Gestion eficaz de tu tiempo

Todo lo que se mide se puede gestionar

A lo largo de nuestra vida vamos cambiando,
creciendo emocionalmente y necesitamos ir
modificando también nuestros objetivos.

Todos los objetivos que realizamos en
nuestra vida implica tiempo y es por ello que
tenemos que aprender a gestionar nuestro
tiempo de una manera eficaz. También, te
vamos a proporcionar las herramientas ade-
cuadas que puedes aplicar.

Objetivos:

Las herramientas que a continuacion te
vamos a proponer, al principio, parecera
que sdlo te van a ocupar mas tiempo, pero
no es asi, una vez que empieces a ponerlas
en préactica veras que tu vida sera mas
sencilla y tu nivel de estrés bajara.

Sabemos que es dificil empezar, pero para
ello utiliza el momento del dia que tengas
mas energia, al igual lo tendréas que hacer
con las tareas importantes.

e Tener seleccionada una herramienta de
manejo de tareas, por ejemplo Google Calendar

e 1 test por persona, impreso o en linea

Ingrese en: autotest.pefe.com.mx

Duracion: Variable.

Complementos

Curso presencial Manejo del tiempo y hébitos de
i Excelencia. ;
Consulte préximas fechas en agenda.pefe.com.mx




Para realizar un test mas completo ingresa a: http://autotest.pefe.com.mx

[ Para fotocopiar

Test manegjo del tiempo
Y ti iRué tal te OYOANLZAS?

Asigna un valor a cada pregunta: No (1 punto), Rara vez (2 puntos), Varias veces (3) y Muchas
veces (4 puntos)

Al final suma tus respuestas y compara tus resultados con las interpretaciones finales.

1 ¢ Elaboras una lista de tareas diario?

e

2. ;Te marcas prioridades en las tareas pendientes?

¢;Mides el tiempo que tienes que'dedicar a cada actividad?

¢ Terminas las tareas siempre dentro del tiempo establecido?

®

¢ Te concentras con facilidad aunque alguien te interrumpa?

; Te siente capaz de delegar las tareas?

¢;Marcas objetivos concretos y especificos para cada tarea?

4.
{p. Evitas estar conectado a las redes sociales continuamente?
/
8.

;Marcas los plazos para poder llegar a conseguir lo objetivos?

10. ;Consideras que los objetivos se pueden modificar a lo largo del
tiempo?

1 Cuando te equivocas en la organizacion ;Te cuesta mucho
*  retomar la correcta estructura para lograr tus objetivos?

12 ;. Sientes que el tiempo invertido en la organizacion de tareas es
* tiempo perdido?

13, ¢ Puedes desconectarte de tu trabajo en tu tiempo libre?

14. ;Procuras evitar los problemas antes de que ocurran?

17 ¢, El trabajo o tareas mas duras las realizas en horarios donde tu
energia es mayor?

1{p. ;E! lugar de trabajo y tus materiales los tienes limpios y
organizados?




Para fotocopiar J

Pundaje Yt st tal te orgaAniZas?

tiempo y de una
entes herramien-
ara ver si hay

De 64 a 49 puntos e Enhorabuena, gestionas muy bien
forma muy eficaz, ' '
tas que te propone

algo que te falta por mejorar.

De 48 a 33 puntos e Te organizas pastante bien, pero todavia puedes
mejorar tu calidad de tiempo Y conseguir menos estrés

en tu vida diaria

ue te ha dado una puntuao'\én baja, ya
jorar tu gestion de

e Aunque creas 9
as realizar

pe 32216 puntos . .
has realizado el primer pas
tiempo Y €S darte cuenta de que necesit

algunos cambios'y organizarté mejor.




PRACTICAL EDUCATION
FOR EXECUTIVES

Como ser mas
productivo...

Y comerte el mundo
. b -

A

Prioriza tu tiempo
en 5 Pasos

Cuadro de
Eisenhower

- o ¥ :
Lista tus tareas

Coloca cada tarea
en el cuadrado que
corresponda:

Para poder priorizar,
tienes que tener primero
claro cuales son tus
obligaciones semanales:
Haz una lista y estima ; Urgente [|Importante
cuanto tiempo necesitaras e pero
dedicar a cada tarea. S e

Importa
pero




Trabaja 25 minutos (sprint)
oy’

Descansa 5 minutos

oy’

Cada cuatro sprints

oy’

Descansa 15 minutos

Agrupa tareas similares
en cada sesién continua
de trabajo.

Ej: leer y responder
emails

Dedica un determinado
tiempo al dia (y no mas) a
ciertas tareas que
consumen mucho tiempo,
como leer y contestar
emails.




Todos conocemos como los Ladrones del Tiempo son capaces de
mermar nuestra productividad hasta limites insospechados, |a

\"5\05 Ladrones

del tiempo

No tener la Agenda
en la Nube

La agenda es uno de los
recursos mds importantes de
los que disponemos, por ello

debe estar accesible en

cualquier momento y desde
cualquier dispositivo, por ello
®) la Nube parece la solucién mds
adecuada.
@)

Mala gestion del
correo electrénico

Sin duda, un mal uso del correo
electrénico puede ser uno de
los mayores ladrones digitales
de tu tiempo, haz un buen uso
del el e intenta conseguir que
@) los demds hagan lo mismo.

@

Procrastinacion
digital

6

Gestidn del tiempo siempre ha sido una de las asignaturas

pendientes de profesionales y freelance.
Ademas de los ladrones "tradicionales”, la Tecnologia nos ha traido

nuevos ladrones del tiempo digitales, aqui dejamos 10 de los
mds tipicos.

Mala Formacion
Digital

(ada vez utilizamos mds
herramientas digitales, y éstas
cada vez son mds complejas,
asi que se hace imprescindible
una formacién adecuada para
el manejeo de las mismas. De (@©)
lo contrario podemos
malgastar tiempo.

©

Mirar el movil
cada 3 segundos

Hay que hacer un uso
razonable del smartphone, no
podemos estar mirando cada
minuto la pantalla, hemos de
acostumbrarnos a gestionar ©)
bien el tiempo de uso del
movil.

No automatizar lo
que se puede/debe

©




Qe
@)

©)
&)

invertimos el Tiempo

Procrastinacidn es la accién o
hdbito de retrasar actividades o
situaciones que deben
atenderse, sustituyéndolas por
otras situaciones mds
irrelevantes o agradables. En
Mundo Digital también ocurre.

Mala eleccion de
herramientas

Hay que elegir las
herramientas que mds se
adecuen a nuestro objetivo en
el Mundo Digital, una mala
eleccion de las mismas podria
significar grandes pérdidas de
tiempo.

No medir en qué

¢Sabes en qué inviertes tu
tiempo digital? ;Lo has
medido? Hemos de saber cdmo
utilizamos nuestro tiempo
digital, de ese conocimiento
haremos un anlisis de si es el
adecuado para nuestros
objetivos.

Hay muchas tareas,
notificaciones, avisos ... en las
herramientas digitales que se

pueden automatizar, el no
hacerlo es una mala inversidn
de tiempo, pero jojo! con lo que
automatizas, no todo se puede

y se debe. @)
©

Buscar solo en
Google y ademds mal

Cuando hablamos de buscar
contenidos en Internet, lo
primero que Se nos viene a la
tabeza es Google, pero no es el
Unico sitio donde buscar, las
Redes Sociales (y el resto de
Medios Sociales) avecesdan -
mejor resultado.

@)

No tener objetivo y
estrategia digital

Nuestra presencia en el Mundo
Digital debe estar de acuerdo
con nuestro objetivo
profesional y ademds hemos
de disponer de una estrategia
que desplegar en este Mundo
para hacer un buen trabajo. 7




Y se centran en el cuadrante Il, en aquellas
actividades que no son urgentes pero si
- importantes

4
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Actividades: Actividades:

Crisis Prevencion
Problemas Planificacion
apremiantes Recreacion
Proyectos con fechas Construir relaciones
por vencer Q ORTA¥,.. Reconocer nuevas




- Planear

» Prevenir

Igfﬂ?g,’se Estas actividades generalmente

- Construir relaciones suelen evitarse porque no son
urgentes, pero al realizarlas

impactan en todas las
actividades del dia. ‘ *

COMIENZAPOR: 3

Planificar diariamente tus actividades

Realiza actividades diarias segun prioridades
Construye relaciones personales y profesionales
Establece un plan especifico para alcanzar tus metas
Haz que las cosas sucedan

/ HOV

\ TIENES PLANES

www.pefe.com.mx




