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Transformación 

Relevante

Propósito  
Valores  
Visión

Motivación  
Pasión

Recursos  
Habilidades  
Talentos

Cuales son las claves deléxito
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Priorización deacciones

URGENCIA

IM
P

O
R

T
A

N
C

IA

PLANIFICA
Si es importantepero  
nourgente

HAZLO YA!
Si es importantey  
ademásurgente

DELEGA
(Sipuedes)
Si es urgente perono  
importante

A LA

BASURA!
Si no es urgente y no es  
importante

“
S
É
”

DELEGA
Si se hacerlopero  
no megusta.

PONTE

CON ELLO!
Si sé hacerlo yademás  
megusta

APRE8 NDE
Si no séhacerlo  
pero megusta

PIDEAYUDA!
Si no se hacerlo y no me  
gusta
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C O R R E O E L E C T R Ó N I C O

VENTAJAS
1. Rapidez y sin necesidad de conversación.

2. Dejar evidencias.

3. No irrumpir el tiempo 

del otro.

4. Necesita escribir y  

pensar la respuesta.
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Normas empleo del
1. Utilizar un títuloclaro.

2. Solo un tema pormail.

3. Delega una tarea por persona(nominativo).

4. La opción CC seguida de la coletilla deporqué.

5. Adjuntar la cabecera delmail.

6. Responder sobre el mailoriginal.
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Normas empleo del
7. De forma asertiva decir no a en copia  

(entrena a tugente).

8. Señalar cuando la contestación no esnecesaria.

9. Muchos mails de una persona vs.Teléfono.

10. Chequear el mail de 2 a 6 veces aldía.

11. Limpiar el inbox a diario y archivar porcarpetas.

12. El 99% correo es spam y solo 1%importante.

13. Si requiere menos de 2 min.Hazlo.

14. Las cosas urgentes para mañana (evita interrupciones).

info@javiergimenezdivieso.com

696 594 728

mailto:info@javiergimenezdivieso.com


info@javiergimenezdivieso.com

696 594 728

mailto:info@javiergimenezdivieso.com


info@javiergimenezdivieso.com

696 594 728

mailto:info@javiergimenezdivieso.com


info@javiergimenezdivieso.com

696 594 728

mailto:info@javiergimenezdivieso.com


info@javiergimenezdivieso.com

696 594 728

mailto:info@javiergimenezdivieso.com


5.4 C E N T R A T E  E N L O

I M P O R T A N T E  
T Ú
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5 . 5  A P P S  Y O T R O S …
✓ Móvil y ordenador conectados

✓Tener un grupo de whasap, mail,….donde enviarse los  

recordatorios

✓ Evernote (guardarnotas)

✓ Wunderlist (trabajos parahacer)

✓ Workflow (listas deideas)

✓Trello (para mover cosasentre  
listas)

✓ Excel, Word, Cloud,…
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Ejemplo: Lay Out Cambio.
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10) To d o s   

t e n e m o s e n

m a y o r o  

m e n o r m e d i d a  

u n “ m o m e n t o  

E i n s t e i n ”
¡Conócelo!
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CONTACTO

302
3

www.javiergimenezdivieso.com

info@javiergimenezdivieso.com 

696 594 728

@javiercoaching

https://es.linkedin.com/in/javiergimenezdivieso

“Ayudo a empresarios, directivos,profesionales

y equipos a mejorar susresultados”
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