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La Diana del tiempo...

No urgente
Importante
LA ZONA

ZONA (20-25%):

- Familia

- Planeacién

- Capacitacién

- Crecimiento Espiritual

- Lectura/Autodesarrollo

- Ejercicio/Alimentacién

- Actividades sociales/familiares importantes
(cumpleoﬁos, aniversarios, vacaciones, etc.)

DEMANDA (60-70%):

- Atencién a clientes/socios/empl./proveedores
- Buscar prospectos/clientes(ventas y marketing)
- Nuevos negocios

- Problemas de Salud

- Demandas laborales

- Compra de despensa

- Actividades Familiares

- Activ. Retrasadas importantes no cumplidas

- Pago de deudas, facturas de serv. proveedores
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ENGANO/ILUSION (0-10%):

- Reuniones improductivas

- Llamadas irrelevantes

- Retrabajos

- Interrupciones

- Reportes no Utiles

- Revisar Email/Correspondencia
- Tiempo con gente no provechosa

DISTRACCION (5-10%):

- Ir de compras

- Ver TV de mdés

- Periddico/Revistas

- Labores domésticas

- Navegar en internet

- Lecturas o cursos improductivos
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Tus actividades
diarias y semanales

“Cualquier cosa menor que un compromiso consciente con lo importante, es un compromiso inconsciente
con lo no importante.” - Stephen R. Covey

Para maximizar los beneficios del programa necesitamos conoocer en qué ocupamos nuestro
tiempo. Este es el momento de decirme, como tu Coach de Negocios, ctales son las actividades
diarias y semanales a las que dedicas tu tiempo en el negocio, y cudnto tiempo le dedicas
a cada una.

URGENTE NO URGENTE

Ejemplos: Crisis, problemas, fechas limite, efc.  Ejemplos: Preparativos, planeacién,
prevencion, empodercmiento, relaciones, efc.

IMPORTANTE

Ejemplos: Interrupciones, llamadas, correos, Ejemplos: Llamadas y correo irrelevante, TV
reportes, juntas, efc. excesiva, “escapes”, efc.

NO IMPORTANTE

Nombre: Empresa:
Fecha:

Firma:
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Estudio rapido del tiempo

Con el fin de crecer tu negocio, necesitas eliminar 10 a 20 horas por semana de tu carga de trabajo.
Considerando que probablemente estds dedicando entre 40 a 60 horas esto pudiera ser dificil
pero no imposible. Una vez que tienes tiempo para invertirlo en el desarrollo de tu equipo de trabajo
y en mercadotecnia, t0 podrds ver como tu negocio empieza a crecer. Primero necesitamos saber
en que estds dedicando tu tiempo.

. Registra cada dia las horas de entrada y de salida, y el tiempo que le dedicaste a tu negocio
en la semana:
Dia Hora de Entrada  Hora de Salida  Tiempo dedicado (Hr)
Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sdbado
Domingo
Total

2. Registra al final de cada dia las actividades que realizaste y su tiempo en horas (30 min=0.5,
15 min=0.25), cuidando que la suma sea la misma del cuadro 1 para cada dia:

. Actividad lun. Mar Miér Jue Vie Séb Dom  Total  Adjust Accién
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3. Ajusta las cifras de la columna Total para reflejar lo que hubiera sucedido en una semana tipica en
la columna “Ajust.” Esto te daré una idea de las actividades que te estén consumiendo el tiempo.

4. Ahora hay que definir para las actividades que mds tiempo te consumen si éstas pueden ser
Apalancadas/Delegadas, Optimizables /Reducidas o Eliminadas en la columna de Accién.
‘ Tu Coach trabajard contigopara desarrollar un plan.
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