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NO TINC TEMPS...

Nomes tenim Vivim amb |a Em sentim
una vida i ens sensacio de culpables si el
dona panic gue podriem temps no es
desaprofitar- aprofitar-lo productiu o

la millor rendible

Historia del llenyaire...




“El temps és el recurs més important”

Qui no el sap administrar,

no sap administrar res”

Peter Drucker




“El temps i els diners sén els recursos
més escassos a les empreses

Les decisions que es prenen sobre el temps,
haurien, quan menys, de mereixer tanta o0 més

cura que la que apliqguem amb els diners




Com valores el teu temps?

No el podem estalviar, només el podem gastar




Qui domina les habillitats, I'art | la
ciencia per tenir un millor control
sobre com viure la vida, amb els
propis valors, aprofitant millor el
temps per aconseguir el gue hom es
proposa



Quants en regalem?

Quants en llacem?

Quants ens en roben?




La cultura, I’actitud
| la manera
d’administrar el
temps es combinen
| tenen una
Influencia decisiva
en 'assoliment
dels objectius

L’administracié del
temps també s’ha
de fer d’una
manera eficag |
eficient i comenca
en tu mateix.







|"a teva eleccio

ESTIMACIO

CONTRACTE




Que hi
portes

ala
motxilla




I

I Gestio temporal I




Estructura en avet

- 9/ [ Tasques ]

[ Categories }

[ Arees clau ]

[ Objectius }




Claus per valerarirgestionar el'temps

Proposit en
- la vida
// | ‘

Atencio

“Si tenim reptes 1 objectius, tindrem una
bruixola interior que ens guiara i ajudara a
prendre decisions”




ldees per entendre 1a gestio delftemps

(2) S’ ha d’ utilitzar per aconseguir els objectius
(® El gue compta és el que aconseguim, no el que treballem

(© L’ eficacia només s’ aconsegueix amb una administracio

correcta del temps

(@) Perdre el temps es fer quelcom que es menys important del

gue hagués de fer
(®) L” importancia be determinada pels objectius

(H) Sempre hem de preguntar-nos: ¢ Quina es la millor manera

d’utilitzar aquest minut ?




PARKINSON

Les lleis de la
gestio del
temps




Llel de Parkinson

Tot treball es dilata indefinidament fins ocupar tot el

temps disponible per a la seva completa realitzacio

El temps dedicat a qualsevol tema de I'agenda es

inversament proporcional a la seva importancia




Llei de Murphy

Si hi ha quelcom que pot sortir malament,

sortira malament

Res es tan facil com sembla




Llel de Carlsson

Tot treball que s'interrompi es menys eficag |
eficient que si el realitzem de manera

continua

Cal planificar sequencies homogenies




Llel de Perls

¢De qué ens preocupem?

Coses que no han passat |,
probablement, no passaran 40 %

Coses gque ja han passat 30 %

Problemes de salut 12 %

Temes diversos que en molts casos
s'anul-len entre si 10 %

Coses importants que NO es
poden controlar

4 %

Coses importants que Sl es poden .
controlar 4 %




20X EEEOREIEYY e cuy Ts

Del 100% de les tasques a realitzar en un sol dia, només un 20%
son realment prioritaries (curt termini)

Habitualment, només un 20% de les causes o inversions, generen
el 80% dels resultats




Analisi ABC

sllissi A o Molt importants

IEEL[FEEHEAN  » [mportants

IEE[IEsi e« Menys iImportants




Les matematiques | Murphy

Criteri ABC:

* 15% que genera el 65% dels resultats
« 20% que genera el 20%

« 65% que genera el 15%

mml Lleis de Murphy:

* “Res és tan senzill com sembla al comencament

« “Tot porta mes temps del que preveiem”

* “Per una tasca curta sempre hi ha un minut; per
una llarga mai hi ha temps”

N




La
Planificacio

Es CONTROL |

Que Queé desitgem
hem de fer? fer?

“Ser PROPIETARI DEL TEU TEMPS significa
comencar pel que “toca, volem, desitgem”, |
continuar amb les que “tenim que fer




Trampes que cal evitar

Eliminar

La presa activitats
gratificants

/

No fer un
forat per No parar

Ordenar | per pensar
Planificar




egoene [N ohe

La
persona
mes
iImportant

La prioritzacio , és la clau de la
planificacio del temps




Que I'Com planificar

On ho deixo
escrit per
recordar-ho??

Que haig o
desitjo fer?




“Qualsevol sistema de planificacié
és millor que cap”

Cap sistema de planificacio

és adequat per tothom




Criteris per prioritzar

@ El més facill
@ El més curt
® El més comode

O El primer que arriba
O L’ dltim que arriba
® El més urgent

Només hi ha un criteri:
EL MES IMPORTANT




“El primer,
es el primer”

(S.Covey. Los siete
habitos para la
efectividad)




Matriu de Covey

Urgencia

I
Fer-ho
(Crisis)

|l
Planificar

Importancia




Llistes | conceptes

Nivell

1 » Llista basica

INIVE!l Llista prioritzada

Ni\ée” « Llista prioritzada cronologicament




Tipus de llistes a considerar




Estimacio del temps

Analitza el Divideix el Pensa-ho Es millor Cal
proces de tema en dues sobreestimar preveure lo
les coses parts vegades Imprevist




Outlook - Planificar

™ Calendario rosoft Outlook

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Sincronizar  Acciones 7 Adobe PDF

fEp M B . : o] muevo v| > |Hog | [1]Dia mw | #2 Programaciones. .. |%§¢m g | Contacto para buscar

Tasques
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i Preparar
| reunidn

acdones

TD-EE-D ’ comerciales || Cuadro de tareas |mm
Organitzacid I
taula (ALEF)

Haga dic aqui para aareqgar un ...

canvi en estructura arxius K Mo disp...
EnerCat - Rematar PE 17f11...
Seminario - Gestién del iempo | 24/11/...
Preparar reunion acciones come. .. |30/11/...
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Planificacio




El principal lladre de temps és la

nostra propia ment




Conceptes gue ens alltunyen
d'una bona gestio del temps

Desordre i
desorganitzacio
del lloc de treball

]

Objectius poc
clars o confusos

Ineficac gestio
documental

e

Conceptes a
canviar

Tecnologia
insuficient o
obsoleta...

Abséncia de
metodesi/ o
procediments de
treball...

No distingir o

prioritzar entre lo
urgentilo
important....




Els lladres Externs

Interrupcions |

Reunions
ineficaces

Lladres de
temps

Viatges
Teléfon Esperes

Escriptori
Arxius




Quan el'lladre soc JO

Objectius
indefinits

Planificacio - Procrastinacio
precaria

Lladres de
temps

Falta de Habits de

motivacid multitasca

No saber dir
NO




Errors 1repertunitats en |- ttilitzacio del telefon

Errors

* Respondre totes les trucades
* No gestionar la durada de les trucades
* Donar prioritat al telefon

Consequencies

- Perdem concentracio
* Perden focus
* Redueix la qualitat del nostre descans

Claus per millorar

* Apagar o tenir en silenci en els moments que ens
interessi

» Concentrar (2 0 3 moments al dia) per fer trucades
» Questionar-se cada trucada

» Posar el teléfon al teu servei




ldees perrgestionar l'usradinternetitles
Xarxes socials

Acota el teu accés
a Internet en una
franja horaria

Desactiva o Accedeix a les
silenciales Xarxes en
notificacions moments de

automatiques descans

Qiiestiona’t el
benefici de les Objectius poc
diferents Xarxes, clars o
subscripcions o confusos
newletters '

Redueix el nUmero
de Xarxes




L& procrastinacio

Ajornes les coses?
Sempre treballes al limit del temps?

Es un habit negatiu
Es un lladre intern

Té a veure amb la personalitat del que ho pateix
Produeix ansietat i estrés

Prepara el material Visualitza el .
I/o recursos que seguiment de la orioritzacio
necessites planificacio




L2 MULETITASCAURTEREMIC de [a gualitatitia
productivitat

®* Perdem precisio

* Rapidesa

* Profunditat del Pensament

* Es redueix el nivell d’atencié

Idees per millorar:

(tecnica Pomodoro)
S\

No s’han de fer
variacions ni
adaptacions

DiViderdeI ”debzlé Després de cada
en periodes de periode fes un petit
minuts descans

.

El cervell no esta preparat per la multitarea (estudi Stanford)




Trosseja
I'elefant en
bistecs petits

Tasgues Eletant

Menja’'n un
cada dia

Abans
d’adonar-te’'n
t’hauras
menjat
I'elefant




El Temps Vermell'rel Temps Vera

Temps Vermell Temps Verd

« Concentracio « Tasques rutinaries
» Tasques noves o dificils * Disponible
* No disponible




No saber dir gue NO

Si ho acceptem tot o no sabem dir que NO , estem despreciant el
nostre temps i ens faltem al respecte

Saber dir que No:

» Enriqueix la vida laboral i augmenta la qualitat
» Reforca la propia autoestima
* No empitjora la relacié amb els demeés

Idees per millorar: m
* Posposar laresposta Q
* No donar un NO sense meés

» Cercar el punt positiu del NO
* No donar explicacions excessives




. relacio temps secci6 de

Cada cosa en el seu lloc
i un lloc per cada cosa

/' Tenir sempre

o7 Tenir sempre / / Mantenir net
- presentla

amauna * I'escriptori o

espaide |
 /benefici notes generals \ treball
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Consells practics

Visualitza els objectius
\ 4

L\

Utilitza la tecnologia Prepara la llista de

adequadament prioritats
v N

Utilitza activament el Planifica les tasques
temps Vermell diariament
i\ -

Planifica les
interrupcions i
urgencies

~

Concentra
determinades tasques
i\ v N

Estableix criteris per Programa activitats
a dir "No* d’'oci
k )

Divideix els treballs
grans en tasques

MEREE[ES
| Fes un seguiment dels |
teus progressos
\ >/

L\

Delega tot el que
puguis




Habits per canviar

No saber dir que NO

"
Deixar per despreés...

Y

Perfeccionisme
|

Fer diverses coses alhora

I
74

Canvi d'objectiu immediat amb frequencia

)
74

Improvisacio
|

-
/

Manca de puntualitat

Visio de curt termini




Planificacio

Calcular la Interrupcions Temps
durada de / Lladres del vermell —
les tasques temps Temps verd
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Quan de temps dediqguem als e-mails?

NUm. NUm. Hores dia % Hores any  Equival.
Mails Mails any Jornada Dies
diaris 8h

30 6.600 1 13%
40 8.800 1,33 17%
50 11.000 1,66 21%
60 13.200 2 25%
70 15.400 2,33 29%

per cada 5 mails que enviem, 3 requereixen resposta
suposits considerats: 220 dies laborables i una mitja de dedicacio per mail de 2
minuts




Avalua'la gestior del'teu correu electronic

CONTROL-LA ELS CORREUS

Quantes Quan utilitzes el
vegades i quan Qui els envia correu enlloc
els llegeixes d’altres vies
Com els escrius . _Qume§ eines
(per fer un Us més Com els informatiques
eficient del temps Processes » utilitzes




Claus per gestionar millor els:mails

Reduir la
quantitat Millorar la

(enviar menys, qualitat
rebre menys)

Agrupar els
comptes a la Neteja, ordre i
mateixa bandeja arxiu
d’entrada

Desactivar la Concentrar (20 3
funcio de al dia) l'activitat de
finestres llegir i respondre

emergents mails

No deixar oberta
la pestanya del
correu




ACCIONS Per redulr larguantitat

Preguntar-se..... abans d’enviar

¢,ES necessari? ¢, Es apropiat? ¢A qui enviar-ho?
Oportu Legal Respondre a tots

Rellevant Professional Llistes

Complert Correcte Millor canal




Tres mails

Sintesi i
claredat




Com millerar la gualitat

Utilitzar
categories
per crear
context

Titols Saludar de
descriptius i forma breu
| amable

Cos del
missatge




PEetits habits practics

Respondre diariament tots els mails

Reservar periodes de 30 minuts per contestar
Desconnectar la icona sonora i visual
Eliminar I’ informacio inutil

El temps que requereix una tasca, creix quant
I’ interrompem i la reprenem.




.
eunions
-~ \
L \
NS
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Conceptes clau

“ Planificacio I

“ Convocatoria I
“ Conduccio I
“ Conclusio i seguiment |




Planificar la reunio

© Temes a tractar
@ Objectius
@ El Pla (procés, temps, técnica...)

@ Ellloc

@ Material a utilitzar
@ Informacid previa
@ Assistents




Convocatoria




El rol del lider

© Comengcar iacabar puntualment

+ Complir amb el temps i 'ordre dels temes de la
convocatoria

d

+ Redactar resum reunio

4 Assegurar-se que totes les conclusions | decisions
siguin clares per tots els presents




Resum I clausura

¢/ Dedicar els dltims minuts a assegurar una sintesis
comprensible

& Enumerar els acords o decisions assolides

&/ Concretar pla d’accio i responsables

¢/ Data de la nova reuni6 si es precis

8 Agrair la col-laboracio




Després de la reunio

*l Agrair la col-laboracio I

Seguir el curs de les decisions
presses




“El futur que
iImagines,

és el futur que
aconsegueixes”




trobar-me a...
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Placa de I'ajuntament, 7; 4t - 08700 Igualada
jjlubert@repensarlaempresa.com

repensarlaempresa

www.repensarlaempresa.com Jubert"'PartnerS




