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ENERO
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“La vida no es esperar a que pase 

la tormenta, es apreder a bailar 

bajo la lluvia”
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Martes

MARZO

18
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Viernes

“Pies,¿Para qué quiero? ¡Si tengo 

alas para volar!”
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5- Concentración del poder:

Enfócate en las más importantes, persevera 
hasta terminarlas. 

6- Supera la dilación: 

Afírmate “hazlo ahora”, crea un sentido de 
urgencia para hacer las tareas en el momento. 

7- Mantén el equilibrio en la vida:

Dedícale algo de tiempo cada día a las personas  
que amas, que no sea todo trabajo.

DATOS PERSONALES

Nombre:

Carné de Identidad:

Dirección:

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A:

Nombre:

Dirección:

Teléfono:

Grupo sanguíneo:                             RH:

Alergia a:  

CENTRO DE TRABAJO

Empresa:

Dirección:

Teléfono:

Correo Electrónico:

Departamento:

Teléfono:

Correo Electrónico:

APRENDE A ADMINISTRAR TU TIEMPO

“Si valora la vida no malgaste el 

tiempo, porque el tiempo es la 

materia de la que está hecha la vida”

Benjamín Franklin 
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APRENDE A ADMINISTRAR TU TIEMPO

1- Ten metas claras y específicas:

Al menos el 80% del tiempo desperdiciado se 
debe a no estar seguro que hacer.

2- Realiza planes por escritos:

La acción sin planificación es una de las causas 
del fracaso.

3- Haz una lista para cada día: 

Prepara una lista de las tareas a ejecutar del 
plan para cumplir las metas.

Todos disponemos 24 joyas cada día, la 
pregunta es: ¿Qué haces con ellas?

4- Establezca prioridades entre las tareas: 

Realice primero las más importantes. El 20% de 
las tareas que repercutan en el 80% de las 
metas.

METAS A CUMPLIR FECHA
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