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Urgente vs importante

La productividad es un indicador clave en las empresas, y uno de los componentes principales que se tienen en cuenta para estudiarla es el tiempo que se invierte para la ejecucion de cada actividad o tarea. Hoy vamos a indagar acerca de la importancia de la gestion del tiempo y prioridades, junto con una diferenciacién sobre lo urgente vs lo
importante.Si en tu compania la gestiéon del tiempo suele ser un desafio para tus lideres, jno puedes dejar de leer este articulo! Importancia de la gestién de tiempo y prioridades La efectiva gestion de tiempo y prioridades, es un factor crucial para el éxito de las empresas en el contexto actual, cada vez mas competitivo, cambiante y exigente. Saber
optimizar el uso del tiempo para obtener los resultados deseados es esencial para toda empresa, ya que puede determinar su éxito en el largo plazo. Cuando las empresas gestionan su tiempo de manera eficiente, tienden a mejorar su productividad, aumentar la calidad de su trabajo y generar un ambiente de trabajo ameno y llevadero, donde los
colaboradores no tienen que precipitarse para cumplir sus tareas, sino que trabajan organizados y mas tranquilos. Esto ultimo, también ayuda a reducir el estrés que puede producir el &mbito laboral. Diferenciacién entre lo urgente vs. lo importante Uno de los puntos claves de la gestion de tiempo y prioridades, es saber jerarquizar las actividades
de acuerdo con su importancia y urgencia, ya que, en ocasiones, pueden surgir tensiones al determinar qué tareas son prioritarias y como abordarlas, considerando su nivel de importancia y urgencia. Para entender bien esta diferenciacion, resulta pertinente distinguir qué entendemos por importante y por urgente. Por un lado, las tareas urgentes
son aquellas que requieren un tratamiento inmediato, y generalmente se presentan de manera imprevista, por situaciones inesperadas o cambios en plazos estipulados. Como ejemplo de tareas urgentes, podrian ser, solucionar una crisis comercial por quejas de los clientes sobre los productos, o, restablecer el funcionamiento del sistema de software
con el cual se maneja de manera interna la empresa por una interrupcion o falla en el mismo. Por el otro lado, aparecen las tareas importantes, que son las que tienen un gran impacto en los objetivos y metas a largo plazo, y que si bien no dependen de plazos o fechas, deben atenderse para asegurar el éxito y sostenimiento de la compafiia. En este
caso, algunos ejemplos podrian ser, organizar una capacitacion para los colaboradores sobre una nueva herramienta que servira para mejorar la productividad, o revisar las metas y objetivos empresariales para detectar que sigan alineados con las tareas y actividades actuales de la empresa, y las necesidades del mercado. El rol de los gerentes en la
gestion de tiempo y prioridades Los lideres desempefian un papel fundamental en la gestién de tiempo y prioridades, ya que son los encargados de transmitir a sus colaboradores una cultura de gestiéon del tiempo eficiente. De esta manera, el equipo de trabajo adquirird el habito de optimizar el uso de su tiempo de manera adecuada, para el desarrollo
de las diferentes tareas y cumplimiento de los objetivos estipulados. En este sentido, es importante que los gerentes tengan la capacidad no solo de mantener motivado a su equipo de trabajo para que cumplan los objetivos, sino también de establecer determinadas pautas de trabajo para cumplir con los plazos y comprimidos. Por ejemplo, los lideres
deben promover el cumplimiento de horarios de trabajo y de entregas, generar reuniones periddicas para revisar los avances en las tareas, utilizar herramientas de planificacion como calendarios y checklist de tareas, entre otras. Todo esto implica y requiere mantener una comunicacion fluida y permanente para detectar de manera anticipada
errores o fallas, y poder resolverlas sobre la marcha, asi se optimiza cada minuto, y no se pierde tiempo. Conclusiones Llevar adelante una correcta gestion de tiempo y prioridades, al principio puede ser un tanto desafiante. Sin embargo, si los lideres o gerentes se organizan correctamente con sus colaboradores para alinearse a los objetivos de la
empresa y entienden céomo distinguir entre lo urgente y lo importante, sus labores sin dudas van a impactar de manera positiva en productividad de la compaiiia, y asi, ayudar a obtener los resultados esperados. Cuéntanos, ¢como llevan adelante la gestion de tiempo y prioridades en tu compaiiia? ¢Consideras que deberian mejorarla? En Drew
estamos listos para comenzar a trabajar y potenciar tu empresa. Important and urgent are two different concepts that are often used interchangeably but have distinct meanings. Important refers to tasks or activities that have a significant impact on achieving long-term goals or fulfilling responsibilities. These tasks contribute to personal growth,
professional development, or the overall success of a project or organization. On the other hand, urgent refers to tasks or activities that require immediate attention or action due to time constraints or impending deadlines. Urgent tasks may not necessarily be important, but they demand immediate action to avoid negative consequences or to address
pressing issues. While important tasks focus on long-term success, urgent tasks require immediate action to manage time-sensitive situations. In our fast-paced world, it is crucial to distinguish between what is important and what is urgent. These two terms are often used interchangeably, but they have distinct meanings and implications.
Understanding the difference between important and urgent can greatly impact our productivity, decision-making, and overall success. In this article, we will delve into the attributes of important and urgent, highlighting their differences and exploring how we can effectively prioritize our tasks and responsibilities.Attributes of ImportantWhen we talk
about something being important, we refer to its significance, relevance, and long-term impact. Important tasks or activities contribute to our goals, values, and overall well-being. They align with our priorities and have a lasting effect on our personal or professional lives. Important tasks often require careful planning, thoughtful consideration, and a
strategic approach. They may involve personal growth, relationship building, skill development, or progress towards long-term objectives.One key attribute of important tasks is that they are not necessarily time-sensitive. They may not have immediate deadlines or require immediate action. However, neglecting important tasks can have serious
consequences in the long run. For example, investing time in building relationships with loved ones or colleagues may not be urgent, but it is crucial for maintaining strong connections and fostering a supportive network.Another attribute of important tasks is that they often require proactive thinking and decision-making. They involve planning,
setting goals, and taking deliberate actions to achieve desired outcomes. Important tasks may require us to step out of our comfort zones, take risks, or invest time and effort in areas that may not yield immediate results. However, by prioritizing important tasks, we can make progress towards our long-term aspirations and create a meaningful and
fulfilling life. Furthermore, important tasks are often aligned with our values and contribute to our sense of purpose. They reflect what truly matters to us and allow us to live in accordance with our beliefs and principles. By focusing on important tasks, we can lead a more authentic and purpose-driven life, finding fulfillment and satisfaction in our
actions and accomplishments.To summarize, important tasks are significant, relevant, and have a long-term impact. They require careful planning, proactive thinking, and align with our values and goals. While they may not be time-sensitive, neglecting them can have serious consequences in the long run.Attributes of UrgentUnlike important tasks,
urgent tasks demand immediate attention and action. They are time-sensitive and often arise unexpectedly, requiring us to react quickly to prevent negative consequences or address pressing issues. Urgent tasks are often externally imposed, such as meeting urgent deadlines, responding to emergencies, or handling unexpected crises. They demand
our immediate focus and can create a sense of urgency and stress.One key attribute of urgent tasks is that they are often reactive in nature. They require us to respond to external demands or circumstances, rather than being driven by our own priorities or goals. Urgent tasks can disrupt our plans, interrupt our workflow, and divert our attention
from important tasks. They often create a sense of urgency and pressure, making it challenging to think strategically or make well-informed decisions.Another attribute of urgent tasks is that they are often short-term in nature. They require immediate action to resolve a specific issue or meet a deadline. Urgent tasks may involve putting out fires,
handling customer complaints, or dealing with time-sensitive requests. While they may demand our immediate attention, they may not necessarily contribute to our long-term goals or personal growth.Furthermore, urgent tasks can create a cycle of reactivity and firefighting. When we constantly prioritize urgent tasks, we may neglect important tasks,
leading to a perpetual state of crisis management. This can hinder our ability to focus on long-term goals, plan strategically, and make progress towards what truly matters to us. It is important to recognize that not all urgent tasks are important, and we need to evaluate their significance and long-term impact before allocating our time and
resources.In summary, urgent tasks demand immediate attention and action. They are often reactive, externally imposed, and short-term in nature. While they may create a sense of urgency, they may not necessarily contribute to our long-term goals or personal growth.Effective Prioritization and Time ManagementUnderstanding the attributes of
important and urgent tasks is crucial for effective prioritization and time management. By differentiating between the two, we can allocate our time and resources more wisely, ensuring that we focus on what truly matters and avoid getting caught up in a constant state of urgency.One effective approach is to use the Eisenhower Matrix, also known as
the Urgent-Important Matrix. This matrix categorizes tasks into four quadrants based on their urgency and importance:Quadrant 1: Urgent and Important - Tasks in this quadrant require immediate attention and have a significant impact on our goals and well-being. They should be prioritized and addressed promptly to prevent negative
consequences.Quadrant 2: Important but Not Urgent - Tasks in this quadrant are important for our long-term goals and well-being, but they do not require immediate action. They should be planned and scheduled to ensure they receive adequate attention and are not overshadowed by urgent tasks.Quadrant 3: Urgent but Not Important - Tasks in this
quadrant are often distractions or interruptions that demand immediate attention but do not contribute significantly to our goals or well-being. They should be minimized or delegated whenever possible to avoid wasting time and energy.Quadrant 4: Not Urgent and Not Important - Tasks in this quadrant are low priority and do not contribute
significantly to our goals or well-being. They should be eliminated or minimized to free up time for more important tasks.By using the Eisenhower Matrix, we can prioritize tasks based on their urgency and importance, ensuring that we allocate our time and energy effectively. This approach helps us focus on important tasks, minimize distractions, and
prevent unnecessary crises.Conclusionln conclusion, understanding the attributes of important and urgent tasks is essential for effective time management and productivity. Important tasks contribute to our long-term goals, values, and well-being, while urgent tasks demand immediate attention and action. By differentiating between the two, we can
prioritize our tasks wisely, focus on what truly matters, and avoid getting caught up in a constant state of urgency. By using tools like the Eisenhower Matrix, we can ensure that we allocate our time and resources effectively, leading to greater success, fulfillment, and a more balanced life. Comparisons may contain inaccurate information about
people, places, or facts. Please report any issues. En el articulo de hoy, os hablo de la Matriz Eisenhower para ayudaros a diferenciar lo «Importante» de lo «Urgente»Lo cierto que el tema me lo sugirié uno de mis apreciados lectores y creo que es muy importante y suele llevar a confusion.¢Cuantas veces nos hemos encontrado en nuestro dia a dia
con multiples tareas en cola y la dificultad de tener que priorizarlas?Por un lado tenemos las tareas del dia a dia, las que son importantes, y las que son urgentes (muchas veces impuestas por terceros).Las tareas “urgentes” son esas que ruegan tu atencion, pero no necesariamente afiaden valor.Las tareas “importantes” son las que aportan valor
directo, tienden a posponerse porque no hay urgencia de completarlas.Para ayudarnos a priorizarlas podemos usar la matriz de Importancia/Urgencia.También conocida como la caja de Eisenhower, es un marco de trabajo simple para priorizar las tareas y administrar la carga de trabajo.Su nombre deriva de Dwight D. Eisenhower, un general del
ejército y el presidente nimero 34 de los Estados Unidos.M4és adelante fue publicitada en el conocido libro “Los 7 hébitos de la gente altamente efectiva” de Stephen Covey, donde se recomienda el uso de esta matriz como base para administrar lo que hacemos con nuestro tiempo.Ejemplo de Matriz Matriz Eisenhower:Nota: La interpretacion de esta
matriz dependera de las circunstancias de cada organizacidn, las diferentes politicas de los departamentos, de la la duracion y complejidad de cada tareas, sus efectos e implicaciones, etcPara usarla bien, deberia haber un buen plan de comunicaciones en la empresa, y que todos los implicados en proyectos y gestion de tareas tenga la misma
informacién para poder valorar con un criterio similar. En términos generales, el orden de actuaciéon podria determinarse en:Tareas Nivel 1: HechoEstas tareas son de gran valor a la hora de alcanzar los objetivos. Deberiamos realizarlas cuanto antes y si es posible no delegarlas.Tareas Nivel 2: PlanificarSon tareas que también son de gran valor, pero
no tienen esa urgencia, por lo tanto las podemos planificar, pero también intentaremos hacerlas nosotros mismos y no delegarlas.Tareas Nivel 3: DelegadoEstas tareas deben completarse lo antes posible, pero normalmente no es necesario que uno mismo se encargue de ellas, asi que podemos delegarlas.Tareas Nivel 4: Eliminar.Las tareas que no
aportan valor, y que no tienen prioridad. Valorar si tienen sentido o eliminarlas.Algunos expertos reconocen que el modelo Eisenhower estéd algo «caduco» y que aunque se sigue usandose en multiples organizaciones, deberia actualizarse.Por ejemplo diferenciar entre urgencia real y urgencia subjetiva:Las urgencias reales: Aquellas en las que si no se
lleva a cabo la tarea/accion en una determinada fecha/hora, implicarian afrontar consecuencias negativas o incluso que sea imposible realizarla.Las urgencias subjetivas: Las que se ponen para ir tirando o avanzar o que son urgencias para los objetivos de otras personasO valorar la importancia en base a su impacto, si es 0 no econémico:El impacto
econdémico: Deberiamos definir a partir de qué cifra econdémica una tarea o proyectos son prioritarios o establecer comparaciones entre los mismos segun su impacto econémico al negocio.El impacto no econémico: Todo lo que hace referencia a elementos que no tienen que ver directamente (aunque si indirectamente) con la economia del
proyecto/organizacion (por ej: salud de las personas , factores sociales o medioambientales, etc)También hay quien afiade que habria que valorar la «energia» necesaria para llevar a cabo la tarea, y ver en que momento del dia seria mdas éptimo su ejecucién (optimizacion del tiempo necesario vs optimizacion del esfuerzo/energia)Y por supuesto tener
en cuenta siempre la famosa Ley de Pareto Espero que te haya resultado interesante al articulo y te ayude a la hora de priorizar tus tareas.;Conoces algin otro método para priorizar tareas? ¢(Cémo gestionas tu la prioridad o importancia de las tareas de tus proyectos?Como siempre tus comentarios y valoraciones seran bien recibidas.Alejandro Pérez,
PMP, PMI ACP, PM?Por favor, ayuda a difundir estos contenidos:[] Comparte tu opinion y deja tu comentario[] Pulsa «Like / Recomendar»[] Difunde y comparte entre tus contactos La diferencia entre lo urgente y lo importante es un concepto fundamental en la gestién del tiempo y la productividad personal. Muchas veces, confundimos lo que es urgente
con lo que es importante y viceversa, lo que nos lleva a focalizarnos en tareas o actividades que no necesariamente aportan valor a nuestras vidas o a nuestros objetivos. En este post, exploraremos las frases reveladoras que nos ayudan a entender esta diferencia y cébmo podemos aplicarla en nuestro dia a dia. Los 4 cuadrantes de Stephen Covey Para
entender la diferencia entre lo urgente y lo importante, podemos recurrir a la matriz de gestién del tiempo desarrollada por Stephen Covey, autor del libro «Los 7 habitos de la gente altamente efectiva». Esta matriz divide nuestras tareas y actividades en cuatro cuadrantes, en funciéon de su urgencia e importancia: El primer cuadrante: lo urgente e
importante En este cuadrante se encuentran las tareas y actividades que requieren nuestra atencién inmediata y son cruciales para el logro de nuestros objetivos. Son situaciones que no podemos posponer y que necesitan ser resueltas de manera prioritaria. Por ejemplo, una emergencia médica o una fecha limite de entrega de un proyecto. El
segundo cuadrante: lo que no es urgente, pero si importante En este cuadrante se encuentran las tareas y actividades que son importantes para nosotros en términos de nuestros objetivos y valores, pero no son urgentes. Aqui es donde debemos enfocar nuestra atencién y esfuerzo, ya que son las tareas que realmente nos ayudaran a crecer y avanzar
en la vida. Por ejemplo, la planificacién a largo plazo, el cuidado de nuestra salud o el desarrollo de habilidades. El tercer cuadrante de Stephen Covey: lo urgente no importante En este cuadrante se encuentran las tareas y actividades que son urgentes, pero que en realidad no aportan valor o no estan alineadas con nuestros objetivos. Son tareas que
nos distraen y consumen nuestro tiempo y energia sin necesidad. Por ejemplo, responder correos electronicos sin importancia, atender llamadas innecesarias o participar en reuniones improductivas. El cuarto cuadrante: lo que no es urgente, ni importante En este cuadrante se encuentran las tareas y actividades que no son ni urgentes ni
importantes. Son las tareas que no aportan valor a nuestra vida y que simplemente nos distraen o nos entretienen sin beneficios reales. Por ejemplo, pasar horas en redes sociales sin propésito o ver television sin control. La buena gestién del tiempo Una buena gestion del tiempo implica identificar y priorizar las tareas y actividades que son
importantes y que nos acercan a nuestros objetivos. Significa ser conscientes de la diferencia entre lo urgente y lo importante y dedicar la mayor parte de nuestro tiempo y esfuerzo a aquello que realmente importa. Para lograr una buena gestion del tiempo, es importante aprender a distinguir entre lo que es urgente y lo que es importante. Para ello,
podemos utilizar algunas frases reveladoras que nos ayudan a reflexionar sobre nuestras acciones: «No confundas el movimiento con el progreso. Caminar en circulos no te lleva a ninguna parte». Esta frase nos recuerda que no todas las tareas y actividades nos llevaran a alcanzar nuestros objetivos. A veces, nos movemos y nos ocupamos de tareas
urgentes que no nos acercan a donde queremos estar. Es importante detenernos y evaluar si estamos avanzando realmente hacia nuestros objetivos o simplemente estamos ocupados. «El tiempo que se disfruta no es tiempo perdido». Esta frase nos invita a reflexionar sobre como estamos utilizando nuestro tiempo. Si estamos pasando la mayor parte
del tiempo en tareas o actividades que no aportan valor o no nos dan satisfaccién, es momento de replantear nuestras prioridades y dedicar mas tiempo a lo que realmente nos importa. «La atencion es el recurso mas valioso. Concéntrela en lo que realmente importa». Esta frase nos recuerda que nuestra atencién es limitada y que debemos enfocarla
en lo que realmente importa. Si nos dispersamos en tareas o actividades que no nos acercan a nuestros objetivos, estaremos desperdiciando nuestro recurso mas valioso. Es importante ser selectivos y enfocarnos en lo que realmente importa. Beneficios de usar la matriz de gestién del tiempo de Covey Utilizar la matriz de gestién del tiempo de Covey
nos permite tener una mayor claridad sobre nuestras prioridades y nos ayuda a tomar decisiones mdas acertadas en cuanto a cémo invertir nuestro tiempo y esfuerzo. Al utilizar esta matriz, podemos obtener los siguientes beneficios: Tener una visién clara de nuestras tareas y actividades prioritarias. Focalizar nuestra atencién y energia en lo que
realmente importa. Evitar la procrastinacién y la sensacion de estar siempre ocupados. Reducir el estrés y la sensacién de agobio. Aumentar nuestra productividad y alcanzar nuestros objetivos mas rapidamente. En conclusion, la diferencia entre lo urgente y lo importante es clave para una buena gestion del tiempo y la productividad personal. Es
importante aprender a identificar y priorizar las tareas y actividades que realmente nos acercan a nuestros objetivos y nos aportan valor. Utilizar la matriz de gestién del tiempo de Covey y recordar las frases reveladoras nos ayudara a tomar decisiones mas acertadas y a utilizar nuestro tiempo de manera mas efectiva. El primer cuadrante: lo que es
urgente y importante El primer cuadrante de la matriz de gestion del tiempo de Stephen Covey se refiere a las actividades que son tanto urgentes como importantes. Estas son tareas que requieren nuestra atencion inmediata y que también tienen un impacto significativo en nuestros objetivos y metas a largo plazo. En este cuadrante se encuentran las
crisis, los plazos inminentes, las emergencias y otras actividades que demandan accién inmediata. Por ejemplo, si tenemos un proyecto con una fecha limite cercana, dedicaremos nuestra atencion y esfuerzo a completarlo a tiempo. También pueden estar incluidas las interrupciones inesperadas que requieren una respuesta inmediata, como una
llamada telefénica urgente de un cliente importante. La clave para manejar este cuadrante es ser capaz de distinguir entre las actividades que son verdaderamente importantes y las que simplemente parecen urgentes. Identificar y priorizar las tareas que tienen un impacto significativo en nuestros objetivos a largo plazo ayudara a garantizar que
estemos dedicando nuestra atencion y energia a las cosas correctas. Una estrategia efectiva para manejar este cuadrante es anticiparse a las situaciones urgentes y tratar de evitar que se conviertan en crisis. Esto implica tomar medidas proactivas, como establecer plazos realistas, delegar tareas y planificar con anticipacion. La capacidad de
gestionar eficazmente este cuadrante no solo nos ayudara a enfrentar las situaciones urgentes, sino que también nos permitird mantenernos enfocados en nuestras metas a largo plazo. El segundo cuadrante: lo que no es urgente, pero si importante El segundo cuadrante de la matriz de gestion del tiempo de Stephen Covey se refiere a las actividades
que no son urgentes pero que son importantes. Estas son tareas que no requieren nuestra atencién inmediata, pero que tienen un impacto significativo en nuestros objetivos y metas a largo plazo. En este cuadrante se encuentran las tareas de planificacion, la creatividad, el desarrollo personal y otras actividades que no son urgentes pero que son
esenciales para nuestro crecimiento y éxito a largo plazo. Por ejemplo, dedicar tiempo a aprender nuevas habilidades, establecer metas y planificar proyectos futuros son actividades que caen en este cuadrante. La clave para gestionar este cuadrante es ser proactivo y dedicar tiempo y esfuerzo a actividades que nos ayuden a alcanzar nuestros
objetivos a largo plazo. Muchas veces, estas tareas pueden pasarse por alto debido a la presion de las tareas urgentes. Sin embargo, es importante reconocer la importancia de equilibrar las actividades urgentes con las importantes para lograr un crecimiento personal y profesional sostenible. Una estrategia efectiva para manejar este cuadrante es
establecer un tiempo dedicado exclusivamente a actividades importantes pero no urgentes. Esto implica bloquear tiempo en nuestra agenda para hacer ejercicio, aprender nuevas habilidades o trabajar en proyectos personales. Al hacer esto, nos aseguramos de que estamos dedicando tiempo de calidad a actividades que nos ayudaran a alcanzar
nuestros objetivos a largo plazo y evitar que se conviertan en tareas urgentes mas adelante. En resumen, reconocer la diferencia entre lo urgente y lo importante es fundamental para una buena gestion del tiempo. Comprender los dos cuadrantes restantes de la matriz de gestién del tiempo de Covey nos permitira identificar y priorizar nuestras tareas
de manera mas efectiva, lo que nos llevard a una mayor productividad y éxito en todas las dreas de nuestra vida. Ademds, aprovechar los beneficios de utilizar esta matriz nos brindara una estructura sélida para organizar nuestras tareas diarias y lograr un equilibrio adecuado entre las actividades urgentes e importantes. FAQS - Preguntas
Frecuentes Pregunta: ¢Cual es la diferencia entre lo urgente y lo importante? Respuesta: Lo urgente se refiere a las tareas que requieren atencién inmediata, mientras que lo importante se relaciona con las tareas que tienen un impacto significativo a largo plazo. Pregunta: ¢Cémo se puede identificar lo urgente y lo importante? Respuesta: Para
identificar lo urgente y lo importante, es importante evaluar la prioridad y el impacto de cada tarea. Las tareas urgentes suelen tener plazos inminentes, mientras que las tareas importantes pueden contribuir al logro de metas y objetivos a largo plazo. Pregunta: ¢/Por qué es importante diferenciar entre lo urgente y lo importante? Respuesta:
Diferenciar entre lo urgente y lo importante ayuda a priorizar mejor nuestras actividades diarias, evitando la sensacion de estar siempre apagando incendios y permitiendo dedicar tiempo y recursos a las tareas que tienen un impacto significativo en nuestros objetivos y bienestar general. Pregunta: {Cuéales pueden ser las consecuencias de centrarse
demasiado en lo urgente en lugar de lo importante? Respuesta: Centrarse en lo urgente en detrimento de lo importante puede llevar a una falta de progreso en el logro de metas a largo plazo, a sentirse abrumado constantemente y a una sensacion de estar atrapado en un ciclo de reactividad constante. Pregunta: ;Como se puede encontrar el
equilibrio entre lo urgente y lo importante? Respuesta: Encontrar el equilibrio implica establecer prioridades claras, planificar y organizar las tareas, delegar cuando sea posible y aprender a decir «no» a las tareas que no son relevantes o no contribuyen a los objetivos establecidos. También es importante reservar tiempo regularmente para
actividades importantes que fomenten el crecimiento personal y profesional. ;Qué debes saber? ¢Alguna vez has hecho un repaso de una semana ajetreada sélo para darte cuenta de que apenas has avanzado en tus tareas importantes a pesar de tener la sensacidon de que has trabajado todas las horas posibles? El problema no es que no te estés
esforzando lo suficiente, sino que te estads enfocando en las cosas equivocadas. Los estudios demuestran que cuando las personas deciden en qué tareas van a trabajar, constantemente priorizan las tareas urgentes antes que las importantes - incluso cuando la tarea urgente no estd alineada con el plan a largo plazo. Urgente: Tareas o actividades con
plazos ajustados que requieren atencion répida para evitar consecuencias a corto plazo. Importante: Tareas o actividades que tienen un cardcter mas estratégico y apoyan tus objetivos personales y/o profesionales a largo plazo. {Por qué debe importarte? La urgencia a menudo funciona como un par de anteogjeras, dirigiendo la atencién inicamente a
tareas que exigen accién inmediata, independientemente de su verdadera importancia. Sin embargo, no todos los asuntos urgentes son cruciales; algunos son meras distracciones que desvian nuestra atencién de acciones mas importantes. Dejar de lado las tareas que son realmente importantes, como definir un plan para alcanzar tus objetivos
financieros y vitales, para «después» puede dar lugar a que queden relegadas repetidamente para dar cabida a nuevas demandas «urgentes». Retrasarlas demasiado puede hacer que enfrentarse a ellas después sea tan dificil que resulte desalentador e incémodo. Alterar tu enfoque y dedicar tiempo a aquellas tareas que son verdaderas prioridades te
permite ser mas productivo en la busqueda de tu éxito a largo plazo, sin estar distraido constantemente por las urgencias momentéaneas. En el dia a dia, nos enfrentamos a situaciones que requieren nuestra atencion inmediata, ya sea por su caracter apremiante o su trascendencia. Sin embargo, en muchos casos, confundimos la urgencia con la
importancia, lo que puede llevar a tomar decisiones precipitadas o a dejar de lado aspectos cruciales. ¢Cuédles son las diferencias entre lo urgente y lo importante? ¢Cémo podemos distinguir entre ambas categorias y priorizar adecuadamente nuestras tareas y objetivos? En este articulo, exploraremos las distinciones clave entre la urgencia y la
importancia, y ofreceremos consejos practicos para gestionar nuestro tiempo de manera mas efectiva.IndiceLa distincién entre urgente e importante es fundamental para una efectiva gestién del tiempo y la toma de decisiones. A menudo, se utilizan estos términos indistintamente, pero tienen significados y implicaciones muy diferentes.Definicién y
caracteristicas de lo urgenteLo urgente se refiere a una situacion o tarea que requiere atenciéon inmediata, ya que tiene un plazo limite muy préximo o esta asociada con consecuencias graves si no se aborda de inmediato. Las caracteristicas clave de lo urgente son: Tiempo: Lo urgente tiene un plazo limite breve o inminente. Consecuencias: La
demora o falta de accién puede generar consecuencias negativas graves. Prioridad: Lo urgente requiere atencion prioritaria y focalizada.Definicidon y caracteristicas de lo importantelLo importante se refiere a una situacién o tarea que tiene un alto valor o impacto a largo plazo, aunque no necesariamente requiere atencién inmediata. Las
caracteristicas clave de lo importante son: Valor: Lo importante tiene un alto valor o impacto a largo plazo. Consecuencias: La realizacion de lo importante puede generar beneficios significativos. Prioridad: Lo importante requiere atencion y consideracion, aunque no necesariamente de inmediato.Diferencias clave entre lo urgente y lo importanteA
continuacién, se presentan las diferencias clave entre lo urgente y lo importante en una tabla:CriterioUrgenteImportanteTiempoInmediatoNo necesariamenteConsecuenciasNegativas gravesBeneficios significativosPrioridadPrioritarioConsideraciénEs fundamental comprender y distinguir entre lo urgente y lo importante para tomar decisiones
efectivas y gestionar el tiempo de manera adecuada.¢;Qué diferencia hay entre urgencia e importancia?La diferencia entre urgencia e importancia radica en la priorizacién y la gravedad de una tarea o situacién. La urgencia se refiere a la necesidad de actuar rdpidamente para evitar consecuencias negativas o aprovechar oportunidades, mientras que
la importancia se centra en la relevancia y el impacto que una tarea o situacion tiene en el logro de objetivos a largo plazo.Urgencia vs. Importancia: ¢Cuél es la prioridad?La urgencia se caracteriza por la presion del tiempo, es decir, se requiere una acciéon inmediata para evitar consecuencias negativas o aprovechar oportunidades. Por otro lado, la
importancia se centra en la relevancia y el impacto a largo plazo. Por ejemplo, una tarea puede ser urgente pero no importante, como responder a un correo electrénico que no tiene un impacto significativo en el objetivo principal. En cambio, una tarea puede ser importante pero no urgente, como planificar una estrategia a largo plazo.La Matriz de
Eisenhower: Una herramienta para priorizarLa Matriz de Eisenhower es una herramienta que ayuda a priorizar tareas seguin su urgencia e importancia. La matriz se divide en cuatro cuadrantes:Urgente e importante: Tareas que requieren accidon inmediata y tienen un impacto significativo en los objetivos.Importante pero no urgente: Tareas que
tienen un impacto significativo en los objetivos pero no requieren accién inmediata.Urgente pero no importante: Tareas que requieren accién inmediata pero no tienen un impacto significativo en los objetivos.No urgente ni importante: Tareas que no requieren accién inmediata y no tienen un impacto significativo en los objetivos.Esta matriz ayuda a
identificar las tareas que requieren priorizacion y enfocar la energia en las tareas que tienen un impacto significativo en los objetivos.Consecuencias de confundir urgencia con importanciaConfundir la urgencia con la importancia puede llevar a consecuencias negativas, como:Malgastar recursos: Asignar recursos valiosos a tareas urgentes pero no
importantes.Desenfocar la atencién: Centrarse en tareas urgentes pero no importantes, lo que puede desviar la atencién de las tareas que realmente importan.No alcanzar los objetivos: No priorizar las tareas importantes puede llevar a no alcanzar los objetivos a largo plazo.Aplicar la diferenciacion en la vida diariaEs importante aplicar la
diferenciacién entre urgencia e importancia en la vida diaria, tanto en el trabajo como en la vida personal. Algunas estrategias para hacerlo son:Establecer objetivos claros: Establecer objetivos claros y priorizar las tareas que contribuyen a alcanzarlos.Evaluar la prioridad: Evaluar la prioridad de cada tarea y enfocarse en las que tienen un impacto
significativo en los objetivos.Delegar y automatizar: Delegar o automatizar tareas que no requieren la atencidon personal y enfocarse en las tareas que requieren habilidades y expertise tinicas.;Qué hay que hacer primero lo urgente o lo importante?Cuando se enfrenta a una situacion en la que hay multiples tareas que requieren atencién, es comin
preguntarse qué hay que hacer primero: lo urgente o lo importante. La respuesta no es tan simple, ya que depende de various factores y de la priorizacién adecuada.La diferencia entre lo urgente y lo importanteLa clave para tomar una decision informada es entender la diferencia entre lo urgente y lo importante. Lo urgente se refiere a tareas que
requieren atencién inmediata, ya sea porque tienen un plazo limite o porque tienen consecuencias negativas inmediatas si no se abordan. Por otro lado, lo importante se refiere a tareas que tienen un impacto significativo a largo plazo o que estan alineadas con los objetivos y metas a largo plazo. Es importante destacar que lo urgente no siempre es lo
importante, y viceversa.Priorizar lo importanteEn muchos casos, es recomendable priorizar lo importante sobre lo urgente. Esto se debe a que lo importante tiene un impacto méas duradero y puede prevenir problemas a largo plazo. Algunos ejemplos de tareas importantes que pueden requerir priorizacion incluyen:Desarrollar un plan de negocio o
estrategialnvertir en el desarrollo de habilidades o educaciénCrear un presupuesto o plan financieroAl priorizar lo importante, se puede asegurar que se estan tomando las decisiones correctas para alcanzar los objetivos a largo plazo.Abordar lo urgenteSin embargo, no se puede ignorar lo urgente completamente. En situaciones criticas, es necesario
abordar lo urgente de inmediato para evitar consecuencias negativas. Algunos ejemplos de tareas urgentes que requieren atencion inmediata incluyen:Resolver un problema técnico o de mantenimientoAtender una emergencia o situacion criticaCumplir con un plazo limite o fecha limiteEs importante abordar lo urgente de manera eficiente y efectiva
para minimizar el impacto negativo y recuperar el ritmo de trabajo lo antes posible.Encontrar un equilibrioEn ltima instancia, la clave para tomar una decisiéon informada es encontrar un equilibrio entre lo urgente y lo importante. Esto significa priorizar lo importante cuando sea posible, pero también abordar lo urgente de manera eficiente y efectiva
cuando sea necesario. Algunas estrategias para encontrar un equilibrio incluyen:Crear una lista de tareas prioritarias que incluya tanto lo urgente como lo importanteEstablecer un horario o plan de trabajo que permita tiempo para abordar tanto lo urgente como lo importanteDelegar tareas o responsabilidades cuando sea posible para liberar tiempo
y recursosAl encontrar un equilibrio entre lo urgente y lo importante, se puede asegurar que se esta tomando las decisiones correctas para alcanzar los objetivos a largo plazo y abordar las situaciones criticas de manera efectiva.¢Qué es una actividad importante y urgente?Una actividad importante y urgente es aquella que requiere ser realizada de
inmediato y tiene un impacto significativo en el logro de objetivos o en la resolucién de problemas. Estas actividades suelen tener un plazo limite y requieren una atencién prioritaria para evitar consecuencias negativas.Caracteristicas de una actividad importante y urgenteUna actividad importante y urgente suele tener las siguientes
caracteristicas:Plazo limite: tiene un plazo determinado para ser realizada, y si no se cumple, se pueden generar consecuencias negativas.Impacto significativo: tiene un impacto importante en el logro de objetivos o en la resolucién de problemas.Requiere atencién prioritaria: requiere una atencion inmediata y prioritaria para asegurar su
realizacién.Ejemplos de actividades importantes y urgentesA continuacién, se presentan algunos ejemplos de actividades importantes y urgentes:Reuniones con plazos limite: una reunién con inversores o clientes importantes que requiere ser realizada en un plazo determinado.Proyectos con fechas de entrega: un proyecto que debe ser entregado en
una fecha especifica y requiere ser finalizado en un plazo determinado.Resolucion de problemas criticos: la resolucién de un problema técnico o de seguridad que puede afectar la continuidad del negocio.Riesgos de no realizar actividades importantes y urgentesSi no se realizan actividades importantes y urgentes, se pueden generar consecuencias
negativas, como:Pérdida de oportunidades: perder oportunidades importantes que pueden afectar el crecimiento del negocio.Consecuencias financieras: generar pérdidas financieras o dafios econémicos.Deterioro de la reputacion: danar la reputacién de la empresa o la marca.Herramientas para gestionar actividades importantes y urgentesA
continuacién, se presentan algunas herramientas que pueden ayudar a gestionar actividades importantes y urgentes:Calendarios y agendas: utilizar calendarios y agendas para programar y recordar fechas limite y plazos.: crear listas de tareas prioritarias para asegurar que se realicen las actividades importantes y urgentes.Sistemas de gestién de
proyectos: utilizar sistemas de gestion de proyectos para monitorear y controlar el progreso de las actividades importantes y urgentes.;Cuando usar la palabra urgente?La palabra urgente se utiliza para describir una situaciéon que requiere inmediata atencién o accion, ya que tiene implicaciones importantes y puede tener consecuencias graves si no
se aborda de inmediato.En situaciones de emergencial.a palabra urgente es especialmente relevante en situaciones de emergencia, como accidentes, enfermedades graves o desastres naturales. En estos casos, se requiere una respuesta rapida y efectiva para salvar vidas o minimizar dafios. Algunos ejemplos de situaciones de emergencia que
requieren atencion urgente son:Un accidente de trafico que requiere asistencia médica inmediata.Un incendio que puede propagarse rapidamente y requerir la intervenciéon de bomberos.Una enfermedad grave que requiere tratamiento médico inmediato para evitar complicaciones.En el &mbito laboralEn el &mbito laboral, la palabra urgente se utiliza
para describir tareas o proyectos que deben completarse de inmediato para evitar retrasos o consecuencias negativas. Algunos ejemplos de situaciones laborales que requieren atencion urgente son:Un proyecto que debe entregarse antes de una fecha limite importante.Una solicitud de cliente que requiere una respuesta inmediata para mantener la
satisfaccién del cliente.Un problema técnico que debe solucionarse rapidamente para evitar la pérdida de productividad.En la comunicaciéonLa palabra urgente también se utiliza en la comunicacién para llamar la atencién de alguien sobre una situacién que requiere inmediata atencion. Algunos ejemplos de situaciones de comunicacién que requieren
atencién urgente son:Un mensaje de texto o correo electrénico que requiere una respuesta inmediata.Una llamada de teléfono que requiere una respuesta inmediata para resolver un problema.Un anuncio publico que requiere la atenciéon inmediata de la audiencia.En la planificacién y organizaciénFinalmente, la palabra urgente se utiliza en la
planificacion y organizacién para describir tareas o objetivos que deben alcanzarse de inmediato para evitar retrasos o consecuencias negativas. Algunos ejemplos de situaciones de planificacién y organizacidon que requieren atencién urgente son:Un objetivo que debe alcanzarse antes de una fecha limite importante.Un proyecto que requiere la
inmediata asignacion de recursos para evitar retrasos.Una tarea que debe completarse rapidamente para mantener el ritmo de produccion.Preguntas FrecuentesUna situacién urgente se caracteriza por requerir una atencién inmediata y una respuesta rapida para evitar consecuencias negativas. El tiempo es un factor crucial en este tipo de
situaciones, ya que cada minuto cuenta y la demora puede tener graves consecuencias. Por lo general, una situaciéon urgente se relaciona con la supervivencia, la seguridad o el bienestar de las personas involucradas. Por ejemplo, una emergencia médica, un incendio en una vivienda o una amenaza de seguridad son situaciones urgentes que
requieren una respuesta inmediata.¢Por qué las situaciones importantes no siempre son urgentes?A diferencia de las situaciones urgentes, las situaciones importantes no necesariamente requieren una atenciéon inmediata. Sin embargo, su resolucion tiene un impacto significativo en el futuro o en la calidad de vida de las personas involucradas. Las
situaciones importantes suelen tener un impacto a largo plazo y requieren una planificaciéon y una toma de decisiones cuidadosas. Por ejemplo, elegir una carrera profesional, planificar una boda o tomar una decisién importante sobre una inversion financiera son situaciones importantes que no siempre son urgentes.;Cémo se pueden priorizar las
situaciones urgentes y importantes?Priorizar situaciones urgentes y importantes es crucial para manejar el tiempo y los recursos de manera efectiva. Una estrategia util es utilizar la matriz de Eisenhower, que clasifica las tareas en cuatro cuadrantes: urgente e importante, importante pero no urgente, urgente pero no importante y no urgente ni
importante. Al asignar cada situacién a uno de estos cuadrantes, es posible identificar las tareas que requieren atencion inmediata y aquellas que pueden esperar. Ademas, es fundamental establecer prioridades claras y comunicarlas a todos los involucrados para asegurarse de que se estén trabajando en las situaciones mas criticas. Around six or
eight years old, we become aware of the concept of “time”.We start to understand seconds, minutes, hours, and our perception of time passing.Soon after, we begin to develop habits and make decisions on how to use our time. In our developmental stages, others usually dictate how we should spend our time. However, as we grow into professionals,
we have more and more autonomy with our time. We develop our own personal systems for spending our time-sometimes successfully, sometimes not. And each of us must decide: how can I use my time most effectively?In this decision process, we can be tricked into thinking that tasks are important when they’re not. Or we delay the most important
items on our task list because they’re often the hardest. And then we confuse what’s urgent and what’s important. That’s a crucial distinction that could alter our priorities and to-do lists. Before moving along, here are how we will define those terms: Urgent:Items that demand immediate attention.Important:Items that affect your long-term goals and
strategyOne way to think about what you have to do and what you want to do is to place your tasks in a time management matrix, often known as the Eisenhower Matrix. Named after the former U.S. President, this method was made popular by Stephen Covey in 7 Habits of Highly Effective People. Here’s what the quadrant looks like with some
relevant examples for work:Deadline to send in a deposit for an eventFile for the presentationAn embarrassing error on your social media feedDeveloping a new habitCreating a new strategy“Urgent” meetingsOther’s demands on your timeObsessively checking Facebook, Snapchat, Instagram or other social mediaChecking out your favorite news
sites...againShopping onlineQuadrant 1: Urgent & ImportantThese are the things that you must do right away or soon there will be negative consequences. They could be immediate reviews and changes that you need to do before a deadline and may have other time-sensitive implications.These high-value activities will yield gains for your company
that also must be done right away.Quadrant 1 Urgent & Important Examples:Deadline to send in a deposit for an eventFile for the presentationAn embarrassing error on your social media feedFeature testing before launch dayUnless you’'re a trauma surgeon or something heroic, this isn’t where most of your work should be.Quadrant 2: Not Urgent,
But ImportantHere’s the sweet spot for prioritizing your work.Your most productive work can happen here. This is what you’'re building towards. These projects, tasks and other action items are the bricks that help you reach your long-term initiatives.These aren’t immediately urgent, but help you build towards success in your goals.Sometimes these
tasks include putting out fires that may not be your responsibility or shouldn’t have happened in the first place. Quadrant 2 Important/Not Urgent Examples:Developing a new habitCreating a new strategyWorking on your quarterly report (before the end of the quarter)Planning the budgetWriting code for the new product feature releaseCreating a
prototype and MVPThis is what most of your daily work *should* look like. If you're spending way too much time in quadrant one and three with emergencies, then you need to re-think, re-prioritize or find more resources to help you out.Quadrant 3: Urgent, But UnimportantThis is the most dangerous quadrant.This is where many of us live and
breathe without wanting too.It’s easy for other people to make demands of our time without realizing what exactly they’re doing.Their problem is not necessarily your emergency. If they’'re trying to find a quick fix or response for something that isn’t moving the business forward, then clear communication is hugely important.A productivity platform
like ClickUp solves this.Users set different priority levels for tasks, provide time estimates to ensure the assignee knows the scope, send reminder notifications, and relay any important information across the entire team. This helps keep work and expectations in line and enables you to be a more effective team.We have to be careful, though. Our
phones and communication tools are meant to distract us at every second. Notification overload is a real thing.Push notifications on our phone for social media apps make us think that something is urgent, but it’s really not-especially when it’s just your friend showing what a great time they’re having on vacation. Interesting? Maybe. Urgent? No
way.Quadrant 4: Unimportant, Not UrgentAlso known as the procrastination quadrant. This is the stuff that you find yourself doing, even though it’s unimportant and not urgent. Basically, it’s the stuff you're doing when you should be working.This isn’t to say that you should never have a break or recreation or relaxation. But sometimes good things
can be elevated to the ultimate thing. And you don’t want these to become that for you.They could include things like:Obsessively checking Facebook, Snapchat, Instagram or other social mediaChecking out your favorite news sites...againShopping onlineThere are many great productivity apps out on the market today that can help you stay focused.
One of my favorites is Forest. For every block of time that you’'re productive and don’t touch your phone, a tree grows. You can even start to build a forest and share your progress with your friends. It’s a game that keeps you off your phone.Recognizing the Difference between Urgent and ImportantAnother ding in the email inbox.More phone calls
pouring in. And you know what that means? It’s decision time. Yes, each individual email can make or break your next few minutes, next hour, your whole day or even your whole week. If you decide to open the email (perhaps wait for a designated time!), then you’ll need to make a decision. Where does this ask/request fit on the Eisenhower Matrix?
What’s the urgency and importance related to the task?Social media and the news cycle make us think that every breaking item is urgent and demands our immediate attention. We have to filter out the noise to find the true signal. Urgent tasks create a reaction.We want to work right away and think of an answer. Yes, some positions require more
urgent decision-making than others (hello emergency call operators!). But without the right processes, we’ll be anxious and not process to the best of our ability. The rush to an answer may cause a bad decision that could negatively hurt productivity in the future-adding more problems to our workload. Important tasks give us time for strategy. These
projects and tasks are what we want to get done, and hope to contribute. These are the tasks for new product specs, offering a new business plan or thinking about the financial goals for the sales team next quarter. Important tasks are intentional action items that need attention. With that added attention, hopefully, the number of mistakes will be
limited. It is possible for tasks to be urgent and important when a key decision must be made right away. But not every task that is urgent is necessarily important. The latest email from the sales vendor desperately wants your attention. They are making it seem urgent, but it’s unimportant for you. This is a task to delegate. Other tasks make
themselves urgent. Such as a co-worker complaining about how they need help, immediately. Maybe they can figure it out themselves. Maybe their urgent/important task isn’t your emergency. The problem with presuming that every task is urgent and important is that you won’t have enough time to strategically think things through.It is important
that you develop a sales strategy. There could even be a little urgency behind it. But if you devote a few days or weeks to carefully outlining the plan, you’ll have fewer mistakes on the back-end. All important tasks can’t be done right away-they’re too important for that and demand extra attention. But being urgent makes us feel important. The
busyness could mask the lack of strategic attention. Huge organizational problems could go unnoticed because of busyness. You could be missing untapped potential opportunities because you haven’t had the time to think about important strategic shifts. Think of a firm like Blockbuster or Borders. They were huge firms-renting movies and selling
books. They missed the changing tides. Could this only be attributed to them missing out on important tasks? Of course not. But you can see why time spent on strategic work may not always be the most “urgent.”Which Tasks Go in Each Quadrant?How do you decide what goes where? This is very straightforward and goes well in conjunction with the
quadrants. They’ll help:Decide if it’s urgent, important or bothAnalyze the value: What is the value of this task to your management, organization, and business? What would change and improve if you completed it or pushed it through?Consider time: How long will this take you to do? Is this a few minutes, or multiple weeks? Several months? If you
create a project plan to tackle larger-scale initiatives, then you’ll finish small tasks with an eye on the big picture.Think about cutting: What items on your list or project seem inconsequential? What’s inessential? If tasks or jobs can be combined, then combine them.Think about delegating: Is there a task that’s been assigned to you, but it’s really
under the purview of another team member? Or is there a colleague who is more qualified or better skilled to take it on? Understanding your limits and what can be done practically is also part of the prioritization process.How Can You Prioritize Your Time in The Eisenhower / Time Management Matrix? Not every task has equal weight. And a task
you may deem as urgent/important may be considered important/not urgent by someone else. Yet, you should plan time specifically for those different types of tasks. With the planning done and scheduled, you can bring the right energy and mindset to each one. Instead of only doing what’s next on your to-do list, carve out time each day or week for
the urgent/important and then the important/not urgent. This takes discipline. For instance, your mornings may be filled with the top-line, urgent and important tasks. Then you can spend a few minutes delegating the other urgent/unimportant tasks. In the afternoon or later at night, when everything has settled down, you can dig deep on the more
strategic work-the important but not urgent. That leaves the not urgent/unimportant tasks. This has a full range from checking your social media to gazing at next year’s vacation plans. Eventually, they may even gain a foothold in your urgent or important tasks. Another important consideration: Can you do this in 2 minutes or less? That rule comes
from the Get Things Done methodology by David Allen. He says if you can handle the task in under two minutes, then you can do it yourself. If not, then delegate or review it later.Bonus: Get Things Done Software! Summarize this article with Al ClickUp Brain not only saves you precious time by instantly summarizing articles, it also leverages Al to
connect your tasks, docs, people, and more, streamlining your workflow like never before. How ClickUp Can Help You Prioritize Your WorkClickUp is a productivity platform that can radically change how you approach your work. You can organize your projects with Folders and Lists and then assign them to your team to work on or assign to yourself.
These features will help you determine the difference between urgent and important not only for yourself but for your whole team. Goals: Set goals in ClickUp each day, week, month, quarter-whatever you choose. Attach Key Results to each goal (that usually includes a number!) and then link tasks to those targets as well. You could take your
urgent/important or important/not urgent tasks and set what you want to work on each week. Priority flags: Flag the tasks your team creates with a level of urgency-such as high, important, normal or low. Once your team reviews or sees a task with a priority flag, they’ll know what to work on next. This works well for tasks that may be due around
the same day.Due dates/subtasks: Due dates and subtasks help you break up your work even more. You may have several tasks that need to be done around the same time, or maybe one task builds on the other. Setting due dates for important/not urgent work ensures that you will make time for it. Set a specific time of day that a task is due, if
necessary. Subtasks also help you delegate work, especially if a task is extremely urgent or needs to be divided into several parts.Assigned comments: This unique ClickUp feature brings comments to the top of the workflow. You can assign ideas that pop up in the comments to another person on the team. It then appears in their notifications and box
view, prompting the person to take an action.Multiple views: ClickUp gives you the option to sort your work with Required Views (such as a list or board) but also with a Calendar and a Gantt chart. We also give you lots of filters to configure how you want your tasks to appear. Sort by the due date, status, assignee and more. ClickUp offers it
all.Conclusion: The Difference Between Urgent and Important Affects Your TimeThinking about the difference between urgent and important can have a widespread effect on what you achieve with your time. These general time management strategies can give you more focus. Be clear about your long-term prioritiesUnderstand the difference
between productive and unproductive. Delegate more effectivelySet boundariesWith these tips in mind, you’ll be prepared to tackle urgent and important problems. Here are more resources in ClickUp to help you prioritize your work: Everything you need to stay organized and get work done. Reconocer la diferencia entre urgente vs.importante: esa
es la cuestién.Son millones las personas que estan permanentemente atendiendo situaciones aparentemente urgentes; sin embargo, lo verdaderamente importante suele quedar relegado.Este articulo analiza la metodologia que te permitird separar lo urgente de lo importante. De esta forma, aprenderas a priorizar y a dar relevancia a aquello que
debe preponderar, para ordenar tu flujo de tareas y tu productividad personal y profesional.Para empezar, unas definiciones sencillas:Algo es importante por su entidad, por su interés, conveniencia o por el alcance de sus efectos. Lo urgente se reconoce por su necesidad, por el apremio que implica o por las consecuencias que su falta puede
causar.Por separado, es facil establecer prioridades entre tareas cuando una es urgente o si, entre el conjunto de actividades a realizar, existe una de mayor importancia. Las dificultades comienzan a aparecer cuando ambos conceptos se entrecruzan. En esos casos, puede ser interesante aplicar la siguiente clasificacion:La interpretacion de esta tabla



dependera de las circunstancias de cada organizacién, de la politica de cada departamento, de la la duracién y complejidad de cada tareas, sus efectos, implicaciones para uno mismo y para el resto y, por supuesto, del sentido comun. En términos generales, el orden de actuacion podria determinarse:Urgente e Importante: es indispensable dedicarle
tiempo a estas actividades de manera prioritaria y sin demora.Urgente pero NO Importante:tareas que habra que tratar de delegar, en la medida de lo posible; e importante pero NO Urgente, actividades que habrd que aplazar, pero asegurandose de que no sea por mucho tiempo, atendiendo siempre a su prioridad.Ni Importante Ni Urgente: estas
actividades deben ser descartadas.Cémo reconocer las tareas importantes y diferenciarlas de las urgentesA veces esta confusion es mas habitual de lo que seria deseable. Lo urgente requiere casi siempre nuestra atencién inmediata y consigue desplazar nuestro foco de atencién, presionando hasta que se lleva a cabo. El riesgo estd en posponer
actividades importantes por culpa de esta presion, consumir los recursos en tareas que aportan poco o nada de valor y/o agotar la energia mermando nuestra eficacia.Los efectos negativos relacionados con las actividades urgentes se pueden minimizar teniendo en cuenta los siguientes principio de actuacion:. Si dos tareas implican el mismo consumo
temporal, ha de considerarse mas urgente la que tenga la fecha limite antes.. Cuando existen dos tareas con la misma fecha limite, la mas urgente es la que requiere del uso de mas tiempo para su consecucion.. Aplazar la fecha limite de una tarea implica rebajar su grado de urgencia.. Descubrir que una tarea es mas larga de lo previsto supone
incrementar su grado de urgencia.. Una tarea que no tiene fecha limite, no sera nunca urgente.Las actividades importantes pueden diferenciarse del resto porque producen resultados tangibles y se encuentran acordes con las metas y objetivos individuales, y también a nivel de organizacién. Pueden definirse como tareas clave. El principal riesgo
asociado a estas tareas estd en posponer su consecuciéon debido a su menor grado de urgencia comparado con otras, sin embargo, actuando de esta forma se estd obviando el valor que aportan.Como guia, esta Matriz de Eisenhower puede ayudarte siempre:Para evitar este problema y saber detectar oportunidades hay que pensar de forma preventiva
y aplicar las siguientes reglas:Si existen dos tareas que producen consecuencias similares, independientemente del volumen de trabajo o dificultad, ha de considerarse que ambas tienen la misma importancia.Cuando haya que establecer prioridades entre dos tareas diferentes, la més importante sera siempre la que cause efectos méas graves en caso
de no completarla.Si las consecuencias de una actividad cambian, la importancia de la misma aumentard o se reducird, aunque la tarea siga siendo la misma y nada haya variado.Quienes confunden lo importante con lo urgente, creen que todo lo urgente es importante. Normalmente se basan en las prioridades y expectativas de los demas, quizas
porque nunca han analizado las suyas. En el polo opuesto se encuentran las personas que no atienden ni a lo importante ni a lo urgente. Estos individuos pierden el tiempo con actividades sin sentido y se caracterizan por falta de responsabilidad.En un punto intermedio se encuentra la mayoria de la gente, a quienes los malos héabitos, el estrés o la
falta de planificaciéon pueden llevar a establecer prioridades de manera poco adecuada y caer en confusiones como las planteadas en lineas precedentes. Para evitarlas no hay méas que:Cémo hacer la diferencia entre urgente e importante.. Emplear el tiempo que sea necesario en hacer una buena planificaciéon de la jornada (sean cuantos sean los
minutos invertidos, ahorraran tiempo)..Obtener métricas que aporten datos objetivos para poder conocer la proporcion de tiempo que se ha dedicado a lo importante y a lo urgente, para saber realmente si se ha cumplido con el planning y conocer si se trabaja de forma objetiva.Fuente: Workmeter...Daniel ColomboFacilitador y Master Coach Ejecutivo
especializado en alta gerencia, profesionales y equipos; mentor y comunicador profesional; conferencista internacional; autor de 32 libros LinkedIn Top Voice América Latina. Coach profesional certificado por ICF en su méaximo nivel, Coach certificado y Miembro de John Maxwell
Team.www.danielcolombo.comLinkedin.com/in/danielcolomboInstagram: daniel.colomboYouTube.com/DanielColomboComunidadwww.facebook.com/DanielColomboComunidadTwitter @danielcolomboprPodcast en Spotify y en Wetoker, iTunes, TN y Google Podcast.Mis libros en Amazon Para contratar a Daniel como Speaker click aqui
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