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La idea principal es que 
el tiempo es una medida 

conceptual que nos 
permite entender la 

secuencia de eventos en 
el universo, desde el 

pasado, pasando por el 
presente y hacia el 

futuro. 

Es esencial para 
organizar y comprender 
la duración y el orden de 
los sucesos en nuestras 
vidas y en el mundo que 

nos rodea.



Cómo saber si soy 
víctima de la 
pérdida de tiempo

- Debo extender mi jornada laboral.

- No se decir “no”

- Querer todo “perfecto”

- Tener objetivos confusos o cambiantes

- Falta de un plan de trabajo diario

- No tener “huecos” en la agenda para
atender imprevistos

- Razonar por tareas y no por objetivos

- Ir apagando fuegos







• Descubre cuáles 
son tus mayores 
distracciones en el 
trabajo

Redes
Correos
Costurero
Onces
Actividades personales
Juegos



•Elabora un 
calendario con tus
actividades diarias

Realiza al principio de la jornada las 
actividades que requieren mayor 
atención  



ESTABLECE 
PRIORIDA

DES



CONCENTRATE

DEFINE SLOTS 
POMODORO O 

MÉTODO DE 
BLOQUES EN TU 

AGENDA



ADMINISTRA 
LA AGENDA Y 
TUS 
REUNIONES

• No la ajustes
• Evita citar reuniones al 

finalizar la jornada
• Evita citar reuniones largas
• Si lo puedes resolver con un 

mensaje no cites una reunión. 



•Evita la 
tentación de 
realizar
múltiples tareas.





DISFRUTA DE UN 
ESPACIO DE 
TRABAJO 
ORGANIZADO

Físico y digital




