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TEMA. 1
Fundamentos Básicos
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

Constancia y Disciplina
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

Diferencia entre Importante y Urgente

Urgente = Ahora

Importante = Resultados
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

Ladrones de Tiempo

Distractores Internos y Externos
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

“NO” como herramienta de cambio

Ventajas

• Límites

• Autoestima

• Seguridad

• Tomar decisiones

• Salud mental y emocional
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

“NO” como herramienta de cambio

Obstáculos

• Enojo de los demás

• Miedo a tomar decisiones

• Falta autoestima
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

Materiales de Apoyo
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

Materiales de Apoyo
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Tema 1.
Fundamentos Básicos

Materiales de Apoyo

• Agenda

• Google Calendar

• Evernote

• Google Keep

• Rescue Time
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TEMA. 2
Matriz Administración del 

Tiempo.
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Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo
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Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo

Cuadrante CI: Urgente e importante
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CI

• Administración reactiva

• Crisis

• Estrés

• Sensación de impotencia y falta de control.

• Apagar incendio



Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo

Cuadrante CII: No Urgente e Importante
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CII

• Administración Proactiva

• Equilibrio

• Control

• Visión

• Disciplina



Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo

Cuadrante CIII: Urgente y NO Importante
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CIII

• Objetivos sin sentido

• Planes sin completar

• Corto plazo

• Interrupciones



Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo

Cuadrante CIV: No Urgente y No Importante
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CIV

• Tiempo desperdiciado

• Irresponsable

• Sin crecimiento

• Trivialidades



Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo

Distribución Ideal del Tiempo
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60%

Tareas de 

Planificación y 

Desarrollo

15%

Tareas rutinarias

25%

Proyectos en curso



Tema 2.
Matriz Administración del Tiempo
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TEMA. 3
La Concentración.
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Tema 3.
La Concentraciónn
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Determinantes Internos y Externos de la Atención

• Motivaciones

• Necesidades

• Intereses

• Preocupaciones

• Expectativas

• Deseos

• Aspiraciones

• Hábitos

• Intensidad

• Novedad

• Posición

• Repetición

• Tamaño

• Color

• Movimiento



Tema 3.
La Concentraciónn
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Modos de Atención

Sostenida
SelectivaDividida

Enfocada Alternante



Tema 3.
La Concentraciónn
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CONCENTRACIÓN CONCIENCIA

ATENCIÓN



Tema 3.
La Concentraciónn
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¿Cómo desarrollar la concentración?



Tema 3.
La Concentraciónn
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Ejercicios de Concentración



TEMA. 4
Bloqueos que impiden ser 

efectivo con el tiempo.
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Estrategia recompensa positiva

Estímulo que refuerza y aumenta la
posibilidad de repetir la acción
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Baja Autoestima

Percepción discordante de uno
mismo
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Mecanismo de Defensa

Formas que tiene el inconsciente para manejar la realidad que nos 
genera angustia o malestar
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Saturación mental y material
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Bibliografía sugerida

Los 7 Hábitos de la Gente Altamente Efectiva
Steven Covey
Editorial Paidós

Primero lo Primero
Steven Covey
Editorial Paidós
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo
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