IMPORTANTE

NOIMPORTANTE

URGENTE

NOURGENTE

Instrucciones: Vacia cada tarea o actividad en uno de estos cuadros,
catalogandolos de acuerdo a su grado de importancia y urgencia.
Luego sigue con la accion a tomar.

1. Importante y urgente. —>  Accion requerida inmediata. No lo
postergues mas.
Importante pero no urgente. —>  Planificalo para un futuro.

No importante pero con

cierto grado de urgencia. —> Considera si puedes delegarlo.

4. No importante niurgente. ____> Sacalo de tu lista.
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