ESTRATEGIAS DE MANEJO DE TIEMPO
EL METODO DE BLOQUES DE TIEMPO

El método de bloques de tiempo es un método de planificacion que divide su dia en
periodos de tiempo mds pequenos. Cada blogue de tiempo, se enfoca en una sola tarea
O en un grupo de tareas similares. Este método puede ayudarlo a mantenerse enfocado
en la tarea y limita la capacidad de otros para infringir su tiempo. Asi es como lo haces:

Asigna cada blogque de tiempo en su dia a una
tareq. Estas tareas pueden comenzar tan pronto
como se despierte y pueden ser cualquier cosq,
desde desayunar hasta ofrecer horarios
disponibles para reunirse. A continuacion, se
detallan los pasos que puedes seguir para comenzar
con esta estrategia.
1. Establece prioridades

sQuieres pasar mas tiempo con tus hijos manteniendo un horario razonable?

sQuieres mas libertad de correos electronicos y reuniones que distraen? Las
respuestas a estas preguntas importantes serd lo que aparezca en el calendario de
blogqueo de tiempo. Asi como el peso relativo que le das a los elementos
programados.

2. Preparauna lista de tareas pendientes
Una vez que establezca prioridades, el siguiente paso es escribir una lista de tareas
diarias. Asegurate de incluir tareas personales y laborales.

3. Crea tus bloques de tiempo
Calcula el tiempo que te fomard completar cada una de las tareas y agrupe 1os

elementos en el bloque de tiempo adecuado, como "reuniones”, "correo

electronico”, "tiempo en familia" y cualquier otro proyecto de gran valor. Programa
las tareas indispensables primero. Cualquier tarea de alta prioridad debe estar en la

parte superior de su lista de tareas pendientes.

4. Agregue tiempos intermedios entre cada bloque de tiempo para permitir ajustes
durante el dia.

« Personas en un enftorno de trabajo con multiples roles.
« Personas que quieren crear un equilibrio entre el trabajo vy la vida.
« Pensadores analiticos

Referencia:
https://www.usa.edu/blog/time-management-techniques/
https://www.betterup.com/blog/time-blocking



ESTRATEGIAS DE MANEJO DEL TIEMPO
MATRIZ DE EISENHOWER

Dwight Eisenhower dijo: "Lo que es importante rara vez es urgente, y lo que es
urgente rara vez es importante”, y esa es la base de esta técnica.

El método se puede utilizar para la planificacion a corto y largo plazo porque le
ayuda a tomar decisiones réapidas. Asi es como funciona:

Organiza tu lista de tareas en los cuatro cuadrantes separados que se muestran en
la siguiente grdfica y clasifiquelos en: importante y urgente, importante y no urgente,
no importante y urgente, no importante y no urgente. Las tareas urgentes son
aquellas que sentimos que deben realizarse de inmediato. Las tareas importantes
son aquellas que contribuyen a sus objetivos o valores a largo plazo. Idealmente,
solo debe trabajar en tareas en los dos cuadrantes superiores; las ofras tareas, debes
delegarlas o eliminarlas.
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Tipos de personas que se beneficiardn de la estrategia de la Matriz de Eisenhower:

« Personas en posiciones de liderazgo
« Pensadores analiticos

Referencia:
https://www.usa.edu/blog/time-management-techniques/



CONSEJOS DE MANEJO DEL TIEMPO
PARA AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD

'— P q Manejar el tiempo quiere decir utilizar su fiempo de forma
mas eficiente. Trabaje inteligentemente y no fuertemente.
/:‘, ‘ Esto requiere planificacion, paciencia y mucha disciplina. Si
o L/ ' ‘ ‘ desea crear su propia estrategia para administrar el tiempo,
» ;‘*g:/ : Sf 3 i los siguientes consejos de administracion del tiempo pueden
3 o ayudarlo a comenzar:

Establece metas claras y un cronograma

Establecer tus objetivos te permite concentrar tu energia en las cosas que quieres lograr y
establecer un cronograma te da una idea de cudnto tiempo te llevard llegar alli. Esto le
permitird planificar un horario de manera eficiente y aumentard su productividad.

Crea una rutina

Aligual que con el gjercicio fisico, cuanto mas te apegas a tu rutina, mas facil se vuelve.
Cree una rutina diaria y constante que funcione para usted. Planifique sus tareas de manera
gue sepa gue serd mas productivo y sea consistente durante toda la semana.

Deja un margen de tiempo entre tareas

El cerebro humano puede concentrarse durante unos 90 minutos a la vez. Dale a su cerebro
algo de tiempo entre tareas o reuniones. Puede marcar una gran diferencia y ayudar a
mejorar la concentracion y aumentar la productividad.

Evita distracciones

La vida estd llena de distracciones. Si desea hacer el frabagjo, la preparacion puede ayudar.
Cierre todas las pestanas irrelevantes del navegador, guarde su teléfono o pongalo en
silencio (si tu frabagjo lo permite), cierre la puerta de su oficina y evite mirar los correos
electronicos entrantes.

Evita el desorden

Mantener su espacio organizado y limpio puede ahorrarle tiempo y mantenerlo mas
concentrado. No pierda un tiempo valioso rebuscando en una hoja de papel ni se distraiga
con articulos en su escritorio que no estdn relacionados con el frabajo que estd haciendo en
este momento.

Establece prioridades

Una de las mejores maneras de mantenerse enfocado en lograr sus objetivos es establecer
prioridades. Saber cdmo priorizar tareas importantes afecta el tiempo que le dedica.
Comience creando una lista de tareas pendientes que deben realizarse. Asegurese de
ordenar las tareas por esfuerzo y comience a planificar su tiempo en consecuencia.

Referencia:
https://www.wix.com/blog/2017/08/time-management-tips-for-smb-owners



