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”Si no sabes a dónde vas da 
igual el camino que tomes”

A l i c i a  e n  e l  P a í s  d e  l a s  M a r a v i l l a s  
d e  L e w i s  C a r r o l l  



”La planificación y tu método para gestionar  y 
hacer las tareas, son el mapa del camino que 

tienes que recorrer cada día” .



A v a n z a r  e s  m á s  l e n t o  y  d i f i c u l t o s o ,  n o  

h a b r á  r u t a  m a r c a d a  y  ú n i c a m e n t e  t e  

l i m i t a r á s  a  d a r  b a n d a z o s  y  a  s o r t e a r  l a s  

d i f i c u l t a d e s  s e g ú n  s e  p r e s e n t e n .

SIN PLANIFICACIÓN



¿QUÉ DEBES TENER  
EN CUENTA ANTES  

DE PLANIFICAR?

A u n q u e  u t i l i c e s  e l  m é t o d o ,  l o s  h á b i t o s  y  

l a s  r u t i n a s  q u e  s e a n  a  l a  h o r a  d e  

p l a n i f i c a r ,  a s e g ú r a t e  s i e m p r e  d e  q u e  

c u m p l e s  e s t o s  t r e s  r e q u i s i t o s :   



P L A N I F I C A  P O R  
A D E L A N TA D O .  

No seas demasiado ambicioso a la hora 

de poner tareas en tu planificación y 

deja hueco para encargos, problemas y 

tareas imprevistas que seguro llegarán. 

D E J A  E S P A C I O  P A R A  
L O S  I M P R E V I S T O S .

Las tareas Clave, sitúalas siempre en 

momentos del día donde vas a poder 

dar lo mejor de ti, donde más fresco 

estés y cuando menos interrupciones 

se produzcan. 

C U I D A  L A S  TA R E A S  
C O N  M Á S  P E S O .  

1 2 3

Antes de terminar la jornada,  

planifica por anticipado las tareas por 

anticipado las tareas que harás al día 

siguiente.



¿CÓMO TE COMERÍAS UN ELEFANTE?



NO HAY ELEFANTE  
PEQUEÑO DE COMER

L a s  t a r e a s  e l e fa n t e  s o n  t a r e a s  g r a n d e s  

q u e  i n c l u y e n  a  s u  v e z  o t r a s  t a r e a s  d e n t r o  

d e  e l l a s .  ¡ T e n  c u i d a d o ,  q u e  t i e n e n  

t r a m p a !  S i  q u e r e m o s  t r a b a j a r  m e j o r  y  d e  

m a n e r a  m á s  i n t e l i g e n t e ,  l a  c o m p r e n s i ó n ,  

l a  p l a n i f i c a c i ó n  y  c o m p l e t a r  e s t a s  t a r e a s  

d e  m a n e r a  c o r r e c t a  e s  c l a v e .  

E s t a s  t a r e a s ,  q u e  n o s  p u e d e n  l l e v a r  h o r a s  

o  d í a s  c o m p l e t a r l a s ,  n o  s o n  t a r e a s  

“ r e a l e s ”  s i n o  m i n i - p r o y e c t o s .  Y  t r a t a r l a s  

c o m o  t a l ,  e s  l a  m a n e r a  d e  l i d i a r  c o n  

e l l a s .  

E n t o n c e s ,  ¿ C ó m o  t r a b a j a r  c o n  l a s  “ t a r e a s  

e l e fa n t e ” ?   

T A R E A S  E L E F A N T E



L a  ú n i c a  f o r m a  d e  p o d e r  c o m e r s e  u n  

e l e fa n t e  e s  e n  t r o z o s  p e q u e ñ o s .  H a y  q u e  

d i v i d i r l a s  l a s  t a r e a s  e n  b l o q u e s  m á s  

p e q u e ñ o s ,  l o  q u e  l l a m a m o s  s u b - t a r e a s ,  

q u e  s e  p u e d e n  d e s a r r o l l a r  d e  m a n e r a  

s e n c i l l a  y  m u y  r á p i d a .  I n v e r t i r  a l g o  d e  

t i e m p o  a l  i n i c i o  d e  l a  p l a n i f i c a c i ó n  

p u e d e  a h o r r a r t e  m u c h o s  q u e b r a d e r o s  d e  

c a b e z a  a  p o s t e r i o r i .   

S i g u e  e s t o s  s e n c i l l o s  p a s o s  y  n o  t e  

v o l v e r á s  a  q u e d a r  a t a s c a d o  e n  u n a  t a r e a  

d e  e l e fa n t e .  S e r á s  m u c h o  m á s  p r o d u c t i v o :

¿CÓMO TRABAJAR  
LAS TAREAS ELEFANTE?

T A R E A S  E L E F A N T E



ANALIZA

PASO 1
DIVIDE Y  TROCEA

PASO 2
IDENTIF ICA

PASO 3
DISTRIBUYE

PASO 4

PASOS PARA COMERTE 
UN ELEFANTE

T A R E A S  E L E F A N T E

S e g u i r e m o s  l o s  c o n s e j o s  d e l  f a m o s o  

b l o g  d e  p r o d u c t i v i d a d  Th i n k Wa s a b i :  

RESTO DE TAREAS

PASO 5



Los Mapas Mentales son un recurso 

muy eficaz cuando quieres estudiar, 

comprender y organizar el volumen 

de trabajo que tienes por delante. 

Tomar una hoja de papel y un lápiz y 

trazar un mapa mental no te llevará 

más de 3-5 minutos y este primer 

paso te ayudará a que los siguientes 

vayan en la dirección correcta.

ANALIZA
P A S O  1

MEJOR 
EN PAPEL
E s  m e j o r  h a c e r  e s t e  e j e r c i c i o  e n  

p a p e l ,  e n  l u g a r  d e  m e n t a l m e n t e ;  n o  

s i e m p r e  n o s  l a s  a r r e g l a m o s  p a r a  v e r  

l a  i m a g e n  c o m p l e t a  ( t o d o  l o  q u e  s e  

d e b e  h a c e r )  e n  n u e s t r a s  c a b e z a s .



¡Este es el ingrediente secreto para 

derrotar a las tareas de elefantes! 

Si hay un momento bueno para 

desempolvarla y ponerla en práctica, 

es a la hora de enfrentarte a una 

Tarea Elefante. 

Haber realizado el análisis te ayudará 

enormemente en el proceso de 

dividir la tarea elefante en acciones 

más pequeñas. Este detalle es la 

diferencia entre completar tu tarea 

de manera rápida y bien, y “asfixiarte” 

en él, lo que complicará tu día de 

trabajo o la semana. 

DIVIDE Y  
TROCEA

P A S O  2

CORTA, 
CORTA, 
CORTA
E l  h e c h o  ( p r e v i o )  d e  h a b e r  

r e p r e s e n t a d o  v i s u a l m e n t e ,  s o b r e  e l  

p a p e l  o  u n a  p i z a r r a ,  t o d o  e l  t r a b a j o  

q u e  h a y  p o r  d e l a n t e ,  t e  a y u d a r á  u n a  

b a r b a r i d a d  a  t r o c e a r ,  d i v i d i r  y  

d e s p i e z a r  e s a  g r a n  t a r e a  e n  o t r a s  

m u c h a s .  A s í  q u e ,  c o m o  s i  e n  t u  

m a n o  t u v i e r a s  u n a s  t i j e r a s  v i r t u a l e s ,  

e l  s e g u n d o  p a s o  c o n s i s t e  e n  t r o c e a r  

l a  g r a n  t a r e a  e n  p a r t e s .  E n  e t a p a s ,  

fa s e s ,  e s c a l o n e s .



C a d a  p a r t e  d e  l a  t a r e a  d e  e l e fa n t e  e s  

d i f e r e n t e :  t i e n e  u n  i m p a c t o  

d i f e r e n t e ,  d e m a n d a  m á s  o  m e n o s  d e  

t i .  H a b r á  p a r t e s  d e  l a s  q u e  t e n d r á s  

q u e  p r e o c u p a r t e  m á s ,  c o l o c á n d o l a s  

e n  t u s  h o r a s  d e  m á x i m a  e f i c i e n c i a  y  

p r o t e g e r l a s  d e  d i s t r a c c i o n e s  e  

i n t e r r u p c i o n e s .  O t r a s  n o  t a n t o ,  

p o r q u e  s o n  m á s  m e c á n i c a s  o  m e n o s  

i n t e n s a s .  

E n  e s t e  p a s o  e s  e s e n c i a l  d e t e c t a r  l o s  

p u n t o s  c l a v e  d e  l a  t a r e a  p r i n c i p a l .  

M i r a  l a s  5  o  1 0  s u b t a r e a s  q u e  h a s  

c r e a d o  y  p r e g ú n t a t e  c u á l e s  s o n  l a s  

m á s  i m p o r t a n t e s ,  l a s  m á s  d e l i c a d a s ,  

l a s  m á s  c o m p l e j a s .  M á r c a l a s  c o n  l a  

e s t r e l l a  p a r a  d i f e r e n c i a r l a s  d e l  r e s t o .  

IDENTIFICA
P A S O  3

CADA 
PARTE ES 
DISTINTA
D e n t r o  d e  e s a  T a r e a  E l e fa n t e  c a d a  

p a r t e  e s  d i s t i n t a ,  t i e n e  m á s  o  

m e n o s  i m p a c t o ,  ex i g e  m á s  o  m e n o s  

d e  t i .  H a b r á  p a r t e s  q u e  t e n g a s  q u e  

c u i d a r  m á s ,  q u e  s i t u a r  e n  t u s  h o r a s  

m á s  p r o d u c t i v a s ,  q u e  p r o t e g e r  d e  

d i s t r a c c i o n e s  e  i n t e r r u p c i o n e s .  Y  

o t r a s  n o  t a n t o ,  p o r q u e  s e a n  m á s  

m e c á n i c a s  o  d e  b a j a  i n t e n s i d a d .  



E s t e  p a s o  e s  c o n s e c u e n c i a  d i r e c t a  

d e l  a n t e r i o r .  To d a  v e z  q u e  t i e n e s  

i d e n t i f i c a d a  l a  n a t u r a l e z a  d e  c a d a  

p a r t e  d e  l a  t a r e a ,  t e  r e s u l t a r á  m á s  

s e n c i l l o  r e p a r t i r l a s  a  l o  l a r g o  d e  l a s  

p r óx i m a s  h o r a s ,  l a  m a ñ a n a  o  t o d o  e l  

d í a  q u e  e x i j a  e s a  t a r e a .  N o  e s  l o  

m i s m o  h a c e r  l a  p a r t e  c r e a t i v a  a l  

c o m i e n z o  d e l  d í a ,  c u a n d o  e s t á s  m á s  

f r e s c o  e  i n s p i r a d o ,  q u e  d e s p u é s  d e  

c o m e r  c o n  e l  s o p o r  d e  l a  t a r d e /

d i g e s t i ó n .  

DISTRIBUYE
P A S O  4

SE 
INTELIGENTE
T a n t o  c u a n d o  s e  t r a b a j a  e n  t a r e a s  

e l e fa n t e  c o m o  a l  r e a l i z a r  o t r a s  t a r e a s  d e  

t r a b a j o  o  e s t u d i o ,  l a  e l e c c i ó n  d e l  m e j o r  

m o m e n t o  y  e l  o r d e n  c o r r e c t o  e s  l a  c l a v e  

p a r a  a c a b a r  c o n  e l l a s  c o n  éx i t o .  

D e  e s t e  m o d o ,  p u e d o  a c o r d a r  c o n m i g o  

o r g a n i z a r m e  a s í :  « E m p e z a r é  c o n  l a  p a r t e  

d e  e s c r i b i r ,  l a  m á s  c r e a t i v a .  L a  h a r é  

n a d a  m á s  e m p e z a r ,  q u e  e s  c u a n d o  m á s  

d e s p e j a d o  e s t o y .  E l  t e m a  d e  f o t o s  y  

m a q u e t a c i ó n  l o  p u e d o  h a c e r  h a c i a  e l  

f i n a l  d e  l a  m a ñ a n a … » .  Y  a s í  c o n  c a d a  u n a  

d e  l a s  p a r t e s .  E l e g i r  e l  m e j o r  m o m e n t o ,  

l a  m e j o r  h o r a ,  p a r a  c a d a  u n a  d e  e s a s  

p a r t e s ,  r e s u l t a  c l a v e  p a r a  t e r m i n a r l a  

b i e n .  



E v i d e n t e m e n t e  n o  s ó l o  t e n d r á s  q u e  

h a c e r  e s a  t a r e a .  S i n o  c o m p a g i n a r l a  

c o n  o t r a s  y  v a r i a d a s  ( E m a i l ,  

l l a m a d a s ,  t a r e a s  c o m p l e m e n t a r i a s … ) .  

E l  h e c h o  d e  e s q u e m a t i z a r ,  d i v i d i r ,  

t r o c e a r  e  i d e n t i f i c a r  l a s  p a r t e s  c l a v e  

y  m e n o r e s ,  t e  p e r m i t i r á  o r g a n i z a r  e l  

d í a  ( o  l o s  d í a s )  c o n  m u c h a  m á s  

f a c i l i d a d .  Y  a s í  p o d r á s  d i s t r i b u i r  

t o d a s  l a s  p i e z a s  s o b r e  e l  t a b l e r o  c o n  

m á s  c r i t e r i o .  D e  l o  c o n t r a r i o ,  

i m p r o v i s a r á s  y  t e r m i n a r á s  h a c i e n d o  

u n a  c h a p u z a .  

EL RESTO  
DE TAREAS

P A S O  5

HAZ UNA MINI-
PLANIFICACIÓN

H a c e r  e s t a  m i n i - p l a n i f i c a c i ó n  ( r á p i d a ,  

n o  e s t a m o s  h a b l a n d o  d e  m á s  d e  1 0 - 1 2  

m i n u t o s )  a y u d a r á  a  h a c e r  a n t e s  y  m e j o r  

e s a s  T a r e a s  E l e fa n t e .  P o r q u e  h a y  q u e  

d a r  c o n  l a  f o r m a  d e  c o m p a g i n a r l a s  c o n  

o t r a s  c o s a s ,  g a r a n t i z a r  q u e  l a s  h a c e s  

b i e n  d e  p r i n c i p i o  a  f i n  y ,  s o b r e  t o d o ,  

q u e  n o  d e s c u i d a s  l a s  p a r t e s  m á s  

i m p o r t a n t e s .  Y  e s o  c i e r t a m e n t e  e s  

d i f í c i l  c u a n d o  d u r a n  v a r i a s  h o r a s  y  t u  

c o n c e n t r a c i ó n  y  e n e r g í a  v a n  p o c o  a  

p o c o  h a c i a  a b a j o .  



¿QUÉ GANO?  
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C A P A C I D A D  D E  R E A C C I O N   
A N T E  I M P R E V I S T O S

C O N O C I M I E N T O  P R E V I O   
D E  L A S  P R O X I M A S  TA R E A S

C O N C E N T R A C I Ó N  E N   
E L  M O M E N T O  D E  E M P E Z A R

M A R G E N  P A R A  N O  I R   
E N  M O D O  B O M B E R O

D Í A S  M Á S  P R O D U C T I V O S C U I D A R  P R O T E G E R . Y  
T E R M I N A R  E S A S  TA R E A S  

S U P O N E  G A R A N T I Z A R  
R E S U L TA D O S  



PLANIFICAR IMPLICA TOMAR DECISIONES



TOMAR DECISIONES  
CON CRITERIO

T O M A R  D E C I S I O N E S

E s  n e c e s a r i o  q u e  e m p i e c e s  a  d e c i d i r  q u é  

h a c e s  y  q u é  n o  h a c e s .  C a d a  d e c i s i ó n  

t i e n e  u n a  r e p e r c u s i ó n  s o b r e  t i ,  s o b r e  t u  

r e n d i m i e n t o ,  s o b r e  t u  t r a b a j o ,  …  

Y  p a r a  e l l o  t e n d r á s  q u e  f i l t r a r  p o r  o r d e n  

d e  i m p o r t a n c i a .  



¿Estás siempre apagando fuegos?  



IMPORTANTE

NO 
IMPORTANTE

URGENTE
N

iv
el

 d
e 

im
p

o
rt

an
ci

a

Nivel de urgencia

PLANIFÍCALO
Decide cuando lo vas 

a hacer

HAZLO YA!
No pongas ni  una sola 

excusa más

NO LO HAGAS!
Elimina estas tareas 

de tu lista

DELEGA
¿Quién puede 
hacerlo por ti?

NO URGENTE

CRITERIO PARA  
CLASIFICAR TAREAS

T O M A R  D E C I S I O N E S



¿Cómo saber que una tarea es urgente  
o importante?  



TAREA URGENTE
C R I T E R I O  P A R A  C L A S I F I C A R  T A R E A S

L a  u r g e n c i a  e s  u n a  c u a l i d a d  a s o c i a d a  a l  

t i e m p o .  A u m e n t a  t a n t o  a  m e d i d a  q u e  t e  

q u e d a  m e n o s  t i e m p o  p a r a  l a  f e c h a  

l í m i t e ,  c o m o  e n  f u n c i ó n  d e l  v o l u m e n  d e  

l a  t a r e a .  



TAREA URGENTE
C R I T E R I O  P A R A  C L A S I F I C A R  T A R E A S

E n t r e  d o s  t a r e a s  q u e  r e q u i e r a n  e l  m i s m o  

t i e m p o  d e  r e a l i z a c i ó n ,  l a  m á s  u r g e n t e  e s  

l a  q u e  t e n g a  l a  f e c h a  l í m i t e  a n t e s .  



TAREA URGENTE
C R I T E R I O  P A R A  C L A S I F I C A R  T A R E A S

E n t r e  d o s  t a r e a s  q u e  r e q u i e r a n  l a  m i s m a  

f e c h a  l í m i t e ,  l a  m á s  u r g e n t e  e s  l a  q u e  

l l e v e  m á s  t i e m p o  h a c e r .  



L a  i m p o r t a n c i a  e s  u n a  c u a l i d a d  a s o c i a d a  

a  l a s  c o n s e c u e n c i a s .  U n a  t a r e a  a u m e n t a  

s u  i m p o r t a n c i a  s i  l a s  c o n s e c u e n c i a s  d e  

f r a c a s a r  e n  e l l a  t a m b i é n  a u m e n t a n .  E n  

o t r a s  p a l a b r a s ,  u n a  t a r e a  e s  i m p o r t a n t e  

s o l o  s i  l a s  c o n s e c u e n c i a s  q u e  s u f r i r e m o s  

a l  n o  h a c e r l a  s o n  g r a v e s .  

TAREA IMPORTANTE
C R I T E R I O  P A R A  C L A S I F I C A R  T A R E A S



E n t r e  d o s  t a r e a s ,  a u n q u e  n o  s e  p a r e z c a n  

e n  n a d a ,  l a  m á s  i m p o r t a n t e  s e r á  s i e m p r e  

l a  q u e  c a u s e  e f e c t o s  m á s  g r a v e s  e n  c a s o  

d e  n o  c o m p l e t a r l a .  

TAREA IMPORTANTE
C R I T E R I O  P A R A  C L A S I F I C A R  T A R E A S



D o s  t a r e a s  c o n  c o n s e c u e n c i a s  s i m i l a r e s ,  

i n d e p e n d i e n t e m e n t e  d e l  v o l u m e n  d e  

t r a b a j o  o  d i f i c u l t a d ,  s o n  i g u a l m e n t e  

i m p o r t a n t e s .  

  
(Ej: tan importante es escribir un 

informe como llevarlo a la persona 
indicada) 

TAREA IMPORTANTE
C R I T E R I O  P A R A  C L A S I F I C A R  T A R E A S



La importancia y la urgencia de una tarea 
son atributos. Igual que una persona puede 

ser l ista y bajita a la vez, una tarea puede 
ser urgente e importante simultáneamente.  



Además ninguna de estas dos cualidades 
es o blanco o negro, sino que tienen toda 

una escala de grises.  



E l  p o r  l o  q u e ,  e n  l u g a r  d e  
p r e g u n t a r n o s  c ó m o  
d i f e r e n c i a r  u n a  t a r e a   
u r g e n t e  d e  u n a  i m p o r t a n t e ,  
m e d i r e m o s  c u á n t o  d e   
u r g e n t e  e  i m p o r t a n t e  s o n  
m i s  t a r e a s .



PLANIFICACIÓN PASO A PASO



H O J A  D E  I N V E N TA R I O :  A n o t a r  t o d a s  l a s  

t a r e a s  q u e  h a y a  q u e  h a c e r .  

1
¿QUÉ HAY QUE PLANIFICAR?



H O J A  D E  I N V E N TA R I O :  A n o t a r  t o d a s  l a s  

t a r e a s  q u e  h a y a  q u e  h a c e r .  

1
¿QUÉ HAY QUE PLANIFICAR?



I n c l u i r :  

- T i e m p o  e s t i m a d o  d e  r e a l i z a c i ó n  d e  c a d a  

“ m o r d i s c o ” .  

- P r e v e r  f e c h a  d e  r e a l i z a c i ó n  

- I M P O R TA N T E :  s i  e n  a l g ú n  m o m e n t o  h a y  

u n  h u e c o  l i b r e  ( c a n c e l a c i ó n  d e  r e u n i ó n ,  

e t c . )  . . .  z á m p a t e  u n  t r o c i t o  d e  l a  “ t a r e a  

e l e fa n t e ”

2
DESGLOSAR LAS TAREAS 

ELEFANTE



• C l a s i f i c a r  c a d a  t a r e a  e n  U R G E N T E  o  

I M P O R TA N T E .  

• J e r a r q u i z a r  p o r  o r d e n  d e  p r i o r i d a d  

d e n t r o  d e  c a d a  g r u p o .  

• A s i g n e  u n a  d u r a c i ó n  e s t i m a d a  d e  c a d a  

t a r e a .  

• A s i g n e  u n a  h o r a r i o  d e  e j e c u c i ó n  d e  

c a d a  t a r e a .  

• A s i g n e  u n a  d u r a c i ó n  e s t i m a d a  p a r a  l o s  

i m p r e v i s t o s .

3
CRITERIOS PARA  

PLANIFICAR



• D e s c u b r a  e l  i n m e n s o  p l a c e r  d e  t a c h a r  

c a d a  t a r e a  t e r m i n a d a .

4
EL PLACER DE TACHAR



• A n o t a r  c a d a  l l a m a d a  q u e  s e  r e c i b e ,  p a r a  

d e v o l v e r  e n  e l  h o r a r i o  a s i g n a d o .  

• A n o t a r  c a d a  t a r e a  r e a l i z a d a  n o  p r e v i s t a  

( r e u n i ó n ,  t r a b a j o s ,  l l a m a d a s ,  e t c . )  a l  

p r i n c i p i o  d e l  d í a

5
LOS IMPREVISTOS



GESTIÓN DE IMPREVISTOS



CONVIERTE LOS 
IMPREVISTOS EN 

PREVISTOS

G E S T I Ó N  D E  I M P R E V I S T O S

G r a n  p a r t e  d e  n u e s t r a  j o r n a d a  l a b o r a l  

e s t á  s o m e t i d a  a  l o  q u e  a c o n t e c e  e n  e l  d í a  

a  d í a .  P a r a  g e s t i o n a r  e s t o s  i m p r e v i s t o s ,  

e s  d e c i r ,  h e c h o s  n o  p l a n i f i c a d o s  y  a  l o s  

q u e  d e b e m o s  a t e n d e r  i n i c i a l m e n t e ,  

t e n e m o s  q u e  f o r m u l a r n o s  l a s  s i g u i e n t e s  

p r e g u n t a s  i n i c i a l m e n t e  p a r a  t o m a r  

n o s o t r o s  u n a  d e c i s i ó n  u  o t r a .  



CONVIERTE LOS 
IMPREVISTOS EN 

PREVISTOS

G E S T I Ó N  D E  I M P R E V I S T O S

1 . ¿ P a r a  c u á n d o  n e c e s i t a  s e r  r e s u e l t o  y / o  

a t e n d i d o ? :  A  c o r t o  p l a z o  o  l a r g o  p l a z o .   

  

2 . ¿ P o r  q u é ? ,  e f e c t o s  y  c o n s e c u e n c i a s :  

P o c o  i m p o r t a n t e  o  m u y  i m p o r t a n t e .   

3 -  ¿ E s  i m p o r t a n t e  q u e  l o  h a g a  y o ?  ;  ¿ N o  

p u e d e  h a c e r l o  o t r o ?  



¿POR QUÉ?

NERVIOSOS
C

D

BOMBEROS

TURISTAS EFICIENTES

CONVIERTE LOS 
IMPREVISTOS EN PREVISTOS

G E S T I Ó N  D E  I M P R E V I S T O S

A

D B

¿P
A

R
A

 C
U

A
N

D
O

?

Plazo Corto  

Plazo Largo  

Poco Importante Muy Importante 



Intenta contentar a todos y  
el primer infeliz serás tú.  

Intenta llegar a todo y  
quedarás por el camino.  

Intenta hacer todo y  
todo lo harás a medias.  



y sobre todo… 



P o r q u e  h a b i t u a l m e n t e ,  e n  u n a  o f i c i n a ,  

t o d o  l o  u r g e n t e  r a r a  v e z  e s  i m p o r t a n t e .   

P L A N I F I C A R  C U A N D O   
T R A B A J A M O S  E N  E Q U I P O

APRENDE A MANEJAR 
LAS URGENCIAS DE 
TUS COMPAÑEROS



Persigue los resultados,  
no vayas detrás de las urgencias.   
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“Hay que hacer esto ya, es muy 

urgente. Venga, hazme ese favor”. 

¿Cuántas veces has escuchado esa 

frase o una similar?  

STOP

D e t r á s  d e  e s a  f r a s e  e s t á  u n o  d e  l o s  

m a y o r e s  e n e m i g o s  d e  l a  p r o d u c t i v i d a d   
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Aceptar como importante todo lo que 

nos dicen que es “urgente”, te llevará a 

un constante estado de crisis y estrés, y 

jamás lograrás hacer tus propias tareas.  
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Antes de decir «sí», hazte estas  

rápidas preguntas: 

¿ E s t o y  t r a b a j a n d o  a h o r a  u n a  t a r e a  

i m p o r t a n t e ?  ¿ E s  u n a  T a r e a  C l a v e ?  
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Antes de decir «sí», hazte estas  

rápidas preguntas: 

¿ Q u é  p a s a r í a  s i  y o  i n t e r r u m p i e r a ?   

ahora lo que estoy haciendo?
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Antes de decir «sí», hazte estas  

rápidas preguntas: 

¿ V e r d a d e r a m e n t e  t e n g o  q u e  h a c e r  y o  

e s o ?  ¿ Q u é  m e  v a  a  s u p o n e r ?   

ahora lo que estoy haciendo?



E l  p r o b l e m a  d e  l a s  
u r g e n c i a s  d e  o t r o s  n o  e s  
h a c e r l a s  o  n e g a r s e  a  
h a c e r l a s ,  s i n o  h a c e r l a s  e n  
e s e  m o m e n t o  r o m p i e n d o  
n u e s t r a  c o n c e n t r a c i ó n .



¿Cómo decir “sí” ,  pero “no”  
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S o n r í e  y  m a n t é n  u n a  a c t i t u d  p a u s a d a  y  

p o s i t i v a     

ENDULZA ESE 
«SÍ PERO NO» 

C O M O  D E C I R  S Í ,  P E R O  N O
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N o  s e a s  b r u s c o .  

S é  c o m p r e n s i v o  c o n  l a  u r g e n c i a ,  l o s  

m o t i v o s  y  l a  r e s p o n s a b i l i d a d  d e  l a  o t r a  

p e r s o n a .   

R e c o n ó c e l o  a b i e r t a m e n t e  y  h á z s e l o  

s a b e r :  “ E n t i e n d o .  Ve o  q u e  l o  q u e  m e  

p i d e s  e s  b a s t a n t e  u r g e n t e ”    

EMPATIZA

C O M O  D E C I R  S Í ,  P E R O  N O
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E x p o n l e  e l  m o t i v o  d e  d e m o r a r  s u  

u r g e n c i a .  

H a z l o  c o n  f r a n q u e z a  p e r o  d e  f o r m a  

r o t u n d a :  “ E n t i e n d o .  Ve o  q u e  l o  q u e  p i d e s  

e s  b a s t a n t e  u r g e n t e .  P e r o  j u s t o  a h o r a  

m i s m o  e s t o y  t e r m i n a n d o  e s t e  i n f o r m e  

q u e  e s  m u y  i m p o r t a n t e  p o r . . . ” .   

ARGUMENTA
C O M O  D E C I R  S Í ,  P E R O  N O
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S i   n o  v a s  a  h a c e r l o ,  d í s e l o  y  s i  e s t á s  

p o s p o n i e n d o  e s a  t a r e a  p e r o  m á s  a d e l a n t e  

v a s  a  p o n e r t e  c o n  e l l a ,  d í s e l o  t a m b i é n .

  

SÉ CLARO
C O M O  D E C I R  S Í ,  P E R O  N O
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S i n  c a e r  e n  l a  fa l t a  d e  c o m p a ñ e r i s m o  o  

e n  l a  a n t i p a t í a ,  h a b r í a s  c o n s e g u i d o  

s e g u i r  c o n  t u  p l a n  y  t e r m i n a r  t u s  t a r e a s  

c o n  c o n c e n t r a c i ó n .  

¿QUÉ GANO?

C O M O  D E C I R  S Í ,  P E R O  N O



Pero, ¿qué ocurre si además de urgente lo que 
nos piden es prioritario e importante?  



N o  c a b e  d u d a :  h a y  q u e  
h a c e r l o .   

P e r o ,  T R Á S  U N  A N Á L I S I S  
P R E V I O ! !



RESISTENCIAS A LAS TAREAS



20 medidas para combatir ,  reducir y  
eliminar las resistencias y distracciones  
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E l i m i n a  o  r e d u c e   
e l  n ú m e r o  y  d u r a c i ó n   

d e  l a s  r e u n i o n e s  d i a r i a s

1

E l i m i n a  o  r e d u c e  e l  
n ú m e r o  y  d u r a c i ó n  

d e  c o m p r o m i s o s  
s o c i a l e s  ( c o m i d a s ,  

a c t o s ,  e v e n t o s . . . )  

2

E l i m i n a  l a s  
d i s t r a c c i o n e s  e x t e r n a s  

( t e l é f o n o ,  r u i d o s ,  
m e n s a j e s … ) .

3

E l i m i n a  l a s  
d i s t r a c c i o n e s  d i g i t a l e s  

( E m a i l ,  m e n s a j e r í a ,  
r e d e s  s o c i a l e s ,  

n o t i f i c a d o r e s . . . )  

4
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T r a b a j a  c o n  p o c a s  
h e r r a m i e n t a s ,  q u e  

s e a n  s i m p l e s  y  q u e  l a s  
c o n o z c a s  b i e n .  

5

H a z  d e s c a n s o s  
f r e c u e n t e s  e n t r e  

t a r e a s .  C a d a  h o r a  
d e s c a n s a  5  ó  1 0  

m i n u t o s .   

6

E l i m i n a  o  r e d u c e  e l  
n ú m e r o  y  d u r a c i ó n  d e  

l a s  t a r e a s  y  
a c t i v i d a d e s  q u e  s e  

r e p i t e n  d i a r i a m e n t e .

7

H a z  l a s  t a r e a s  
p e r i ó d i c a s  “ p o r  

p a r c e l a s ” .  D e s t i n a  
m o m e n t o s  d e l  d í a /  

s e m a n a  p a r a  h a c e r  s ó l o  
e s o  y  h a z l o  d e  u n  t i r ó n .  

8
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P r o t e g e  e  “ i n s t a l a  u n  
c o r t a f u e g o s ”  p a r a  

g a r a n t i z a r  1 - 2  h o r a s  
d e  t r a b a j o  

i n i n t e r r u m p i d o .  

9

H a z l e  s a b e r  a  l o s  
d e m á s  ( e q u i p o ,  

c o m p a ñ e r o s ,  
c l i e n t e s . . . )  t u s  

r u t i n a s  y  
n e c e s i d a d e s .   

1 0

A n t e s  d e  e m p e z a r  u n a  
t a r e a ,  p á r a t e  u n o s  

s e g u n d o s  p a r a  
p r e g u n t a r t e  q u é  h a y  
d e t r á s  d e  e l l a  y  q u é  

v a s  a  c o n s e g u i r .  

1 1

S i  e l  t a m a ñ o  d e  l a  t a r e a  
t e  i n t i m i d a ,  d i v í d e l a  e n  
p e q u e ñ a s  p a r t e s  q u e  t e  

c u e s t e  m e n o s  e m p e z a r  y  
h a c e r .  

1 2
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g e s t i o n a  t u  e n e r g í a  a  
l a  h o r a  d e  p l a n i f i c a r  

l a s  t a r e a s .  

1 3

H a z  s ó l o  u n a  t a r e a  
a  l a  v e z .  E s c a p a  y  

r e h u y e  l a  
m u l t i t a r e a .

1 4

Q u e  n o  t e  a b r u m e  l a  —
l a r g a —  l i s t a  d e  t a r e a s .  

E m p e z a r  e s  l a  c l a v e  
p a r a  t e r m i n a r .

1 5

T e n  m u y  c l a r o  e l  
o b j e t i v o  f i n a l .  

1 6
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F i j a  u n  l í m i t e  d e  h o r a s .  
N o  s e  t r a t a  d e  t r a b a j a r  

i n d i s c r i m i n a d a m e n t e  
s i n o  d e  h a c e r  d e  f o r m a  
e x c e p c i o n a l  l a s  t a r e a s  

m á s  i m p o r t a n t e s .   

1 7

S i  s u r g e n  n u e v a s  t a r e a s  
c o m o  t u s  p r o p i o s  

p e n s a m i e n t o s ,  u t i l i z a  
u n a  h e r r a m i e n t a  p a r a  

a n o t a r l a s  y  s e g u i r  
t r a b a j a n d o .   

 

1 8

S o n r í e ,  d i v i é r t e t e .  

1 9

I n s p í r a t e  c o n  l o  q u e  h a s  
h e c h o  y  l o  q u e  v a s  a  

h a c e r .  T u s  c o n q u i s t a s  
s o n  u n  p o d e r o s o  

m o t i v a d o r .

2 0


