lo Primero

Accomplish your Priorities first

Primero termine sus prioridades

Eliminate Non-Essential Activities

Elimine lo que no urge 



Set Deadlines for Yourself
Fije sus propios plazos

Finish earlier than you need to

Termine antes de que sea necesario

Don’t make your schedule too tight

No apriete su calendario demasiado 



Set Deadlines for Yourself | Fije sus propios plazos

Getting started is the hardest part
El comienzo es la parte mas dificil



Minimize Dead Time
Minimize las horas muertas

Work in Transit

Trabaje mientras viaje 

The sooner you finish “work”, the 
sooner you can do fun stuff

Lo más temprano que usted termina de 
trabajo, lo más temprano que usted podrá 
disfrutar



Make the Best Use of Your Time
Aproveche su Tiempo de Manera Óptima

Do things when other people are not 
Doing Them

Haga las cosas cuando los demás no 

Avoid peak-hours

Evite las horas pico 

Know your Workstyle

Conozca su estilo de trabajo



THANK YOU
Gracias


