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1. Introduccion

Estrés en nuestravida

Prevalencia:

Estrés puntual: Normaly comun en

determinadas situaciones de la vida.

Estrés prolongado: Puede tener
consecuencias perjudiciales para la
salud.
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cPor qué es importante hablar del estrés
laboral?

Impacto en el trabajo:
* Disminuye la productividad.
* Afecta el clima organizacional.

Oportunidad: Reflexionar sobre la construccion
de ambientes laborales mas saludablesy
equilibrados.



2. Estrés laboral

Perspectiva bioldgica

Hans Selye empled este término para describir
un sindrome que habia observado en humerosos
enfermos al que llamé como “sindrome general
de adaptacion”

Definicion bioldgica: El estrés es la tension
psicofisiolégica para adaptarse ante cualquier
demanda del ambiente (estresor).

El estrés se regula por locus coeruleus (tronco
encéfalo, noradrenalina), SNS (adrenalina) y el
eje hipofiso-suprarrenal compuesto por:
hipotalamo, hipodfisis y glandulas suprarrenales
(cortisol y adrenalina).

Eustrés vs. Distrés

~

Fase alarma, percepcion de amenaza y las
alteraciones subsecuentes a nivel fisico y
psiquico.

Fase de resistencia, los estresores son
duraderos o permanentes, por lo que el
organismo desarrolla cierta resistencia. Si el
organismo se adapta a esta situacion, puede
quedarse en un estado de cierto equilibrio.
Pero si no consigue adaptarse, entraria en la
siguiente fase del estrés.

Fase de agotamiento, cuando el estrés
sobrepasa las defensas del organismo o es
muy resistente (y permanece aun mas tiempo)
puede provocar el agotamiento, con sus
consecuencias patoldgicas.


https://www.youtube.com/watch?v=r0mQj2Y_sqI

erspectiva psicosocial




Sindrome de burnout (SQT)

Esta respuesta se caracteriza mas en trabajos de
servicios de ayuda. No obstante, se ha identificado

en otros/as profesionales.

No esta recogido en el Manual Diagndstico y
Estadistico de los Trastornos Mentales (DSM) lo que
dificulta su diagndstico y una orientacion en su
tratamiento.

Clasificacién Internacional de Enfermedades de la
OMS (CIE-10, en su ultima version de 2022) se
contempla de manera sucinta al burnout como un
problema relacionado con el trabajo.

Baja realizacidon personal: autoevaluacion
negativa de los profesionales, especialmente en
cuanto a su capacidad para el trabajo y para
interrelacionarse con las personas (a las que

atienden y/o familiares).

Agotamiento emocional: percepcién de no poder
dar mas de si mismos a nivel afectivo. Se produce
una pérdida de recursos personales emocionales
que se asocia al trabajo cotidiano con personas a
las que dan un servicio o atencion.

Despersonalizacion: desarrollo de actitudes vy
comportamientos negativos hacia las personas
objeto de su trabajo, a las que deshumanizan y
culpabilizan de sus dificultades.
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3. Modelos explicativos del estrés laboral

Demandas (exigencias psicoldgicas)

~_
7]
U
=]
=]
@
g
L
°
q
E
o
2
@
o
&
©
=
:%
E
=
3
i

Modelo de demanda-control (Karasek, 1979).
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3. Modelos explicativos del estrés laboral

Demandas (exigencias psicologicas)

Modelo de demanda-control (Karasek, 1979).
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3. Modelos explicativos del estrés laboral

Modelo desequilibrio Esfuerzo-Recompensa de
Siegrist

Recompensa




4.TIPOS DE
ESTRESORES

Puesto de trabajoy
tareas:

Factores relacionados con
las condiciones fisicas,
organizativas y operativas
del entorno laboral, asi
como las caracteristicas
inherentes al diseno de las
tareasy el propio puesto
de trabajo.

Sociale
interpersonal:
Factores relacionados
con las interacciones
socialesy las
dinamicas
interpersonales dentro
del entorno laboral

Sistema individual:
Se referira a procesos
cognitivos, emociones

y variables que
implicados en los

procesos de valoracion
de las condiciones del
trabajo.

Entorno:

de las

organizaciones.

e TEMA 4

Sistema tecno
estructural:
Factores relacionados
con la estructura
organizativa, el uso de
la tecnologia, el diseno
de la carrera
profesionaly la cultura
organizacional

Factores externos
al control directo



TIPOS DE ESTRESORES

Sobrecarga o falta de trabajo

Ambiente fisico .
Trabajo por turnos o nocturno

PUESTO DETRABAJO'Y
TAREAS

Exposicion a riesgos y peligros

Disefio de puestos y tareas

NN AN AN

Caracteristicas intrinsecas de la tarea

Disfuncion de rol

Conilicto interpersonal ) Acoso sexual /acoso por razon de sexo )
Violencia en el trabajo s )

SOCIAL E INTERPERSONAL ... .. R
Discriminacién en el trabajo
Trabajo emocional )
Densidad social )

Cultura organizacional )

LA

SISTEMA TECNO- Tecnologia )

ESTRUCTURAL

Configuracion de la organizacic’@

( Diseno carrera profesional )

SISTEMA INDIVIDUAL ( Adiccidn al trabajo )

( Conflicto trabajo-familia )
m—{:(Desempleo, inseguridad y precariedad)

4 \3




4.TIPOS DE
ESTRESORES

PUESTO DE TRABAJO Y TAREAS

-

AMBIENTE FiSICO
* Ruido

* Vibracidn

* [luminacion

* Temperatura

* Higiene

* Toxicidad

* Disponibilidad o disposicion del
espacio fisico para el trabajo
(hacinamiento)

~
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4. TIPOS DE
ESTRESORES

FACTORES SOCIALES E INTERPERSONALES

s

DISFUNCION DE ROL

* Conflicto de rol: Una situacion en la
que se encuentra el trabajador/as
cuando no puede satisfacer
simultaneamente las expectativas de
rol contradictorias.

* Ambiguedad de rol. El grado de
incertidumbre del trabajador
respecto al rol que desempena,
puede producirse por deficiencias
objetivas o subjetivas en la
comunicacion.

~

Relaciones en el trabajo con presencia
de desconfianza, falta de apoyo, poco
cooperativas y donde predominan la
competitividad o la destruccion.

Un conflicto se define como un proceso
que se inicia cuando una parte percibe
que la otra ha frustrado o va a frustrar
algun evento importante para ella.



4.TIPOS DE
ESTRESORES

FACTORES SOCIALES E INTERPERSONALES

é VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Una conducta de un individuo o varios que
pretenden danar fisica o psicolégicamente
a un trabajador, fuera o dentro de la
organizacion y que se desarrolla en
contextos del trabajo.

* Violencia externa: La violencia procede
de personas ajenas a la organizacion.

* Violencia interna: Las agresiones
preceden de los miembros de |la
organizacion.

MOBBING o0 acoso laboral
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4. TIPOS DE
ESTRESORES TEMA 4

FACTORES SOCIALES E INTERPERSONALES

4 N

Acoso sexual

Destaca la naturaleza claramente sexual de
la conducta de acoso:

e Conducta fisica de naturaleza sexual.
Esta aqui incluido el contacto fisico no
deseado.

e Conducta verbal de naturaleza sexual
e Conducta no verbal de naturaleza sexual

(ejemplo, exhibicion de fotos, videos,
etc.)




4. TIPOS DE
ESTRESORES

FACTORES SOCIALES E INTERPERSONALES

-

DISCRIMINACION EN EL LUGAR DE
TRABAJO

Se suele asociar a la diversidad
(demografica, social personal, fisica,
psicoldgica, etc.)

La discriminacidon negativa suele ser
tipificada como un tipo de violenciay
consiste en dar un trato de inferioridad
y despectivo a otras personas por
percibirlas diferentes a nosotras.

Ejemplo también puede ser el techo de
cristal

~

TRABAJO EMOCIONAL

Se define como la gestidon de las propias
emociones con el fin de crear una
expresion facialy corporal observable,
que se realiza a cambio de un salario. El
objetivo es producir en el cliente
respuestas deseadas por la
organizacion.

DENSIDAD SOCIAL

Numero de personas que trabajan
dentro de una determinada distancia
con relacion a un individuoy
representan el potencial de
interacciones e interferencias entre
personas.



4.TIPOS DE
TEMA 4

SISTEMA TECNO-ESTRUCTURAL

4 N
CONFIGRUACIONES DE LAS
ORGANIZACIONES

Estructura simple

Burocracia maquinal

Burocracia profesional

Estructura divisionalizada

Estructura adhocratica




4.TIPOS DE
ESTRESORES

SISTEMA TECNO-ESTRUCTURAL
Diseno de la carrera profesional

Puede convertirse en una fuente de
preocupacion en aspectos como la
seguridad y estabilidad, el excesivo o
escaso progreso, cambios imprevistos (por
ejemplo, geograficos) que se pueden
agravar por factores no relacionados con el
trabajo.

Cultura organizacional

Cuando no favorece la integracion y valores
como elrespeto, la igualdad.
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4. TIPOS DE
TEMA 4

ENTORNO
4 ™

Conflicto trabajo-familia

Es una forma de conflicto interroles en el que las
presiones del rol laboral y del rol familiar son
incompatibles. Parece que la vida laboral
deteriora mas la vida familiar que a la inversa.

Aspectos externos del entorno

Desempleo: incluye a todas las personas en
edad de trabajar pero que no tiene trabajo, pero
estdan en una busqueda activa o estan en
periodos de formacién, pero querran trabajar o
nos buscan por alguin motivo (edad,
caracteristicas fisicas, etc.).




5. Manejo del estrés
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Manejo del Estrés desde un punto de vista organizacional

El manejo del estrés laboral desde una
perspectiva organizacional se centra en
la implementacion de estrategias,
politicas y practicas que permitan
reducir, preveniry manejar el estrés en

los empleados.

Evaluacion de riesgos psicosociales
Diseno y rediseno de puestos de trabajo
Mejora del clima organizacional
Programas de bienestar y salud laboral
Formacidén y capacitacion

Politicas de comunicacioén efectiva

Promocion del balance trabajo-vida
personal

Cultura organizacional positiva



e

Herramientas especificas para
los directivos

Identificacion de senales de estrés en el
equipo

a) Cambios en el rendimiento laboral

Disminucion de la productividad: Un
empleado que solia tener un alto
rendimientoy empieza a mostrar un
descenso en la calidad o cantidad de su
trabajo puede estar enfrentando estrés.

Errores frecuentes, aumento en las
ausencias, llegadas tardias.

-

~

b) Cambios en el comportamientoy
actitud

* |rritabilidad o mal humor: Una actitud
negativa o explosiones emocionales
repentinas son senales claras de que
un empleado esta bajo presion.

* Retraimiento: Los empleados
estresados pueden volverse menos
comunicativos, evitar reuniones o
actividades en equipo.



5. Manejo del estrés TEMA 4

Manejo del Estrés desde un punto de vista organizacional

4 N

Herramientas especificas para los
directivos

Identificacion de senales de estrés en el
equipo

Herramientas para identificar el estrés
a) Encuestas de clima laboral
b) Reuniones uno a uno

c) Observacion directa: Estar atento al
lenguaje corporaly a los cambios en el
comportamiento es una forma practica
de detectar senales tempranas de estrés.




5. Manejo del estrés TEMA 4

Manejo del Estrés desde un punto de vista organizacional

4 N

Herramientas especificas para los
directivos

Coaching

Se centra en mejorar el desempefno del
empleado mediante el establecimiento de
objetivos y la creacion de planes de accion.

Técnicas:
e Escucha activa

e Establecimiento de metas realistas

N J




5. Manejo del estrés TEMA 4

Manejo del Estrés desde un punto de vista organizacional

Habilidades practicas para la gestion del estrés




Estrategias de ejecucion

TEMA 4

Estas estrategias se enfocan en crear un entorno que minimice el estrés, eliminando o
gestionando los factores estresantes. Son las mas efectivas a largo plazo, aunque requieren

planificacion.
Herramientas practicas

Organizacion del entorno

Espacios libres de distracciones: Despeja tu
area de trabajo de objetos innecesarios que
puedan distraerte. Considera usar auriculares
con cancelacidon de ruido o musica
instrumental para concentrarte.

Rutinas diarias: Establece una rutina matutinay
vespertina para iniciary cerrar el dia de forma
organizada, reduciendo la incertidumbrey
aumentando el control.

Identificacion de fuentes de estrés

Diario de estrés (Autorregistro)
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Estrategias Proactivas: fortalecer la resiliencia ante el estrés

Estas estrategias se enfocan en fortalecer nuestra capacidad de afrontar el estrés y aumentar la

elasticidad personal ante las adversidades.

Herramientas practicas
Balance en las areas de vida

Equilibrio entre trabajo y vida personal.:
Dedicar tiempo a actividades fuera del
trabajo para despejar la mente y mejorar la
creatividad.

Descansos regulares: Tomar micro pausas
durante la jornada laboral para evitar la fatiga
acumulada.

Elasticidad fisiolégica

Ejercicio fisico regular: Realizar actividad fisica
ayuda a liberar endorfinas y reducir el cortisol, la
hormona del estrés.

Alimentacidén equilibrada: Mantener una dieta
balanceada rica en nutrientes para mejorar la
energiay el bienestar general.

Higiene del sueno: Dormir entre 7-8 horas por
noche. Establecer una rutina regular para
mejorar la calidad del sueno.
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Estrategias Proactivas: fortalecer la resiliencia ante el estrés

Estas estrategias se enfocan en fortalecer nuestra capacidad de afrontar el estrés y aumentar la

elasticidad personal ante las adversidades.

Herramientas practicas
Practicas de autocuidado

Mindfulness y meditacion: Dedicar 5-10
minutos al dia para realizar ejercicios de
respiracion consciente. Enfocarse en la
respiracion, observando como entray sale el
aire sin juzgar..

Micro pausas activas: Cada hora, levantate y
realiza una pequena caminata o estiramiento
para activar el cuerpo y reducir la tensiéon
acumulada.

Journaling (escritura expresiva): Escribir sobre
los pensamientos y emociones relacionadas
con situaciones estresantes ayuda a
procesarlasy a encontrar soluciones.
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Estrategias Reactivas: reducir los efectos inmediatos del estrés

Estas estrategias ayudan a reducir los sintomas de estrés en el momento en que aparecen. Son
faciles de implementary proporcionan alivio temporal.

Herramientas practicas

Técnicas de respiracion Relajacion muscular progresiva

Respiracidon diafragmatica: Inhala

profundamente por la nariz durante 4 Visualizacién positiva

segundos, reten el aire durante 4 segundosy

exhala lentamente por la boca durante 6 Uso de técnicas cognitivas: Reestructuracion
segundos. Repite de 5 a 10 veces para reducir cognitiva. Practica reinterpretar los

la ansiedad. pensamientos negativos.

Respiracion 4-7-8: Inhala contando hasta 4,
mantén la respiraciéon contando hasta 7y
exhala contando hasta 8. Esta técnica ayuda
a calmar el sistema nervioso.
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GESTION DEL TIEMPO

Habilidades para la gestion del tiempo

Herramientas digitales para gestion del tiempo
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1. Introducciodn

El tiempo como La gestion del tiempo El mito del
recurso limitado como gestion de

orioridades “robo de tiempo”




. Como “perdemos” el tiempo?

« Ladron de tiempo: hacer algo que es menos importante que otra cosa que se pudiera
hacer en su lugatr.

Autoevaluacion: cuestionario

La primera tarea que debemos emprender es localizar nuestros ladrones personales de
tiempo para poder combatirlos con determinacion.

LADRONES EXPLICACION Y CAUSAS SOLUCIONES



Conciencia del uso del tiempo: tres niveles

Para mejorar la gestion del tiempo, debemos ser conscientes de nuestras acciones a tres
niveles:

* Lo que crees que haces: Tu percepcion de cOmo gestionas tu tiempo.

* Lo que piensas que deberias hacer: Las tareas y objetivos que sientes que deberias
priorizar.

* Lo que realmente haces: Las actividades a las que efectivamente dedicas tiempo.

Registro de actividades y tiempo (RETO PERSONAL)
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¢ Como “perdemos” el tiempo? . o
Herramienta digital: Toggl track

« Con esta herramienta puedes medir el tiempo que empleas en cualquier tipo de tarea. Facilita el foco en una sola
tarea.

« Te ayuda a hacer estimaciones de tiempo

« Permite crear carpetas de proyectos y etiquetas.

« Permite sincronizar con Google calendar

« Esta disponible version gratuita de escritorio y como app de movil (sincroniza)

« Tiene una opcion (que te aporta las estadisticas de tu tiempo al mes, semana, etc.)

« Site olvidas de apagarlo te manda un aviso al correo.

« Permite trabajar en equipo
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Cambiar gestion del tiempo

1) Tomar conciencia de nuestra situacion (ladrones de tiempo, qué y cOmo).
Analizar de forma sistematica y objetiva coOmo usamos el tiempo

2) Tener voluntad de cambio. Fuerza de voluntad vs. Motivacion.

Los habitos son comportamientos 0 acciones que realizamos de manera regular y automatica. Se desarrollan a
través de la repeticidn constante de una accion, lo que permite que se convierta en una parte natural de nuestra
rutina diaria.

Cada vez que realizamos una tarea repetidamente, nuestro cerebro forma una "ruta" neurolégica que hace que la
actividad sea mas facil de realizar con el tiempo. Los habitos nos permiten evitar la necesidad de tomar decisiones
constantes sobre qué hacer a continuacion, lo cual reduce la fatiga mental.

Construcciéon de un héabito. Ir de uno en uno. Ser implacable para cumplir con el habito.
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N

Crear habitos
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Cambiar gestion del tiempo

1) Tomar conciencia de nuestra situacion (ladrones de tiempo, qué y cOmo).
Analizar de forma sistematica y objetiva cOmo usamos el tiempo
2) Tener voluntad de cambio. Fuerza de voluntad vs. Motivacion.

3) Conocer herramientas de gestion del tiempo
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La eficacia apunta directamente al «qué» Para valorar estos se suele hacer uso de una matriz del

gueremos consequir. tiempo en el que se conjugan dos dimensiones: la urgencia y
la importancia.
La eficiencia se encuentra vinculada al

«cOmMo» se hacen las cosas. La mayoria de las personas dan prioridad a lo urgente.

¢, Qué entiendes por una tarea urgente?
¢, Todas las tareas urgentes son importantes?

¢ Podrias ejemplificar alguna tarea con apariencia de urgente que no

sea importante?




La matriz Eisenhower

Herramienta de gestion del tiempo
para distinguir las tareas que deben
resolverse lo mas pronto posible y
las que pueden posponerse,
delegarse a otro responsable o,
incluso, eliminarse de la lista de
pendientes. Su finalidad es
jerarquizar la carga de trabajo.

URGENTE / IMPORTANTE

Las actividades importantes son las que producen un
resultado deseado, tiene un fin valioso o logran un

proposito significativo.

Las actividades urgentes son aquellas que demandan
atencion inmediata. Se asocian con una necesidad
expresada por alguien mas o se relacionan con un
problema o situacion incomodos que requiere una

solucion a la brevedad posible.



La matriz Eisenhower

URGENTE NO URGENTE
= P |

» ctos, planes
< Sl 1SS la?oze laozo ptareas
o peticiones de altimo 90 pidzo,
) : que conllevan
o minuto :
= mucho tiempo
Ll
l_
= Interrupciones, Ladronees de
% responder correos, tiempo (redes URGENTE NO URGENTE
s atender teléfono, sociales, limpiar el
= agendar citas escritorio, etc.)
O
=

IMPORTANTE

HAZLO PLANEA
DELEGA ELIMINA

URGENTE /
IMPORTANTE

NO IMPORTANTE



GESTION POR BLOQUES
DE TIEMPO:

Time blocking

La idea principal detras del Time Blocking es
gue, en lugar de intentar hacer multiples
tareas al mismo tiempo o trabajar sin una
planificacion especifica, decides dedicar
bloques de tiempo concretos a tareas
especificas

Ideas esenciales

* Planificar de forma visual los bloques de
tiempo en tu calendario, para evitar la
interrupcion o superposicion de trabajo.

* Agrupar tareas similares en un unico bloque

de tiempo.
4.
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Pasos basicos

1. Identifica y clasifica tus tareas

Antes de crear tu calendario con bloques de tiempo, realiza una lista
de todas las actividades y tareas que necesitas completar durante
el dia o la semana. Estas tareas pueden incluir actividades
profesionales, personales, de ocio, etc,

Clasifica las tareas

2. Crea un calendario estructurado

3. Establece la duracion de los bloques

Decide cuantas horas o minutos dedicaras a cada bloque de tiempo.

4. Planifica las tareas importantes en tu "momento mas productivo"

5. Incluye tiempos de descanso entre bloques

6. Ajusta y adapta tu calendario segin sea necesario

Aungue el time blocking te da una estructura, es importante ser
flexible.



GESTION POR BLOQUES TEMA 4
DE TIEMPO:

Técnica Pomodoro @

Se basa en trabajar en bloques de tiempo enfocados, seguidos de breves descansos.

Como funciona

* Elige la tarea: Decide qué tarea vas a realizar (puede ser cualquier actividad que necesite concentracion).

* Configura un temporizador: Establece un temporizador para 25 minutos. Este es el bloque de tiempo en el que te concentraras
plenamente en la tarea, sin interrupciones.

* Trabaja de forma enfocada: Durante esos 25 minutos, trabaja exclusivamente en la tarea, evitando distracciones como el movil,
redes sociales, o correos electronicos.

e Toma un descanso corto: Cuando el temporizador suene, tomate un descanso de 5 minutos. Levantate, estira las piernas, bebe
agua o realiza una actividad ligera que te relaje.

* Repite el proceso: Repite el ciclo de trabajo de 25 minutos y descanso de 5 minutos. Después de completar 4 ciclos Pomodoro

(es decir, 4 bloques de trabajo), toma un descanso mas largo de 15 a 30 minutos.



Habilidades para la gestion del tiempo

» Establecer prioridades claras: Antes de

aceptar cualquier nueva tarea 0 compromiso,
evalla si realmente es algo que se alinea
con tus objetivos a corto y largo plazo.

Desarrollar autoconfianza: Aprender a
valorar tu tiempo y tus limites es
fundamental.

Ser directo pero respetuoso: No es
necesario dar largas explicaciones o
justificarse en exceso. Un "no" claro y
respetuoso es suficiente. Por ejemplo:
"Gracias por pensar en mi, pero en este
momento no puedo comprometerme con
eso0" 0 "Lo siento, pero no puedo asumir mas
tareas por ahora."

Ofrecer alternativas: Si te sientes incomodo
rechazando por completo una solicitud,
puedes ofrecer una alternativa.

Establecer limites claros y saludables: Es
Importante no solo saber decir "no", sino
también ensefar a tu equipo a establecer
limites.

Practicar el "No" en situaciones pequenas

Aprender a decir "no" ati mismo: A veces,
el mayor obstaculo es nuestra propia
tendencia a ser autocriticos 0 a pensar que
debemos hacer todo. Aprender a decir "no" a
la tentacion de sobrecargarse es igual de
importante que saber rechazar peticiones
externas.



Habilidades para la gestion del tiempo

Primer Paso

ldentificar las causas de la procrastinacion
» Pereza o falta de motivacion

» Perfeccionismo

 Gran tarea

« Toma de decisiones: Si la tarea involucra
tomar una decision importante (como elegir
el nombre de un producto o decidir el
enfoque de un proyecto), podemos
postergarla porque no queremos
enfrentarnos a la incertidumbre o el riesgo de
tomar una mala decision.

Segundo paso
Encontrar soluciones para cada causa
Pereza

« Agendar tareas: Es facil procrastinar cuando
no tienes un plan claro. Si aiades fechas
especificas a las tareas, tendras mas
probabilidades de cumplirlas.

« Consecuencias: Hazte consciente de lo que
puede pasar si ho lo haces. ¢Qué perderas si
no realizas la tarea? (pérdida de
oportunidades, tiempo, dinero). O, por otro
lado, visualiza las recompensas que
obtendras si lo logras (mas tiempo libre,
mayor calidad de vida, éxito profesional).

« Usa sistemas de recompensas o
penalizaciones para ti mismo.



Habilidades para la gestion del tiempo

Segundo paso

Encontrar soluciones para cada causa

Perfeccionismo

Aceptar la imperfeccion: Entiende que no
siempre hay un momento perfecto para
empezar. Cuanto antes lo hagas, mejor.
Comienza con lo que tienes y mejora mientras
avanzas. No tienes gque esperar que todo esté
perfecto.

Tareas grandes

Descomponer la tarea: Cuando una tarea te
parece demasiado grande, dividela en tareas
mas pequefias y manejables.

Time Blocking: Programa esas tareas
pequeias en tu calendario

Toma de Decisiones

Acciéon inmediata: Si es una decision pequeiia,
hazla rapidamente; si es mas grande, divide la
decision en pasos mas pequenos y toma una
decision en cada paso.

Estrategias adicionales

Accountability (Responsabilidad compartida)

Mastermind Group: Un grupo de personas con
objetivos similares que se comprometen a
hacer un seguimiento mutuo. °

Accountability Partner: Designa a una persona
de confianza para que te haga responsable de
tus tareas.

Publicar tus intenciones.



1. Elige la agenda adecuada

Agenda diaria: ldeal si tienes muchas tareas y
citas a lo largo del dia.

Agenda semanal: Te permite ver la vista general
de toda la semana, ideal para quienes prefieren
planificar con anticipacion.

Agenda mensual: Perfecta para visualizar tus
objetivos a largo plazo y para organizar tareas a
gran escala.

2. Establece tus prioridades

« Método de las tres prioridades: Escoge las tres

tareas mas importantes del dia y enfécate en
ellas antes de pasar a otras menos relevantes.

« La regla 80/20: Identifica el 20% de las tareas
gue van a generar el 80% de los resultados, y
concéntrate en esas.

 La matriz de Eisenhower

3. Planificacion diaria

» Divide el dia en bloques de tiempo: Asigna un
horario especifico para cada tarea, de manera
gue tengas claro qué hacer en cada momento
del dia. Esto te ayuda a evitar distracciones.

« Espacio para notas: Deja espacio para tomar
notas durante el dia, ya sea para
recordatorios, ideas espontaneas o
comentarios sobre el progreso de tus tareas.

« Tiempo para descansos

4. Uso de secciones

Objetivos semanales/mensuales
Seguimiento de habitos

Notas o reflexiones



5. Revisala regularmente

Una agenda solo es util si la consultas y
actualizas regularmente.

Revision diaria: Dedica unos minutos al final de
cada dia para revisar lo que has logrado y
preparar el dia siguiente. Anota las tareas
pendientes y ajusta tus prioridades si es
necesario.

Revision semanal: Al final de la semana, evalla
tus avances y ajusta tus objetivos para la
siguiente semana. Esto te permite ver patrones y
areas donde puedes mejorar.

6. Disfruta del proceso

Una de las ventajas de usar una agenda en papel
es la satisfaccion de tachar tareas completadas. El
acto de escribir y ver fisicamente como avanzas
puede ser muy gratificante, lo que aumenta la
motivacion para seguir adelante.

Ademas, el uso de una agenda te permite
desconectar de la tecnologia y tener un enfoque
mas intencional en lo que haces.



Bl o)

El Bullet Journal (o BuJo) es un sistema de organizacion
personal flexible y altamente personalizable, disefiado por
Ryder Carroll. Su objetivo es ayudarte a gestionar tareas,
metas, citas y pensamientos de manera rapida y visual.

Es ideal para quienes buscan una forma de organizacion
sencilla pero efectiva, utilizando solo papel y lapiz.

Principales componentes del Bullet Journal

+ Index (Indice): Una lista de contenidos donde puedes
registrar las secciones principales de tu Bullet Journal
para facilitar su consulta.

« Future Log (Registro futuro): Una vista general de los
proximos meses, donde puedes anotar eventos o
tareas a largo plazo.

Monthly Log (Registro mensual): Un calendario
con los dias del mes y un espacio para anotar
tareas importantes, citas o eventos.

Daily Log (Registro diario): Es el nucleo del
sistema, donde anotas tus tareas diarias, eventos y
notas. Las tareas se anotan con puntos (¢), los
eventos con circulos (0) y las notas con guiones (-).

Collections (Colecciones): Paginas adicionales
donde puedes registrar proyectos, listas de cosas
por hacer, ideas o cualquier cosa relevante para ti.
Estas colecciones pueden estar centradas en
metas especificas, libros por leer, habitos a seqguir,
etc.

Key (Clave): Una leyenda que define los simbolos
utilizados para organizar las tareas, como el punto
para tareas, el circulo para eventos, el triangulo
para notas, y otros signos como "X" para tareas
completadas, ">" para tareas migradas, y "<" para
tareas programadas.



Trello

Trello es una herramienta de gestién
de proyectos basada en el método
Kanban, que te permite visualizar
todas tus tareas y proyectos en
tableros interactivos. Cada tablero
puede contener listas (por ejemplo,
"Por hacer", "En progreso", "Hecho") y
dentro de esas listas, tarjetas que
representan tareas individuales.

Herramientas digitales

Asana

Asana es una de las herramientas
mas poderosas para la gestion de
proyectos, especialmente para
equipos. Ofrece una visidn clara
de todas las tareas, plazos vy
responsabilidades a través de una
interfaz de lista o tablero. Es
excelente para gestionar proyectos
complejos y tareas
interdependientes.

Notion

Notion es una herramienta altamente

flexible que combina notas, gestidon de

tareas, bases de datosy mas en un

solo espacio.

 Adiferencia de Trello o Asana,
Notion es completamente
personalizable, lo que la hace
adecuada para aquellos que
desean una solucién todo-en-uno
para la organizacion y gestion del
tiempo.
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