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CONCEPTUALIZACIÓN ESQUEMÁTICA

Partiendo de lo trabajado en la guía, ten presente cada una de las recomendaciones que se te hacen para lograr distribuir tu tiempo de forma adecuada en  tus responsabilidades.

1.- Establecer prioridades que pongan de relieve las tareas más importantes y permitan tomar las decisiones en base a esa importancia.

2.- Es posible ganar tiempo haciendo un horario más realista y eliminando las tareas de escasa prioridad.

3.- Es posible aprender a tomar decisiones básicas.

Antes de pasar a examinar los tres pasos necesarios para la administración efectiva del tiempo será de mucha utilidad revisar nuestra forma habitual de distribuir el tiempo. Una forma sencilla de hacerlo es dividir el día en partes

	Día, tiempo en horas y minutos
	Lunes
	Martes
	Miércoles
	jueves
	viernes
	sab
	%

	1.- Trabajo
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.- Estudio.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.- Actividades biofisiologicas.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.- Actividades de compromiso social
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.- Tareas domesticas.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6.- Tiempo empleado:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7.- Tiempo libre:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8.- Total del tiempo diario:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. Responde a cada uno de los siguientes interrogantes: 

a. Desde que me levanto hasta la hora de almorzar ¿qué hago?

      b. Desde el final del almuerzo hasta la cena.

    c.  Desde el final de la cena hasta que me voy a dormir
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	Lunes a viernes
	Sábados
	Total %

	Tiempo empleado.
	 
	 
	 

	Tiempo libre.
	 
	 
	 

	Total del tiempo
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