I. Lee el texto sobre la agenda que puede ayudar a organizar el tiempo más efectivamente:

La Agenda para organizar El Tiempo
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Organizar el tiempo efectivamente con una agenda es un gran hábito que debes desarrollar en tu vida pues te permitirá aumentar tu productividad, hacer más en menos tiempo y ser mas organizado con tu tiempo.

Una agenda es un arma de doble filo pues puede ser tu mejor amiga o tu peor enemiga, todo ello dependerá de la forma en que la utilices, si la utilizas de la forma correcta te permitirá grandes resultados para organizar el tiempo en tu trabajo y en tu vida personal.

  Cómo Organizar el tiempo con una Agenda:

· La mejor para ti: elige la mejor agenda para ti, si es una de esas de cuero o una digital en tu iphone o smarth phone será cuestión de tu gusto personal. Asegúrate de sentirte cómodo con ella y de tenerlas siempre a la mano para anotar o agendar lo que v a suceder durante tu día.

· Concéntrate primero en el resultado: antes de utilizar tu agenda para escribir algo en ella piensa en qué es lo que quieres lograr en ese día específico (o semana, o mes, o año), qué es lo que verdaderamente quieres. 

· Crea un mini plan para tu día: con el paso anterior ya tienes definido tu destino, sabes el qué quieres lograr en tu día y será muy fácil ver cuáles son los pasos que te ayudarán a avanzar hacia lo que quieres. 

· Planea con anterioridad: esto es clave para organizar el tiempo, tienes que planear con anterioridad desde la noche anterior. Antes de acostarte prueba lo siguiente: toma tu agenda y simplemente has el proceso que te mencionamos anteriormente (pensar en el qué quieres, en el porqué y en el “mini plan”) y luego escribir en una lista las actividades que puedes hacer (no las agendes, solo escríbelas en una lista). Al día siguiente será mucho más fácil planear tu día pues sabrás cuales son las acciones que te llevarán a donde quieres y simplemente será cuestión de asignarles un horario y un periodo de tiempo para su cumplimiento.

 

Son consejos súper sencillos que puedes aplicar el día de hoy. 
Julián Castañeda
Experto en Organización y Gestión eficaz del Tiempo
II. Y tú ¿Tienes la agenda? ¿Planeas tus actividades para la semana, el mes, el año?
III. Compón la agenda para la semana que viene. No olvides del ocio, hay que planearlo también:

	
	Lunes 
	Martes 
	Miercoles 
	Jueves
	Viernes
	Sábado
	Domingo 

	7.00-12.00
	
	
	
	
	
	
	

	12.00-16.00
	
	
	
	
	
	
	

	16.00-19.00
	
	
	
	
	
	
	

	19.00-22.00
	
	
	
	
	
	
	


