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organize — organizar

I organize my schedule every Sunday night.
[a1 'Drga naiz mar ‘skedzul ‘evari 'san der nart]
Organizo mi horario cada domingo por la noche.

She organizes her tasks by priority.
[Ji 'orga naiziz h3r taesks bar praroratil
Ella organiza sus tareas por prioridad.

I'm organizing my day to make room for the meeting.
[azm 'orga naizin mar dert tu merk rum far 8a ‘mitin]
Estoy organizando mi dia para hacer espacio para la reunion.
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schedule — programar

I always schedule my workouts early in the morning.
[a1 Dlweiz ‘skedzul mar ‘war kauvts ‘3rli 1n 88 ‘mornin]
Siempre programo mis entrenamientos temprano en la manana.

They schedule appointments two weeks in advance.
[de1 'skedzul a'parntmants tu wiks 1n ad'veens]
Ellos programan las citas con dos semanas de anticipacion.

I'm scheduling a follow-up call for tomorrow.
[aim ‘skedzulin a falouvap kal for ta'ma rou]
Estoy programando una llamada de seguimiento para manana.




/erbos eniingles

100 temas basicos

verbos-en-ingles.com

finish — terminar

I finish work around 6 p.m. most days.
[a1 fin1f w3rk a'ravnd siks 'pi'em moust de1z]
Termino el trabajo alrededor de las 6 p.m. casi todos los dias.

He finishes his homework before dinner.
[hi fin1fiz h1z 'houm w3rk brfor ‘dinar]
El termina su tarea antes de la cena.

I finished everything on my to-do list by noon.
[a1 ‘finift 'evri B1n an mar tu-du list ba1 nun]
Terminé todo lo de mi lista antes del mediodia.
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plan — planear

I like to plan my week in detail.
[a1 lazk tu pleen mar wik 1n dr'terl]
Me gusta planear mi semana con detalle.

We plan our meals on Sundays.
[wi pleen ‘avar milz an 'san deiz]
Planeamos nuestras comidas los domingos.

I'm planning a productive day tomorrow.
[azm ‘plaenin 8 pra'daktiv der ta'ma rou]
Estoy planeando un dia productivo para manana.
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prioritize — priorizar

| prioritize important tasks in the morning.
[a1 prarora tazz im'portant taesks i da ‘mornin]
Prioritizo las tareas importantes por la manana.

She prioritizes family over work on weekends.
[Ji prarora tarziz feemali ‘ouvar wark an ‘wi kendz]
Ella prioriza a la familia sobre el trabajo los fines de semana.

I'll prioritize this project next week.
[a1l prarora taiz 1s ‘pradzekt nekst wik]
Priorizaré este proyecto la proxima semana.
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track — dar seguimiento

I track how I spend my time using an app.
[a1 treek hav a1 spend mar taim ‘juzin an aep]
Doy seguimiento a como uso mi tiempo con una app.

They track their progress every Friday.
[8er1 traek der ‘pra gres ‘evari frardei]
Ellos dan seguimiento a su progreso cada viernes.

I've been tracking my goals all month.
[a1v bin ‘treekin mar goulz 51 man@]
He estado dando seguimiento a mis metas todo el mes.
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delay — retrasar

I sometimes delay my tasks when I feel overwhelmed.
[a1 sam'tarmz dr'ler mar taesks wen a1 fil ovvar'welmd]
A veces retraso mis tareas cuando me siento abrumado.

He delays important things until the last minute.
[hi dr'lerz 1m'partant 010z an'til 8a laest ‘'minat]
El retrasa las cosas importantes hasta el Gltimo minuto.

I’'m trying not to delay anything today.
[azm ‘traiin nat tu dr'le1 ‘eni B1n ta'dei]
Estoy tratando de no retrasar nada hoy.
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list — hacer lista

| list my top three priorities every morning.
[a1 lzst maz tap Ori prararatiz ‘evari ‘marnin]
Hago una lista de mis tres prioridades cada manana.

She lists her goals for the week in her journal.
[[i lzsts h3r goulz far da wik 1n h3r 'dz3rnal]
Ella hace una lista de sus metas semanales en su diario.

I'm listing everything | need to do before noon.
[azm ‘listin ‘evri B1n a1 nid tu du brfar nun]
Estoy haciendo una lista de todo lo que tengo que hacer antes del mediodia.
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estimate — estimar

I estimate how long each task will take.
[a1 'sstamat hav lon iy taesk wil terk]
Estimo cuanto tiempo tomara cada tarea.

They estimate the project will be done by Friday.
[8e1 'estamat 8a ‘pradzekt wil bi dan bar frarder]
Ellos estiman que el proyecto estara listo para el viernes.

| estimated it would take two hours, but it took four.
[a1 ‘esta mertid 1t wud terk tu 'avarz bat 1t tuk for]
Estimé que tomaria dos horas, pero tomo cuatro.
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focus — enfocarse

| try to focus on one thing at a time.
[a1 tra1 tu foukas an wan 81y &t o taim]
Trato de enfocarme en una cosa a la vez.

He focuses better with noise-canceling headphones.
[hi foukasiz 'betar wid noiz-'kaensalin 'hed founz]
El se enfoca mejor con audifonos que cancelan el ruido.

I'm focusing on finishing this task before lunch.
[azm foukasin an finifin d1s taesk brfar lant]
Estoy enfocandome en terminar esta tarea antes del almuerzo.
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review — revisar

| review my calendar every morning.
[a1 ri'vju mar 'keelandar ‘evari ‘marnin]
Reviso mi calendario cada manana.

They review their deadlines at the start of the week.
[8e1 ri'vju der 'dedlainz &t 8a start av da wik]
Ellos revisan sus fechas limite al comienzo de la semana.

| reviewed the entire schedule last night.
[a1 ri'vjud &i 1n'tarar ‘'skedzul laest nart]
Revisé todo el horario anoche.
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avoid — evitar distracciones

I avoid checking my phone while | work.
[a1 a'vard Hekin mar foun wail a1 w3ark]
Evito revisar mi celular mientras trabajo.

She avoids distractions by working in a quiet room.
[[i 8'vardz dr'straekfoanz bar 'w3rkin 1n o 'kwarat rum]
Ella evita distracciones trabajando en un cuarto silencioso.

I'm avoiding social media until I finish this.
[azm a'vardin 'soufal ‘midia an'til a1 finif d1s]
Estoy evitando redes sociales hasta que termine esto.
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discuss — hablar sobre tiempos

| usually discuss my schedule with my manager.
[a1 juzawali d1i'skas mar ‘skedzul wid mar ‘maenadzar]
Usualmente hablo de mi horario con mi jefe.

We discuss our availability every Monday.
[wi dr'skas 'avar aveila'bilati ‘evari ‘'man dei]
Discutimos nuestra disponibilidad cada lunes.

I'll discuss the timeline with you tomorrow.
[a1l di'skas &8 ‘tazmlain wid ju ta'ma rou]
Hablaré del cronograma contigo manana.
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write down — anotar

I write down all my deadlines in a notebook.
[a1 ratt daun ol mai ‘de dlainz in @ ‘nout buk]
Anoto todas mis fechas limite en un cuaderno.

He writes down appointments so he won’t forget.
[hi rarts dauvn a'patntmants sou hi wount far'get]
El anota las citas para no olvidarlas.

I'm writing everything down as we speak.
[azm rartin ‘evri 61 davn @z wi spik]
Estoy anotando todo mientras hablamos.
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use — usar app

| use an app to manage my time better.
[a1 juz @&n aep tu ‘maenadg mar taim ‘betar]
Uso una app para administrar mejor mi tiempo.

They use Google Calendar for everything.
[8e1 juz 'gugal 'keelandar for ‘evri B1n]
Ellos usan Google Calendar para todo.

| started using a new productivity app this week.
[a1 'startid ‘juzin 8 nu prouvdak'tivati aep d1s wik]
Empecé a usar una nueva app de productividad esta semana.
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limit — limitar actividades

I limit my meetings to one hour max.
[a1 ‘lzmat mar ‘'mitinz tu wan ‘avar maeks]
Limito mis reuniones a una hora maximo.

She limits screen time after 9 p.m.
[fi ‘lzmats skrin taim 'aftar nain ‘pi'em]
Ella limita el tiempo de pantalla después de las 9 p.m.

I've been limiting distractions while | work.
[a1v bin ‘ltmatin dr'streekfanz wail a1 w3rk]
He estado limitando las distracciones mientras trabajo.
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adjust — ajustar

I adjust my schedule when something urgent comes up.
[a1 8'dgAst mar ‘skedzul wen 'samB1n 3rdzant kamz ap]
Ajusto mi horario cuando surge algo urgente.

He adjusts his plans based on traffic.
[hi a'dzasts hiz plaenz beist an 'traefik]
El ajusta sus planes segin el trafico.

I'm adjusting my day to make time for you.
[azm a'dgastin mar der tu merk tazm for ju]
Estoy ajustando mi dia para hacer tiempo para ti.
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stick to — apegarse a un horario

I stick to my morning routine religiously.
[a1 stik tu mar ‘marnin ru'tin rr'ldzasli]
Me apego a mi rutina matutina religiosamente.

They stick to the schedule even on weekends.
[8er stik tu 8a 'skedzul ivin an ‘wi kendz]
Ellos se apegan al horario incluso los fines de semana.

I've been sticking to the same routine for months.
[a1v bin ‘stikin tu da sexm ru'tin far man®s]
Me he estado apegando a la misma rutina durante meses.
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plan ahead — anticiparse

| plan ahead to avoid last-minute stress.
[a1 pleen a'hed tu a'vord laest-'minat stres]
Me anticipo para evitar el estrés de Gltimo minuto.

We plan ahead before the busy season starts.
[wi plaen a'hed br'for 8a 'bizi ‘sizan starts]
Nos anticipamos antes de que comience la temporada ocupada.

I'll plan ahead for next month’s deadlines.
[a1l pleen a'hed far nekst man®s 'de dlainz]
Me anticipare a los plazos del proximo mes.
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submit — entregar a tiempo

| always submit my reports before the deadline.
[a1 Dlwelz sab'm1t mar rr'ports bifor ds ‘dedlain]
Siempre entrego mis reportes antes de la fecha limite.

He submits his assignments online.
[hi sab'mits h1z a'satnmants n la1n]
El entrega sus tareas en linea.

I'm submitting everything before Friday.
[azm sab'mrtin ‘evri B1n brfor frardei]
Estoy entregando todo antes del viernes.
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wake up — despertarse puntual

I wake up at 6:00 a.m. every day.
[a1 werk Ap @t twenti farv par'sent eem ‘evari dei]
Me despierto a las 6:00 a.m. todos los dias.

She wakes up early to avoid rushing.
[[i wetks Ap '3rli tu a'vaid ‘rafin]
Ella se despierta temprano para evitar las prisas.

I didn’t wake up on time this morning.
[a1 'didant werk Ap an taim d1s ‘marnin]
No me desperté a tiempo esta manana.
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block time — bloquear tiempo

| block time for deep work in the afternoon.
[a1 blak tazm for dip wark 1n 8 aftar'nun]
Bloqueo tiempo para trabajo concentrado por la tarde.

They block time on the calendar for meetings.
[de1 blak tazm an s 'kalandar far 'mitinz]
Ellos bloquean tiempo en el calendario para reuniones.

I'm blocking time tomorrow for planning.
[azm ‘blakin tazm ta'ma rou far ‘pleenin]
Manana estaré bloqueando tiempo para planear.
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improve — mejorar

I'm trying to improve how | manage my time.
[azm 'trarzn tu Im'pruv hav a1 ‘manadz mar taim]
Estoy tratando de mejorar como manejo mi tiempo.

He improves his routine little by little.
[hi 1m'pruvz hiz ru'tin ‘lital bar 'lrtal]
El mejora su rutina poco a poco.

I already improved my morning schedule.
[a1 ol'redi 1m'pruvd ma1 ‘'marnin ‘skedzul]
Ya mejoré mi horario matutino.




/erbos eniingles

100 temas basicos

verbos-en-ingles.com

set goals — establecer metas

| set small goals every Monday.
[a1 set smal goulz ‘evari ‘man dei]
Establezco pequenas metas cada lunes.

We set weekly goals as a team.
[wi set ‘wikli goulz &z a tim]
Establecemos metas semanales como equipo.

I'm setting my goals for the new month.
[azm 'seti mar goulz far 88 nu man@]
Estoy estableciendo mis metas para el nuevo mes.
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move on — seguir con otra actividad

| move on to the next task after each break.
[ar muv an tu da nekst teesk ‘aeftar itf breik]
Paso a la siguiente tarea después de cada descanso.

She moves on quickly when she finishes something.
[fi muvz an 'kwikli wen [i finifiz 'sam81n]
Ella sigue con rapidez cuando termina algo.

I moved on from emails to phone calls.

[az1 muvd an fram i'meilz tu foun kalz]
Pasé de los correos a las llamadas.
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focus on — concentrarse en

| focus on one task at a time.
[a1 'foukas an wan taesk et o tazm]
Me concentro en una tarea a la vez.

They focus on the most urgent priorities.
[de1 foukas an 83 moust 3rdzant praroratiz]
Ellos se concentran en las prioridades mas urgentes.

I'm focusing on finishing this today.
[azm foukasin an finifin d1s ta'dei]
Me estoy concentrando en terminar esto hoy.
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check — revisar agenda

I check my planner every morning.
[a1 fek ma1 ‘pleenar ‘svari ‘marnin]
Reviso mi agenda cada manana.

He checks his calendar before committing.
[hi eks h1z 'keelandar br'far ka'mitin]
El revisa su calendario antes de comprometerse.

I checked my agenda and we're free Friday.
[a1 Yekt mar o'dzenda and wir fri frazder]
Revisé mi agenda y estamos libres el viernes.
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avoid overload — evitar saturacion

I try to avoid overload by planning wisely.
[a1 trar tu 8'vo1d ‘ouvvar loud bar ‘plaenin ‘waizli]
Trato de evitar saturarme planeando con inteligencia.

She avoids overload by saying no more often.
[Ji 8'vo1dz ‘ouvar loud bar ‘sexrn nou mar >fan]
Ella evita la saturacion diciendo que no con mas frecuencia.

I avoided overload last week and felt better.
[a1 9'vordid ‘ouvar loud laest wik and felt ‘betar]
Evité la saturacion la semana pasada y me senti mejor.
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revisit — volver a revisar

| revisit my to-do list at night.
[ar ri'vizit mar tu-du list et nart]
Vuelvo a revisar mi lista de tareas por la noche.

They revisit their goals monthly.
[der ri'vizit der goulz 'manBli]
Ellos vuelven a revisar sus metas cada mes.

I’'m revisiting my plan before the meeting.
[azm ri'vizitin mar pleen br'for 8s ‘mitin]
Estoy revisando de nuevo mi plan antes de la reunion.
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reflect — reflexionar

| reflect on how | spent my time.
[a1 ra'flekt an hau a1 spent mar taim]
Reflexiono sobre como usé mi tiempo.

We reflect every Friday on the week’s progress.
[wi ra'flekt ‘evari frarder an da wiks ‘pra gres]
Reflexionamos cada viernes sobre el progreso de la semana.

| was reflecting on my priorities this morning.
[a1 wAz ra'flektn an mar prararatiz 81s ‘mornin]
Estaba reflexionando sobre mis prioridades esta manana.
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