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:$Como realizar todas las actividades y
tareas, en épocas de crisis?

Fuente: Elaboracién propia a partir de Varén; Villalobos & Ripoll (2012); Reverdn Sudrez (2015); Cué & Rincén (2010).
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¢Como administrar tu tiempo?

o FIUAR METAS Y OBJETIVOS

Es necesario aprender a definir obje-

tivos y metas alcanzables para el dia,
la semana, el mes, el afo.

PRIORIZAR ACTIVIDADES

Ya definidos los objetivos, prioriza las
actividades en funcién de los objetivos.
Tareas urgentes.Tareas importantes.

USA METODOS DE GESTION
G Principio de Pareto, Método Pomodo-
ro, Lean Thinking, Método doming,
Método GTD, Tablero Kanban

-

Fuente: Elaboracién propia a partir de Varén; Villalobos & Ripoll (2012); Reverén Sudrez (2015); Cué & Rincén (2010).
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Después de fijar objetivosy metas...

concéntrate en eliminar los ladrones del tiempo...

* Recorta gradualmente el tiempo de ver TV y programa actividades en esos horarios.

* Aprende a delegar tareas o actividades que no te corresponden 0 no son prioritarias.

* Si no sabes qué hacer, busca informacion

y apoyate en quien sepa del tema. Empie-
za a ser puntual y evita distracciones.
Respeta [o marcado en el horario, etc.

e Concéntrate actividades y tareas que

te lleven a cumplir objetivos. Realizalas
cuando estés con mayor disposicion y
al final del dia, piensa en la jornada del
dia siguiente.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Varén; Villalobos & Ripoll (2012); Reverén Sudrez (2015); Cué & Rincon (2010).
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* No retrases actividades, no dejes para mas tarde lo que puedes hacer de inmediato.

* Prioriza las reuniones importantes y preparate para ellas y para asumir nuevos
compromisos asociados a sus planes de accion.

* [dentifica las 10 principales interrupciones, valoralas de 1 a 10, dependiendo de
como afectan tu concentracion en el trabajo.

* Garantizar una buena redaccion y comunicacion desde el primer momento
evitara cometer errores y repetir la redaccion de documentos o presentaciones.

» Define horarios para revisar tus blogs o
redes sociales favoritas. No te excedas en el
tiempo. No leas todos los comentarios No
revises minucioamente todas las publicacio-
nes. Elimina el perfil de las redes que no usas.

* Desarrolla la capacidad de terminar con-
versaciones con amabilidad, indicando la
Fuente: Elaboracién propia a partir de Varén; Villalobos pOS|b|||dad de conversar en OTI’O momento

& Ripoll (2012); Reverdn Suarez (2015); Cué & Rincon (2010).
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También debes priorizar las actividades...

usa un método para clasificarlas.

Analisis ABC para
priorizar tareas
El analisis ABC: a partir

de la ley de Pareto, . —_ :
., : areas importantes y no urgentes
tambien conocida como Son igual de importantes pero no

la regla del 80/20, se tan urgentes. Son las siguientes para
establece que realizar, si se posponen mucho se

por ciento de

Tareas importantes y urgentes
Son criticas y deben llevarse a
cabo de inmediato.

Tareas ni importantes, ni urgentes

consecuencias proviene Se pueden posponer sin grandes
del 20 por ciento de consecuencias.
las causas.

Fuente: Elaboracién propia a partir de Varén; Villalobos & Ripoll (2012); Reverdn Sudrez (2015).
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Método Eisenhower
La productividad se mejora a través de la organizacion y prio-

rizacion. Es necesario identificar lo importante y lo urgente,
de lo que no lo es.

Urgente No urgente
1l LA S hacerlo ahora. | destinar hora Se recomienda
hacer los deberes. centrarse en
estas activida-
No des, ya que

{1 1i[i711 (-0 ¢Quiénpuede  borrar estas tareas permiten alcan-

hacerlo por ti? por completo. zar mejor los
objetivos.

Fuente: Seiwert (1992, 2012); citado por Reverdn Sudrez (2015)
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Selecciona un método de gestion que te permita alcanzar

los objetivos y obtener resultados de forma eficiente.

Principio de Pareto
Se basa en concentrar el
80 % de tu tiempo y
energia en el 20 % del
trabajo verdaderamente
importante.

Lean Thinking
) Esta metodologia busca crear
D valor con procesos mas eficien-
tes, reduciendo aquello que no

es fundamental ni necesario.
4 R
[dea —® Crear —# Producto J

Método Dominé —» Medir—» Datos —® Aprender

Este método afirma que
hay acciones en las que

y a ;2 Método Getting Things Done ‘

se invierte una vez y que Fundamentada en princi- procesar

producen beneficio a lo ¢ pios sencillos que consis- 7~ N
largo del tiempo en : ten en recopilar,procesar, \ )

diferentes canales y organizar, revisar y hacer. % —_—

ahorra mucho tiempo.
Fuente: Elaboracion propia a partir de Varén; Villalobos & Ripoll (2012);

Pequenos avances ,
permiten alcanzar los
Reverén Sudrez (2015).
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resultados finales.




Incluye
actividades de
Ocio en tu agenda
El ocio es aquel que

se basa en la expe-
riencia humanay que
ademas, es factor de
desarrollo individual y
colectivo (Cué &
Rincon, 2010).
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Disena tu agenda o tablero de seguimien-

to para las actividades...

Usa el Tablero Kanban: puedes ir pegando y pasando las
actividades de una columna a otra, dependiendo del
avance de cada actividad.

Por hacer | Haciendo ]|Terminando
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Método Pomodoro: incluye tiempos de trabajo y descanso
cortos, asi tu concentracion y productividad no se vera afectada.
Define la tarea, Pon un pomodoro — 25 minutos temporizador,
trabaja en la tarea hasta que termine el pomodoro, descansa 5
minutos, realiza 4 ciclos y descansa entre 15-30 minutos (Boro-
nat Fornés, 2012; Ayguade Baro, 2015).

= estudiar por un periodo de 25 min sin

interrupciones, luego tomar Smin de descanso.
W ¢ .0 0 o
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Toma un
I descanso I

1 1
15 a 30 min
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