
Consejos para mantener tus proyectos 
y tareas organizadas

Establecer metas y objetivos

Utilizar aplicaciones de organización
Cola
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Organización v
isu

al
Hábitos de productividad

Define metas 
alcanzables

Establece 
prioridades

Explora 
aplicaciones como 
Trello, Wunderlist, 

Asana Google Tasks 
y Apple Reminders

Comparte tus 
proyectos y 
tareas con 

colegas

Realiza un 
seguimiento del 

progreso y ajusta 
tus planes

Utiliza etiquetas y 
categorías para 

clasificar tus tareas

Aprovecha las 
vistas de 

calendario para 
visualizar tus plazos

Personaliza tus 
listas

Establece 
rutinas diarias 

para revisar tus 
tareas

Dedica tiempo 
a planificar al 
comienzo de 
cada semana Utiliza técnicas de 

productividad como la 
Técnica Pomodoro o el 
Método GTD (Getting 

Things Done) para 
mantenerte enfocado

Utiliza herramientas 
de comunicación 
integradas en las 

aplicacionesElige la aplicación 
que mejor se 
adapte a tus 
necesidades

Sincroniza tus 
tareas entre 
dispositivos

Desglosa tus 
objetivos en 
tareas más 
pequeñas


