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Grandes ideas de hoy

® (Conocer nuestro nivel de eficiencia personal de partida
® Comprender los principios de una eficiencia personal sobresaliente
® Entrenarnos en estrategias de gestion del tiempo

® Aprender tacticas vy técnicas de productividad
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Como lo vamos a hacer

® | earning by doing / Learning by helping
® |nteractividad

® (Gamificacion



Escanea este codigo

QR para unirte
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DIAGNOSTICO PERSONAL
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¢Qué nota te pones en eficiencia personal (productividad)?
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;Qué nota quieres alcanzar?
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4

Queé tiene que mejorar o pasar para que alcances la
nota deseada

Cual es tu principal problema de eficiencia personal

Anota en el post-it
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Qué nota tienes realmente
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;Qué nota tienes realmente?
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CONCEPTOS DE GESTION DEL TIEMPO'Y
PRODUCTIVIDAD
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¢Quien tiene el trabajo mas
importante dentro de una
empresa’
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Gestion del tiempo

Habilidad de generar resultados,
equilibrando la eficiencia vy el bienestar
personal
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Queé es la productividad
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S Swim With Efficiency (Side by _Side . Comparison)

Watch on E3Youlube
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Queé es la productividad

L ograr objetivos usando los recursos de
forma eficiente
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Areas de la eficiencia personal

Gestion del Tiempo
(Estrategia)
Qué y Cuando

Productividad
(Tactica)
Como
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Ser productivo es
transformar el tiempo en

resultados

VY
Vivir bien
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Une cada dimension con su enfoque

Gestion del tiempo Estrategia

Productividad Tactica/Operativa
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Leaderboard

Aln no hay resultados

Los mejores jugadores del Concurso se mostraran aqui cuando haya resultados.
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LA GESTION DEL TIEMPO
ESTRATEGIA

Quéy cuando
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PRINCIPIO DE PARETO

80/20
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Estrategia

VISION
PLANIFICACION
PRIORIZACION

ROLES

ENTORNO
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Dimensiones de la gestion del tiempo
\ision

"Vivir sin accion es un sueno.
Accion sin vision, es un
pasatiempo.

Una accion con vision puede
cambiar el mundo”

Joel Barker



Dimensiones de la gestion del tiempo

\ision
Herramienta: planificador anual

ANO 2025 - AREAS
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/

Marta::Palomar

AREA NOTA (| OBJETIVO N. OBJ
PROFESIONAL 6 Configurar nuevo emprendimiento 8
OCIO g Viagje a Maldivas 9
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Ejemplos de areas vitales y profesionales

PERSONAL EMPRESARIAL

FINANZAS

MERCADO

CLIENTES
OPERACIONES
PRODUCTO
TALENTO Y CULTURA
Mol
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Planificacion

"La planificacion a largo plazo
NO es pensar en decisiones
futuras, sino en el futuro de las
decisiones presentes”

Peter Drucker
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Planificacion

Planificador anual




Dimensiones de la gestion del tiempo

Planificacion

Herramienta: planificador anual

eliciuU

febrero

MmarzZo

QDril

Plan de empresa

Configuracién de servicios
Campana de marketing

Visitar agencias de viajes

Primeros 5 clientes

mMayo Jjunio julio AgOoSto
septiembre ctubri noviembpre adiciembpre

Marta: :Palomar
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Planificacion

Herramienta: planificador anual

OBJETIVOS
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ENERO
lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
1 2 3 “ 5
6 7 8 9 10 N 12
Andlisis de mercado
13 14 15 16 17 18 19
Definiciones
estrateqicas
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Marta: :Palomar
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Dimensiones de la gestion del tiempo

\/ision
Herramienta: gestion semanal y diaria /

* ;

A || OBJETIVOS SEMANALES: | LUNES I ‘ MARTES \
H
E _ .
g | OBJETIVOS ” INTENCION/IMPACTO AREA: AREX:
1T .
ARE
AREA:
LOGROS DEL DIA LOGROS DEL DIA

Morte Polomar
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Priorizacion

"La clave no es priorizar lo que
esta en tu agenda, sino agendar
prioridades”

Stephen Covey



* AhaSlides
Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: brdjula de prioridades

® ;Alineada con mis objetivos?
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Priorizacion
Herramienta: brdjula de prioridades

® ;Alineada con mis objetivos?

® ;Alineada con los objetivos del equipo?
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: brdjula de prioridades

® ;Alineada con mis objetivos?

® ;Alineada con los objetivos del equipo?

® ;Quién es el responsable?
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: brdjula de prioridades

® ;Alineada con mis objetivos?

® ;Alineada con los objetivos del equipo?

® ;Quién es el responsable?

® ;A cuanta gente afecta?
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: brdjula de prioridades

® ;Alineada con mis objetivos?

® ;Alineada con los objetivos del equipo?

® ;Quién es el responsable?

® ;A cuanta gente afecta?

® ;Qué pasa si no se realiza?
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: brdjula de prioridades

Es ideal para priorizar y revisar prioridades en equipc
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: matriz de impacto P/E

Alto mpt equipo

Bajo impacto per Alto impacto per

Bajo impacto equipo
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: matriz de impacto P/E

Es ideal para priorizar en equipo urgencias e imprevisto
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: matriz impacto-esfuerzo (I/E)

Alto impacto

Planificalo

fl> Alto esfuerzo

Hazlo solo si
tienes tiempo

Bajo impacto
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Priorizacion
Herramienta: matriz Eisenhower

importante

1=

Hazlo ya

- [|:>5 Ul.geme

B

No impor

NO urgente ¢ ] -
\r— “

anie



PEREZA ESTRATEGICA
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: matrices I/E y Eisenhower

Son ideales para categorias de tareas

Son ideales para delega
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Priorizacion
Herramienta: método MoSCoW

Must Have. Debe tener
Should Have. Deberia tener

Could Have. Podria tener
won’t Have. No tendrd (por ahora)
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Priorizacion
Herramienta: método MoSCoW

Must Have. Debe tener

Si omito esta tarea no realizaré el trabajo con éxito
No eliminar

Should Have. Deberia tener

Si omito la tareq, puedo tener éxito pero no cubriré expectativas.
Eliminar solo si hay sobrecarga

Could Have. Podria tener

Si realizo la tarea el resultado serd mas satisfactorio.
Realizar solo si hay mucho tiempo o los estandares de calidad son elevados

won’t Have. No tendra (por ahora)

Si realizo la tarea apenas tendrd impacto en el resultado.
No realizar o considerar solo a futuro
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: método MoSCoW

Es ideal para priorizar las acciones en un proyecto

También para priorizar tras un brainstormin
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: Tecnica ABCDE

® A:\/ital, debe hacerse

® B:Importante, pero no critico

® (. Deseable, pero no esencial

® D:Delegable

® [:Eliminable
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion
Herramienta: Técnica ABCDE

Es ideal para priorizar tareas del dia a dic

ambién para imprevistos
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Las acciones que cumplen con los objetivos del equipo son tan importantes
como las personales

O O
\Verdadero X Falso
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El método MoSCoW es ideal para priorizar acciones en un
proyecto

O O
\Verdadero X Falso
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¢Queé técnica es ideal para priorizar acciones del dia a dia?

O O
X Brijula de prioridades Técnica ABCDE
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Leaderboard

Aln no hay resultados

Los mejores jugadores del Concurso se mostraran aqui cuando haya resultados.
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Priorizacion /
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles

"La motivacion surge de trabajar
en lo que nos gusta. También,

de trabajar con las personas que
nos gustan”

Sheryl Sandberg
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Gestion de roles /
Herramienta: Espejo

»

5 cosas por las que gustas al equipo
Como las potenciaras
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Dimensiones de la gestion del tiempo

Gestion de roles /
Herramienta: espejo

* :

5 cosas por las que gustas al equipo
Como las potenciaras

5 cosas por las que no gustas al equipo
Como las minimizaras
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles
Herramienta: claridad de roles

® Organigrama
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles
Herramienta: claridad de roles

® Organigrama
® Definicion de puestos de trabajo
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles
Herramienta: claridad de roles

® Organigrama
® Definicion de puestos de trabajo
® Formulacion de objetivos y funciones



{* AhaSlides

Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles
Herramienta: claridad de roles

® Organigrama
® Definicion de puestos de trabajo

® Formulacion de objetivos y funciones
® Acotacion de responsabilidades
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles
Herramienta: claridad de roles

Organigrama
Definicion de puestos de trabajo

Formulacion de objetivos v funciones
Acotacion de responsabilidades
Como contribuye el objetivo de un

puesto al objetivo del equipo
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion de roles

Herramienta: claridad de roles

Organigrama
Definicion de puestos de trabajo

Formulacion de objetivos v funciones
Acotacion de responsabilidades
Como contribuye el objetivo de un
puesto al objetivo del equipo

® Matriz RACI
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno

"Crea un entorno donde las
personas quieran trabajar, no

donde tengan que trabajar”

Simon Sinek
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno
Herramientas para trabajo en equipo

® (Gestion documental.
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno /

Herramientas para trabajo en equipo

>

® (Gestion documental.
® (Gestion de las comunicaciones:

O Interrupcion en pesona/teléfono: urgencias

O Mail: temas extensos o que pueden esperar 48h.

O Mensajeria: temas breves a resolver en las proximas
Noras.

O Reuniones: updates, toma decisiones, ayuda.
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno
Herramientas para trabajo en equipo

® (Gestion documental.
® (Gestion de las comunicaciones.
® (Gestion de reuniones.
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno
Herramientas para trabajo en equipo

Gestion documental.

Gestion de las comunicaciones.
Gestion de reuniones.

Gestion de las interrupciones,
Imprevistos y urgencias.
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno

Herramientas para trabajo en equipo

Gestion documental.

Gestion de las comunicaciones.
Gestion de reuniones.

Gestion de las interrupciones,
Imprevistos y urgencias.

® Fntorno fisico.
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno

Herramientas para trabajo en equipo

Gestion documental.

Gestion de las comunicaciones.
Gestion de reuniones.

Gestion de las interrupciones,
Imprevistos y urgencias.
Entorno fisico.

® | imitaciones de horario claras.
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Dimensiones de la gestion del tiempo
Gestion del entorno /
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Definir desde el principio los roles dentro de un equipo es una pérdida de tiempo, tiene que ser sobre la
marcha

O O
X Verdader Falso
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Cosas que puedo hacer para mejorar la gestion del tiempo

0 0 0 O
Buena gestion documental X Que los medios de Definir qué es una X Trabajar muchas horas
comunicacion se usen al urgencia

gusto de cada uno
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Leaderboard

Aln no hay resultados

Los mejores jugadores del Concurso se mostraran aqui cuando haya resultados.
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PRODUCTIVIDAD
TACTICA

Como




{* AhaSlides

Productividad

Piezas fundamentales
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Productividad

Falta de foco: multitarea

® |nhcrementa en un 40% el numero de errores.
® Multiplica por 1,5 el tiempo empleado.

® Aumenta en un 80% el nivel de estrés y fatiga.
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;Como de estresado estas:
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¢Queé tipo de trabajo tienes:
proyecto o soporte?
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¢Que tipo de trabajo tienes:
proyecto o soporte?

Mantener y gestionar ~ Crear y transformar
~ Duracion Continuo Temporal

- S Reactivo/proactivo Estratégico
Resolver incidencias ~ Lanzar un producto
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\Vamos a practicar
¢ Proyecto o soporte?

® Arquitecto freelance.

® Director de departamento de administracion que dirige un
equipo de 10 personas, en una empresa de 200 empleados.
Profesional de marketing en una marca reconocida.

Equipo de soporte informatico en una pequena empresa.
Profesional de call center en atencion al cliente.
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¢Mayoritariamente queé eres: soporte o proyecto?

® Soporte Proyecto
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Claves para un profesional de soporte

Continuo, reactivo, resolucion de problemas del dia a dia

DOCUMENTAR

AUTOMATIZA DESCANSAR

PRIORIZAR BLOQUEAR
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Claves para un profesional de soporte

Continuo, reactivo, resolucion de problemas del dia a dia

DOCUMENTAR PROCESOS:

DESCANSAR

® |dentificarlos.

® (rear guias claras compartidas (FAQs)

® |dentificar patrones de problemas
recurrentes - soluciones preventivas
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Claves para un profesional de soporte

Continuo, reactivo, resolucion de problemas del dia a dia

AUTOMATIZAR
® (estion de tickets
® Tareas repetitivas
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Claves para un profesional de soporte

Continuo, reactivo, resolucion de problemas del dia a dia

PRIORIZAR EFICAZMENTE
® Tecnicas de priorizacion
® Reglas de priorizacion
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Claves para un profesional de soporte

Continuo, reactivo, resolucion de problemas del dia a dia

GESTION DEL TIEMPO REACTIVO
® Bloqueos de tiempo para tareas
proactivas
® Agendar tiempo para imprevistosy
urgencias
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Cuanto tiempo se me va en urgencias

0 0 0 0
Menos del 40% Entre el 40% vy el 60% Entre el 60% v el 80% Mas del 80%
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Claves para un profesional de soporte

Continuo, reactivo, resolucion de problemas del dia a dia

TECNICAS ANTI-BURNOUT

® [imites claros trabajo vy vida personal.
® Descansos controlados: decido al
planificar mi dia.
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Claves para un profesional de proyecto

Inicio y fin, fases y resultados esperados

OBJETIVOS

RIESGOS

TIEMPO
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Claves para un profesional de proyecto

Inicio y fin, fases y resultados esperados

PLANIFICACION ESTRUCTURADA

® Dividir el proyecto en fases o hitos.
® (Gantt, Trello, Notion o Excel
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Claves para un profesional de proyecto

Inicio y fin, fases y resultados esperados

OBJETIVOS CLAROS

® Definir los entregables al principio.
® Descartar lo que no aporta valor: método
MoSCoW
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Claves para un profesional de proyecto

Inicio y fin, fases y resultados esperados

GESTION DEL TIEMPO ESTRATEGICO

® Presupuesto de tiempo.
® Deep work: bloqueos de tiempo.
® Tiempo para revisiones v ajustes.
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Claves para un profesional de proyecto

Inicio y fin, fases y resultados esperados

COMUNICACION EFICIENTE
® Planificacion del proyecto.
® Stand-ups: revisiones periodicas.
® (Checkpoints: reuniones de hito.
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Claves para un profesional de proyecto

Inicio y fin, fases y resultados esperados

GESTION DE RIESGOS

® |dentifica posibles obstaculos.
® Define soluciones de antemano.




Gestion de riesgos
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Funciones de resultado y
funciones de mantenimiento
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Tipos de funciones: resultado v
mantenimiento /

f o

m Orientadas a metas Aseguran el buen funcionamiento del dia a dia

Tipologia Requieren concentracion profunda Son rutinarias
mﬁeunic’m de equipo, disefiar una campana, etc. Revisar mail, actualizar CRM
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Tipos de funciones: resultado v
mantenimiento

Resultado

m Orientadas a metas Aseguran el buen funcionamiento del dia a dia

Tipologia Requieren concentracion profunda Son rutinarias
MReunién de equipo, diseiar una campana, etc. Revisar mail, actualizar CRM

m Mayor concentracion Menor concentracion

m Bloques de 90-120 minutos Bloques de 30 minutos
Estrategia Deep Work y prioridad alta Task batching y automatizaciones
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VVerdades sobre la multitarea

0 0 0 0

X Nos hace mas productivos .~ Nos hace cometer mas Nos genera estrés X Nos ayuda a integrarnos
errores en el equipo

o
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Un puesto de trabajo puede ser soporte y proyecto a la vez, pero uno de ellos
predomina

0 0
\lerdadero X Falso
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\Verdades sobre los trabajos de soporte

O 0 0
Y Son mas FACILES de organizar Es importante medir el tiempo Un sistema de gestion de
que va en urgencias tickets puede ser util para

organizarse
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Para los trabajos de proyecto es conveniente

0 0 0
Dividir el proyecto en fases Utilizar el método MoSCoW X NO contar con urgencias
para determinar queé es
Importante
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Indica cuales son ejemplos de tareas de mantenimiento

0 0 0 0

X Disefar una campana de Fichar horario
marketing

~ Revisar el mall Actualizar CRM
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Leaderboard

Aln no hay resultados

Los mejores jugadores del Concurso se mostraran aqui cuando haya resultados.
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Niveles de eficiencia personal

SOFTWARE
TACTICAS

ESTRATEGIAS
PATRONES
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Software premisas iniciales

® No es la solucion, sino un apoyo a la misma.
® No implementes software a un proceso que no esteé ya trabajado.
® Aprovecha los recursos que ya usas: suites.
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Software altamente utilizado

® Notion: intranet completa
® (estion de proyectos vy tareas en equipo: Trello, Asana, ClickUp, MS

Project.
® (estion de tareas vy listas, uso personal: Todoist, Microsoft ToDo
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Principios practicos

® CALENDARIO EN EQUIPO.
O Revisar disponibilidad.

© Bloqueos de tiempo.
O (@Gestion de reuniones.
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Principios practicos

¢ CALENDARIO EN EQUIPOQ.
® DOODLE PARA REUNIONES GRUPALES.

® CALENDLY O BOOKING PARA RESERVAS.



* AhaSlides
Principios practicos

CALENDARIO EN EQUIPO.
DOODLE PARA REUNIONES GRUPALES.

CALENDLY O BOOKING PARA RESERVAS.
VIAIL

O Filtros.
O Respuestas automatizadas.
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Principios practicos

CALENDARIO EN EQUIPO.
DOODLE PARA REUNIONES GRUPALES.

CALENDLY O BOOKING PARA RESERVAS.
VIAIL

O Filtros.

© Respuestas automatizadas.
® CHATS ESPECIFICOS
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Principios practicos

CALENDARIO EN EQUIPO.
DOODLE PARA REUNIONES GRUPALES.

CALENDLY O BOOKING PARA RESERVAS.
VIAIL

O Filtros.

© Respuestas automatizadas.
CHATS ESPECIFICOS

® GOOGLE ALERTS.
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Principios practicos

CALENDARIO EN EQUIPO.
DOODLE PARA REUNIONES GRUPALES.

CALENDLY O BOOKING PARA RESERVAS.
VIAIL

O Filtros.

© Respuestas automatizadas.
CHATS ESPECIFICOS

® GOOGLE ALERTS
® DESUSCRIPCION DE SPAM:

O Durante dos semanas anotar newsletter que si deseas.
O Usar herramienta de desuscripcion: unroll.me, Leave me Alone, ...



GAMIFICAR ES MOTIVAR
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La mala noticia es que el tiempo vuela.
La buena, que td eres el piloto

Michael Altshuler

hablandocon(@martapalomar.com
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ZEN TO DONE
10 PASOS HACIA LA EFICIENCIA PERSONAL
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"Depende de los habitos vy

de lo que hagas, no del
sistema o la herramienta”

Leo Babauta
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Habito 1. Captura omnipresente

Fuentes de tareas

® Tuinbox particular
® Elmail
® Mensajeria

® |nterrupciones
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Habito 2. Decisiones rapidas

Sistema de procesado

® <2 min = go!
® Basura

® Delegar

® Archivar

® Agendar



(% AhaSlides

Habito 3. Objetivos de la semana y TMis

® Foco(s) dela semana
® Tareas mas importantes

® De 1a3aldia/semana



TIPOS DE TAREA
‘B B

if
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Habito 4. Haz una cosa y solo una a la vez

Pontelo facil

® E|imina distracciones
® (Gestiona las interrupciones

® (Controla el tiempo
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Pomodoro
25+5

Flowtime
X+Y
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1 Captura omnipresente

2 Sistema de procesado

3 Objetivos v TMIs
LI_ Una sola cosa a la vez




(% AhaSlides

Habito 5. Manteén listas simples

Simple = facil

® Una lista por contexto
® [Limpiasy simples

® Revisa cada dia o cada semana



Habito 6. Pon cada cosa en su lugar

INBOX

<2 min = Go!

/\-ﬁ

% 7

A

v

|

basura

FaY

delegar M archivar \ agendar

V

[ contexto

(% AhaSlides



{® AhaSlides

Habito 7. Revisa el sistema v los objetivos cada
semana
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Habito 8. Reduce a lo esencial

PRINCIPIO DE PARETO

80/20
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Habito 9. Establece y mantéen rutinmas: RITUALES

® Simplifican tu dia
® Reducen el caos

® Te ponen al control de tu dia
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Habito 10. Encuentra tu pasion

® \/ision

® Ten presentes tus fortalezas

® Ten claros tus valores

® |magina, siempre, cOMo quieres que sea tu dia

® Hace 5 anos...



Pasos de un flujo de trabajo

Una cosa a la
vez ifoco!

Reducir a lo
esencial
ielimina!

Captura

omnipresente

Listas simples

Establece tus
rituales

Sistema de
procesado

Cada cosa en
su lugar

Encuentra tu

pasion

Objetivos y
TMIs

Revision
semanal
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Anotar todas las tareas es una pérdida de tiempo

O O
X Verdadero ~ Falso
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Clasificar tareas ayuda a organizar y priorizar

O O
~ Verdadero X Falso
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Cuantos mas objetivos y tareas estén en mi foco mejor

O O
X Verdadero Falso
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Focalizarse en una sola cosa es ser poco productivo

O O
X Verdadero Falso
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Leaderboard

Aln no hay resultados

Los mejores jugadores del Concurso se mostraran aqui cuando haya resultados.
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En una palabra, con qué te quedas de la sesion
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La mala noticia es que el tiempo vuela.
La buena, que td eres el piloto

Michael Altshuler

hablandocon(@martapalomar.com



