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Utilizacion Eficaz del Tiempo

¢ Qué son los habitos? - Veamos un mal habito y cdmo abordamos su “tratamien-
to” - Hacia la adquisicién de buenos hébitos - Causas de la escasez de tiempo -
Causas del mal uso del tiempo- Vivir apurado - Vision de futuro - Leyes sobre el
uso del tiempo - Las leyes de Parkinson - Los ladrones del tiempo:

1. Interrupciones

Brutal impacto en tu dia a dia - Combatirlas mas que evitarlas - Como vencer a
las INTERRUPCIONES - Interruptores frecuentes - Conciénciate antes - Aisla
cada nueva tarea - Auriculares a mano - Frena al pesado - jjOjo con el celular!! -
Sin llamadas, por favor- Breve y directo - Trabaja en bloques cortos - {No inte-
rrumpas vos!

2. Laimprovisacion

Interpretar las tareas - COmo vencer a la improvisacion - Tareas Clave - Tareas
Repetitivas - Una lista de tareas - Planifica el dia antes - Identifica las tareas Cla-
ve - Repaso al empezar- Espacio para imprevistos - TERMINAR es la clave -
Evita la Multitarea - Divide y venceras

3. Reuniones Improductivas

¢De verdad hay que asistir? - Y si de verdad hay que asistir - COmo vencer la
adiccion a las reuniones

4. La Television

La television como base del descanso - Algo que tenemos que cambiar... desde
hoy - Cédmo vencer a la Television - ;Como es tu TV? - Recorta poco a poco -
¢ QUué otra cosa vas a hacer? - Poné limites - Cena sin TV - Adios al zapping - Haz
tu propia TV - Recorta un poco mas - Te estas perdiendo... mucho

5. Internet

Nuevas reglas de juego- Internet te engorda - Evitarlo esta a un clic de distancia -
Cdémo vencer a Internet - Blogs y noticias - Notificadores y avisadores - Navega-
cién Inconsciente - Mensajeria Instantanea - Redes Sociales

6. Elemail

Un problema generalizado - Cémo vencer al email - S6lo es un martillo - Empie-
Za por otra cosa - Adios, notificadores - No lo dejes abierto - Momentos especifi-
cos - Email=Accion - jNo te vas a morir! - Elige bien tu aplicacion - Aprende a
buscar - Mensajes breves y directos - Cuida el Asunto - Respuestas predisefiadas
- Filtros inteligentes - jEstas descansando! - ;| Necesitas el push?

7. Elcelular

Tres malos habitos generalizados - Tres impactos negativos - Como vencer al ce-
lular - S6lo es una herramienta- Una llamada, un propoésito - Adiés a la chachara -
Sé directo y preciso - Ronda de llamadas - ¢Y si lo silencias? - jNo estoy para
nadie! - Usa bien el Buz6n de Voz - Comunica tus rutinas - Aprende a no respon-
der

8. El teléfono Fijo... con cuidado

Los papeles - Una buena decision - Privilegiar lo importante, sobre lo urgente -
Conclusion

Duracién: 1 mes




