
 

  

 
 

UUttiilliizzaacciióónn  EEffiiccaazz  ddeell  TTiieemmppoo  
¿Qué son los hábitos? - Veamos un mal hábito y cómo abordamos su “tratamien-
to” - Hacia la adquisición de buenos hábitos - Causas de la escasez de tiempo - 
Causas del mal uso del tiempo - Vivir apurado - Visión de futuro - Leyes sobre el 
uso del tiempo - Las leyes de Parkinson - Los ladrones del tiempo:  
1. Interrupciones  
Brutal impacto en tu día a día - Combatirlas más que evitarlas - Cómo vencer a 
las INTERRUPCIONES - Interruptores frecuentes - Conciénciate antes - Aísla 
cada nueva tarea - Auriculares a mano - Frená al pesado - ¡¡Ojo con el celular!! -  
Sin llamadas, por favor - Breve y directo - Trabaja en bloques cortos - ¡No inte-
rrumpas vos!  
2. La improvisación  
Interpretar las tareas - Cómo vencer a la improvisación - Tareas Clave - Tareas 
Repetitivas - Una lista de tareas - Planifica el día antes - Identifica las tareas Cla-
ve - Repaso al empezar - Espacio para imprevistos - TERMINAR es la clave - 
Evita la Multitarea - Divide y vencerás  
3. Reuniones Improductivas  
¿De verdad hay que asistir? - Y si de verdad hay que asistir - Cómo vencer la 
adicción a las reuniones 
4. La Televisión  
La televisión como base del descanso - Algo que tenemos que cambiar… desde 
hoy - Cómo vencer a la Televisión - ¿Cómo es tu TV? - Recorta poco a poco - 
¿Qué otra cosa vas a hacer? - Poné límites - Cena sin TV - Adiós al zapping - Haz 
tu propia TV - Recorta un poco más - Te estás perdiendo… mucho 
5. Internet  
Nuevas reglas de juego - Internet te engorda - Evitarlo está a un clic de distancia - 
Cómo vencer a Internet - Blogs y noticias - Notificadores y avisadores - Navega-
ción Inconsciente - Mensajería Instantánea - Redes Sociales 
6. El email  
Un problema generalizado - Cómo vencer al email - Sólo es un martillo - Empie-
za por otra cosa - Adiós, notificadores - No lo dejes abierto - Momentos específi-
cos - Email=Acción - ¡No te vas a morir! - Elige bien tu aplicación - Aprende a 
buscar - Mensajes breves y directos - Cuida el Asunto - Respuestas prediseñadas 
- Filtros inteligentes - ¡Estás descansando! - ¿Necesitas el push? 
7. El celular 
Tres malos hábitos generalizados - Tres impactos negativos - Cómo vencer al ce-
lular - Sólo es una herramienta - Una llamada, un propósito - Adiós a la cháchara -  
Sé directo y preciso - Ronda de llamadas - ¿Y si lo silencias? - ¡No estoy para 
nadie! - Usa bien el Buzón de Voz - Comunica tus rutinas - Aprende a no respon-
der  
8. El teléfono Fijo… con cuidado  
Los papeles - Una buena decisión - Privilegiar lo importante, sobre lo urgente -  
Conclusión  

 
Duración: 1 mes 


