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Agendad

Objetivos del curso

Caracteristicas de la mala gestion del fiempo
Beneficios de una Gestion Efectiva del Tiempo
Planificacion — Su importancia

Proceso de 4 etapas

|Identificar y Priorizar objetivos

Dividir objetivos en tareas

Analizar como utilizamos el tiempo

En qué perdemos el fiempo?

Como organizarnos mas efectivamente
Monitorear y mejorar las estrategias de la GET

Equilibrio Personal-Laboral




Objetivos

» Analizar como utilizamos el fiempo

» Buscar oportunidades de mejora

» |dentificar cudles son las tareas mds criticas

» Ufillizar herramientas para planificar eficientemente

» Controlarlos "desperdiciadores de tfiempo”

» Ponerla agenda en acciodn, evaluarla continuamente y modificarla




Mala Gestion del Tiempo

Desorden en la
oficina

Incapacidad

para priorizar

Horas Extras |

Toma de
decisiones

Miedo a la
delegacion

Estress

Perdemos de
vista nuestros
objetivos y
prioridades

Problemas para
cumplir los
plazos

Se rompe el
equilibrio
Familia/Trabagjo



Beneficios de una GET

Administrar mejor el tiempo nos da una ventaja
sobre la competencia.




Proceso 4 etapas

;Analizar el uso del
tiempo

'Organizar eficazmente
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“La clave no es dar prioridad a su agendaq, sino agendar sus prioridades”
Stephen Covey



ECONCG

ldentificar y
Priorizar
Objetivos

BI\Yilells
Objetivos
en Tareas

Analizar
cOmo
utilizamos el
tiempo

Reconocer
y Eliminar
los “Time-
Wasters”

Monitorear
Agendar y mejorar
mejor el las
tiempo estrategias
de GET

Equilibrio
Personal y
Profesional




Una actividad es
urgente si fu U otras
personas sienten que
requiere atencion
iInmediata.

ldentificar y Priorizar Objetivos

IMPORTANTE

Una actividad es importante
si usted personalmente la
encuentra valiosa, Si
contribuye con su misidn,
valores y metas de alta
prioridad.

TENER EN CUENTA QUE NO TODO LO QUE ES URGENTE ES IMPORTANTE




=CONCG ldentificar y Priorizar Objefivos

IMPORTANTE -

IMPORTANTE - URGENTE
NO URGENTE
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"CONCC Identificar y Priorizar Objetivos

IMPORTANTE - URGENTE

Cuadrante de la
Crisis, Problemas Administracion
presionantes, Proyectos-
reuniones contra reloj,
Proyectos con fechas.nor

vencer
Qué es<e?
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|dentificar y Priorizar Objetivos

Cuadrante de | liderazgo y la
calidad

IMPORTANTE NO
URGENTE

Preparacion, Prevencion,
Aclaracion de valores,
Planeacion, Creacion de
relaciones




FCONCE l[dentificar y Priorizar Objetivos

NO IMPORTAN!
URGENTE

Interrupciones, algunas
llamadas, algunos mails,
reportes, algunas reuniones,
temas inmediatos con
presiones
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Cuadrante del Engano




"CONCC Identificar y Priorizar Objetivos

Queé es??}

NO IMPORTANTE - NO
URGENTE

Trivialidades, llamadas,
mails irrelevantes,

Cuadrante del Desperdicio
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actividades de “escape”,
trabajo minucioso




Dividiendo Objetivos en Tareas

o |denfificar las fareas necesarias

e Priorizar las tareas
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e Secuenciar las tareas

e Estimar el tiempo necesario y
fechas limite




e Andlisis de Utilzacion del Tiempo  EEEIER

Crear unad
lista de
Actividades

Asignar
/ prioridad @
cada
_actividad

V' |dentificar 4§ f" 2.
7 maneras de YA %;
L optimizar el uso = Q
A del fiempo 4

BV -Nalellvieldle

lista de /
actividades




ECONCG Analisis, Reconocimiento y Eliminacion IDITS
de la “Pérdida de Tiempo”

, » Agenda
Procrastinacion sobrecargada
Reuniones Problemas de
descontroladas ) otros

Emails y -t J
papeleo
Distracciones y el
"Costo del Cambio”
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-I— GoalsOnTrack

* @ * Goal Software for High Achievers

Overview

Features Templates

Reviews

For Business

Godal Setting is The Key to All Success

Learn why goal setting Is the key factor

between success and fallure. How to live
a life by design and create success on

purpose

4+ [ http: s rwww.goalsontrack.com/dashboard

Dashboard

Dashboard

Active Goals (4)

Y Stant my own business
Tasks: 11/14 Due: Mar 15, 2012 (4

P Buy our own beach house

PN Traval around the world
Tasks: 2/4 Due: Dec 31, 2019

increase my networth to $1 SR

Tasks: 177 Dt.-c.Dec?J.zou‘_j‘ -

Due today (2)

Cat friend Tom about my business deas

Call Sam about the new contract

Create Cout

Prirt Day Masner

Write =™ Jourral

78%

Buy Now

Hours schoduled
Hours worked
Hours progross.
Tasks scheduled
Tasks compieted
Tasks progress

Help

1:00
0:34
56%
2

0
0%

Blog

Log In



Specific= Especifico | r
<

Measurable = Medible 3 | '

Achievable = Alcanzable

- B — g 3
Relevant / Realistic = El objetivo es relevante para la
organizacion

Time-Based = Definido en el tiempo
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Porqué es

importante la
Planificacion?

La Planificacion utiliza para ir donde quiera que estés a donde quieras ir.




Planificacion y Equipo de frabajo

Monitorear y mejorar las estrategias de GET

Control A Priori > Orientado a la decisiéon

ORGANIZACION EJECUCION CONTROL
I
|

Control A Posteriori > Orientado a la
mejora




Zelel(ele Equilibrio Personal - Laboral IDITS

Clarificar ldentificar gué
objetivos debo hacer
personales para lograrlos
, Organizar las
Reducir el tareas y los
desorden objetivos

Llenarse de
energia

Evaluar
relaciones

Evaluar
COMPromisos




Crear proyectos
TIPS antes que tareas J IDITS

- Ser persistente J

Tener 5 o 6 proyectos
(pueden tener
muchas tareas)

Trabajar en blogues
horarios

Tener colchon
de tiempo



Planificacion y Equipo de frabajo

Responsabilidades

@
. . Objetivos
0@
:

TOMA DE

ORGANIZAR
[ DECISIONES

EJECUTAR

CONTROLAR




ECONCG

Estudio Contable — Capacitacion In Company — Consultoria
— Gestion Humana

Cdor. Diego Cartledge - (261) 15 658 7892 - econcg@gmail.com




