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COMO CAMBIAR LOS HABITOS DE TRABAJO INADECUADOS POR HABITOS EFICACES

\RAAADLL Mi Tiempo

Gastamos nuestro tiempo segun
habitos adquiridos. Para manejar
mejor el tiempo necesitaremos
modificar algunos de estos
habitos.

Los habitos son el

O .,
resultado de una accion
que repites
frecuentemente

o

Cambiar un habito es la
mejor solucion para
conseguir un cambio
permanente

La formacion de un habito
se establece por un
recordatorio, una rutina y
una recompensa
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COMO CAMBIAR LOS HABITOS DE TRABAJO INADECUADOS POR HABITOS EFICACES

Trabajar con distracciones y notificadores

1 electronicos abiertos.
5 Contestar al teléfono en cuanto suena,
no apagarlo o no utilizar el buzoén de voz.
No planificar —o hacerlo mal— las tareas Clave, las
3 tareas Menores y las tareas Periddicas.
4 Leer el Email cada 15 minutos.
No saber descansar: ni pausas entre tareas ni descanso
5 rico y variado.
6 Caer en la multitarea.
7 Exceso de informacion y/o actividad online (No-profesional).

;Te has visto
reflejado en alguno
de ellos?

¢.En varios a la vez?
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COMO CAMBIAR LOS HABITOS DE TRABAJO INADECUADOS POR HABITOS EFICACES

EL

PARA EL CAMBIO

TIENE CINCO ELEMENTOS
U OBJETIVOS

CONCIENCIA
¢Por qué es necesario el cambio?

DESEO
¢Esta usted motivado para realizar
el cambio?

CONOCIMIENTO
;Sabe usted como contribuir al
cambio?

APTITUD
° ABILITY Recibio la capacitacion necesaria

para el cambio?

REFUERZO

e REINFORCEMENT cQué acciones se deberan ejecutar
para mantener el cambio?
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COMO CAMBIAR LOS HABITOS DE TRABAJO INADECUADOS POR HABITOS EFICACES

Instaurar un nuevo
habito en tu vida solo

Concéntrate en mejorar solo el 1%
diario, tomando una pequena
decision casi imperceptible

Proponte una meta Evalua tu avance a traveés
ultra especifica del tiempo, veras la gran
diferencia logradayy, jsin

darte cuental

o,
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COMO CAMBIAR LOS HABITOS DE TRABAJO INADECUADOS POR HABITOS EFICACES

LOS 6 PASOS PARA
CAMBIAR DE HABITOS

Identifica lo que
quieres cambiar

Haz tus metas
ultra - especificas

Diseila un
plan de accion

Elige un
recordatorio

Monitorea
tu progreso

Festeja
tus logros
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LA ENERGIA MENTAL: EMPEZAR EL DIA POSITIVAMENTE

Una lectura que te inspire te motivara y te preparara
mentalmente para tener un dia con muchas
satisfacciones.

Los pensamientos y emociones positivas que
tenemos al despertar, pueden igualmente tener
un impacto tremendamente benefico en
nuestro dia, y desencadenar situaciones felices
y de éxito.
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APRENDER A DECIR NO

La , se refiere a
la capacidad de tener
seguridad en si mismo para
poder decir que no cada vez
que sea necesario.

= No se trata de ser un
egoista que ignore las
necesidades de los demas,
sino de encontrar un equilibrio
entre dos extremos igual de
malos: el decir siempre que si
y el decir siempre que no.

= Tenemos que tener claros
nuestros fundamentos, nuestra
escala de valores, para saber
qué cosas deseamos hacer y
qué otras no.

= Debemos olvidar el miedo y
la sensacion de culpabilidad al
negarnos en una situacion
determinada.

= Se trata de ser asertivo, de
exponer con claridad |la
situacion, de demostrar que
tenemos mas trabajo sobre la
mesa del que podemos hacer
y simplemente, pedir que nos
prioricen las tareas.
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COMO ATENDER TAREAS NO PLANIFICADAS

Un es una tarea extra con la
que no contabas en tu planificacion y que
puedes hacer a lo largo del dia si
encuentras un poco de tiempo. Es una
tarea complementaria, de impacto menor
en tus objetivos que no amenaza tu plan
de trabajo para el dia.

Una es una tarea extra con la
que no contabas en tu planificacion para
la que necesitas mucho tiempo, atencion
y ritmo de trabajo. Es algo que te obliga a
parar en seco lo que estés haciendo para
atenderlo de inmediato. Es una tarea
importantisima, de gran impacto para tus
objetivos, que literalmente puede tirar a la
basura tu plan de trabajo para ese dia.

Consiste en enfriar las emociones vy
evitar el primer impulso (natural) de
llamarlo «urgencia».

Consiste en resolver, mediante una serie
de preguntas clave que me formulo a mi
mismo, si lo que ha llegado es un
Imprevisto 0 una urgencia.

;Puedo terminar primero lo que estaba haciendo cuando llegé el imprevisto?

¢Es una tarea completamente nueva que tengo que hacer de cero?
¢ 0 es algo que he empezado o incluso me falta poco para terminar?

¢Es algo que conozco bien y domino, o se trata de algo completamente nuevo
para mi?

En términos de importancia, ;Qué repercusiones tendria si no lo entregara
justo en la fecha-hora que me piden?
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COMO ATENDER TAREAS NO PLANIFICADAS

Consiste en encontrar tiempo extra para
esa urgencia, reajustando debidamente
la planificacion de trabajo diaria ©
semanal.

En el caso de presentarse la urgencia en
un equipo de trabajo, podemos adoptar
un protocolo comun de trabajo para
actuar ante imprevistos y urgencias. Qué
acciones o0 medidas vamos a adoptar
una vez que hemos determinado lo que
se ha presentado.

Termina la tarea en la que estabas.
Analiza tu plan con serenidad.

B No se deben tocar ni retrasar las tareas clave.
Cancela reuniones y salidas sin estar previstas.
Retrasa las tareas menores.

) Comprime el resto de tareas rutinarias.

Delega o comparte algunas tareas.

Lo principal ese dia es hacer las 2-3 tareas
clave que habias previsto y cumplir con la
tarea-bomba que te han soltado.
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Calle Blas Cabrera, 23
Alcala de Henares, 28806
(Madrid)

Email: info@inconfidence.es

Teléfono: 91883 79 80
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