Tiempo para todo: me organizo

La planificacién del tiempo consiste en organizar las tareas en orden de
prioridades, saber que se cuenta con un determinado tiempo para cumplirlas,
establecer metas y objetivos y ademas, crear un plan de accion para
lograrlas.

CREA UNA RUTINA

Identifica los momentos del dia en que
tenés mas energia y organiza las tareas ORGANIZA LAS ACTIVIDADES
mas dificiles o que te demanden mas.

Inclui actividades académicas, Establecé prioridades y planifica de

acuerdo a ellas. Identifica la cantidad de

personales y de ocio. . )
horas que debés estudiar cada materia
segun su dificultad. Hasta donde te sea
posible estudia siempre en el mismo
lugar. Tené a mano todo lo que necesitas
RECURSOS DE APOYO < .

para llevar a cabo tus objetivos. Realiza
un horario realista y comprometete a
cumplirlo.

Investiga y utiliza las técnicas y
herramientas que mejor te funcionen:
agenda, planificador, calendario
electronico, pizarra, Pomodoro,
Apps (Timeplanner, TimeTune, Task oy
A = UCR OO Oric:::t;l'm e Orientacién
Agenda). Recorda que podés hacer un oo\ e Seeg Drientacion
uso adecuado de la tecnologia. '
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EVITA LADRONES DEL TIEMPO

Son todas aquellas  actividades,
situaciones, personas o0 cosas que no
permiten optimizar mejor el tiempo. .
Pueden ser externos como las redes

sociales o internos:  emociones, ELABORA Y EJECUTA UN
pensamientos, falta de compromiso, falta PLAN DE ACCION
de orden y planificacion. Ty

Establecé los pasos para lograr sus
objetivos. Toma en cuenta rutina y
compromisos diarios. Elabora un plan
realista que permita una ejecucion
exitosa. Evalua los resultados y hacé los
cambios o ajustes que considerés
necesarios.

EVITA PROCRASTINAR

w o s

No dejés todo para el final. Dividi tareas
grandes en tareas pequefias. Tené metas
y objetivos claros. Termina las tareas que
iniciaste.

Aprendé a manejar el estrés. UCR 00 gime
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Orientacion

Hasta tu casa



