L8
ANGIC

Fscalante

Productividad y manejo del
tiempo... ;Como lo logro?

Angie M. Escalante Santana, Ed.D (c¢)
Directora, Programa de Servicios de Empleo e Internados

Universidad Politécnica de Puerto Rico

© Angie Escalante 2021



‘!/
D,

Plan de hoy:

> ldentificar los ladrones del tiempo que
iImpiden el logro de los objetivos.

Escalante

» Conversar sobre las herramientas para la
administracion correcta del tiempo mediante
la identificacion de lo urgente y lo importante.

» Organizar las tareas de una manera eficiente.
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Escalante

El tiempo es mas
valioso que el
dinero. Puedes

obtener mas dinero
pero no puedes
obtener mas
tiempo.
Jim Rohn
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Fuente: (Google)


https://www.verbub.com/i/47183/el-tiempo-es-mas-valioso-que-el-dinero-puedes-obtener-mas-dinero

cQue es el tempo?

El tiempo es una medida
que permite colocar las
cosas en una linea
cronologica. En un
orden...

El tiempo sincroniza u
organiza la sociedad.




(( Cliento

La falta de tiempo es
en realidad falta de _ N

prioridades ,, “
9

Fuente: Cliento.mx
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https://i.pinimg.com/originals/78/3b/25/783b2529fca1e98db105c93cd7a57fd2.png
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Escalante

El dia consta
de
24 horas 4

|0 que es Igual _ BN et
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1440 minutos
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Ladrones del
tiempo:

No planificar
No delegar
No saber decir

NO
No accionar




Preguntas a considerar
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Escalante

Preguntas claves que nos
ayudan a mantener un
balance en nuestra vida:

» ;Qué es importante para
mi?

» ¢Cuales son mis actividades
mas valiosas?

» ¢Cual es el uso mas valioso
de mi tiempo en este
momento?



¢COmo mejorar nuestro manejo e
del tiempo?

Escalante

» Identifique las prioridades
dentro de su lista de
actividades.

» Tener claro lo que quieres
consequir, tus objetivos
personales y profesionales,
te ayudara a determinar las
tareas importantes y a
darles la prioridad
correspondiente.




Matriz de Covey ANGIC

Escalante

URGENTE NO URGENTE

Tiempo gastado: proyectos de Tiempo gastado: desarrollo

ultima hora, Problemas adhoc... personal, ejercicio fisico,
recreacion.

Resultado: Stress, cansancio,

fatiga. Resultado: felicidad.

Cuadrante Bl Cuadrante
! Il

IMPORTANTE

Cuadrante
i

Tiempo gastado: distracciones,
tiempo desperdiciado,
actividades placenteras.

Tiempo gastado: interrupciones,
llamadas imprevistas, presiones.

Resultado: Objetivos y planes sin

sentido. Resultado: despidos,

irresponsabilidad.

NO
IMPORTANTE

Fuente: https://www.pdcahome.com/6880/organizacion-del-trabajo-diagrama-covey/



https://www.pdcahome.com/6880/organizacion-del-trabajo-diagrama-covey/

UTILIZA LA
TECNOLOGIA A TU
FAVOR

Beneficiate de la tecnologia

Rescue Time

e Gratis

e Evaltia como
estas
manejando el
tiempo

e Permite
programar
alarmas de
aviso

e Provee reportes
semanales de
cOmo estas
manejando el
tiempo
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TODOIST

Gratis
Permite
acceso a
través del
celular, laptop
o desktop
Puede ser
sincronizado
con Google
Drive
Permite
organizar las
tareas por
proyecto,
prioridades o
fechas
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Sé mas productivo evitando
distracciones

» Asigna o delega tareas

» |ldentifica cual es el
horario del dia donde eres
mas productivo o
productiva

» Evalua las actividades que
puedas eliminar.

Escalante




¢Como lidiar con el tiempo
durante este periodo de pandemia?

Relax....



¢Como lidiar con el tiempo JE
durante este periodo de pandemia? Escalante

Paso 1: Presta atencion a los detalles
L.a clave utilizar el tiempo efectivamente

Paso 2: Establecer limites
Defina sus horas de trabajo. Comuniquelo.

Paso 3: Utilize agendas

Los dias a menudo suelen complicarse, esto puede afectar el cumplimiento de los trabajos,

especialmente cuando se trata de proyectos urgentes. Mantenga una agenda para programar
su dia...

Paso 4: Mantener los niveles de energia es esencial.
Tome nota de cuando se siente normalmente en su mejor momento (productivo) y
planifique sus tareas mas importantes para ese periodo.

*** Manténgase sano y saludable ***



Crea habitos saludables

10 HABITOS DIARIOS QUE
MEJORAN TU VIDA

2 ) e

IHORADE  2LITROS ~ 3TAZAS  4FRUTAS 5COMIDAS
EIERCICIO  DE AGUA DETE

BCANCI(]NES 1 MINUTOS BHURAS 9 PAGINAS 10 MINUTOS
QUEINSPIREN ~ DERISA  DESUENO DEUNLIBRO MEDITANDO

Escalante
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Otros beneficios SURIEHS

Los beneficios de la administracion del
tiempo son los siguientes:

*Haras mas con menos.
*Tu trabajo sera mas satisfactorio.

*Jomaras mejores decisiones Lograras tus
objetivos.

*Tendras mas confianza en ti



Pensamientos finales ANGIC

Solamente posees 24 horas diarias para distribuir tu
tiempo. Aprovechar cada minuto de manera eficiente se
convierte en un desafio para ser mas productivo.

No podras anadir minutos al&;y/ ; sin embargo, hay
opciones, como completar tareas en menos tiempo y
reducir los elementos que te distraen.

Estar enfocados y organizados nos permitira tener mejor
rendimiento y manejo del tiempo. Establecer prioridades
Nnos ayudara a avanzar en el dia y ser exitosos en nuestros
planes.
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Contact Information Fscalonts

Angie M. Escalante Santana

Email;

Office:
(787) 765-5974
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mailto:aescalan@pupr.edu

Preguntas o Comentarios



