
G U Í A  P R Á C T I C A

Cómo convertir
lo importante
en urgente

Un método para dejar de postergar lo que sabés que te importa
y transformarlo en decisiones, tiempo y movimiento.

Imprimila. Se completa a mano, con lápiz, en los ratos que puedas darte
esta semana.
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A N T E S  D E  E M P E Z A R

De qué se trata esta guía
Esta guía parte de una idea simple: muchas veces no necesitamos "más tiempo".
Necesitamos que algo importante deje de competir en desventaja contra todo lo que grita,
reclama y gobierna tu tiempo hoy.

No todas las personas disponemos del mismo tiempo ni cargamos con las mismas
responsabilidades. Pero dentro del margen que sí podemos decidir, existe una pregunta que vale la
pena hacernos con total honestidad:

¿Mi agenda refleja la vida que digo que quiero construir?

El objetivo de estas páginas es ayudarte a responderla y, sobre todo, a convertir esa respuesta en
acción.

Los cinco ejercicios se completan a mano. Vas a necesitar algo más que un rato: date unos
días. Escribí sin editarte, porque nadie más va a leer esto y una respuesta acomodada no
sirve de nada.
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Lo importante casi nunca grita
Lo urgente tiene ventaja. Tiene vencimiento, consecuencias inmediatas, alguien esperando una
respuesta o un problema que ya empezó. Lo importante suele funcionar al revés: puede esperar. Y
precisamente porque puede esperar, espera.

Si no tenés una enfermedad demasiado grave, el cuidado de tu salud puede esperar. Si tenés
trabajo que te paga los gastos, aunque te pese 1000 toneladas todos los días, puede continuar.
Mientras no hayas asumido compromisos económicos, societarios o empresarios, ese
emprendimiento que te entusiasma y que querés desarrollar, puede esperar. La formación que te
abriría la mente y te aportaría conocimientos que te servirían para la próxima etapa, también puede
esperar. El problema es que en esa espera, la vida se te escurre como agua de las manos.

La vida que podrías vivir ya mismo suele perder frente a todo lo que te exige
respuesta inmediata.
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Radiografía de tus prioridades

Tomá los últimos 14 días como evidencia. No respondas desde lo que te gustaría creer, sino
desde lo que hiciste.

1. Anotá las 5 cosas que hoy considerás más importantes en tu vida.

2. Al lado, estimá cuántas horas reales les dedicaste en los últimos 14 días.

3. Marcá con un círculo las dos mayores diferencias entre "importancia" y "tiempo real".

4. Preguntate: ¿qué está ocupando en la práctica el lugar de eso que digo valorar?

T E MA IMPO RT ANT E
IMPO RT ANCIA
1 - 1 0

HO RAS E N
1 4  DÍAS BRE CHA Q UE  O BSE RVO
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Postergar también es elegir
Hay una trampa mental muy común: pensar que postergar no tiene consecuencias. En realidad,
cada día que pasa estamos eligiendo sostener el presente un día más.

Esperar puede ser una decisión sensata cuando estamos reuniendo información o atravesando
una etapa excepcional. El problema aparece cuando "todavía no" se convierte en una respuesta
sostenida, ante cada intento hacia lo nuevo.

La cuenta que casi nadie hace

El costo de cambiar suele estar muy visible: esfuerzo, riesgo, dinero, incomodidad, conversaciones
difíciles, incertidumbre. Para recuperar perspectiva necesitás hacer la otra cuenta: el costo de no
cambiar.
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No avanzar produce consecuencias. Solo que no se perciben sino hasta que
detona la crisis.
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Poné precio a la postergación

Completá las filas de la tabla que desees. Después respondé las tres preguntas de abajo.

ÁRE A
SI SIG O  IG UAL
1  AÑO

SI SIG O  IG UAL
3 AÑO S

SI SIG O  IG UAL
5  AÑO S

Administración del tiempo

Energía disponible

Estado emocional

Salud física y mental

Vínculos y familia

Identidad / autoestima

Oportunidades / dinero

Trabajo / profesión

1. ¿Cuál de esos costos te resulta más difícil seguir aceptando?

2. ¿Qué ya estás perdiendo hoy, antes de que ocurra ninguna crisis?

3. ¿Qué parte de ese costo es reversible y qué parte va a ser difícil de recuperar?
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El umbral: tenemos la vida que somos capaces de
soportar
Las personas tenemos una enorme capacidad de adaptación. Esa capacidad nos ayuda a atravesar
dificultades, pero también puede mantenernos durante años dentro de una situación que ya dejó de
representarnos.

Mientras el malestar se mantenga por debajo de cierto umbral, encontramos explicaciones para
seguir: "ahora no es el momento", "cuando se acomode esto", "cuando tenga más seguridad",
"cuando los chicos crezcan". El presente duele, pero todavía se puede soportar.

Cuando algo supera el umbral, la prioridad cambia en segundos. Una crisis de salud, un despido o
una ruptura reorganizan la agenda de inmediato. El tiempo que no existía aparece. Las prioridades
se ordenan. Las decisiones se toman.

El costo del cambio, cuando llega como consecuencia de una crisis, puede ser
altísimo.
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Identificá tu umbral

Respondé con brutal honestidad.

1. ¿Qué tendría que pasar para que este tema se vuelva urgente de verdad?

2. ¿Qué crisis, pérdida o consecuencia estás esperando sin admitirlo?

3. ¿Qué señales de malestar ya existen hoy, aunque todavía sean soportables?

4. ¿Qué decisiones tomarías sin dudar esta semana si te dijeran que te quedan 6 meses de
vida?

C A P Í T U L O  4

Tus valores también necesitan agenda
Los valores no son palabras lindas que elegimos de una lista. Se vuelven visibles en nuestras
decisiones. Si decís que valorás la salud, el aprendizaje, la libertad, la familia, la paz mental o un
proyecto propio, tiene que existir alguna evidencia de esos valores en la manera en que distribuís
tiempo, dinero, atención y energía.

Eso no significa que todo deba estar perfectamente equilibrado. Hay etapas donde un valor
necesita ocupar temporalmente más espacio que otros. Lo importante es que esa jerarquía sea
consciente y elegida.
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Valores declarados contra valores expresados en el día a día

Elegí 3 o 4 valores que deberían orientar esta etapa de tu vida. Después buscá evidencia
concreta.

VALO R
Q UÉ  SIG NIFICA PARA
MÍ

Q UÉ  E VIDE NCIA HAY
HO Y

Q UÉ  DE BE RÍA
CAMBIAR E N MI
AG E NDA

1. ¿Qué decisiones recientes confirman cada valor?

2. ¿Qué hábitos o compromisos lo contradicen?

3. ¿Qué valor está quedando siempre al final de la lista?

4. ¿Qué cambio pequeño haría visible ese valor esta misma semana?
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Convertir importancia en urgencia consciente
Ahora sí. Convertir algo importante en urgente no consiste en asustarte ni en fabricar una crisis.
Consiste en darle tres cosas que lo urgente siempre tiene: una consecuencia visible, un lugar
concreto y una fecha.

1. Nombrá una prioridad. Elegí una sola. "Reinventarme" es demasiado amplio; "dedicar dos
horas semanales a diseñar mi nueva propuesta profesional" ya se puede ejecutar.

2. Definí el costo de no actuar. Escribí en una frase qué seguís pagando cada semana que esto
permanece detenido.

3. Creá un bloque mínimo viable. Reservá una cantidad de tiempo tan pequeña que puedas
sostenerla incluso en semanas difíciles.
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4. Protegelo. Ponelo en calendario como pondrías una reunión con alguien importante. Si lo
movés, reprogramalo: no lo borres.

5. Generá una primera evidencia de movimiento. Una llamada, una página escrita, una
inscripción, un presupuesto, una conversación, una decisión. Algo que exista fuera de tu
cabeza.

6. Poné una fecha de revisión. En 30 días, evaluá qué cambió y qué necesita el próximo nivel de
prioridad.

Regla práctica: si algo es importante pero nunca llega a tu calendario, todavía es un deseo.
Cuando ocupa tiempo protegido, empieza a convertirse en proyecto.

T U  C O M P R O M I S O

Tu bloque mínimo viable

Prioridad que voy a mover

Bloque mínimo semanal

Día y horario

Primera acción concreta

Fecha límite para hacerla

Fecha de revisión (30 días)
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Cuando aparezca la resistencia
Va a aparecer. Especialmente si la prioridad que elegiste toca identidad, dinero, estabilidad, vínculos
o una etapa nueva de tu vida. En ese momento suele activarse una balanza interna: de un lado,
todo lo que podría salir mal si cambiás; del otro, todo lo que podría abrirse si avanzás.

La resistencia tiene una ventaja: usa recuerdos, errores, pérdidas y experiencias reales del pasado.
El futuro todavía no ocurrió, así que pesa menos. Por eso necesitás darle materia concreta.

Después construí tres escenas muy concretas del futuro que querés: un martes cualquiera de esa
vida, el día posterior a una decisión difícil y una semana de agenda más alineada con lo que
valorás. El futuro empieza a traccionar cuando deja de ser una idea abstracta proyectada hacia
adelante y comienza a tener presencia en tu realidad actual como consecuencia de tus acciones.
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Dos columnas para recuperar perspectiva

Dividí una hoja en dos, o usá el cuadro de abajo.

CO LUMNA A · ¿Q UÉ  T E MO  Q UE  O CURRA SI
AVANZ O ?

CO LUMNA B · ¿Q UÉ  SÉ  Q UE  SE G UIRÁ
O CURRIE NDO  SI NO  CAMBIO  NADA?

A. Escribí cada miedo como una afirmación concreta. Debajo de cada uno: ¿qué hecho
demuestra que esto va a ocurrir? ¿Qué hechos lo contradicen?

B. Escribí solo datos que ya estén sucediendo hoy.

→ Leé ambas columnas y preguntate: ¿qué riesgo estoy imaginando y qué costo ya estoy
pagando?

Suerte en el camino.

Walter Lema
Mentoring estratégico para procesos de reinvención personal y profesional

Cómo convertir lo importante en urgente · Walter Lema 8



¿Y ahora por dónde seguís?

Este trabajo vale igual para cualquiera que esté postergando algo importante. Lo que
cambia es el punto de partida, y no es un detalle menor: no es lo mismo ordenar prioridades
cuando todavía no sabés qué querés construir, que cuando ya lo sabés y lo que te falta es
el cómo.

Preparé un autodiagnóstico corto. Marcás tu posición en el mapa y te devuelvo una lectura
de en qué punto del camino estás hoy y cuál es tu próximo paso. Lleva menos de dos
minutos.

Adelante, ingresá acá ➞

walterlema.com/mi_posicion_actual

Si en algún momento querés contarme cómo te fue con estas hojas, escribime a hola@walterlema.com. Leo
todo.
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