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COMO GESTIONAR MI TIEMPO *%4uss®

PLANIFICAR: DESARROLLANDO UN MODO SISTEMATICO
PARA CONCRETAR NUESTRAS METAS

A\ WA N G \N
N\

N

El trabajo con la siguiente guia te orientara a construir una estructura de trabajo
gue atienda tus quehaceres y, a su vez, te permita participar activa y autorregula-

damente en tu proceso de estudio.

iConstruye tu plan!
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CONSIDERA TUS METAS Y LISTA DE ACTIVIDADES
Ten al alcance los ejercicios realizados con anterioridad,
estos te ayudaran a configurar tu planificacion.

SELECCIONA EL PLANIFICADOR QUE UTILIZARAS

Identifica la estructura que mas te acomoda, puedes
utilizar mas de una y adaptarlas.
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1 TUS METAS Y TU LISTA DE ACTIVIDADES Q;..,,-.;'

Cuando tienes claridad de tus actividades, metas y/o propodsitos, es mas sencillo
configurar tu planificacion. Considera el tiempo que te toma realizar cada actividad
para distribuirlas en tu planificador posteriormente.

Notous/Listo MWW )¢

[ ] Devolver libro en la biblioteca

[ ] Ira secretaria de estudios

[]
[ ] Académica [ ] Personal []

Esimportante que, por ejemplo, para realizar actividades online, consideres el tiempo
de busqueda en la plataforma, la descarga del material y tus propias habilidades
tecnologicas al momento de distribuir cada actividad a planificar.

Puedes planificar tanto a nivel macro (macroplanificacién) como a nivel micro
(microplanificacién):

MACROPLANIFICACION MICROPLANIFICACION

e permite visualizar, en la generalidad, tus Toma una actividad en particular para hacer una
actividades proximas a realizar bajada a esta de manera ordenada
Planificadores de tipo mensual, semanal o diarios Planificacion de la sesion de estudio
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2 SELECCIONA TU PLANIFICADOR

Aumentan nuestra productividad.

Permiten mayor organizacion y visualizacion de tiempos libres.
Proporcionan una mejor gestion de nuestro tiempo.

Otorgan un equilibrio entre nuestra vida personal y académica.
Promueven mayor capacidad para resolver situaciones imprevistas.

AN N N NN

La eleccion de planificadores esta dada, en primer lugar, por el tipo de planificacion
que deseemos elaborar (macro o micro), pero también considerard la modalidad en
que vayamos a desarrollarla, es decir, si utilizaremos el método tradicional(papel y
l4piz) o los métodos digitales (archivos descargables, aplicaciones méviles).

TIPOS

Planificacion DE
PLANIFICADORES

(',Pdl"d que le Para planificar mi Para planificar mi

estoy busca ndo? mes, semana o dias sesion de estudio

¢En que
modalidad?

Podemos encontrar una amplia gama de planificadores con distintos disenos y
caracteristicas. Lo importante en esto es, que al momento de elegir, consideres tus
particularidades y gustos de manera objetiva, es decir, elige uno que te acomode y
qgue vayas a utilizar realmente, luego podras adaptarlo.
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3 INTEGRA TUS ACTIVIDADES Qgu?

Con tu planificador y lista de tareas en mano, comienza a incorporar tus actividades.
Te recomendamos partir desde lo mas amplio, es decir, primero el calendario
mensualpara los eventos fijados con anticipacion, luego el planificador semanal
para organizar tus esfuerzos semana a semana vy, por ultimo, el planificador diario
en caso de necesitar un chequeo constante.
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NO OLVIDES

Evitar la procrastinacion, conocida como la accion o habito de retrasar actividades
o situaciones que deben atenderse, sustituyendolas por otras situaciones mas
irrelevantes o agradables.

Planificador Diario Planificador Sesion de Estudio

Te invitamos a escanear el siguiente codigo o acceder al link dejado en la descripcion
para poder descargar planificadores que pueden ser utilizados tanto de forma digital
como tradicional.

iAnimate a planificar tu mes, semanas, dias y sesiones de estudio!
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Si tienes alguna duda, comunicate con nosotros.
iESTAMOS AQUI PARA AYUDARTE!

Av. Sta. Rosa 11315, La Pintana, Region Metropolitana
+562 29780317

@ centroaprendizajecs@u.uchile.cl '
n @CentroAprendizajeCS '
(O] I
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https://www.facebook.com/CentroAprendizajeCS/
https://www.instagram.com/ceacsuchile/?hl=es-la

