HABILIDAD - GESTION DEL
TIEMPO




SKILL - TIME MANAGEMENT

APUNTAR

A aprender como a plan, priorizar y administrar
administrar el tiempo de manera eficiente
mientras mantiene la concentracion y reduce el
estres.




SKILL - TIME MANAGEMENT

OBJETIVOS

e Entender el valory percepcion de tiempo

e [dentificar comun pérdidas de tiempo y bloques
de productividad

e Aprender herramientas para organizando tareasy configu
prioridades

e Alinear tiempo usar con personal valores y objetivos
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QUE ES TIEMPO GESTION ?

Gestion es el capacidad a plan y controlar
como gastas tus horas para realizar tareas
de manera efectiva y significativa.

Es no justo acerca de haciendo mas —es
acerca de haciendo qué asuntos mayoria.
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POR QUE EL ASUNTOS

e Reduce estrésy abrumar

e Mejora enfocary tarea
terminacion

e Ayuda balance personaly
profesional responsabilidades
e Aumenta autonomiay ser-
confianza
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COMUN TIEMPO TRAMPAS

e Multitarea

e Perfeccionismo

e Dicho "Si" tambien a menudo
e Desplazamiento/social medios de comunicacion |
e Falta de claro objetivos |
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SENALES DE POBRE TIEMPO GESTION

e Corriendo a traves de tareas

e Desaparecido plazos

e Constantemente sentimiento "detras"

e Dificultad priorizar

e Evitando importante peroincomodo tareas
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A herramienta a organizar tareas por urgencia

y importancia:

1. Importante + Urgente — Hacer ahora

2. Importante + No Urgente — Cronograma
3.No Importante + Urgente — Delegar
4.No Importante + No Urgente — Eliminar
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TIEMPO

EL FUERZA DE PRIORIZACION

No todo esigualmente importante.
Preguntar:

e Que trae a miintimamente a mi a largo plazo
;objetivos?

e Queé debe ser hecho hoy vs. poder ;esperar?
e Qué drenando tiempo sin svalor?
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Set specific time slots for
different tasks throughout the day.

TIEMPO BLOQUEO TECNICA

Asignar especifico tiempo ranuras para enfocado
Trabajo, descansos y reuniones.

— Evitar contexto traspuesta

— Mantener ritmo

— Reducir decision fatiga
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MICRO-TASKING

Small, quick tasks
MICROTAREAS & Fragmentacion build momentum

Romper abajo grande tareas en menor, pasos
manejables

Aumenta el impulso

Genera confianza

Previene dilacidn

CHUNKING

Break big tasks
into smaller steps
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Set 1-3 key priorities

PLANIFICACION SU DiA
—

EFICAZMENTE Batch similar tasks

e Usar a escrito o digital planificador

e Colocar arriba 3 a diario prioridades ‘ ‘ ‘

e Revisar tareas el noche antes Plan breaks between
e Incluir descansar y buffer tiempo D activities |
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CUANDO ENERGIA > RELOJ Work with your
natural rhythms

Tiempo gestion es no justo acerca de el reloj - Se trata «

energia.
Fosforo tareas a su energia ciclos: ( \ Schedule demanding
& Mafanas — Trabajo profundo tasks when most alert

“ Tardes — Tareas administrativas
. Tardes — Reflexion o creativo fluir
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LIMITES Y TIEMPO &, Mute notifications

Proteger su tiempo como cualquier otro recurso.

e Decir No amable pero claramente E Close extra tabs
e Comunicar disponibilidad

e Colocar digital limites (notificaciones, correo electr:

a Use “Do Not Disturb’
mode
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Reschedule

CUANDO PLANES FALLAR right away

Consider what

Flexibilidad es parte de eficaz tiempo gestion.
can be salvaged

Si planes caer aparte:
— Recalibrar, no culpa

— Comenzar de dénde tU son Ea Learn and adjust
— Enfocar en progreso, no perfeccion for next time
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ENVOLVER LE EJ

TU no poder administrar tiempo — pero tu poder administra{ e Time management=

enfocar, energia, y opciones. key to success
Tiempo Bueno gastado es alineado con objetivo,
No presion. e Experiment with

"“Tiempo es qué nosotros desear mayoria, pero qué nosotros u< strategies; find your fit
el peor."— Guillermo Pensilvania :

e Small changes can
lead to big results
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