
Mapa mental

Matriz de Eisenhower: urgente versus importante

Plan de acción

1

Anota todo lo que tienes
en la cabeza

2

Clasifica cada tarea con
honestidad en un
cuadrante

3

Hazla, prográmala,
delégala o elimínala
según el cuadrante

4

Protege tiempo para lo
importante no urgente

5

Revisa la matriz con
regularidad

Para recordar

Proteger lo importante antes de
que se vuelva urgente reduce las
crisis y te devuelve el control de la
agenda.
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Origen y principio

Días dominados por urgencias

Lo importante rara vez es urgente

Separa urgencia de importancia

C1: hazlo ahora

Crisis y plazos inmediatos

Reducir este cuadrante con el tiempo

Lo importante vuelto urgente por falta de
planificación

C2: prográmalo

Planificación, prevención, relaciones, salud

El más valioso y el más descuidado

Programarlo antes de que urja

Matriz de
Eisenhower

C3: delégalo

Interrupciones, reuniones y correos

Parece urgente, no mueve objetivos

Donde vive el 'no tengo tiempo'

C4: elimínalo

Distracciones y pérdidas de tiempo

Recortar libera energía de inmediato

Tríada del Tiempo

Ataca la misma fuga de energía

Se combina con autoliderazgo y delegación

¿No arrancas? Puede ser procrastinación


