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Una manera de hacer Europa

“Proyecto cofinanciado por los Fondos FEDER, dentro del
Programa Operativo FEDER de la Comunitat Valenciana 2014-2020"




PRESENTANDONOS

Hola , soy Javier Arnal, economista,
consultor, enfrenador en efectividad de
empresarios, directivos y vendedores,
mentor de emprendedores

Ayudo a las personas a que se focalicen
en aquellas actividades que les producen
mayor beneficio econdmico vy
emocional, utilizando herramientas de
productividad personal
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Aproximacion a la eficacia eficiente

Eficiencia
significa hacer
bien las cosas.

Eficacia es hacer
las cosas que hay
que hacer.

Peter Drucker



équé os frena para ser mas productivos en vuestra
gestion?




Objetivos de la sesion de hoy

« Que identifigues algun aspecto de tu organizacion y gestion que te
hace perder productividad, tiempo o dinero y que hace que
aumente fu estrés, cansancio, etc..

« Que identifiques algun hdbito, herramienta o técnica que puedas
aplicar en tu dia a dia para mejorar alguno de esos aspectos

« Que salgas con un pequeno plan de accidn personal para poner en
marcha ya un pequeno o gran giro productivo en tu vida

SER CONSCIENTE + DEFINIR + HACER
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«La productividad del trabajador del conocimiento es el mayor de los desafios del
Siglo XXI. En los paises desarrollados, es el primer requisito para su supervivencia»




Los modelos
tradicionales
de Gestion
del Tiempo
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“Por muy bien que gestiones
CinCoO Mminutos, jamas vas a
terminar teniendo seis”

David Allen

El tiempo no se puede gestionar
EL RETO HOY ES:
GESTIONAR NUESTRA ATENCION Y

GESTIONAR NUESTRO COMPROMISO






LA NATURALEZA DEL TRABAJO HA CAMBIADO

Trabajador del conocimiento: aquellos frabajadores cuyo
principal capital es el conocimiento. Sus tareas clave son
la resolucion de problemas no rutinarios que requiere una
combinacion de tipos de pensamiento convergente,
divergente y creativo (wikipedia)



TRABAJO DEL CONOCIMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Las consecuencias...



para
poder
hacer el
trabagjo
hay que

definirlo

genera
estrés
hasta que

lo defines «El trabajo mds importante de un
trabajador del conocimiento es definir
SU propio trabajon

Peter Drucker



Siempre habra mas tareas por
hacer que tiempo para hacerlas




Por tanto, hay que dejar cosas sin hacer
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PERC ‘RESULTA DIFI'CL DISTINGUIR LO ESENCIAL DE LO TRIVIAL



La efectividad en tu gestion
estd muy relacionada

con elegir bien lo que hacesy
lo que no haces



Gestionar



s CONSECUENCIAS DE NO DEFINIR BIEN LOS OBJETIVOS?
sPara qué sirve definir bien los objetivos y proyectos?

— Que sean SMART

— Que faciliten la ACCION

— Sean MOTIVADORES

— Facil de ENTENDER Y COMUNICAR

— Que contemplen posibles obstaculos



Filetear es trocear las tareas hasta la minima
accion que pueda q
empezar-hacer-terminar |

del tiron
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Las cosas se crean dos veces: primero en la mente, luego en la realidad

Activa la misma respuesta nerviosa que al hacerlo

:Como¢ Imaginafe en el resultado deseado, con todos fus sentidos y




Las personas de éxito se
visualizan a muy L/P

Aprovechan continuamente
lo que ven y escuchan en
relacion al futuro que se han
definido en su mente

“Construiremos un barco que
consumira un 70% menos que
los actuales”







FALTA DE UN SEGUIMIENTO ADECUADO

DE LOS RESULTADOS Y LOS HITOS IMPORTANTES
= 3 g,w |
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“Tendemos a subestimar la complejidad de lo que tenemos que
hacery el tiempo necesario para hacerlo, a la vez que
sobreestimamos nuestras propias capacidades.”

Consecvuencias:

1.- Prisas, baja calidad, errores
2.- Aumenta la incompetencia: el estrés bloquea nuestro cerebro y
tomamos peores decisiones

3.- Experiencias negativas que minan nuestra autoestima y
autoconfianza



Organizacion
en



“El orden atrae la productividad, el desorden la dinamita”

 Enla mesalo necesario para trabajar ahora
« Una bandeja de enfrada + un bloc de notas para capturar

« Buenailuminacion: hace agradable la estancia, atrasa el
cansancio

« Devolver a su sitio lo que ya has utilizado.
« Pizarrray corcho
« Ordenar al final del dia



“CONCENTRACION= Focalizar tu atencidon”

Tiene alta implicacion en la creatividad vy, ésta, en los
resultados del trabajador del conocimiento

Medidas para proteger la concentracion:

Dar un sentido a la tarea que haces e Termina las microtareas cuando
Aislarse alguien te requiere

Evita la multitarea * Desactivar aviso

Descansa frecuentemente * No empieces el dia con el e-mail
Trabaja en blogues de tiempo e Reserva unas horas para las tareas que
(pomodoro) requieren concentracion

Captura las tareas que entran * Reserva un tiempo cada dia para

Salidas de oficina al final de mafana o resolver los imprevistos que aparezcan

tarde * Practica la meditacion o MindFulness



Los cambios sociales

impulsados por la tecnologia:

La trampa de la multitarea

Mayte Rius (La Vanguardia)
11 Junio 2015

Las interrupciones digitales en el trabajo dispersan la
atencion y llevan a postergar actividades importantes por
otras superfluas. Basta una breve interrupcién, de menos
de tres segundos, para doblar el nimero de errores durante

el desempeno de una misma tarea.

Entre las investigaciones mas divulgadas figuran las de
Erik Altmann

: | | ?
netid=ema), del departamento de Psicologia de la
Universidad Estatal de Michigan, segun las cuales basta
una breve interrupcion, de menos de tres segundos, para
doblar el nimero de errores durante el desempeno de una
misma tarea. Tambié{\ hay estudios que cifran entre 15y 25

minutos el tiempo que tarda el cerebro en reanudar una
tarea intelectual después de distraerselY trabajos de

psicélogos cognitivos como Paul Atchley
(http://psych.ku.edu/paul-atchley), de la Universidad de
Kansas, que sugieren que cuando el cerebro se acostumbra
a comprobar un dispositivo cada pocos minutos después le
cuesta permanecer concentrado en una tarea incluso
cuando no es interrumpido por alertas digitales, y de ahi
que algunas personas crean escuchar un tono de alerta o
se sientan impulsadas a revisar sus mensajes aunque no
hayan recibido notificacién alguna. Es lo que algunos
psicélogos denominan sindrome del texto fantasma.



Trabajo en



Tipico: lanzarse a la accidn sin pensar

Fase I: Definicion y Planificacion Fase ll: Puesta en marcha y ejecucion
* Motivacion y Objetivos * El planning cerca
* Trazar un calendario con acciones  Recoger los avances

* Evaluacion y replanificacion
semanal




M ERRORES TIPICOS

M Se convocan ante cualquier M Demasiado largas
situacion M Falta de puntualidad
M Por tanto la gente no lalleva M Mala hora
preparada M Personas inadecuadas

M Sin objetivo definido ni puntos
concretos en la agenda

M El moderador no cumple con su
papel

M Enlazar con otros temas que no
son el objeto de la reunion

M Sin resumen de compromisos ni
seguimiento de acciones



Funcion imprescindible para crecer /

£

Lo que ya no es Clave en fu puesto

Con un Plan de Delegacion
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iiDELEGA MASIVAMENTE!!




Gestion del



- \l
La agenda no es
- Cuaderno de no’rds
« Archivo de informacions==
- Contenedor de proyecic
« Agenda telefdonica |
« Soporte donde apunto tareas que no se si van a rec:llzor
« Lista de cosas por hacer

La agenda es una lista de acciones con fecha concreta
para hacerse

Implica compromiso



Normalmente la decision sobre qué hacer se basa en la
iImportancia y la urgencia, conceptos no siempre
acertados por ser subjetivos

Contexto: herramientaq, lugar o persona que se necesita
para llevar a cabo una accion

También tener en cuenta: tiempo y energia disponible
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Consecuencia: “;qué hago ahora?“ tiene una respuesta
rapida, acertada y eficiente



’ ‘WHAT/ Q’-“
&1 DON‘TaKNOW?IT




EL DESCUENTO EN EL TIEMPO

Preferimos 68€ ahora que 100€ en un ano

Priorizamos frabajar ahora en una cosa que me
reporta resultado inmediato antes que en una
cosa importante con un beneficio futuro
claramente mayor

PROCRASTINACION



PARADOJA

o El valor se
Nos resistimos a

consigue por

pensar pensar y decidir

iiiLos automatismos ahorran un 90% de energia al cerebrol!!

« Suponer

« Hiperactividad

* Preocuparse

« Volverunay otra vez sobre lo mismo sin ferminarlo



Entornos que
favorecen la



Automotivacion =

La es la que nos impulsa a hacer cosas por el

simple gusto de hacerlas

Satisfaccion que nos reporta hacer un trabajo

La propia ejecucion de la tarea es la recompensa



Al hablar de motivacion, hay un desajuste entre lo
que la ciencia dice y lo que la empresa hace.

El “sistema operativo” actual de las empresas,
construido en base a motivadores externos como el
palo y la zanahoria, no funciona o resulta perjudicial.

Hay que ir mdas alld. La ciencia nos marca el camino
COn un nuevo enfoque que tiene tres elementos
esenciales para generar entornos que favorezcan la
moftivacion infrinseca.

Daniel H. Pink. “La sorprendente verdad sobre qué nos motiva”.
Ed. Gestion 2000



Automotivacion - 3 Pilares

Nos gusta dirigir
NnUEesStro
comportamiento
d NOSOTros
MISMOS

Necesitamos
conectarlo que
hacemos con €|
servicio a unad
finalidad superior
mas alld de
NOSOTros MISMOos

Maestria:
Deseamos ser
cada vez
mejores

en lo que nos
Importa




Plan y



MI PLAN DE MEJORA PERSONAL

Repasar todos los oportunidades de mejora de
productividad gue hemos visto

Elegid uno que os afecte especialmente
Escribid vuestro plan
Elegid la primera accion

HACED
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