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HÁBITO 1 

 

RECOPILAR 
 

EL DETONANTE 
LAS IDEAS APARECEN EN CUALQUIER MOMENTO 

QUÉ HACER 

UTILIZA UNA SOLA CUBETA 
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CLASIFICA LA INFORMACIÓN 
 

APRENDE A TOMAR NOTAS 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LO QUE CONSIGUES 

ARMAR UN DESORDEN 
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EL BOTE SALVAVIDAS DE LAS PALABRAS 
 

 

EL CEREBRO EN EL BOLSILLO 
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PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  2 

 

PROCESAR 
 
 

EL DETONANTE 

EL REPASO DIARIO 

 
 
 
 

 
 

 

EL DESEO DE TERMINAR 
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QUÉ HACER 

EL ÁRBOL DE LAS DECISIONES 
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LO QUE CONSIGUES 
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PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  3 

 

ELEGIR LAS HERRAMIENTAS 

I R  L A  

EL DETONANTE 
NECESITAS RECOPILAR INFORMACIÓN 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

REDACTA LA INFORMACIÓN 
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ELIGE LA HERRAMIENTA ADECUADA EN CADA CASO 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
TRABAJA EN DOS PASOS 
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LO QUE CONSIGUES 
CONOCER MEJOR LA FORMA EN LA QUE CREAS INFORMACIÓN 

 
 

 
 

 

 
 

 

LAS LIMITACIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  4 

PONER EN SITUACIÓN 

 

DEFINIR EL CONTEXTO 
LÍMITES 

 

 

¿ES RELEVANTE EL CONTEXTO? 
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EL TRIÁNGULO DEL CONTEXTO 

 

 

EN UNA NUEVA SITUACIÓN 
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QUÉ HACER 
CONSTRUYE UNA CLASIFICACIÓN DE CONTEXTOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
DEMORAR LAS TAREAS 
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LO QUE CONSIGUES 
HACER FACTIBLE LA TAREA 
 
 
 
 
 
 
 

DARLE SENTIDO A LA PRIORIDAD 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LA SENSACIÓN DE PROGRESO 
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PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  5 

TRABAJAR LA MEMORIA 

 

EL DETONANTE 
ANOTA LAS TAREAS 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

QUÉ HACER 

MIDE LA MEMORIA A CORTO PLAZO 
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USA LA GRAMÁTICA PARA DETERMINAR EL TAMAÑO IDEAL DE LA 
TAREA 
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DEMORAR LAS TAREAS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LO QUE CONSIGUES 
EL TAMAÑO ÓPTIMO DE LA TAREA 
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PENSAMIENTOS DE MEJOR CALIDAD 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

¿HAY QUE PLANIFICARLO TODO POR ADELANTADO? 
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PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  6 

EL ÁRBOL DE LA IMPORTANCIA 

 

EL DETONANTE 
PROYECTOS Y COMPROMISOS 

 

 

EXPLÓRATE 
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CADA VEZ MÁS RAMAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

IMPORTANCIA Y URGENCIA 
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LO QUE CONSIGUES 
TRABAJAR EN COSAS QUE TE INTERESEN 

 

SENSACIÓN DE CONTROL 
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PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  7 

ARCHIVAR 
  

EL DETONANTE 
INFORMACIÓN RECOPILADA QUE NO NECESITAS TRABAJAR O PUEDES 
DEMORAR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECUPERACIÓN DE LA INFORMACIÓN ARCHIVADA 
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QUÉ HACER 
CONSTRUYE UN DEPÓSITO 

 

GUARDA LA INFORMACIÓN EN TU DEPÓSITO 
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RECUPERA LA INFORMACIÓN 

 
 
 
 
 

 

 

 

LO QUE CONSIGUES 
UNA FUENTE DE INFORMACIÓN DE APOYO 
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PUNTOS CLAVE 
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HÁBITO  8 

REPASAR Y TERMINAR 
 

EL DETONANTE 
CAMBIA EL FOCO DE ATENCIÓN 

 

REVISIONES 
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SITUACIONES Y REVISIONES 
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QUÉ HACER 
HACER 

 

 
 
 

 

 

 

RECOPILAR 
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LO QUE CONSIGUES 
TRABAJAR EN CÍRCULOS 

 

 
 
 
UNA MANERA MEJOR DE MANEJAR LOS CANALES 
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PUNTOS CLAVE 
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CONSOLIDAR LOS HÁBITOS 
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