Gestion del Tiempo




Gestion del Tiempo

v’ Evitar la procrastinacion y conocer sus causas

v'Identificar “los ladrones del tiempo” para
concentrarnas en nuestros objfetivos

v Aplicarla Matriz de Administracion del Tlempo



Caracteristicas del Tiempo [=RIN

PeriMasivo

¢Nuestras tareas, trabajo, proyectos, salidas familiares, estudios y demas
actividades se juntan y nunca me alcanza el tiempo para terminar con todas?

Es Equitativo, todos disponemos de 365 dias
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@ @ DAL al ano: 24 hrs,, 1,440 minutos, 86,400 segundos
o /,
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| Es /ndispensable, toda actividad requiere un
k

O

tiempo determinado para realizarla

Es /rremplazable, no puede sustituirse por
otro recurso

Todos contamos con la misma cantidad de
tiempo..japrendamos a aprovecharlo!

Capacitaciony Desarrollo
Recursos Humanos



Eficiencia vs. Eficacia

Administrar adecuadamente nuestro tiempo significa ser mas
productivos y eficientes: “Hacer mas en menos tiempo”

\ v FEficiencia: Producir u obtener resultados
EFICACIA optimizando los recursos disponibles

|
| |
[

 EFICIENCIA

v' Efiacia: Cumplir con los objetivos propuestos,
obtener los resultados deseados

Pr‘oolucjr ivi{'g

Capacitaciony Desarrollo
Recursos Humanos



Procrastinacion

F N

Y Sl ANTES DE
EMPEZAR LO QUE
HAY QLIE HACER EMPE-
ZAMOS LO QUE TENDRIA -
MOS QUE HABER
HECHO @

PeriMasivo

Es la accion o habito de postergar actividades que
deben atenderse, sustituyéndolas por otras mas
irrelevantes o agradables

Se refleja como una conducta evasiva

Se aplica a la sensacion de ansiedad generada
ante una tarea pendiente de concluir

La mayoria de acciones que postergamos no

superan nuestras posibilidades como creemos

Capacitaciony Desarrollo
Recursos Humanos



;En qué gastamos nuestro tiempo? FX

PeriMasivo

Revisare primero
mis e-mails

4 )

Me aburre hacer Echare un vistacito
esto, ahora haré al periddico antes Las excusas
esto otro, que me de empezar a
gusta mas trabajar dpareceny no
empezamos ni
terminamos

nunca una tarea

Me tomare un cafe
y luego ya me
pondre a funcionar

Dare un paseito
para despejarme

Voy a echar una
partidita al solitario
para relajarme

Veréunrato la TV
para distraerme

Capacitaciony Desarrollo
Recursos Humanos



Ladrones del Tiempo F X

PeriMasivo

Mirada introspectiva: mirar con lupa los habitos o conductas que hemos adquirido y que no
permiten alcanzar nuestros objetivos
Identificalos, determina sus causas y eliminalos de tu rutina

v" Whatasapp

v"  Redes Sociales/internet

v Correo Electronico

v' Llamadas telefonicas

v Reuniones improductivas

v’ Visitasinesperadas

Capacitaciony Desarrollo
Recursos Humanos



Matriz de Administracion del Tiempo F 8

PeriMasivo

[ Matriz de Eisenhower ] Permite clasificar las tareas diferenciando lo importante de lo urgente

0
" K Importante y Urgente. Tareas \

om0 it
PERO NO URGENTE '

PI.HNIFI(H'.O mﬂzw Yﬂ‘ . 2. Importantey no Urgente. Tareas que

IMPORTANCA

se pueden planificar porque no
poseen una fecha inmediata para
cumplirla.

ALTA

3. Nolmportantey Urgente. Tareas
urgentes pero sin mayor
trascendencia en el tiempo.

nINInIZ H Delégalo de ser posible.

4. Noimportante ni urgente. Temas
triviales, “ladrones del tiempo”.

\ Eliminalos o postérgarlos.

Capacitaciony Desarrollo
Recursos Humanos
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Consejos para Administrar mejor tu tiempo FEN

PeriMasivo

v' Dedicale 15 minutos al dia parar planificar tus
actividadesy responsabilidades

v Agenday programa todo lo que hayas identificado
hacer

v" |dentifica el 20% de las actividades que realmente
importa

v" Prioriza. Es imposible hacer todo

v' Empieza realizando las cosas dificiles

v Elimina todas las distracciones o “ladrones del
tiempo”

Capacitacion y Desarrollo
Recursos Humanos



Después de aprender sobre la Gestion del Tiempo =R N

;Como aplicarlo?

PeriMasivo

Planificando nuestro tiempo para
el cumplimiento de objetivos.

Priorizando lo “importante” sobre
lo “urgente”.

Eliminando los distractores o
ladrones del tiempo.
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PeruMasivo

maanun

_ = IMOICS k-

o Sagoy " BSEKKUI ol --»-m T

o bizgodaram wdbmd
U b |' aclaSg w AU
Sl S o e kop khun krap .,

s mgoral fatagel > i

coradrton = .E' hed anki “dﬂﬂk]ﬂlapadh Ieal s

paldies

uadu



