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“La responsabilidad: poner
primero lo primero”
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Identificar las prioridades en nuestras actividades, para

actuar con responsabilidad en nuestros roles laborales,
familiares y personales.
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Que voy a aprender?

iQueé es el valor de la responsabilidad?

La importancia de ser responsable en nuestros roles
laborales, familiares y personales.

Conocer la «matriz de manejo de tiempo» con dos
dimensiones: la importancia y la urgencia (Matriz Eisenhower).
Identificar los cuatro cuadrantes y sus respectivas
herramientas de abordaje.

Elaborar un listado de prioridades en los dmbitos laboral,
familiar y personal e incluyelos en la Matriz de Eisenhower.




cQueé necesito?

Materiales:

El identificar prioridades te permitird cumplir
responsablemente diversas actividades en tu
vida diaria, favoreciendo tu salud emocional.

v Elige una planta que tengas en
casa para llevar a cabo la
actividad.

Te invito a conocer NO URGENTE

j URGENTE Hojas blancas.
cOmo te puedes

organizar a través 2 Regla.
del modelo de =

. S Colores.
matriz de £

Eisenhower. lapiz o boligrafo.
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Imagen de matriz Eisenhower.

NO IMPORTANTE




Organizador de actividades:

. : Identificar T
Eleccion de mis Clcfsif;clar m>i/s CompartlT‘ !
actividades S experiencia al

ST Elaborar o actividades en :
prioritariasen . - realizar la

: imprimir la urgentes y/o o
mipersona, L 4o importantes actividad con
familia y trabajo Eisenhower escribiéndolas en Mis familiaresy
(al menos tres ol cuadrante comparieros
de cada una) correspondiente




iManos a la obra!




1. ¢Qué es el valor de la responsabilidad?

Es dar cumplimiento a las obligaciones vy ser cuidadoso al tomar
decisiones o al realizar algo. La responsabilidad es también el hecho

de ser responsable de alguien o de algo.

En otras palabras, significa cuidar de si mismo v de los demas, en
respuesta a la confianza que las personas depositan en nosotros.
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2. La importancia de ser responsable en nuestros roles laborales,
familiares y personales.

Todas las personas asumimos distintos roles de acuerdo al contexto
donde nos encontramos, por ejemplo: en el trabajo, con la familia y por
supuesto al otorgamos momentos y actividades para nosotros mismos.

Al organizarnos y priorizar nuestras actividades en los distintos dmbitos,
seremos responsables atendiendo y dando el valor que corresponde a
las situaciones y personas, por eso lo importante de identificar qué
tenemos que realizar en un primer momento y a partir de ello, saber qué
hacer con las demas responsabilidades que tenemos.

Te invito a conocer y aplicar esta actividad, es muy sencilla y rapida de
hacer.




3. La matriz del manejo del tiempo

La matriz de Eisenhower es una e NO URGENTE

representacion grdfica, que
muestra las tareas pendientes
de ejecucion, pero lo hace
clasificdndolas por el grado de

IMPORTANTE

importancia de dichas tareas.
De esta forma, permitiendo
organizarlas por nivel de
Importancia y urgencia.

NO IMPORTANTE

Lo urgente es reactivo;, lo
importante es proactivo.




3. La matriz del manejo del tiempo

Cruzando estas dos dimensiones nos encontramos con cuatro cuadrantes:
I: Las tareas importantes urgentes;

II: Las tareas importantes no urgentes;
IIl: Tareas no importantes urgentes;

IV: Tareas no importantes no urgentes.

Asi pues, nuestra vida, y todas las actividades que hacemos se podrian
clasificar en alguno de los cuatro cuadrantes. Y la efectividad se podria
medir con el porcentaje que le dedicamos a cada cuadrante.

Veamos uno por uno.




3.1. Cuadrante I: Las tareas importantes urgentes

Aqui se encuentran las tareas
problemas, las crisis, los «fuegos», lo que
hay que hacer «ya o ya». Son las cosas
importantes que no hicimos a tiempo,
las dejamos para ultima hora, o son
cosas a las que nunca se les prestd
atencion y solo cuando hubo una crisis
o un problema se decidié atacar.

La herramienta para este cuadrantes
es: jHazlo ya!




3.2. Cuadrante II: Las tareas importantes no urgentes

Estas son las tareas que deberiamos estar
haciendo. Son las que impulsan nuestro
crecimiento y nos acercan a las metas. El
problema es que como no son urgentes, es facil
olvidarlas y al dejarlas pasar, pueden suceder
dos cosas: primero puede que posterguemos
las cosas que importan de verdad, o por otro
lado, que no las hicimos a tiempo y se nos
vuelven urgencias, es decir que pasan al
cuadrante 1, explotando como una bomba de

urgencia.

La herramienta para este cuadrantes es:
“Agéndalo y Planifica”.




3.3. Cuadrante III: Las tareas no importantes urgentes

iSi has oido decir que estar ocupado no
necesariamente significa estar trabajando? Se
refiere a estas tareas. Y habla mds de enfocar
nuestro valioso tiempo en tareas en las que nosotros
seamos eficientes (cuadrantes I y II) y de delegar o
automatizar los demds. Por eso es tan importante
tener clara nuestra «visién». Precisamente para
saber a que decirle que no.

El cuadrante III es popular. Es fdacil mantenerse
ocupado con cualquier cosa que parece importante.
La herramienta para este cuadrantes es: Delega.

El objetivo entonces es minimizar en lo posible este
tipo de tareas.




3.4. Cuadrante IV: Las tareas no importantes no urgentes

El cuadrante 4 es placer, ocio. El ocio no
tiene nada de malo cuando se hace con
intencion. Lo importante es saber
identificarlo y saber que estamos gastando
tiempo en este tipo de actividades. Cuando
vemos una pelicula porque queramos verla,
es cuadrante 2. Cuando «cambiamos de
canal repetidamente» y ponemos «lo que
sea» que estén dando en television, es
cuadrante IV.

La herramienta para este cuadrantes es:
iEliminalo!




4. Elaborar un listado de prioridades en los dmbitos laboral, familiar vy
personal (al menos 3 de cada dmbito) e incluyelos en tu Matriz de
Eisenhower.

Urgente No Urgente
Importante Cuadrante | Cuadrante |l
o Crisis * Relaciones personales
¢ Presiones o Muevas oportunidades
» Proyectos con fecha de » Planificacion futuro
vencimiento e Actividades preventivas
s Crecimiento personal
o Ocio, diversion
No Cuadrante lll Cuadrante IV
Importante
e |Interrupciones o Detalles
+ Email, reuniones, llamadas e Ladrones del tiempo
e Actividades populares e Algunos emails y llamadas
* Presiones familiares o Actividades placenteras

Apodyate de este esquema.




cQué aprendi?




En pocas palabras «poner primero lo primero» consiste en priorizar, v
para hacerlo se requiere ser responsables de nosotros mismos, esta
responsabilidad se consigue mediante, una de las caracteristicas
principales del ser humano, la toma de decisiones. Tienes la
oportunidad identificar vy jerarquizar tus actividades, para entonces
decidir cémo cumplir con cada una de ellas.

Recuerda gque organizar tus actividades en el tiempo que tienes te
ayudard a sentirte mejor y a ser responsable contigo mismo.

NO URGENTE

URGENTE

iSuerte!

IMPORTANTE

NO IMPORTANTE




Para aprender
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