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MANUAL

‘PRODUCTIVIDAD Y

GESTION ESTRATEGICA
DELTIEMPO

Modalidad:

Auto-aprendizaje.
a




Guia del participante

La guia del participante tiene por objetivo explicar el uso del manual
a distancia, la modalidad y el plan de estudio determinado, tanto en
tiempo de estudio de cada moédulo que se encuentra en el presente
manual, como la forma de evaluacion que compone el mismo
proceso.

¢ Que es educacion a distancia?

Aprendizaje que se produce en la interaccion del participante por
uno o varios medios didacticos, tal como se presenta el manual a
distancia como herramienta de interaccion y aprendizaje.

El manual cuenta con 5 médulos de aprendizaje, los cuales se
componen por materia propia del contenido del manual y actividades
practicas y de reflexion en cada moédulo, toda las actividades poseen
un sistema de puntos, los cuales al final del manual se traducen en
nota de 1 a 7 segun la escala presentada en esta guia.

La evaluacion del manual, consta de la siguiente forma:

Es la suma de las actividades de desarrollo parciales de cada
modulo, mas la evaluacion final del curso, cada una se sumara y
posteriormente el alumno debe identificar su nivel con la pauta de
evaluacion final, que pose 3 niveles, Logrado, Medio logrado y no
logrado, segun la escala de notas de la hoja siguiente




En base al puntaje total
Obtenido segun el
desarrollo de cada
actividad identifica tu nota
final.
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Algunas cosas que debes saber antes de
empezar...

El manual que se la ha entregado a usted, es un Manual de Auto-
instruccion, que le permitira llevar su propio proceso de aprendizaje
y obtener conocimientos tedricos y practicos, a través de la lectura y
realizacion de ejercicios.

* Es necesario que usted dedique al menos 2 horas diarias para
leer y trabajar sobre su manual.

* No se recomienda leer el manual de forma rapida. Para
alcanzar un 6ptimo aprendizaje es relevante darse un tiempo
de descanso, de esta forma el aprendizaje es incorporado de
forma correcta.

 Es importante que usted lea detenidamente cada pagina y
vaya realizando las actividades que se le indican.

» Para hacerlo mas facil, usted tiene que leer las paginas en
orden correlativo, no pase a la pagina siguiente si no ha
entendido lo que ha leido.

Si tiene alguna duda con el manual, puede comunicarse con el
responsable que habra en la empresa en los horarios que le seran
comunicados.

v/



Tutor de contacto

El tutor puede ser contactado , de lunes a viernes, en horario de
9.00 a 18.00 horas.

Adicionalmente, el alumno podra enviar sus dudas o consultar
informacion adicional al coordinador de la actividad, a través de e-
mail csanchez@humancapital.work , quien le respondera dentro de
48 horas.

En caso que se altere o interrumpa el normal desarrollo de la
actividad, se conversara con el cliente y se reagendaran las fechas
del curso, informando a Sence de la situacion.

10



EVALUACION FINAL

La evaluacion final sera coordinada entre las partes y se informara
via correo una semana antes del respectivo termino informado de
curso, junto con la entrega del material de auto-aprendizaje,
segun el correo registrado por el alumno al momento de firmar
el acta de entrega del material.

11



Herramientas de
Gestion y

administracion del

tiempo
12



Objetivo General

Distinguir Procedimientos De Administracion Del
Tiempo Laboral Respetando Criterios De
Planificacion Y Priorizacion De Actividades

13



“l a vida de Joako”

“Este es Joako, wuna persona
despreocupada pero con un
problema evidente...

Joako tiene un gran problema en su
vida; siempre esta corriendo de una
lado para otro, lleno de compromisos,
le falta tiempo para terminar sus
deberes laborales, a veces termina
haciendo muy deprisa sus tareas
cometiendo errores y realizandolas
en forma mecanica.

A raiz de esto, Joako se empezo a
dar cuenta que su rendimiento habia
bajado, sus trabajos ya no eran como
antes, se sentia muy cansado,
estresado, agobiado por las fechas
de entrega. Joako ya no compartia
mucho ni con familia ni con amigos.
Un dia Joako dijo que ya no queria
lidiar mas con esto que le pasaba,
entonces se acerco a nosotros para
pedir ayuda.

Te invitamos a acompanar a Joako en
su aprendizaje sobre la gestion del
tiempo...”

14



“Concepto de tiempo y
su implicancia”

Médulo




Objetivo Modulo 1

Identificar los conceptos
fundamentales
asociados a la gestion y
administracion del
tiempo laboral.

16



Temario Modulo 1

Objetivo del Moédulo

Identificar los conceptos fundamentales asociados a la gestion y
administracion del tiempo laboral.
Contenidos

Concepto de tiempo.

El tiempo como recurso.

Algunas caracteristicas del tiempo.

¢ Pérdida de tiempo?

Actividades Practicas Resumen Médulo

Glosario Técnico

==
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Concepto de tiempo y su escasez

El tiempo es un recurso que no tiene forma de comprarse ni
reemplazarse; en este capitulo quiero invitarlos a reflexionar de
la trascendencia que tiene el tiempo para nuestro desarrollo
profesional. Esto lo podemos plasmar en esta frase “Dime
como usas tu tiempo y te diré quién llegaras a ser”. Es por lo
anterior que es de tremenda importancia tener a la mano
herramientas que nos permitan gestionar de mejor forma
nuestro tiempo, pero mas importante es comprender para que
queremos manejar de mejor forma nuestro tiempo.

)

-

El tiempo es un concepto que manejamos
diariamente. Sin embargo, siempre ha sido
un concepto dificil de explicar. Una de las
definiciones mas wusadas es la de
Aristoteles; “El numero, o la medida, del
movimiento segun antes y después”. La
palabra movimiento equivalia en esos
tiempos a lo que hoy llamamos cambio.

Notas:




Concepto de tiempo y su escasez

Otro punto importar a mencionar es que la percepcién del
tiempo es diferente para cada persona en funcion de la
actividad que realiza o incluso del estado de animo con el que
se encuentra.

=)

Notas:




La percepcion cambia radicalmente

1.- Al estar dormidos y cuando tenemos suenos

normalmente no tenemos idea de cuanto tiempo hemos estado
con un sueno particular.

2.- Al estar despiertos también tenemos una percepcion del
tiempo muy variable:

d.= Si hemos estado muy ocupados parece que el

tiempo va mas deprisa; por el contrario, cuando nos
sentimos aburridos tenemos la sensacion de que el
tiempo se lentifica.

b.- Si estamos muy contentos parece que el tiempo

va mas deprisa, mientras que si tenemos un gran deseo
de que se produzca un hecho a futuro, parece que el
tiempo se detiene.

| @

Notas:




Concepto de tiempo y su escasez

En definitiva, cualquier actividad; fisica, mental s,
o emocional, afecta significativamente la | = @
percepcién subjetiva del tiempo, sin que /

tengamos medios de medir sus pequenas .
variaciones.

§ -

Para evitar la subjetividad de la
percepcion del tiempo, se crea un
concepto abstracto que intenta
medir y determinar, el tiempo,
independiente del observador: el
reloj.

La falta de tiempo es uno de los
problemas que mas aquejan a la sociedad
actual en cualquier dominio de vida que se
mire; familiar, laboral, personal, social, etc.
No importa a la actividad que nos
dediquemos, siempre nos aqueja la “falta
de tiempo”.

Notas:




Concepto de tiempo y su escasez

Una de las cosas que nos diferencia de otras épocas o paises
menos desarrollado, es esa sensacion de escasez de tiempo. El
tiempo a pesar de ser un recurso que sin embargo es universal
(todo el mundo dispone de él) y limitado, siempre nos parece
insuficiente.

Decimos que nadie tiene
suficiente tiempo y sin embargo

todo el mundo tiene todo el

tiempo que hay. jEsta es la gran | .
paradoja del tiempo!

En buena parte, cuidar de nuestra salud, triunfar
personal/profesionalmente o simplemente tratar de ser feliz
acaban siendo cuestion de tiempo, de mas tiempo del que
parecemos tener. Es probable que sean esa conciencia del
tiempo y esa habilidad de usarlo eficazmente las caracteristicas
que distinguen a los triunfadores, sea cual sea el puesto de
trabajo que ocupen o profesion que desarrollen.

Notas:




Concepto de tiempo y su escasez

Peter Drucker (2002), fildsofo de la administracion del siglo XX, |

reflexiona sobre el tiempo lo siguiente:
|

“La provision de tiempo no es, de ningun modo, elastica.
Por grande que sea la demanda, la oferta no aumentara.
No tiene precio, ni existe una curva marginal de utilidades
al respecto. Por lo demas, el tiempo es totalmente
perecedero y no puede ser almacenado. El que acaba de |
transcurrir se ha ido para siempre y no ha de volver jamas.

El tiempo es, en toda ocasion escaso.”

Notas:




El tiempo como recurso

La esencia de la productividad personal es aprender a gestionar
correctamente nuestro tiempo para el logro de nuestros
objetivos. Desde esta mirada podemos reflexionar sobre el
tiempo como recurso. Recurso en el sentido de que podemos
realizar los céalculos necesarios que nos permitan utilizar nuestro
tiempo de forma eficaz. Podriamos definir el tiempo como
recurso de la siguiente manera:

. Es un recurso porque podemos
emplearlo para el logro de

objetivos.
. Es un recurso finito porque se Ry

acaba. Sélo tenemos 24 horas al ¥
dia y cuando las consumimos no
hay mas tiempo que utilizar.

. Es un recurso no almacenable
porque no se puede guardar para
mas tarde. El tiempo es efimero.

. Es un recurso pasajero porque no
dura. El tiempo de vida de un
segundo es, por definicion,
exactamente un segundo.

Notas:




El tiempo como recurso

Con esta definicibn de tiempo
podemos ser mas conscientes de su

importancia y la necesidad que
tenemos como personas de poder
gestionarlo y administrarlo de forma @"@'

eficaz. <

Notas:




Caracteristicas del tiempo

Puede ser un enemigo a vencer o un aliado
si lo logramos organizar

n Puede ser un recurso escaso, Si no se
controla en funcién de las prioridades que se
le asignen a las actividades diarias.

Puede ser un amigo o un enemigo en el
logro de los objetivos y metas que se
plateen.

@

No se pude comprar.

No se puede atrapar, detener o regresar.

.ﬂl .ﬁl

Es una de las cosas mas valiosas que tenemos,
por lo que hay que utilizarlo con el maximo grado
de efectividad.

@

Notas:




.Pérdida de tiempo? ‘C,'éj 0

;. Qué es una
pérdida de tiempo?

Notas:

La verdad es que cada uno de
nosotros debiese poder determinarlo
en base a sus prioridades, cualquier
cosa puede ser una pérdida de
tiempo. Perder el tiempo significa,
simplemente, hacer algo que es
menos importante que otra cosa que
se pudiera hacer en su lugar. La
importancia esta siempre
determinada en funcion de los
objetivos. Lo que para uno es pérdida
de tiempo, para otro puede ser un
rato espléndidamente aprovechado.
Hacer un trabajo poco util puede ser
una pérdida de tiempo.




.Pérdida de tiempo?

&

Notas:

Realizar una tarea distinta de la
que nos han solicitado por
malentender las instrucciones,
posiblemente es el modo mas
frecuente de perder el tiempo. Y
echarse una siesta puede ser muy
provechoso si el objetivo es
descansar o recuperarse para una
actividad posterior. Cabe pensar
que perder el tiempo es
simplemente hacer algo de lo que
luego nos arrepentimos. De modo
que la clave del éxito de cualquier
persona es el modo en que
planifica y administra su tiempo,
porque lo que acaba contando al
final no es lo mucho que se ha
trabajado en wuna determinada
actividad sino la calidad del trabajo
terminado, es decir, el resultado,
no el tiempo que se ha utilizado
para alcanzarlo.




.Pérdida de tiempo?

&

Notas:

La mayoria de nosotros solemos perder
del orden de 3 horas al dia, obviamente
no se trata de una pérdida voluntaria. Si
asi fuera seria mas facil resolverlo. La
mayor parte de esta pérdida de tiempo es,
por supuesto involuntaria e incluso
inconsciente. Solo al revisar
cuidadosamente lo hecho podemos
percibir la inadecuacién o la falta de
rentabilidad del modo en que hemos
empleado el tiempo. Hemos perdido parte
de nuestro tiempo a causa de habitos que
quizas resultan inadecuados  de
actividades desarrolladas con una
perfeccion innecesaria o que ni siquiera
hubiera resultado necesario realizar.
Hemos empleado mal nuestro tiempo
porque nos hemos olvidado de nuestros
objetivos, de nuestras prioridades, porque
no hemos planificado o porque no hemos
respetado lo previamente establecido.




.Pérdida de tiempo?

La reaccién habitual ante
esta sensacion de
pérdida de tiempo es,
trabajar mas horas o
trabajar mas deprisa. Una
y otra solucién acarrean
inconvenientes,  porque
llevan consigo de modo
inevitable el error por un
lado y del estrés por otro.

Notas:







Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,
comencemos !

Hacer algo que es menos
importante que otra cosa
TIEMPO que se pudiera hacer en su
lugar.
FALTA DE TIEMPO . :
Problema que mas aquejan
a la sociedad actual en

CLAVE DEL EXITO 3 1 ¢
cualquier dominio de vida.

PERDIDA DE TIEMPO - T
Planificar y administrar el

tiempo.

‘El numero, o la medida,
del movimiento segun antes
y después’.

32



Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas completar las oraciones que
tiene relacion con la materia revisada en el moddulo cursado,
comencemos !

El tiempo puede llegar a ser un recurso sino
se jerarquiza por orden de prioridad las tareas diarias.

El tiempo puede ser un o enel
logro de los objetivos y metas propuestas.

“Dime como usas tu y te diré quién llegaras a ser”

La esencia de la productividad personal es aprender a
nuestros tiempos.

El tiempo es el mas importante
recurso y no

del que
disponemos los individuos para el
logro de nuestras metas.

La clave del éxito de cualquier
persona es el modo en que
y su tiempo

33



Resumen

En la actualidad, se considera al tiempo como uno de los
recursos mas valiosos y criticos de cualquier ser humano,
considerando que cuando el tiempo pasa es imposible volver a
recuperarlo. Es por lo anterior, que hoy en dia -especialmente en
el ambito laboral- se vuelve de suma importancia valorar y
administrar el tiempo, de forma adecuada para la consecucién de
metas personales y profesional.

La queja mas comun de los trabajadores de todos los niveles, es
la sensacion de la falta de tiempo. Encontramos que no
disponemos del tiempo suficiente para realizar todo lo que
deberiamos hacer. Sin embargo, todo el mundo dispone de este
recurso que a pesar de ser escaso y limitado, administrado de
buena forma resulta una ventaja para cualquiera.

En los capitulos siguientes te ayudaremos a poder empezar a
gestionar de forma efectiva y eficaz el tiempo que dispones.

34



Glosario Técnico

Tiempo: Periodo determinado durante el que se realiza una
accion o se desarrolla un acontecimiento

Percepcion: Adquirir el primer conocimiento de una cosa por
medio de las impresiones que comunican los sentidos.

Recurso: Es una fuente o suministro del cual se produce un
beneficio.

Recurso finito: Fuente o suministro que tiene fin.
Prioridad: Cosa que se considera mas importante que otra.

Habito: Toda conducta que se repite en el tiempo de modo
sistematico.

Planificar: Elaborar o establecer un plan que se ha de
desarrollar algo, especialmente una actividad.

Administrar: Planear, organizar, dirigir y controlar.

A
<>
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“Gestion del tiempo
laboral”

Médulo

30






Temario Modulo 2

Objetivo

Clasificar las herramientas de administracion del tiempo laboral
de acuerdo a la matriz de tareas de steven.

Contenidos

La gestién del tiempo

Manifestaciones de una deficiente gestion del tiempo laboral
Cansancio y calidad de la tarea.

Matriz de Steven Covey (urgente, importante, no urgente, no
importante)

Actividades Practicas

Resumen del Modulo

Glosario Técnico

38



La gestiéon del tiempo

La gestion del tiempo es uno de los
principales pilares de la productividad en
las organizaciones. ¢Qué es la gestion del
tiempo? Se trata de repartir de forma
adecuada el tiempo asignado a las distintas
tareas que debemos ejecutar dentro de
nuestra jornada laboral. La gestion del
tiempo permite administrar el tiempo de
trabajo de manera que se obtenga la mayor
productividad posible.

Gestionar de forma adecuada el
tiempo es una habilidad que las
empresas valoran cada dia mas en
sus colaboradores. Lo anterior se
explica debido a que se ha logrado
detectar que el problema de Ila
productividad no tiene relacion con la
falta de horas para realizar el trabajo
sino con la inadecuada gestion del
tiempo que impide hacer frente a
todas las tareas designadas.

Notas:




Gestionar de forma eficaz el tiempo laboral es una de las tareas
mas complicadas que debe enfrentar cada trabajador. Sin
embargo, el punto bueno de todo esto es que la gestion del
tiempo es una habilidad que puede ser desarrollada por la
mayoria de las personas que se lo propongan.

Si nos orientamos a desarrollar esta habilidad podremos
aumentar nuestra productividad y disminuir el estrés que nos
puede generar las labores profesionales.

Priorizar la importancia de las tareas y el respeto por los ritmos
de trabajo apropiados permite aumentar el volumen de trabajo
realizado y maximizar el rendimiento obtenido.

e =

-
~

c-,ai

Notas:




Actividad practica

Autoanalisis del empleo del tiempo:
Completa el cuadro con la mayor sinceridad posible.

-En la columna de “Tareas reales” escribir lo que haces en tu
jornada laboral (especificar la tarea)

-En la columna de “Tiempo dedicado” escribir cuanto tiempo
aproximadamente dedicas a cada tarea.

-En la columna de “Tarea ideal” escribir las tareas que crees que
deberias hacer en tu jornada laboral (especificar la tarea).

-En la columna de “Tiempo requerido” escribir el tiempo que

realmente crees que deberias asignarle a cada tarea.

Tareasreales | Tiempo dedicado | Tareas ideales | Tiempo requerido

Te aconsejo que no cuentes soélo con tu
criterio, pidele a otra persona (jefe, par,
subalterno, etc.) que rellene el cuadro de
autoandlisis del empleo del tiempo en
relacion a ti. Después comparalo con el
tuyo.

41



Reflexion actividad anterior

¢Existen grandes diferencias entre lo que
haces y debes de hacer?

¢ Te sorprende el tiempo que dedicas a
unas tareas en concreto?

¢Eres capaz de concretar sin dificultad tus
tareas?

.Tiene esta persona una percepcion
idénea sobre los que haces en tu jornada
laboral?




Manifestaciones provocadas por una
deficiente gestion del tiempo laboral

Una de las formas de saber si padeces de una deficiente
gestion del tiempo laboral es a través de las manifestaciones de

los siguientes sintomas:

Jornadas cada vez
mas largas.

No saber decir “no”.
El perfeccionismo.

) No negociar plazos de

respuesta.

- 3 Tener objetivos
personales confusos o
cambiantes.

-3 Falta de un plan de
trabajo diario.

Notas:

No dejar tiempo para

imprevistos.

Razonar por lo que hay
que hacer (tareas) y no
por lo que se quiere
obtener (objetivos).

Estrés.

Cansancio permanente.
Humor irritable.




Los seres humanos somos vulnerables al cansancio y al estrés,
por lo que tenemos que ser consciente de o que somos capaces
de realizar y que no. Estudios cientificos del trabajo humano, han
profundizado en los distintos factores que afectan al rendimiento
en el puesto de trabajo: El cansancio, fisico o mental es uno de

los mas importantes.
A\ \Wiy

[ ]
]
,‘-@')-@'5 El Diccionario de la Lengua Espafiola,
~— define el cansancio como una falta de

fuerzas generalizadas que resultan
después de haberse  fatigado
realizando un trabajo intenso. En este
caso se trata del cansancio
considerado normal y desaparece
después de un periodo adecuado de
descanso. También se puede definir
como una sensacion subjetiva de falta
de energia fisica o intelectual o ambas.

Notas:




Actividad practica

Identifica cuales sintomas percibes en ti, y
responde:

¢ Qué hecho o hechos en particular te hace
pensar que padeces de este sintoma?

¢ Si miraras hacia atras, estas manifestaciones
son algo continuo en el tiempo?

¢ De qué forma crees que podrias contrarrestar
estos sintomas?




Reflexion actividad anterior

¢ Qué forma de trabajar puede ser la mas
perjudicial para tu trabajo?

¢ Qué forma de trabajar puede ser las mas
perjudicial para tu salud?




Cansancio y calidad de la tarea

El rendimiento y el cansancio se correlacionan de manera
negativa, es decir, a mas cansancio menor rendimiento. No
obstante, trabajamos frecuentemente bajo situaciones de
cansancio. Son muy pocos los que reservan las mejores horas
de la jornada, para las tareas mas importantes.

Notas:

Las curvas caracteristicas de fatiga-
rendimiento ajustadas a una
jornada laboral, presentan la misma
forma en casi todos los casos. Se
comienza, generalmente, con un
rendimiento pequefioc que crece
muy rapidamente en el tiempo, de
modo que, en aproximadamente
una hora, nos encontramos en el
maximo de la curva de rendimiento.
La siguiente etapa es bastante
plana y estable durante las 2 y 3
horas siguientes. A partir de ahi
comienza el descenso,
generalmente mas pausado que el
crecimiento, que expresa |la
disminucién del rendimiento a lo
largo de la jornada.




Los descansos o cambios de tarea en
aquellos momentos en que comienza a
disminuir la capacidad, tienen la virtud de
trasladarnos hacia el comienzo de la curva.

Esto nos permite alargar los tiempos de
mejor rendimiento a lo largo de la jornada,
en base a estrategias de descansos.

Si nuestro puesto de trabajo requiere
jornadas largas, es necesario que existan
interrupciones para alargar el rendimiento.
Las interrupciones programadas tienden a
producir un efecto positivo.

Cuando examines como utilizas tu tiempo,
te sorprendera descubrir que son tus
propios habitos los que te permiten o no un
aprovechamiento adecuado del tiempo.
Esta conclusion es esperanzadora: LA
SOLUCION ESTA EN TUS MANOS.

Notas:
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Reflexion

Notas:

En tu situacion,
icrees que el
cansancio es un
factor a considerar en
tu puesto de trabajo?
(Como afecta a la
gestion de tu tiempo?




Matriz de Steven Covey

La respuesta para gestionar tu tiempo de la mejor forma posible
es definiendo prioridades. Steven Covey creo una herramienta

para la gestion del tiempo en base a las distintas tareas y
actividades diarias.

URGENTE NO URGENTE

MENOS CUADRANTE 3 CUADRANTE 4
IMPORTANTE

Notas:




1° Cuadrante de la gestion del tiempo

Este cuadrante se compone de todas aquellas cosas que son
importantes y urgentes. Son tareas que no pueden ser
pospuestas debido a lo urgente de su naturaleza. Son tareas que
tienes que solucionar cuanto antes dejando de lado cualquier otra
cosa que estuvieras haciendo en ese momento.

“apagar incendios”, fechas limites, solucionar problemas, etc.

URGENTE NO URGENTE

MAS IMPORTANTE Sime mantengo aquila
mayor parte de mi
tiempo conseguiré:

- MASESTRES
- AGOTAMIENTO

- FRACASO
- DISMINUCION DE

RENDIMIENTO
DESMOTIVACION

MENOS
IMPORTANTE




2° Cuadrante de la gestion del tiempo

Se compone de aquellas cosas que no

son urgentes pero si importantes. Son -
tareas que no son urgentes en el corto oy,
plazo pero si que tienen una gran ¥

importancia a largo plazo, ya que son
las que permiten nuestro aprendizaje y
mejorar a futuro. Este cuadrante
representa el desarrollo de las
capacidades para mejorar la respuesta
a desafios futuros.

Notas:




Por ejemplo: no es cuestion de vida o muerte practicar hoy
mismo algo de deporte, sin embargo adquirir el habito de
realizar ejercicio tiene una gran importancia a largo plazo.
Planificar mejoras, prevenir riesgos, descanso, recuperacion de
energias.

URGENTE NO URGENTE

IMPORTANTE

Notas:




3° Cuadrante de la gestion del tiempo
Aqui encontramos aquellas cosas que no son importantes pero
si urgentes. Tanto las interrupciones como las llamadas

imprevistas forman parte de este cuadrante.

Reuniones imprevistas, visitas inesperadas.

URGENTE NO URGENTE

MENQOS Si me mantengo aqui -
IMPORTANTE la mayor parte de mi
tiempo conseguiré:

- RELACIONES
FRAGILES
DESMOTIVACION
APATIA
ANSIEDAD

Notas:




4° Cuadrante de la gestion del tiempo

Todo aquello que no es importante y tampoco es urgente.
Stephen Covey sostiene que este es el cuadrante inutil. No hay
nada importante aqui, de lo contrario formaria parte del
cuadrante 2. Como por ejemplo ver la TV, perder el tiempo en
Facebook, consultar el correo cada 10 minutos, etc.

URGENTE NO URGENTE

MENOS - Si me mantengo aquila
IMPORTANTE mayor parte de mi
tiempo conseguiré:

IRRESPONSABILIDAD
FRACASO
PERDIDA DE TIEMPO

Notas:
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Seccion practica

A continuacién junto a Joako, deberas realiza tu propia matriz del
tiempo en base a tus tareas cotidianas tanto laborales como
personales, comencemos !

URGENTE NO URGENTE

MAS IMPORTANTE

MENOS IMPORTANTE

o7



Reflexion actividad anterior

¢En qué cuadrante estan la mayoria de tus
actividades?

¢En qué cuadrante te gustaria que se
desarrollara mas tu jornada
laboral?




Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas descubrir los conceptos que
se esconden en esta sopa de letra en base al contenido revisado,

comencemos !
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jResumamos la unidad
Jjunto a Joako!

Una gran variedad de las cosas que pasan en el dia a dia que
afectan el propio trabajo y el trabajo de nuestro equipo son
consecuencia, por lo general, de una deficiente gestion del
tiempo. Esto lo podemos mirar en el simple hecho de ver como
algunos dias nuestra jornada laboral se alarga debido a que se
acumulan tareas pendientes y/o no se logra cumplir con los
plazos establecidos. Empezamos a realizar nuestras actividades
en forma apresura perdiendonos de detalles importantes, y
realizando nuestro trabajo en forma mecanica, dejando
completamente de lado la creatividad. Lo que conlleva muchas
veces a manifestaciones en nuestra conducta y a nivel corporal.

Un recurso importante para poder gestionar nuestro tiempo
laboral es jerarquizar nuestras tareas en orden de prioridades. La
matriz de tiempo desarrollada por Covey es una herramienta util
para gestionar nuestras tareas en base a prioridades; tareas
importantes, no importante, urgentes y no urgentes. Establecer
prioridades es imprescindible para controlar nuestro tiempo.

Beneficios de establecer las prioridades:

-Concentrarse cada vez en una tarea,

- Alcanzar objetivos,

-Manejar las urgencias segun  nuestra
conveniencia,

-Garantizar que se trabaja en lo mas importante.
- Posponer lo menos importante.
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“Enemigos del tiempo”

Médulo
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Objetivo Modulo 3

Elaborar un listado de
enemigos de la gestion del
tiempo en el ambito laboral de
acuerdo a matriz de enemigos
del tiempo internos y externos.
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Temario Modulo 3

Objetivo

Elaborar un listado de enemigos de la gestion del tiempo
en el ambito laboral de acuerdo a matriz de enemigos del
tiempo internos y externos.

Contenidos

Enemigos de la gestion del tiempo:
Enemigos del tiempo generados por agentes internos
No presupuestar bien el tiempo
No saber decir que no
Posponer
Confusién de prioridades
Multitarea
Perfeccionismo
Falta de concentracion
Impuntualidad
Enemigos del tiempo generados por agentes externos
Visitas inoportunas
Redes sociales
Mensajeria instantanea
Reuniones sin sentido
Desorden en el puesto de trabajo importante)

Actividades Practicas "
Resumen

Glosario Técnico
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Enemigos del tiempo

Los enemigos del tiempo son imprevisto o acciones que nos
quitan horas de trabajo y nos impiden que alcancemos nuestros
objetivos. Los enemigos del tiempo pueden ser generados por
agentes internos, cuando son provocados por nosotros mismos
y agentes externos cuando son provocados por otras personas.

Notas:




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Notas:

No presupuestar bien el tiempo

Sin presupuesto de tiempo, las
planificaciones estaran mal hechas.
Se trata de saber cuanto tiempo se
necesita para realizar cada actividad
y cuando, en que momentos se
necesita emplear el tiempo
necesario para cada etapa de la
actividad.




Enemigos del tiempo generado por
agentes internos

No saber decir que no

Cuando tenemos claro el rumbo de
adonde queremos llegar, es facil
decir que no. Lo unico que se debe
hacer es preguntarse, ;Qué pasa si
no hago esto? Si la respuesta es
nada, no lo haga. Es crucial en la
vida tener la posibilidad de decir que
no, sin enjuiciarnos por ello. Decir
que si por no poder decir que no solo
nos lleva a llenarnos de cosas que al
final lo mas probable es que no
podamos responder.

S§ sOlo si

Notas:




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Notas:

Posponer

El decir “mas rato lo hago” es tan
grave como no saber decir que no.
Este habito supone un serio
problema porque nos priva 0 nos
limita la satisfaccion del trabajo
terminado, del logro de lo que
queriamos conseguir. Y contribuye,
mas que cualquier otra cosa, a que
nos sintamos agobiados.
Probablemente el estrés habitual
viene provocado por las cosas
pendientes, que nos agobian con su
presion, que por las cosas Yya
resueltas.

X




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Confusion de prioridades

Distintas personas pueden tener
distintos criterios a la hora de
priorizar. Hay quien comienza por: lo
mas facil, lo mas corto, lo mas
cémodo, lo primero que le llego, lo
ultimo que le llegd, lo mas urgente.
Sin embargo, hay solo un criterio
correcto; dar prioridad a lo mas
importante. Debemos tener en
cuenta que no es posible hacerlo
todo. Cuando se intenta se hace
menos y peor, produce una
sensacion de ineficacia y se entra en
una fase de prisa continua.

Hay que tener en cuenta que el
orden de prioridad en una tarea
vendra determinado por el grado de
contribucion de esa tarea a |la
consecucion de los objetivos.




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Multitarea

No es rentable realizar varias tareas
a la vez. Se interrumpen unas a
otras y se incrementa el riesgo de
errores. “La multiplicidad de tareas
hace que uno avance mas lento, y
multiplica la posibilidad de cometer
errores”, opina David E. Meyer,
cientifico y director del laboratorio
para el estudio del cerebro, la
cognicion 'y la accidbn de la
Universidad de Michigan.

Notas:




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Notas:

Perfeccionismo

El exceso de perfeccionismo puede
desembocar en estrés. Evita la
perfeccion, te robara demasiado
tiempo. La perfeccion hay que
buscarla en el conjunto de las tareas
no en cada una de ellas. Dominar el
arte de asignarle un tiempo a una
tarea significa aprender a saber
cuando tienes que dejar a un lado el
perfeccionismo para que las tareas
no se alarguen.

Las prioridades te recuerda que
existe un limite, asi que huye de la
perfeccion, hacerlo bien es mas
importante que hacerlo
perfectamente.




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Notas:

Falta de concentracion

La falta de concentracion es la
incapacidad para centrarnos 'y
atender a los estimulos que
deberiamos atender.

Por lo general los niveles de
concentracion de una persona van a
depender de los siguientes factores:
la dedicacion o compromiso con la
tarea, el interés por la tarea, la
habilidad para realizar la tarea, el
estado fisico y emocional, un
ambiente adecuado con pocas
distracciones.

Si tenemos en consideracién estos
factores podremos mejorar nuestros
niveles de concentracién para lograr
los objetivos propuestos.




Enemigos del tiempo generado por

agentes internos

Notas:

Impuntualidad

No somos un pais que respete
demasiado el reloj. El valor de la
puntualidad es necesario para dar a
nuestra personalidad orden y eficacia,
pues al vivir este valor en plenitud
estamos en condiciones de realizar

mas actividades,
desempenar mejor el trabajo y ser
merecedores de confianza. La falta
de puntualidad habla por si misma,
de ahi se deduce con facilidad la
escasa O nula organizacion de
nuestro tiempo.




Enemigos del tiempo generado por
agentes externos

Visitar inoportunas

Para acortar una visita inevitable,
manténgase de pie; las
conversaciones seran mas cortas.
Ponga limite de tiempo al comienzo
de cada visita. No divague. Céntrese
en lo esencial.

Notas:




Enemigos del tiempo generado por
agentes externos

Redes sociales

Dales un sentido. No las utilices
porque si en la jornada laboral.
Entrar en las conversaciones es
divertido, alegra el dia, te enriquece
pero también te roba tiempo,
concentracion, ritmo de trabajo,
ideas. Controla el tiempo que le
dedicas porque cuando estas ahi no
estas haciendo otra cosa. Tu decides.

Notas:




Enemigos del tiempo generado por
agentes externos

Notas:

Mensajeria instantanea

Lo ideal es que en nuestra jornada
laboral busquemos otras formas de
comunicacién menos intrusivas e
irrespetuosas con la productividad.
Si chateas continuamente, sé
consciente de lo que haces. Con
cada tecleo, hay una consecuencia.
Los minutos pasan y estas
perdiendo tiempo que pudieses estar
ocupando en tus tareas.




Enemigos del tiempo generado por
agentes externos

Reuniones sin sentido

Suelen ser uno de los factores que
acarrean mas pérdida de tiempo
porque nO son necesarias y en
muchas ocasiones resultan bastante
improductivas. Para que una reunion
sea provechosa, es necesario tener
claro los objetivos. Una reunion debe
estar preparada: convocatoria
anticipada, hora de comienzo y hora
de finalizacion. Saber que se cuenta
con un tiempo definido favorece la
eficiencia y el ahorro de tiempo.

Notas:




Enemigos del tiempo generado por
agentes externos

Notas:

Desorden en el puesto de trabajo

El orden en nuestro puesto de
trabajo es una de las tareas con las
que deberiamos de comenzar a
gestionar para evitar que el
desorden nos desconcentre, ya que
el desorden baja el rendimiento.
Llevar un orden en nuestro puesto
de trabajo nos ayudara a que el
lugar de trabajo sea mas placentero,
realizar un trabajo de forma mas
eficiente y nos orienta a un mayor
rendimiento.







Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas descubrir los conceptos que
se esconden en esta sopa de letra en base al contenido revisado,

comencemos !
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,

comencemos !

MULTITAREA

FALTA DE CONCENTRACION
POSPONER

ENEMIGOS DEL TIEMPO
PERFECCIONISMO
JERARQUIZAR

IMPUNTUALIDAD

ey

S

Imprevisto o acciones
que nos quitan horas de
trabajo

Dar prioridad a lo mas
importante

“Mas rato lo hago”

Realizar varias tareas a
la vez

Roba tiempo
Incapacidad para
centrarnos y atender a

los estimulos

Escasa organizacion del
tiempo



jResumamos la unidad
Jjunto a Joako!

Cada dia nos enfrentamos a innumerables elecciones de tareas.
Entre cosas que queremos hacer y cosas que tenemos que hacer.
Ademas de las tareas programadas aparecen algunas
distracciones inesperadas en forma de correo, email, teléfono y
visitas. Por otro lado, surgen continuamente tentaciones vy
oportunidades de distraccion cada vez que contestamos el
WhatsApp, navegamos por internet o asistimos a una reunién.

No sélo estamos bombardeados de interrupciones externas, sino
que también de interrupciones internas (necesidad de
despejarnos, comer, impulsos de perder el tiempo, pensamientos
distractores, entre otros). Los enemigos del tiempo son factores
(externos e internos) que disminuyen nuestra productividad;
alargando la jornada laboral o impidiendo terminar las actividades
en los tiempos acordados. Cada dia que pasa nos enfrentamos a
innumerables interrupciones que impiden enfocarnos en un 100%
a nuestros objetivos. Por lo que es de crucial importancia tomar
un rol activo en la gestion de nuestro tiempo, cada uno decide a
que dedicarle su tiempo y atencion.

32






“Optimizar la gestion del
tiempo”

Médulo
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Objetivo Modulo 4

Utilizar estrategias de
optimizacion del tiempo
laboral siguiendo los items
de la matriz de planificacién
y programacion
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Temario Modulo 4

Objetivo

Utilizar estrategias de optimizacion del tiempo laboral
siguiendo los items de la matriz de planificacion y
programacion.

Contenidos

Claves generales para optimizar nuestro tiempo.

Eficiencia y eficacia.

Rombo de la efectividad

¢ Como organizar el trabajo? Planificacion y Programacion.

Actividades Practicas

Resumen

Glosario Técnico a
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El tiempo y su uso

El uso del tiempo solo adquiere relevancia cuando hay objetivos
que alcanzar. Y, a la vez el tiempo solo estd adecuadamente
utilizado cuando su uso se enfoca al logro de esos objetivos.
¢ Cual es la clave? Colocar por escrito Io que se quiere lograr.
Sin proponerte objetivos evidentes, el manejo del tiempo no
tiene sentido, da igual lo que hagas.

Los objetivos son visualizaciones especificas acerca de los
resultados deseados. La mayoria de las personas no se
preocupa demasiado de los objetivos. Simplemente, responde a
los hechos de cada dia; o reacciona a las demandas y a las
presiones de la gente o de las cosas. Pero si deseas manejar el
timén de tu propio tiempo, debes determinar exactamente
cuales son tus objetivos y mantenerlos actualizados segun lo
que vaya pasando. Para lograr mas cosas en menos tiempo se
necesitan objetivos bien definidos.

Notas:




Notas:

Unos basan su
organizacion del tiempo
en una agenda, otros lo
hacen con una lista de
tareas y otros confian
en su memoria; pero Si
hay un denominador
comun en la gestion del
tiempo, es que el
tiempo necesita tiempo.
Insisto, para poder
administrarnos bien
hay que dedicarle
tiempo al tiempo.




Claves generales para optimizar
nuestro tiempo

A continuacion plantearemos una seria de recomendaciones
practicas para poder administrar adecuadamente nuestro
tiempo.

Lleve una agenda estricta:

Todo debe estar aqui, nuestras
responsabilidades y no solamente
las profesionales, lo que no esta en
la agenda no existe. La agenda es
una herramienta clave. Como
alguien sefialo alguna vez; “si usted
no prioriza lo realmente importante y
lo pone en su agenda, las cosas
pequefias ocuparan todo su tiempo”.

Notas:




Claves generales para optimizar

nuestro tiempo

Notas:

Sea realista en los tiempos que
estima:

Podemos observar como muchas
veces las personas se complican
solas la vida, apretando demasiado
la agenda con una percepcion
demasiado optimista. Es mejor tener
un par de reuniones o actividades
menos en el dia y poder cumplir los
tiempos que complicarse toda una
jornada por querer forzar las cosas.




Claves generales para optimizar
nuestro tiempo

Este alerta de los enemigos del
tiempo:

Debemos aprender a cuidar nuestro
tiempo celosamente, nadie lo hara
por nosotros.

Notas:




Claves generales para optimizar
nuestro tiempo

Aprenda a utilizar los
duplicadores de tiempo:

Los duplicadores de tiempo son
recursos interesantes para poder
alargar el dia. La idea es buscar
actividades que por la forma en que
se ejecutan permitan realizar otra
actividad al mismo tiempo. Por
ejemplo: si decides ir a correr por
una hora con tu pareja, en esa
misma hora cuidas tu cuerpo y le
dedicas tiempo a tu pareja. Hay una
gran cantidad de actividades que
pueden actuar como duplicadores de

= = tiempo; debe descubrirlas y aprender
utilizarlas.

] ]
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Notas:




Claves generales para optimizar
nuestro tiempo

Lleve un control de su tiempo:

Una vez que decida que el manejo
del tiempo es algo trascendente para
su vida, debe empezar a
preocuparse en como lo invierte;
para esto debe monitorear
diariamente en que esta utilizando
su tiempo.

Notas:




Eficiencia y eficacia

En el ambito profesional los términos de eficiencia y eficacia son
utilizados de forma frecuente. A pesar de lo anterior, son
términos que por lo general no se utilizan de la forma adecuada.
La eficiencia se refiere a la relacion existente entre esfuerzo y
resultado. Entendiendo que un resultado obtenido es producto
del esfuerzo desarrollado. Si se obtiene mas resultados de un
esfuerzo determinado, se habra logrado realizar el trabajo de
forma eficiente.

En otras palabras, la eficiencia consiste en realizar un trabajo o
una actividad al menor costo posible y en el menor tiempo, sin
desperdiciar recursos econdmicos, materiales y humanos; pero
a la vez también debe implicar calidad al hacer bien lo que se
hace.

Notas:




Eficiencia y eficacia

Entonces, podemos decir que la

eficiencia es la habilidad para
‘é@ conseguir cosas con la menor
= inversion posible de recursos. El foco
esta en como se hacen las cosas.

No obstante, no basta con ser
unicamente eficientes, se necesita
aun de oftra cualidad que
complemente la calidad de los
resultados, hoy en dia se busca
también la eficacia. Cuando se
alcanzan metas u objetivos decimos
que se es eficaz.

La eficacia esta relacionada con los
resultados en relacion al
cumplimiento de metas y objetivos.
Para ello, se deben priorizar tareas
en orden de  prioridad, que
contribuyan al logro de objetivos y
metas propuestas.

Notas:




Eficiencia y eficacia

La falta de eficacia no puede ser compensada con la eficiencia
por grande que sea esta, ya que no hay nada mas inutil que
hacer eficientemente algo que no tienen ningun valor y que no
contribuye al logro de objetivos. Por eso, es necesario
preguntarse si lo que estoy realizando contribuye al logro de las
metas propuestas.

- Enfasis en los medios. - Enfasis en los

- Ahorrar recursos. resultados.

- Focalizacién en la - Lograr objetivos.

tarea. - Focalizacion en el

objetivo.

Notas:




Rombo de la efectividad
¢ Qué es efectividad?

Efectividad, se refiere al nivel de satisfaccion en
relacion a los resultados logrados a través de las
actividades realizadas. Dicho de otra forma, la
efectividad se alcanza en todas las areas de la vida
cuando aplicamos en ellas el equilibrio entre los
resultados (grado de eficacia) y la forma en que
utilizamos los recursos para obtenerlos (grado de
eficiencia).

¢ Cuando se alcanza un alto grado de efectividad?

Trabajar con efectividad, implica alcanzar los
resultados esperados con una correcta gestion de los
recursos disponibles sin costos adicionales, con
calidad y con menor desgaste.

Alcanzar los resultados y metas que nos proponemos,
es esencial en la vida de cualquier ser humano. Los
resultados son la parte visible de la efectividad, sin
embargo, existen 3 dimensiones mas, como sucede
con un iceberg, que se encuentran sumergidas, pero
no por ello son menos importantes: las relaciones con
otros, nuestra calidad de vida y los aprendizajes.

Notas:




Rombo de la efectividad

RESULTADOS

APRENDIZAJES

RELACIONES CON
OTROS

Notas:




Definamos cada una de las
dimensiones:

Los resultados:

Son la parte visible del
modelo; para ser
efectivos debemos
alcanzar nuestras metas
y logros, los que se
traducen en términos de
resultados esperados.

Notas:




Definamos cada una de las
dimensiones:
Las relaciones con los otros:

El hombre es un ser social por naturaleza, su vida entera se
plantea en términos sociales, desde la procreacion, pasando por
la vida cotidiana, que se da esencialmente a través de la familia,
hasta la vida en comunidades, que terminan conformando
paises. El ser humano nace, crece y se desarrolla en sociedad,
lo que hace que genere altos niveles de dependencia de las
relaciones que establece con otros (padres, hermanos, parejas,
hijos, amigos, vecinos, clientes, jefes, por ejemplo). Lo curioso
de observar es que en nuestra sociedad el ser humano, en
muchos casos, obsesionado por alcanzar determinadas metas,
sean profesionales o personales, descuida sus relaciones
fundamentales. Lo paraddjico es que cuando esas relaciones
entran en crisis, como, por ejemplo, ante la posibilidad de un
divorcio o la ruptura de la relacién con un hijo, lo que sucede es
que el mismo individuo comienza a boicotear sus resultados. Es
decir, por alcanzar resultados descuida relaciones
transcendentes que terminan fracasando, lo que hace perder la
efectividad.

Notas:




Definamos cada una de las
dimensiones:

Calidad de vida:

Los seres humanos
dependemos de nuestra salud
para poder dar resultados, si
estamos enfermos
dificilmente podremos brindar
resultados  excelentes, vy
cuando hablo de enfermedad
vale tanto para las fisicas
como las mentales, que son
las de mayor crecimiento en

un mundo estresado.
Preocupados por alcanzar
resultados, descuidamos

nuestra calidad de vida.

Notas:




Definamos cada una de las
dimensiones:

Aprendizajes:

Los resultados que hoy tenemos son consecuencia de
aprendizajes pasados. La problematica radica en que muchas
personas, absorbidas por la necesidad de tener resultados en el
corto plazo, descuidan sus aprendizajes. La principal razén por
la que los trabajadores no se capacitan no es por el tema
econdmico, sino el factor tiempo. Y al hablar de capacitacién no
solo me refiero a cursar un diplomado, curso, magister, etc. Si
no que hasta el simple hecho de leer un libro.

Notas:




Notas:

Lo interesante, es que mantener el
rombo razonablemente equilibrado
es simplemente cuestion de....
jTiempo!... Por lo que poder
gestionar adecuadamente nuestro
tiempo es fundamental para ser
efectivos.




La Planificacion

La planificacion es una de las técnicas que todo el mundo
recomienda a los demas y pocas personas utilizan
convenientemente. La finalidad de la planificacion es la de:
reducir el campo de la incertidumbre. La planificacién supone, por
otra parte, una nueva paradoja: no se planifica porque no se tiene
tiempo; pero no se tendra mas tiempo si no se planifica.

La planificacion debe ser tan agil y tan flexible como lo permitan
el trabajo y el propio estilo personal de cada uno. Lo importante
es decidir, con la antelacion suficiente, qué se quiere alcanza; que
actividades se consideran precisas; y en qué momentos se deben
iniciar y en qué momento se deben tener terminadas. Es evidente
el papel esencial que el factor tiempo juega en todo este proceso.
La adecuada programacion - que veremos a continuaciéon- es sin
duda, el medio mas eficaz de acortarlo.

X

Notas:




La Planificacion

La correcta planificacion de las tareas depende, en gran medida
de ciertos puntos:

Priorizacion:

Al planificar las tareas se debe
jerarquizar desde la mas a la menos
importante. La idea es ocuparnos
durante el dia siguiendo la
jerarquizacion que realizamos.

4
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Notas:




La Planificacion

Valorar la complejidad de las tareas:

Otra caracteristica importante es el nivel de
complejidad de las tareas que tenemos que
realizar. Esto sirve para destinarle el tiempo
necesario a cada una de ellas, como también,
para desarrollar las tareas en los momentos del
dia en que nos encontramos con mayor grado
de concentracion y energia.

Notas:




La Planificacion

Notas:

Ser realista con lo que realmente puedo
hacer y el tiempo que necesito:

Comprometernos con tareas que realmente se
ajustan a mis competencias, como asi también,
delimitar tiempos reales de entrega. No estar
consciente de lo anterior nos llevara a estar
estresados, desanimados y mas propensos a
comerte errores.




La Planificacion

Notas:

Identificar lo que nos hace perder el tiempo:

Tener claro cuales son los elementos que por lo
general nos llevan a la distraccion y nos
impiden ser mas productivos. Por ejemplo, si
sabemos que el WhatsApp y las redes sociales
tienen de evitar nuestra concentracion,
podemos desconectar el teléfono o colocarlo en
silencio durante unas horas.




La programacién

Planificar es decidir qué se ha de hacer. La programacion implica
la asignacion del recurso mas importante y escaso; el tiempo. La
programacion implica una orden de trabajo.

Programar es decidir cuando se ha de hacer. La base de la
programacion y el control del tiempo, es generar programaciones
diarias, semanales, mensuales y anuales. Suena dificil, pero se
puede. Podemos comenzar por realizar siempre una
programacion diaria antes de que se comience la jornada laboral.
Debe tenerse en cuenta que no menos del 15 o 20 por cierto de
lo que has de realizar en una jornada normal suele aparecer en el
transcurso de la misma. Una de las razones mas importantes por
las que fallan las agendas es nuestra tendencia a ocuparnos de
asuntos no programados.

Notas:




La programacién
¢, Como programar el tiempo?

1 Siempre ten preparada tu agenda/programacion diaria antes de
iniciar tu jornada laboral.

2 Programa tus actividades en funcién de los objetivos que
quieras alcanzar. No cuentan las actividades, sino los resultados
obtenidos. Termina lo que empiezas.

3 Elabora tu programa en torno a las tareas esenciales. Respeta
el programa disefiado.

4 Trata de regular tus actividades, en la medida de lo posible, a
tus ciclos corporales. No se puede ser eficaz todo el dia.
Programa lo mas importante para tus horas de mayor eficacia.

Ve
4

Notas:




La programacién

¢, Como programar el tiempo?

5 Trata de programa siempre tu horario por escrito, aumenta,
ademas, la implicacion personal.

6 Mantén a la vista tu programa de actividades diarias. Ver
reiteradamente objetivos, prioridades y actividades programadas
te ayudara a mantenerte alineado.

7 Asegurate de asignar a cada actividad un tiempo suficiente,
pero No excesivo.

8 Trata de mantener la suficiente flexibilidad para poder abordar
los asuntos no previstos, pero que resulten de su interés.

Ve
4

Notas:
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Seccion practica

Te proponemos realizar tu programacion de la proxima semana.

TAREAS TIEMPO
DIAS ACTIVIDADES ESENCIALES DESTINADO OBIETIVO

MARTES

JUEVES

VIERNES




Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,
comencemos !

Reducir el campo de la

PLANIFICACION incertidumbre.
EFICIENCIA Habilidad para conseguir
cosas con la menor
AGENDA inversion posible de
recursos.
PROGRAMACION

Orden de trabajo en cuanto
a tiempo

Herramienta clave para
administrar el tiempo.
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas completar las oraciones que
tiene relacion con la materia revisada en el moddulo cursado,
comencemos !

Complete la oracion: Lea cada oracion atentamente y luego
complete la palabra que falta en el espacio en blanco

Si usted no prioriza lo realmente importante y lo pone en
su agenda, las cosas pequenas ocuparan todo su

Debemos aprender a cuidar nuestro tiempo celosamente,
nadie lo hara por

Ser en los tiempos estimados para cada
actividad permite administrar mejor el tiempo

La se refiere a la relacion existente
entre esfuerzo y resultado.

La esta relacionada
con los resultados en relacion al
cumplimiento de metas y objetivos.

Los seres humanos dependemos de
nuestra para poder
dar resultados.
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jResumamos la unidad
junto a Joako!

La planificacion diaria y mensual de cada una de las tareas que
involucra cada actividad, junto a la programacion en cuanto a
plazos establecidos de tiempo, son esenciales para el cumplimiento
de objetivos de forma eficaz. Planificar y programar el tiempo
laboral puede optimizar el rendimiento y productividad personal ya
que, permiten cumplir con los plazos establecidos sin niveles de
estrés de por medio.

Saber planificar y programar el tiempo laboral en forma adecuada
no solo nos hace productivos, si no también nos hace mas felices y
aumenta nuestra motivacion laboral.

¢,Por qué es importante planificar y programar nuestro tiempo
laboral?

- Porque hacemos mas en el mismo tiempo.

- Porque completamos en los plazos establecidos las tareas
asignadas.

- Porque dejamos de hacer tareas improductivas.

-Porque contribuimos a los objetivos tanto personales como
organizacionales.

La satisfaccion que tengamos respecto al uso del tiempo depende
de la expectativa inicial como del nivel de realizacién. -Para ello, es
necesario incorporar en nuestro dia a dia, el habito de la
planificacion y programacion.

o ®)
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jGlosario tecnico!

Objetivos: Es el fin ultimo al que se dirige una accion.

Optimizar: Conseguir que algo dé los mejores resultados
posibles.

Eficiencia: Capacidad de lograr el efecto deseado con el minimo
de recursos posibles o en el menor tiempo posible.

Eficacia: Capacidad de lograr el efecto que se desea o se
espera.

Efectividad: Lograr el efecto deseado, en el menor tiempo
posible y con la menor cantidad de recursos.

Planificacion: Formulacion de estrategias que permitan alcanzar
los objetivos propuestos.

Programacion: Ordenar, estructurar o componer una serie de
acciones cronoldgicas para cumplir un objetivo.

A
<>
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“Principios y leyes
universales del tiempo”

Médulo
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Temario Modulo 5

Objetivo : Distinguir las Leyes y Principios del tiempo en el contexto
de administracion del recurso en las actividades laborales de
acuerdo a los criterios ABC

Contenidos

Principios:
Principio de Pareto
Ley de Parkinson
Criterio ABC
Leyes:
Las tareas se alargan al interrumpirlas
Lo perfecto no es rentable

Actividades Practicas

Resumen :

Glosario Técnico E‘Jgﬂé

W
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Principios universales del tiempo

El principio de Pareto o ley 20/80

Este principio plantea que el 20% del tiempo de trabajo de una
persona contribuye al 80% de los resultados. Esta idea es muy
familiar en el ambito profesional, por ejemplo: es reconocido que
mas o menos, el 20% de los clientes producen el 80% de los
beneficios.

Este principio, puede ser aplicado a la gestion del tiempo, de
forma que, el 20% de nuestro tiempo lo dedicamos a las
cuestiones verdaderamente productivas e importantes, y el 80%
de nuestro tiempo restante lo dedicamos a cuestiones con
menos productividad. EI 80% de lo que hacemos tiene muy poco
impacto y el 20% restante un impacto brutal. La clave esta en
concentrarse en ese 20%. El 20% de algo decide el 80% de sus

resultados.

80%

Notas:




Principios universales del tiempo
Segun la Ley de Pareto todo se mide por el 80/20:
El 20 % de tu tiempo te da el 80% de buenos resultados.

ElI 80% de las veces que comes fuera se concentra en el 20%
de los restaurantes que conoces.

Solo el 20% de nuestras actividades nos proporcionan el 80%
de nuestro rendimiento.

El 80% de lo que haces te da un 20% de benéeficios.

El 20% de lo que haces te da un 80% de beneficios.

Notas:




Principios universales del tiempo

El equilibrio no existe.
Cuando te des cuenta de
esto, cambiaras tu forma
de actuar. ElI éxito
proviene de sdélo unos
pocos factores. Se trata
de reconocerlos.

Piensa 80/20. Preguntate
continuamente que 20% te
dara el 80% de los
resultados.

Notas:




Leyes universales del tiempo
Ley Parkinson

La ley de Parkinson explica porque las tareas ocupan mas
tiempo del que deberian; trabajar sin plazos, sin tener en
cuentas otras tareas a realizar, supone un riego elevado. Si se
asigna una hora para realizar una tarea, es casi seguro que te
llevara una hora hacerla. Pero, si se asigna 30 minutos,
posiblemente ocupara un poco mas de 30 minutos. El desafio
es asignar tiempo suficiente, pero no excesivo.

El tiempo invertido en un trabajo varia en funcion del tiempo
disponible. Es cierto que, si se programan tareas con plazos de
tiempo escasos, se fracasara en la programacién. Sin embargo,
también es cierto que la generosidad con el tiempo puede
acarrear “sorpresas’” al comprobar que, pese a dar plazo
suficiente de tiempo, seguimos sintiendo la falta de tiempo.

) Y

N

Notas:




Leyes universales del tiempo
Ley Parkinson

Hay razones para explicar esta ley y tiene relacién que por lo
general adaptamos el ritmo del trabajo en funcién del tiempo que
hemos decidido dedicarle (y no del que estrictamente
necesitaria). Una programacion corta, sin que se alcance el
tiempo de maximo rendimiento, conduce a la improvisacion. Una
programacion demasiado larga dara lugar a perfeccionismos.
Por eso, es importante saber ajustar las tareas al tiempo
necesario. Si se tiende al perfeccionismo, hay que exigir las
tareas dentro del plazo previsto sin aceptar dilaciones y si, por el
contrario, se tiende al exceso de confianza, conviene dividir las
tareas en etapas intermedias y hacer un seguimiento del inicio,
ritmos y entregas.

P
<

Notas:




Leyes universales del tiempo

Criterio ABC

En su aplicacion a la gestidon del tiempo, el criterio ABC recuerda
que una pequena parte del tiempo de trabajo produce la mayor
parte de los resultados: el 15% de las actividades origina el 65%
de los resultados. A este grupo lo llamamos A. El 20% de las
actividades origina el 20% de los resultados. A este grupo lo
llamamos B. El 65% de las actividades tan solo aporta el 15%
de los resultados que falta. A este grupo lo llamamos C.

b
az.

Notas:

Un analisis del valor de la utilizacién del
tiempo muestra que el tiempo dedicado a
la realizacion de las tareas muy
importantes (A), importantes (B) y menos
importantes (C) no se corresponde
necesariamente con el valor que dichas
tareas representan para el cumplimiento
de una determinada funciéon, a menudo
se pasa uno la mayor parte del tiempo
ocupado con problemas secundarios (C)
guedando poco tiempo para las tareas de
importancia vital (A). La clave para una
exitosa distribucion del tiempo radica
Uunicamente en establecer una clara
prioridad de las actividades planificadas
clasificandolas en A-B-C segun su
importancia:




Leyes universales del tiempo
Criterio ABC

Las TAREAS A son lo mas importante.
Unicamente pueden ser llevadas a
cabo por la persona en cuestion, bien
ella sola o en colaboraciéon con un
equipo responsable (no delegables), y
son del maximo valor para el
cumplimiento de la funcién
encomendada.

Las TAREAS B son, por lo general,
tareas importantes y también

(‘ delegables.

&y

N—

Las TAREAS C son las de menor valor
para el cumplimiento de una funcion,
si bien son las que consumen la
mayor parte del tiempo que
dedicamos a nuestro trabajo (trabajos
rutinarios, papeleo, lecturas).

Notas:




Actividad practica

a

. J - )
Te invitamos a clasificar tus actividades con el
criterio ABC

TAREAS A TAREAS B TAREAS C
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Leyes universales del tiempo
Ley de eficacia

La eficacia hace referencia a nuestra capacidad para lograr lo
gue nos proponemos.

Las tareas se alargan al interrumpirlas

(@*@; “El tiempo que requiere

_ = una tarea crece en
proporcion al numero de
veces que la hemos
interrumpido y
reanudado”.

La impresion subjetiva que tenemos es que toda tarea requiere
un tiempo determinado para obtener unos resultados de calidad.
Sin embargo, la realidad es muy distinta, ya que es
practicamente poco probable realizar de una vez tareas
medianamente complejas.

Esta ley la podemos ilustrar con una cuerda. Cada vez que la
cortemos sera necesario realizar un nudo que por supuesto,
reducira su longitud. La mente humana funciona de un modo
parecido: no cabe retomar una tarea en el punto en que se
interrumpio; siempre hay que hacer un “nudo” mental, e incluso
fisico. Y cada nudo implica pérdida de tiempo.

Notas:




Leyes universales del tiempo
Ley de eficacia

Lo perfecto no es rentable

Este principio es muy interesante ya que establece que el valor
de una tarea no crece proporcionalmente en relacién al tiempo
que se le dedica, sino que forma una curva en S. El valor de un
trabajo varia en funcion del tiempo que se le dedica, y esto es
aplicable lo mismo a un trabajo sencillo que a una tarea mas
compleja. Inicialmente la tarea va consumiendo tiempo sin variar
practicamente su valor, que se mantiene nulo. De modo
progresivo, en una segunda etapa, va apareciendo un valor
cada vez mayor en nuestro trabajo, que va tomando forma,
aunque falten tareas, cosas o acciones por realizar.

Encontramos un cociente bajo =
Valor/Tiempo en los casos

donde el perfeccionismo nos

lleva a invertir un sobretiempo -
buscando la perfeccion en la
realizacién de una tarea, que X
no modifica de forma

sustancial su valor.

-

Notas:







Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,
comencemos !

El tiempo que requiere una
LEY 20/80 tarea crece en proporcion al
numero de veces que la
hemos interrumpido vy

LEY DE PARKINSON reanudado.
El valor de una tarea no
CRITERIO ABC crece proporcionalmente en
relacion al tiempo que se le
dedica.

LEY DE LA EFICACIA
Una pequena parte del

tiempo de trabajo produce

LO PERFECTO NO la mayor parte de los
resultados.
ES RENTABLE Asignar tiempo suficiente,

pero no excesivo.

El 20% del tiempo de
trabajo de wuna persona
contribuye al 80% de los
resultados.
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas completar las oraciones que
tiene relacion con la materia revisada en el moddulo cursado,
comencemos !

Complete la oracion: Lea cada oracion atentamente y luego
complete la palabra que falta en el espacio en blanco

El 20 % de tu tiempo te da el de buenos
resultados.

El desafio es asignar tiempo suficiente, pero no
La clave para una exitosa distribucion del radica

unicamente en establecer una clara de las
actividades planificadas.

Las Tareas A unicamente pueden
ser llevadas a cabo por Ia

Las Tareas B son, por lo general,
tareas y también

Las Tareas C son las de
valor para el cumplimiento de una
funcion TTTTT
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jResumamos la unidad
Jjunto a Joako!

Las leyes y principios de la gestion del tiempo son patrones que
el tiempo sigue. Al conocer algunas de estas podemos generar
estrategias para gestionarlo de mejor forma, como asi también,
nos ayuda a identificar las acciones mas relevantes de un
proceso, permitiéndonos enfocarnos a las tareas importantes con
mayor determinacién, eficacia y claridad. Veamos alguna de ellas;
Interrumpir lo que estamos haciendo conlleva pérdida de tiempo
lo que repercute en la eficacia de la tarea. Asi también, cuando
una actividad no tiene plazo, tendemos a postergarla
indefinidamente. Por otra parte, en muchas ocasiones dedicamos
demasiado tiempo a determinadas actividades para luego
alcanzar resultados que por lo general no justifican el tiempo
dedicado.

La productividad depende sobre todo de como enfocamos
nuestros esfuerzos y no tanto del numero de horas que pasamos
en nuestro puesto de trabajo.
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MATERIAL COMPLEMENTARIO

“Gestion del tiempo a traves
de herramientas
tecnologicas”
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Introduccion

Vivimos en un mundo donde nuestro “tiempo es oro”, y como no
se puede estirar mas el dia existen infinidad de aplicaciones
que nos van a facilitar la administracion del tiempo y por
tanto mejorar los niveles de productividad. Administrar la
programacion del dia o las distintas tareas de nuestra vida con
herramientas tecnoldgicas es ya, un paso fundamental para
ganar tiempo y no desperdiciarlo.

Todo lo que necesitas es
tener las  herramientas
adecuadas para hacerlo, es
por este motivo que
revisaremos en este modulo,
alguna de las herramientas
mas usadas para agilizar y
automatizar nuestra
panificacion diaria de tareas.

Notas:




¢, Qué aplicaciones y herramientas
debes conocer?

Notas:

Seguro que si miras a tu alrededor
puedes darte cuenta de como
las Tecnologias de la Informacién y
de la Comunicaciéon (TIC) han
transformado nuestro mundo, ya sea en
formato de APP (aplicaciones moviles
para Smartphone), o aplicaciones para
computador.

El mundo laboral ha empatizado con
estas tecnoldgicas al momento de
darse cuenta el gran aporte que son a
la gestion del tiempo.

Los medios y herramientas para
enfrentar las diferentes tareas laborales
cambian, evolucionan y se adaptan a
las nuevas formas tecnoldgicas, que
estan en constante proceso de cambio
y mejora, todos enfocados a la gestion
eficaz y automata.




Principalmente las profesiones relacionadas al mundo
administrativo son algunas de las que mas exigen adaptarse a
esta nueva era de cambios en cuestion de planificar
adecuadamente el tiempo y las tareas.

Perfiles tecnoldgicos y comerciales son los que ahora estan
trabajando mucho con el maévil. Asi también es una herramienta
imprescindible en aquellos puestos que gozan de mayor
autonomia y en los que se da un modelo de trabajo no

presencial.

M ore )

Notas:




Las funciones no cambian, las
herramientas si...

Las funciones son multiples y
abarcan desde el contacto con
clientes (internos y externos),
proveedores, la gestion de
documentacion, el archivo, hasta
la organizacion de eventos, y la
generacion y control de agendas.

Si bien las responsabilidades y
funciones se mantienen a lo largo
del tiempo, lo que cambia son las
herramientas que utilizamos para
realizarlas.

A medida que aumenta la
dependencia tecnoldégica en las
oficinas, se necesita cada vez
mas una formacién soélida sobre
TIC y su aplicacion en la empresa.

Notas:




Herramientas TIC para la 6ptima
gestion del tiempo

No hay duda de que el teléfono moévil se ha convertido en una
herramienta de trabajo fundamental. En entornos laborales en
que los colaboradores tiene una gran movilidad, necesidad de
comunicarse y trabajar en equipo, han hecho que el Smartphone
se encuentre en el centro de todas las operaciones. Pero, 4lo
estamos usando de forma profesional? ;Hasta qué punto se
pueden compartir contenidos a través del movil?.

Quiza ahora ya no tenga
tanto sentido crear hojas

de calculo a través del _
teléfono, pero si cobra
cada vez mas relevancia

los servicios cloud, la
mensajeria instantanea y

videoconferencias que
permiten trabajar al
colaborador desde

cualquier lugar.

Notas:




La clave es que tanto la empresa como el profesional sepan
adecuar el uso del Smartphone a sus funciones, tareas y
actividades con el fin de sacarle el maximo provecho.

>
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Notas:




Usos habituales del Smartphone

Gestion de tareas:
organizar actividades,
convocar reuniones,
confirmar la asistencia,
entre otras.

Seguimiento: se trata de
informar del estado de un
proyecto. Los
profesionales que estan
trabajando en esa
actividad reciben
notificaciones sobre las
ultimas actualizaciones y

pueden intercambiar
opiniones de forma
inmediata.

Notas:




Usos habituales del Smartphone

Formacién: otra de las apuestas
estd siendo la elaboracion de
cursos a través del movil. De
esta forma, las empresas otorgan
flexibilidad a sus empleados para
que estudien segun su
disponibilidad.

Personal: el uso del correo
electronico o gestionar las tareas
a través del teléfono personal
son las practicas mas extendidas
a la hora de usar el Smartphone
como elemento de trabajo. Los
profesionales y las empresas se
encuentran ahora con el reto de
establecer de forma clara el tipo
de contenidos corporativos que
se pueden compartir y, por
supuesto, poner limites a la
disponibilidad de 24 horas en la
que se puede caer al usar el
movil propio para resolver temas
de trabajo.

Notas:




Usa Google Calendar como agenda
personal

Google Calendar es una aplicacion muy util
para organizar el dia a dia.

Tiene ademas la gran ventaja de poder ser
utilizada desde tu ordenador, o dispositivos
moviles.

Podras mantener actualizadas tus citas,
entrevistas, trabajos a entregar, cumpleanos,
festivos vacaciones, etc..

Esta herramienta suplanta a las conocidas
agendas personales de toda la vida, que a
su vez fueron reemplazadas por las PDA’s
aunque casi ni se notd, porque enseguida
nos pasamos a la nube.

Si, es increible como en poco tiempo hemos
pasado del papel y lapiz, a vivir en “la nube”.

Claro que no en el sentido que usaba mi
abuela o mi madre que siempre me decian
vives en las nubes... jajaja

Notas:




Por qué usar Google Calendar

Primero y principal:

Para controlar tu tiempo.

No perderte actividades.

- Llegar con puntualidad a tus citas.

- Controlar el calendario de actividades _

de tus hijos.

- No olvidarte nunca mas de los
cumpleanos

- Sentir la tranquilidad de recibir avisos
sobre tus anotaciones a diario.

- Hacer que se te envie un aviso cuando
tengas citas ... con el tiempo de
anticipacién que tu desees.

- Mantener una lista de tareas que tengas

que hacer.

Notas:




Por qué usar Google Calendar

En definitiva, no es sélo una agenda, es una secretaria que te
mantiene informado de tus actividades, citas y compromisos.

Por si todo esto fuera poco, ademas es totalmente gratis.

Antes de iniciarte en el uso de la herramienta, puedes leer este
post con trucos para organizar tu tiempo

Notas:




Consultar tu Calendario donde
quieras

Una de las mejores utilidades de esta herramienta, es que
puedes usarla también en tus dispositivos moéviles, tabletas,
teléfonos.

Todo lo que actualices o crees en tus dispositivos, se sincroniza
automaticamente y en forma sencilla con tu ordenador. Y si lo
haces en tu ordenador veras reflejado en tu movil o Tablet estas
actualizaciones instantaneamente.

Notas:




Calendar te informa tus eventos para
que no te pierdas ninguno

Google Calendar tiene un sistema de recordatorios que puedes
configurar para que te lleguen los avisos de tus eventos, como
tu prefieras. Quiza te resulte practico:

Una lista de tus eventos del dia.

Que unos minutos antes te recuerde cada evento.

Que te informe por mail o por ventanas emergentes en tu
ordenador.

Notas:




Mantener listas de tareas con Google
Calendar

Google Calendar también te brinda la posibilidad de llevar listas
de tareas.

Si no quieres vivir bajo estrés permanente es conveniente no
anotar tareas en tu calendario.

Si anotas tareas en el calendario:

-Tienes una sensacion de urgencia.

-Podras asignarle un tiempo a cada tarea.

-Cada vez que no cumples una tarea en el
tiempo que le habias asignado tienes que
reprogramar calendario, con la consiguiente
frustraciéon que te llevas.

Notas:




Conclusiones

En definitiva Google Calendar te brinda muchas posibilidades
de uso.

Te recomiendo que si aun no la usas, la investigues un poco y la
empieces a usar.

Usar Google Calendar como agenda personal es un claro
beneficio que aporta el uso de las nuevas tecnologias.

Notas:




Guia Practica para iniciarse en
Google Calendar

Quée es Google Calaendar

» Google Calendar es una aplicacion muy Ofil para organizar el
dia.

Por qué usar Google Calendar

Querrds tener control de tu tiempo.
MNo derte actividades.
Llegar con puntualidad a tus citas.
Controlar el calendario de actividades de tus h
No olvidarte nunca mas de los cumpleanos

entir la franquilidad de recibir avisos sobre tus

s a diario.

Mantener una lista de tareas que tengas gue hace

P todo esto fuera poco, ademads es totalmente
gratis..

Notas:




Guia Practica para iniciarse en
Google Calendar

Por qué usar Google Calendar

> ] utlidodes de esta
puedes usarla
sit :

reco
de tus

Notas:




Guia Practica para iniciarse en
Google Calendar

Como crear un evento en Google
Calendar

» Ofra forma de crear un evento
en tu agenda

kenla horay

] a,
ntanac
ta imagen

Como ver la agenda de tus
actividades en Google Calendar

se pueden ver reflejados e

Notas:




Guia Practica para iniciarse en
Google Calendar

Algunos detalles mas avanzados
de Google Calendar

Gongle

Algunos detalles mas avanzados
de Google Calendar

pcion repetir, se abre una ventana que te dejard indicar
asta cuande repetir el evento que estds creando.

Notas:




Guia Practica para iniciarse en
Google Calendar

Mantener listas de tareas con
Google Calendar

Te recomiendo que ulilices la creacion de tareas en lugar de anotaciones en
calendario.

1 &l calendario.

cia.
-uanto tiempo te |l

Como crear una tarea en Google
Calendar




Guia Practica para iniciarse en
Google Calendar

Mantener listas de tareas con
Google Calendar

Te recomiendo que ulilices la creacion de tareas en lugar de anotaciones en
calendario.

1 &l calendario.

cia.
-uanto tiempo te |l

Como crear una tarea en Google
Calendar




Evernote

Evernote es una aplicacion informatica que permite Ila
organizacion personal mediante el archivo de notas y de casi
cualquier tipo de informacion. Es un excelente bloc de notas en
el que se puede guardar todo tipo de informacién conservando
su formato original: anotaciones personales, fragmentos de
paginas web o blogs, direcciones de correo electronico,
esquemas, imagenes, videos o cualquier otro contenido que se
pueda copiar y pegar.

A las notas se pueden adjuntar, con la versién gratis, todo tipo
de ficheros, de imagenes: JPEG, PNG y GIF, de audio: MP3 y
WAV y documentos: PDF, HTML y TXT, para la version Premium
se puede adjuntar todo tipo de ficheros. También se pueden
incorporar todas las capturas de pantallas, aunque también
Evernote ofrece su propio capturador.

Notas:




Evernote

La informacion almacenada en
Evernote esta disponible a través de
multitud de dispositivos, tales como
PC con Windows, Mac con Mac Os
X. Incluso en Linux, utilizando Wine,
Nevernote o la version web de
Evernote. También esta disponible
para los siguientes dispositivos
moviles: Palm, Windows Mobile,
Blackberry, Android, Touch/iPad e
iPhone/iPod.

Toda la informacion reside en la
nube. Con Ilo que se puede
programar desde el dispositivo la
frecuencia de sincronizacion desde 5
minutos a cada hora, también se
puede poner en frecuencia manual,
con lo que el usuario decide cuando
sincronizar. Con la version gratis se
pueden almacenar hasta 60Mb
mensuales y la versiéon Premium, de
pago, permite almacenar 1Gb con
incrementos de 100Mb en 100Mb.

Notas:




Evernote

Ademas la version Premium, incorpora,
soporte en vivo, chat en vivo de
atencion al Cliente, busqueda en
ficheros PDF, eliminar publicidad,
visualizar los ficheros sin disponer de
conexion a Internet.

Las notas ademas de asignarles un
nombre y almacenarlas en libretas por
temas, se les pueden asignar una serie
de palabras clave, sin limite, para
luego con la funcionalidad de
busqueda poder localizar la nota que
se estad buscando. Esta funcionalidad
es realmente util cuando se disponen
de mas de 100 notas y/o se lleva
utilizando mas de tres meses, con lo
que se confia en esta funcionalidad
para localizar la nota adecuada.

Evernote, incorpora la galeria, que no
es mas que una serie de aplicaciones
que pueden complementar la
experiencia de Evernote.

Notas:




Evernote

Organiza un proyecto nuevo en
un espacio de trabajo,
capturando notas, metas vy
pizarras con una lluvia de ideas.

Establece recordatorios, realiza
un seguimiento de los plazos y
recopila los comentarios a
medida que el trabajo de tu
equipo avanza.

Reduce la duracién de las
reuniones facilitando a todos los
participantes una vision
instantanea del avance de un
proyecto.

Evita duplicar esfuerzos.
Cualquier persona de |la
empresa puede descubrir y
consultar facilmente trabajos
anteriores.

Notas:







Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a

Joako lo lograras,
comencemos !

EVERNOTE

APP

TIC

PDA

todo en

base al contenido revisado,

Puede ser instalado en
dispositivos moéviles.

Aplicacion  informatica  que
permite la organizacion personal
mediante el archivo de notas.

El 20% del tiempo de trabajo de
una persona contribuye al 80%
de los resultados.

(Personal Digital Assistant o
Ayudante personal digital) es un
dispositivo de pequefio tamafio
que combina un ordenador,
teléfono/fax, Internet y
conexiones de red.
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Tips Anexos

Establecerse un horario laboral.
Definir a qué hora planificaras el
dia, a qué hora comenzaras a
trabajar, a qué hora iras a comer
y a qué hora terminaras todas las
tareas. Ejemplo: mi horario de
trabajo comienza a las 8 de la
manana, 10 para las 8 planifico
mi dia de trabajo, comienzo a
trabajar a las 8, salgo a comer de
2 a 3 y mi jornada termina a las 6
de la tarde.

Llegar 10 minutos antes de
comenzar la jornada laboral nos
permite poder planificar el dia. La
planificacion debe ser sencilla.
Ten en cuenta que deberias
contar con mas tiempo del
necesario para cada tarea, dar
espacio a las interrupciones, a
los  problemas y  retrasos
habituales de la jornada laboral.
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Tips Anexos

Antes de finalizar tu horario de
trabajo (unos 10 minutos),
aprovéchalo para revisar lo que
dejaras pendiente para el dia
siguiente, haz un listado de
estas tareas y fija un orden de
prioridades.

Dividir las tareas mas pesadas
en pequenas tareas,
estableciendo un horario para
cada tarea, permite conseguir
cualquier cosa y con menos
estrés que si se quiere hacer
todo a la vez.

Para hacer un seguimiento de
tus progresos, debes tener a
mano la programacion (agenda
y/o calendario) de cada una de
tus actividades.
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Tips Anexos

Si puedes, delega. Y digo si
puedes porque quizas estas
solo en tu puesto de trabajo o
tienes subordinados pero no
sabes como delegar el trabajo.
La delegacién es necesaria.

Agrupa las tareas segun las
capacidades requeridas para
hacerlas. Los trabajos = mas
complejos deben hacerse en
aquellos momentos del dia en
que los niveles de energia y
atencion estan mas activados
(primera hora de la mafana o
al terminar el dia). Las menos
complejas y rutinarias en
aquellos momentos del dia en
que es mas dificil concentrarse.
La clave esta en identificar tus
horas de mayor rendimiento.
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Tips Anexos

Realizar una lista de las
actividades de una semana
completa, facilita la utilizacion
efectiva del tiempo.

Toda hora empleada en
planear eficazmente ahorra de
tres a cuatro horas de
ejecucion y produce mejores
resultados.

Los resultados mas efectivos
se logran teniendo objetivos
claros.

El tiempo disponible debe ser
asignado en orden de prioridad,
o sea utilizar el tiempo en
relacion a la importancia de sus
actividades.
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Tips Anexos

Establecer un determinado
tiempo o fechas limites para
cumplir con los compromisos,
optimiza el rendimiento del
equipo de trabajo.

Evitar perder de \vista los
objetivos o los resultados
esperados. Concentrar los
esfuerzos en cada actividad
para el logro de objetivos.

El tiempo utilizado en dar
respuesta a problemas que
surgen debe ser realista y
limitado a las necesidades de
cada situacion en particular,
ignorando aquellos problemas
que tienden a resolverse por
otros medios.
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Tips Anexos

Posponer o aplazar la toma de
decisiones puede convertirse
en habito que desperdicia
tiempo, se pierden las
oportunidades y aumenta la
presion de las fechas limites
establecidas.

Las actividades similares se
deben agrupar para eliminar la
repeticion de acciones =y
reducir las interrupciones a un
minimo.
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Seccién — Pautas de respuesta

A continuacién junto a Joako, llego el momento saber como nos fue
en las actividades practicas de esta aventura de aprendizaje, por
medio de estas pautas podremos saber nuestro puntaje de logros...

Comencemos !
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“Concepto de tiempo y
su implicancia”

Médulo
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,
comencemos !

Hacer algo que es menos
importante que otra cosa
que se pudiera hacer en su
lugar.

FALTA DE TI k ,
Problema que mas aquejan

la sociedad actual en
cualquier dominio de vida.

CLAVE DEL EXIT

PERDIDA DE TIEMPO - T
Planificar y administrar el

vEl numero, o la medida,
del movimiento segun antes
y despues’.

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas completar las oraciones que
tiene relacion con la materia revisada en el moddulo cursado,
comencemos !

Complete la oracion: Lea cada oracion atentamente y luego
complete la palabra que falta en el espacio en blanco

El tiempo puede llegar a ser un recurso ESCASO si no se
jerarquiza por orden de prioridad las tareas diarias.

El tiempo puede ser un AMIGO o ENEMIGO en el logro
de los objetivos y metas propuestas.

“Dime como usas tu TIEMPO y te diré quién llegaras a
ser”

La esencia de la productividad personal es aprender a
GESTIONAR nuestros tiempos.

El tiempo es el mas importante
recurso FINITO y no ALMACENABLE
del que disponemos los individuos
para el logro de nuestras metas.

La clave del éxito de cualquier
persona es el modo en que
PLANIFICA y ADMINISTRA su tiempo

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=
179



“Gestion del tiempo
laboral”

Médulo
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Pautas de respuestas
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TOTAL
177

PRODUCTIVIDAD (2 puntos).
HABILIDAD (2 puntos).

IMPORTANTE (2 puntos).
GESTION (2 puntos).



Actividad practica

Identifica cual o cuales sintomas percibes en ti, y
responde:

¢Qué hecho o hechos en particular te hace pensar
gue padeces de este sintoma?

¢Simiraras hacia atras, estas manifestaciones son
algo continuo en el tiempo?

¢De qué forma crees que podrias contrarrestar estos
sintomas?

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS. TOTAL=

Se espera que el participante logre identificar 2
sintomas de inefectivo manejo del tiempo, segun el

detalle del manual.

Se espera que el participante logre identificar y definir
sus malas practicas laborales, que desencadenan
sintomas de una deficiente gestion del tiempo.

Se espera que el participante logre identificar practicas
laborales que se orienten a revertir estos sintomas.




Reflexion actividad anterior

¢ QUE FORMA DE TRABAJAR PUEDE SER
LA MAS PERJUDICIAL PARA TU
TRABAJO?

¢ QUE FORMA DE TRABAJAR PUEDE SER
LAS MAS PERJUDICIAL PARA TU SALUD?

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 5 PUNTOS.

TOTAL=

Se espera que el participante logre identificar algunas acciones que
realiza en su jornada laboral que perjudican sus resultados.

Se espera que el participante logre identificar que practicas laborales
afectan su salud fisica y mental.




Actividad practica

LEE CUIDADOSAMENTE, REFLEXIONA'Y
CONTESTA CON SINCERIDAD

En tu situacion, ¢ crees que el cansancio es un
factor a considerar en tu puesto de trabajo?
¢, Como afecta a la gestion de tu tiempo?

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 5 PUNTOS.

TOTAL=

Se espera que el participante logre identificar si el cansancio es

un sintoma que lo aqueja laboralmente. Asi también, que logre
determinar de que forma repercute en sus actividades diarias.




Actividad practica

AUTOANALISIS DEL EMPLEO DEL TIEMPO, COMPLETA EL
CUADRO SIENDO SINCERO.

- Enla columna de “Tareas reales” escribir lo que haces en tu
jornada laboral (especificar la tarea)

- Enla columna de “Tiempo dedicado” escribir cuanto tiempo
aproximadamente dedicas a cada tarea.

- Enla columna de “Tarea ideal” escribir las tareas que crees que
deberias hacer en tu jornada laboral (especificar la tarea).

- Enla columna de “Tiempo requerido” escribir el tiempo que

realmente crees que deberias asignarle a cada tarea.

Tareasreales | Tiempo dedicado | Tareas ideales | Tiempo requerido

Te aconsejo que no cuentes solo con tu
criterio, pidele a otra persona (jefe, par,
subalterno, etc.) que rellene el cuadro de
autoanalisis del empleo del tiempo en
relacion a ti. Después comparalo con el
tuyo.

EL DESARROLLO DE LA

ACTIVIDAD TIENE 5 PUNTOS. 181 FOTAL=




Reflexion actividad anterior

JEXISTEN GRANDES DIFERENCIAS  CADA 3

ENTRE LO QUE HACES Y DEBESDE  RESPUESTA ®&

HACER? CORRECTA
EQUIVALE A 2

. TE SORPRENDE EL TIEMPO QUE PUNTOS.

DEDICAS A UNAS TAREAS EN

CONCRETO?

¢ERES CAPAZ DE CONCRETAR SIN
DIFICULTAD TUS TAREAS?

¢ TIENE ESTA PERSONA UNA
PERCEPCION IDONEA SOBRE LOS QUE
HACES EN TU JORNADA LABORAL?
TOTAL=

Se espera que el participante logre visualizar como gestiona su

tiempo, identificando fortalezas y aspectos de mejora en sus
actividades diarias.

Se espera que el participante pueda comparar su respuesta con
ofra persona de su contexto laboral, para asi poder evitar sesgos e
identificar sus areas de aprendizae




Seccion practica

A continuacién junto a Joako, deberas realiza tu propia matriz del
tiempo en base a tus tareas cotidianas tanto laborales como
personales, comencemos !

URGENTE NO URGENTE

MAS IMPORTANTE

MENOS IMPORTANTE

Esta tarea sera
muy facil, ahora
que revisamos

como se
compone F:}
matriz !

= \.

EL DESARROLLO DE LA i
ACTIVIDAD TIENE 5 PUNTOS. 183 TOTAL



Reflexion actividad anterior

¢EN QUE CUADRANTE ESTAN LA
MAYORIA DE TUS ACTIVIDADES?

¢EN QUE CUADRANTE TE GUSTARIA QUE
SE DESARROLLARA MAS TU JORNADA
LABORAL?

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=

Se espera que el participante logre clasificar sus actividades por

nivel de importancia y urgencia.




“Enemigos del tiempo”

Médulo
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas descubrir los conceptos que
se esconden en esta sopa de letra en base al contenido revisado,

comencemos !
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DESORDEN (2 puntos).

IMPUNTUALIDAD (2 puntos).

PERFECCIONISMO (2 puntos).
MULTITAREA (2 puntos).

POSPONER (2 puntos).

TOTAL

186



Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,
comencemos !

ENEMIGOS DEL TIEMPO ——__ Imprevisto - o acciones
que nos quitan horas de

trabajo
JERARQUIZAR

Escasa organizacion del
tiempo
POSPONER

“Mas rato lo hago”
MULTITARE

Roba tiempo
PERFECCIONISMO
Realizar varias tareas a
FALTA DE CONCENT IR

Incapacidad para
centrarnos y atender a
los estimulos

IMPUNTUALIDAD

ey

Dar prioridad a lo mas
importante

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=
167



“Optimizar la gestion del
tiempo”

Médulo
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Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a
Joako lo lograras, todo en base al contenido revisado,
comencemos !

Orden de trabajo en cuanto

PLANIFICACION a tiempo

PROGRAMACION Habilidad para conseguir
cosas con la  menor
inversion posible de

AGENDA recursos

Herramienta clave para
EFICIENCIA administrar el tiempo

Reducir el campo de la
incertidumbre.

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=
189



Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas completar las oraciones que
tiene relacion con la materia revisada en el moddulo cursado,
comencemos !

Complete la oracion: Lea cada oracion atentamente y luego
complete la palabra que falta en el espacio en blanco

Si usted no prioriza lo realmente importante y lo pone en
su agenda, las cosas pequenas ocuparan todo su
TIEMPO

Debemos aprender a cuidar nuestro tiempo celosamente,
nadie lo hara por NOSOTROS

Ser REALISTA en los tiempos estimados para cada
actividad permite administrar mejor el tiempo

La EFICIENCIA se refiere a la relacion existente entre
esfuerzo y resultado.

La EFICACIA esta relacionada con
los resultados en relacion al
cumplimiento de metas y objetivos.

Los seres humanos dependemos de
nuestra EFECTIVIDAD para poder dar
resultados.

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=
190



Seccion practica

Te proponemos realizar tu programacion de la proxima semana.

TAREAS TIEMPO
DIAS ACTIVIDADES ESENCIALES DESTINADO OBIETIVO

Martes

Miercoles

Jueves

Viernes

EL DESARROLLOD E LA
ACTIVIDAD TIENE 5 PUNTOS.




“Principios y leyes
universales del tiempo”

Médulo
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Actividad practica

a

. J - )
Te invitamos a clasificar tus actividades con el
criterio ABC

TAREAS A TAREAS B TAREAS C

EL DESARROLLO DE LA
ACTIVIDAD TIENE 5 PUNTOS.

TOTAL=
193



Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas unir los conceptos que tengan
relacion con la definicion presentada, puede ser dificil, pero junto a

Joako lo |lograras, todo en

comencemos !

LEY 20/80

LEY DE PARKINSO

CRITERIO ABC

LEY DE LA EFICACIA

LO PERFECTO NO
ES RENTABLE

base al contenido revisado,

Asignar tiempo suficiente,
pero no excesivo.

Una pequena parte del
tiempo de trabajo produce
la mayor parte de los
resultados.

El 20% del tiempo de
trabajo de una persona
contribuye al 80% de los
resultados.

El tiempo que requiere una
tarea crece en proporcion al
numero de veces que la
hemos interrumpido y
reanudado.

El valor de una tarea no
crece proporcionalmente en
relacion al tiempo que se le
dedica.

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 1 PUNTOS.

TOTAL=



Seccion practica

A continuacion junto a Joako, deberas completar las oraciones que
tiene relacion con la materia revisada en el moddulo cursado,
comencemos !

Complete la oracion: Lea cada oracion atentamente y luego
complete la palabra que falta en el espacio en blanco

El 20 % de tu tiempo te da el 80% de buenos resultados.
El desafio es asignar tiempo suficiente, pero no EXCESIVO

La clave para una exitosa distribucion del TIEMPO radica
unicamente en establecer una clara PRIORIDAD de las
actividades planificadas.

Las Tareas A unicamente pueden
ser llevadas a cabo por la
PERSONA

Las Tareas B son, por lo general,
tareas IMPORTANTES y también
DELEGABLES

Las Tareas C son las de MENOR
valor para el cumplimiento de una
funcion

CADA RESPUESTA CORRECTA
EQUIVALE A 2 PUNTOS.

TOTAL=
195



Resultado de mi experiencia de aprendizaje

A continuacién junto a Joako, llego el momento saber cual es
nuestro nivel de logro FINAL en base a la suma del puntaje de todas
las actividades, te invitamos a sumar tu puntaje y saber cual es tu

nivel de logro junto a Joako, marca con una X tu nivel...

Comencemos !

Entre 100y 150 TOTAL=

S

Entre 75y 100
MEDIO
LOGRADO

Entre 50y 75

10R
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IFelicidades;j

Terminaste tu
_ curso de
auto-instruccion

a distancia.
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PRODUCTIVIDAD Y GESTION
ESTRATEGICA DELTIEMPO

| DALIDAD A DISTANCIA




Instrumento de Evaluacién Final

Evaluacién Final: Resolucién de Problema

Curso: Productividad y Gestion Estratégica del Tiempo
Tipo de Evaluacién: Sumativa

La evaluacion final del curso consiste en la resoluciéon de un problema practico que simula
una situacion laboral real. El participante debera aplicar los conocimientos adquiridos para
diagnosticar, analizar y proponer soluciones estratégicas que mejoren la gestion del tiempo
y la productividad personal o del equipo de trabajo.

Problema para la Evaluacion Final

La empresa 'ProActiva Ltda." ha identificado una disminucién significativa en la
productividad de su equipo administrativo. Durante las dltimas semanas, se han detectado
retrasos en la entrega de informes, aumento del estrés laboral y dificultades para cumplir
con las metas diarias. Los supervisores reportan que gran parte del equipo dedica mucho
tiempo a reuniones poco efectivas, a la revision constante del correo electronico y a tareas
no prioritarias.

Como consultor en productividad, tu tarea consiste en analizar la situaciéon y proponer un
**plan de gestion estratégica del tiempo** que permita optimizar las jornadas laborales,
priorizar actividades y mejorar la organizacion del equipo. Tu propuesta debe incluir al

menos:

- Diagnéstico de las principales causas del problema.
- Estrategias y herramientas concretas para mejorar la productividad.
- Propuesta de un cronograma o plan de accién semanal.

- Indicadores para evaluar la mejora del tiempo y los resultados.

Rubrica de Evaluacion Final

Criterio de

Nivel Alto (3 pts)

Nivel Medio (2 pts)

Nivel Basico (1 pt)

Evaluacién
1. Diagnéstico del Identifica Reconoce las causas | Presenta un
problema claramente las principales, aunque | diagndstico

causas, efectos y
consecuencias,
demostrando
analisis profundo

del contexto laboral.

con un analisis
parcial o limitado.

superficial o sin
relacion clara con la
situacion planteada.

2. Aplicacién de
estrategias de
productividad y
gestion del tiempo

Propone estrategias
coherentes y
efectivas,
demostrando
dominio de las
herramientas del

Propone algunas
estrategias
aplicables, aunque
con limitaciones o
falta de coherencia
total.

No aplica
adecuadamente las
estrategias vistas o
las propone de
forma incorrecta o
ineficaz.




Curso.

3. Plan de accién y
organizacion del
tiempo

Desarrolla un plan
de accidn claro, con
tiempos definidos,
priorizacién y metas

Elabora un plan de
accién basico, con
tiempos poco claros
0 metas

El plan de accién es
incompleto, poco
realista o sin
priorizacién de

alcanzables. parcialmente actividades.
definidas.
4. Pertinencia y Las soluciones son Las soluciones son Las soluciones no
viabilidad de la realistas, viables y parcialmente son pertinentes ni
propuesta se alinean con los viables o con escasa | aplicables al caso
objetivos de justificacidon. propuesto.
productividad de la
empresa.

5. Presentacion y
comunicacion del
trabajo

El trabajo se
presenta de manera
profesional, con
estructura clara,
redaccion precisay
excelente
presentacion visual.

Presenta el trabajo
con estructura
basica y redaccion
adecuada, aunque

con algunos errores.

La presentacion
carece de orden,
claridad o presenta
multiples errores de
redaccion.

Puntaje Maximo Total: 15 puntos

Nivel de Logro:

e Alto: 13 - 15 pts
e Medio: 9 - 12 pts
¢ Basico: 5 - 8 pts




