MANE)O EFECTIVO
DEL TIEMPO

La idea principal es que
el tiempo es una medida
conceptual que nos
permite entender la
secuencia de eventos en
el universo, desde el
pasado, pasando por el
presente y hacia el
futuro.

Es esencial para
organizar y comprender
la duracién y el orden de
los sucesos en nuestras
vidas y en el mundo que
nos rodea.

NELSON R. MUNOZ OSMA
Lider Transformacion Empresarial



Como saber si soy
victima de la
pérdida de tiempo

- Debo extender mi jornada laboral.

- No se decir “no”

- Querer todo “perfecto”

- Tener objetivos confusos o cambiantes
- Falta de un plan de trabajo diario

- No tener “huecos” en la agenda para
atender imprevistos

- Razonar por tareas y no por objetivos
- Ir apagando fuegos
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LADRONES o5 viLLanos
DE TIEMPO DEL SIGLO XXI

N F33%
™ H22%

de las personas pasa entre 1 y 2 horas ol dia
respondiendo emails de rabojo.

pierde mas de 2 horas solo en revisor su
bandeja de entrada.

N B 27%
8del0

INTERNET

Google

de los usuarios pierde entre 1y 2 horas ol
dia navegondo en la Red.

paso més de 2 horas diarios en webs ajenas
a su trabgijo.

REUNIONES

~ EH18%

O £l 70%

* B 16%
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LAS CHARLAS

»

pasa reunido, como maximo, entre 1y 2
horas cl dio.

de los trobajodores plerde ko mayor porte de
su tiempo en reuniones lorgas, de més de 2
horas, y en su mayoria ineficientes y difusos.

de los encuestados pasa entre 1 y 2 horas
al dia menteniendo conversaciones cjenas
al trabajo.

pierde més de 2 horas dicrios chateondo.

aofirma trabajor.
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* Descubre cuales
son tus mayores
distracciones en el
trabajo

Redes

Correos

Costurero

Onces

Actividades personales
Juegos




e Elabora un
calendario con tus
actividades diarias

Realiza al principio de la jornada las
actividades que requieren mayor
atencion
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Conversatorio
jovenes
Microsoft Teams
Rosaura Pinzon

SEGUIMIENTO
OKR: GR, MI,
MIS

Microsoft Teams
Mesting
Rosaura Pinzon

anecer - Cootregua Co-Creacion

28

migrcales

Microsoft Teams Meeting
Rosaura Pinzon Acero

1. Pildoras
empresariales
(grupo avanzado
y de ideacion)
Disefio de
imagen
corporativa
Fundacion
Amanecer, Cl. 24
#Mo. 204 - 27,
Yopal, Casanare,
Colombia
incubadorasinerg

INNPULSA COLOMBIA

NUCLEO E
SALA DE JUNTAS

Apayo Compras

DISENO DE
IMAGEN
CORPORATIVA
AUDITORIO
Apoyo Compras

Socializacion
SALA DE JUNTAS

Reunidn
proyectos
Microsoft Teams
Acosta Gutierrez,

Previa - Reunion Innpulsa
Microsoft Teams Meeting
MELSOM RICARDO MURNOZ

Primera Reunidn
Fundacion Amanecer
Microsoft Teams Meeting
Paula Andrea Sanchez

Revision metodologia
Educacion Financiera

29

jueves

Revision AGENDA BUSQUEDA
Microsoft Teams Meeting
Rosaura Pinzon Acerc

SEGUIMIENTO OKR JOVENTIC / PROYECTOS
TRANSFORMADORES

Microsoft Teams Meeting

Rosaura Pinzon Acero

Revision modelo -
promesa de valor Pto
Reunion de Microsoft
GINMNA MARCELA ARDI

Preparatoria GIRA AFE
Microsoft Teams Meeting
Rosaura Pinzon Acero

LA

Revision Metodologia Joven Tic
Microsoft Teams Meeting
MELSON RICARDO MUNOZ OSMA

ESTADISTICAS PY MISIONALES
| Microsoft Teams Meeting




MATRIZ DE EISENHOWER

URGENTE NO URGENTE

ESTABLECE
PRIORIDA

DES

Eliminar

NO IMPORTANTE IMPORTANTE




¢COMO FUNCIONA LA
TECNICA POMODORO?

Es un método de gestién del tiempo que consiste en establecer
espacios fijos para trabajo y para descanso durante tu jornada.

PLANIFICA E/

Define las tareas
quevasarealizar [ | []

entudia
2 ENFOCATE @

Fija “pomodoros” de
25 min. Silencia todos
los distractores

\\'/,,

) TRABAJA
En el cumplimiento
de tus tareas

'3 DESCANSA

Toma un descanso
de 5 minutos entre
cada pomodoro

Cada 4 pomodoros Aprende mas herramientas para
'Platzi toma un descanso convertirte en un gran lider en
de 20 minutos www.platzi.com/disenadore

CONCENTRATE

DEFINE SLOTS
POMODORO O
METODO DE
BLOQUES EN TU
AGENDA
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M- | CAPACTTACION - MANEJD EFICAZ DEL TIEMPO

ADMINISTRA
LA AGENDA Y

TUS
REUNIONES

 Nola ajustes

e Evita citar reuniones al
finalizar la jornada

Evita citar reuniones largas

 Silo puedes resolver con un
mensaje no cites una reunion.



*Evita la
tentacion de
realizar
maltiples tareas.
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(3 DISFRUTA DE UN
ESPACIO DE
TRABA

ORGANIZADO

Fisico y digital




“No es que tengamos
poco tiempo, sino
que perdemos

mucho”

-Séneca, “De la brevedad de la vida”




