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Una manera de hacer Europa




PRESENTANDONOS

Hola , soy Javier Arnal, economista,
consultor, entrenador 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



ElValor de laspersonas V =(c +h)xa

Victor Kiippers - Cuanto vales tu como persona? (C+H)xA

V= (C+ h)Xa s

g

nos definer! p'or la manera de ser.
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Contenidos

Como son las empresas y como ha cambiado su gestion
Gestionar Objetivos y Proyectos

Organizacion en tulugar de trabajo

Trabajo en Equipo

Gestion del dia a dia

Entomos que favorecen la motivacion intrinseca

Plan de Accion

iiNos vamos, que ya esta bien!!



las
empresas y

b su
gestion



“Por muy bien que gestiones
cinco minutos, jamas vas a
terminar teniendo seis”
David Allen

El tiempo no se puedegestionar
H.RETOHOYES:
GESTIONAR NUESTRA ATENCION Y

GESTIONAR NUESTRO COMPROMISO CON LAS COSAS






LA NATURALEZA DELTRABAJO HA CAMBIADO

Ahora ya NO es evidente

Antes el trabajo era evidente - Cuesta definir lo que hay que

- Lo que hay que hacer hacer
: ) - No esta claro cuando lo has
-  Cuando estahecho terminado

- Eraestable ypredecible - Las cosas pueden cambiar en

cualquier momento



LA NATURALEZA DELTRABAJO HA CAMBIADO

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



TRABAJO DELCONOCIMIENTO Y PRODUCTIVIDAD

Las consecuencias...



para
poder
hacer el
trabajo
hay que
definiHo

genera
estres
hasta que

lo defines «Htrabajo mds importante de un
trabajador del conocimientoes definir
su propio trabajo»

Peter Drucker



Siempre habra mas tareas por
hacer que tiempo para hacerlas




Por tanto, hay que dejar cosas sin hacer

ot

ULTA DIFICIL DISTINGUIR LO ESENCIAL DE LO TRIVIAI

e
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Es necesario un método que te permita sentirte bien con lo
que haces

y con lo que dejas de hacer




Gestionar



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

— Que sean SMART

— Que faciliten laACCION

— Sean MOTIVADORES

— Facil de ENTENDERY COMUNICAR

— Que contemplen posibles obstaculos
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(

9:30h. Llamar a Pedro Gar

cia |

609 100 200 para cerrar cita el .

viernes por la mafiana

17:30h. Hacer la comparativa

de

costes entre proveedor A vy
proveedor C de los 10 articulos

de mayor volumen de comp
en el primer trimestre. (40 min)

ras

S/



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

Activa la misma respuesta nerviosa que al hacerlo

¢Como? Imaginate en el resultado deseado, con todos tus 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 sumente

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




Nuestro cerebro tiene una forma natural de planificar

Permite obtener el maximo valor con el minimo esfuerzo
Son 5 pasos

Lo hacemos inconscientemente para finalizar cualquier
actividad

En el ambito empresarial se olvida con facilidad



PROYECTO: HACER UNA FABADA ELDOMINGO CON LA FAMILIAY
AMIGOS

Pasar un dia estupendo con lafamiliay = ELPARA QUE
Proposito &Principios | amigos.
Que quepamos todos, comodos, barato, cerca deValencia

.y EL QUE
Vision de Resultados Q
Generacion de Ideas Las cosas que hay que hacer de;de ahora ELCOMO
hasta el domingo para conseguir elresultado
deseado
COMPONENTES
Oreanizar Ponemos en orden todas las cosasque )
S hemos pensado hacer SECUENCIA,
’ PRIORIDADES
o : Damos el primer paso. HACEMOS LA PRIMERA TAREA
Proximas Acciones DEL PLAN
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FALTA DE UN SEGUIMIENTO ADECUADO
DE LOS RESULTADOS Y LOS HITOSIMPORTANTES

= Ao




“Tendemos a subestimar la complejidad de lo que tenemos que
hacer y el tiempo necesario para hacerlo, a la vez que
sobreestimamos nuestras propias capacidades.”

Consecuencias:

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



Objetivo: archivar un documento o encontraro en
menos de 60seg

— Tenlo al alcance de la mano
— Clasificalo alfabéticamente
— Ten siempre muchas carpetas disponibles

— Mantén los archivadores por debajo del 75%de su
capacidad

— Etiqueta con unaDYMO
— No escatimes en calidad del archivo
— Depura los archivos unavez al ano, por lo menos



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

 Enla mesa lo necesario para trabajar ahora
« Una bandeja de entrada +un bloc de notas para capturar

« Buena iluminacion: hace agradable la estancia, atrasa el
cansancio

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



“CONCENTRACION= Focalizar tu atencién”

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 « Termina las microtareas cuando
Aislarse alguien te requiere

Evita la multitarea  Desactivar aviso

Descansa frecuentemente « Noempieces el dia con el e-mail
Trabaja en bloques de tiempo » Reserva unas horas para las tareasque
(pomodoro) requieren concentracion

Captura las tareas queentran * Reserva un tiempo cada dia para

Salidas de oficina al final de mafiana o resolver los imprevistos queaparezcan
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. Tambiéi\ 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 accion sin pensar

Fase I: Definicién y Planificacion Fase ll: Puesta en marcha yejecucién
« Motivacion y Objetivos  El planning cerca
 Trazar un calendario conacciones « Recoger los avances
« Evaluacion y replanificacion
semanal




M ERRORES TIPICOS

M Se convocan antecualquier M Demasiado largas
situacion M Falta de puntualidad

M Portanto la gente no la lleva M Mala hora
preparada

M Personas inadecuadas

M Sinresumen de compromisosni
seguimiento de acciones

M Sin objetivo definido nipuntos
concretos en laagenda

M El moderador no cumple con su
papel

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



Funcion imprescindible para crecer /

r

Lo que ya no es Clave en tu puesto /

Con un Plan de Delegacion

iIDELEGA MASIVAMENTE!



Gestion del



Laagenda no es
 Cuaderno de notas

« Archivo de informacion

« Contenedor de proyectos
« Agenda telefonica

« Soporte donde apunto tareas que no se sivan a realizar
« Lista decosas por hacer

s A

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

Implica compromiso




Las tareas no son iguales. Tenemos distintos tipos:

Tareas Repetitivas
Tareas Menores
Tareas Clave
Imprevistos



Normalmente |la decision sobre qué hacer se basa en la
importancia y la urgencia, conceptos no siempre
acertados por sersubjetivos

Contexto: herramienta, 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: “équé hago ahora?" tiene unarespuesta
rapida, acertada yeficiente



Consecuencia: Compromisos mal gestionados. Imprevistos. Estrés

Las listas de tareas contienen cosas no homogéneas. Desorden.

Solucion: clasificar antes de hacer
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EL DESCUENTO EN ELTIEMPO

Preferimos 68€ahora que 100€en unaino

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

PROCRASTINACION



PARADOJA

. El valor se
Nos resistimosa

consigue por

ensar 1
P pensar y decidir

iiiLos automatismos ahorran un 9% de energia al cerebro!!!

« Suponer

« Hiperactividad

 Preocuparse

« \olveruna y otra vez sobre lo mismo sin terminarlo



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



Automotivacion -3 Pilares

Maestria:
Deseamos ser
cada vez
mejores

en lo quenos
importa

Necesitamos
conectar

la conquista
de la excelencia

con algun
proposito superior

nos gusta dirigir
nuestro
comportamiento
a nosotros
MIismMos




Plan y



MI PLAN DE MEJORA PERSONAL

Repasar todos los oportunidades de mejora de
productividad que hemosvisto

Elegid uno que os afecte especialmente
Escribid vuestro plan
Elegid la primeraaccion

HACED



Plan y Accion

MI PEQUENO PLAN PARA MEJORAR ALGUN ASPECTO DE MI GESTION

1.- ;§Qué voy a hacer? : accion concreta o resultado que quieroconseguir

2.- ;Para qué lo quiero hacer o para qué quiero conseguirlo? Son los motivadores

3.- ;Como lo voy a hacer? Aqui estarian las acciones del plan

4.- ;Cuando? Las fechas para lasacciones

5.- §Cémo voy a medir si lo estoy haciendo?
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