Ladvones de tiewmpo
waS habituales

Identifica y combate
esas pequenas actitudes que te impiden ser aun mas grande
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€alta

OV3anizacién ggl

de
Organizar y priorizar Ias tareas hace el dia
mucho mas productivo.
Hay innumerables tacticas organizativas que
puedes emplear, como Ia técnica
Getting Things Done (GTD), que consiste en
clasificar por categorias las gestiones
Pendientes y meter en un "cubo” (en sentido
figurado: anotar o registrar) todas las que no
S€ van a realizar en el momento. ¢Probamos?
- Elige solo una cuestion por vez .
- Nunca devuelvas una tarea al cubo
- Realiza siempre Ias tareas que te ocupen
menos de dos minutos: el resto, pon en tu "to-
do list" o delega
El cerebro, una vez que confia, se libera de una
carga mental extra y mejora su eficacia.
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entimiento de culpa por

Aplazar las tareas
cuando, en verda
llenar el tiempo "ahorrad

Ademas, el s .
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importancia.
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resulta en aumento de

fectivo programar objetivos
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Es mucho mas € |
alternando medios ¥ largos pla

USo del
covveo e\ectonico

| correo electronico.

unto requiere Mas de tres
esuelto, debes sustituirlo

Da un USO coherente a

Como norma general, siun as
correos electronicos para serr

por una llamada.
e tus correos al estilo ingles:

bir de la forma mas
tes los parrafos de mas
| destinatario necesite

Esfuérzate en 13 escritura d :
trata de ir directo al grano y escrl
directa posible. No son convenien

de cinco lineas. As{ evitaras que €
e una lectura para emitir su respue

sta.

mas d

Otra herramienta que puede consultarse en
Caso de duda es la Matriz de Eisenhower, que
ayuda a clasificar las tareas sequn su l
lnl'lportancia y urgencia y pe'rr‘nite visualizar
€omo gestionarlas.

Para los perfiles mas amigos de lo digital

aplicaciones gratuitas como Trello dan Ia
oportunidad de registrar cada tarea y
clasificarla sequn el criterio personal, como en
un tablero con notas adhesivas.
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Nadie espera que seas omnipotente.
Reconoce cuando no eres la persona mejor
capacitada para realizar una tarea y pide ayuda o

delega antes de girar sobre ella.
Nadie de tu equipo va a enfadarse ni a sentirse

El mero hecho de programar
revisiones periodicas también ayuda a reducir
la fatiga mental.

decepcionado.

visitas o \awmadas wo Q‘ro%\ca\mo\ae

¢Quien no se ha visto en la situacion de una visita o llamada a la que no podemos ayudar
mas, pero que se resiste a cortar la comunicacion? : |

No es necesario poner una excusa. Basta con explicar educada pero firmemente a i
interlocutor que se ha desatendido una obligacion para atenderle pero que ahora se debe

continuar con ella. Si insiste, puede emplazarsele a otro momento mas provechoso.

rmula cortés para recuperar 1as riendas de la situacion podria ser algo parecido a esto:
hora; ite viene bien si marcamos una
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Una fo :
"debo dejarte para terminar un asunto pendiente 3

llamada de sequimiento para el martes por la tarde?"
2 - - ,
ndeciSion

El bloqueo a la hora de tomar decisiones puede mitigarse

con una buena definicion de las prioridades y sin planear objetivos confusos.
A veces las decisiones pueden tomarse sin esperar a tener informacion adicional.
No pierdas una buena oportunidad o la ocasion de atajar una crisis.
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IR CERY autocvitica

ndo tu progreso y

ocimiento de forma positiva comproba :
mplidos y sus consecuencias.

do la gamificacion de tus metas: otro

nta la motivacion.
ductas eficaces.

Alimenta tu autocon

visualizando los objetivos cu
acion buscan
_La variedad alime
oS para automatizar con :
carrera de fondo: a partir de 21 dias.

4
(8)) WRAIPACO

Salud y Seguridad

Intenta mantener tu concentr
enfoque, otro entorno..

Trata de generar habitos productiv
Recuerda que generar un habito es una

Los ladrones de tiempo no pueden
evitarse, pero si pueden combatirse.



