
te obligará a ser claro en cuanto al valor 
que le das a tu vida personal y escolar, y te 
permitirá dirigir tus esfuerzos de acuerdo con 
tus prioridades y necesidades. 
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Consulta las fichas de Aprender a 
Aprender Manos a la obra, ¿Cómo defino 
mi objetivo de aprendizaje? y Actividades 
de aprendizaje que ofrece la Mediateca.

Consulta en el Módulo de Referencia 
el programa de talleres de Aprender 

a Aprender. 

Sugerencias

Aprender a  
manejar tu tiempo...

Administrar tu tiempo...

te ayudará a mantener el equilibrio entre las actividades y 
presiones que tienes a diario, facilitándote el logro de tus metas,   
y evitando el estrés y el cansancio.

En busca  
del tiempo



Realiza el siguiente ejercicio que te ayudará a conocer lo que 
significa administrar tu tiempo adecuadamente.

	 1	 Reflexiona sobre cada una de ellas.
	 2	 Calcula el tiempo que dedicas a cada actividad.
	 3	 Escribe la cantidad de horas que le dedicas a cada una de ellas 

en la columna correspondiente al tiempo.

Anota las horas que dedicas a 
las actividades que aparecen 
en la tabla y agrega otras que 
realices y no están incluidas.

Actividad Horas

Clases

Estudio

Trabajo

Clases extracurriculares

Deportes

Diversión

Arreglo personal

Comidas

Traslados

Redes Sociales

Dormir

Total

Sabías que...    

¿Cómo administras tu 
tiempo actualmente?

Ejercicio

¿Te has preguntado cuánto tiempo dedicas  
a resolver lo urgente sobre lo importante?

cada semana, todos contamos con 168 horas para utilizarlas de 
diversas formas. Depende de cada quién aprovecharlas al máximo.

Ahora, hagamos cuentas...

Una semana tiene 168 horas

Ahora que has reflexionado sobre cómo usas tu 
tiempo, sería importante elaborar un plan de trabajo 
que incluya tus prioridades y el tiempo que destinarás 
a ellas. El siguiente esquema te podría ayudar:

A 168 horas réstale el total que obtuviste (   ) horas de tiempo libre.

	 1	 La forma en que distribuyes tu tiempo ¿refleja tus prioridades?
	 2	 ¿Cuánto tiempo dedicarás a lograr las metas que mencionaste en 

el ejercicio anterior?
	 3	 ¿Podrías distribuir mejor el tiempo libre que te queda para alcanzar 

metas prioritarias?

Tareas académicas  
o laborales Fecha límite Tiempo estimado

de realización

Actividad


