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METODO PARA
ORGANIZAR TAREAS
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PENDIENTES EN PROCESO TERMINODAQS

. = K

método para organizar las tareas

elaboracion de un tablero propio
se divide en tres columnas

hojas o postic de distinto color

Cada tarjeta representa una tarea o un
elemento de trabajo.
En la columna se ponen de manera escrita
las tareas POR HACER. Puedes utilizar
postic o colores que te ayuden identificar
visualmente las actividades.
Se recomienda agregar fecha y dia en que
las tienes que entregar.

POR HACER

_ Cuando iniciaste la elaboracién de una
EN PROGRESO tarea, es que esta lista para ser movida a la

siguiente columna EN PROGRESO.

No sobrecargues las tareas.
Enfoca todos tus esfuerzos en conseguir
que se elaboren en un tiempo adecuado.

Es el momento en que se completa una
actividad o tarea, el trabajo se termina.

TERMINADO

0 Se recomienda colocar las fechas en que
0 tienes que entregar o enviar las

actividades.

USAER 17



