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OBJETIVD GENERAL EL CURSO [

 El objetivo no es que te conviertas en un experto en
cada una de estas herramientas, sino que descubras
como utilizarlas de acuerdo a tus propios
objetivos y como incorporarlas como
elementos clave en tus sistemas o circuitos
de trabajo y en tu vida cotidiana.

o [mportante: La herramienta, por si misma, es salo

notencial. La verdadera transformacion ocurre

cuando a usas con intencion, estrategia y un

roposito claro.




ESTRUGTURA:

R |. o fsignar a la [A una funcion o contexto especifico que guiard [a
—_— forma en que generard [as respuestas.

o [(torgar la informacion necesaria sobre la situaciin 0 el
GUNTEXTU escenario en el que se encuentra el problema o [a pregunta.

UBJETWU o (ué queremos lograr, cudl es nuestra meta.

3 o [ndicas exactamente qué deseas de la [A, como debe estructurar
INSTRUGCIUN |a respuesta o qué tipo de accion se espera.

FORMATO » (omo deseas que se entregue |a respuesta (como una fista
- numerada, un parrafo, un cuadro comparativo, etc. ).

RESTRIBGIUNES[ e (ué gueremos evitar, para lograr resultados més
ADVERTENCIAS: eficintes.




TECNICAS DE OPTIMIZACION




SECCION 1
GESTION INTELIGENTE DEL
TIENPO

o EolABLECIENDO EL SISTEMA
o APPG: GPT + GOOGLE GALENDAR + GEMIN

OBJETIVO DE LA SECCION

OPTIMIZAR EL U50 DEL TIEMPO MEDIANTE AGENDAG INTELIGENTES, RECORDATORIDS
AUTOMATIZADOS V PLANIFICACION DINAMIGA DE ACTIVIDADES LABORALES.




PRO 0BSTACULOS LADRONES DE TIEMPO VIS

ACCIONES CRUCIALES
&b o SON COMO "FUGAS" DF
o REDUCCION ESTRES. - | TIEMPO QUE, SUMADAS,
o AUMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD. ] ]QS”)BERRAS%\'\'QB':%\'M by MPACTAN
o ARMADO DF BLOQUES DE TIEMPO : : ' SICHIFICATIVAMENTE LA
DIRA CADA ACCION 0 TEMA » FALTA DE PRIORIDADES GLARAS. DRODUCTIVIDAD INDIVIDUAL ¥
o MEJORA EL EQUILIBRIO VIDA - o MULTITAREAS. JEL EQUIRO.
TRABAJO. o SON ELEMENTOS QUE, §1 NC
SE GESTIONAN, IMPIDEN QUE
AVANCEMOS EN L0
REALMENTE IMPORTANTE ¥
DUEDEN GENERAR
RUSTRACION Y RETRASOS.




to[ABLEGIENDD UN sloTEMA

o
et

(s EGTABLEGER OBJETIVOS

—
27T SN




to[ABLEGIENDD UN sloTEMA
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& ¢POR QUE SON CRUCIALES?

JE PRIORIZAR NI COMO AYUDART

| ESTRATEGIA

RMITEN MEDIR EL PR[HES[-:- TE DAN UN PUNTO DE

",'f\N L SISTEMA: SIN DBJETIVOS CLARDS, LA IA NO SABRIA

J
J
REFERENCIA PARA SABER SI ESTAS AVANZANDO ¥ AJUSTANC
T

J




OBJETINOS SMART (SPECIFIC, MEASURABLE, ACHIEVABLE, RELEVANT, TIMEFRANE)

ESPECIFICOS: 7 QUE QUERES LOGRAR EXACTAMENTE?

OpX  IEDIBLES: ;COMO SABRAS QUE L0 LOGRASTE?

%Y | GANZABLES: 4o REALISTA GONSEGUIRLO?

%3  RELEVANTES: ;POR QUE ES IMPORTANTE PARA VOS 0 LA EMPRESA?
121 (0N PLAZ0 DE TIEMPO: ;CUANDO L0 VAS A LOGRAR?



to[ABLEGIENDO UN SlTEMA

(> IDENTIFICAR AGTIVIDADES DIARIAG/SEMANALES/MENSAUALES

EL SIGUIENTE PASO ES DESGLOSARLOS EN TAREAS Y AGRUPARLAS POR BLOQUES TEMATICOS:.

5COMO HACERLO?
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NEGESITAG REALIZAR PARA ALCANZAR TUS
NA DIARIA.
- TENGAN SENTIDO PARA TU ROL. ESTO

JE GONTEKTO.




to[ABLEGER PRIORIDADEG

(MATRIZ EISENHOWER)

Programar

Sontareas estratégicas
pero que pueden

planificarse.




DIVIDIR PROYEGTO ¥ OBJETIVOS EN oUBTAREAS 0 oUBAGGIONES.

-J ATENCION AL CLIENTE - OBJETIVO: "REDUCIR EL TIEMPO PROMEDIO DE PRIMERA RESPUESTA A CONSULTAS DE
SLIENTES POR CHAT EN UN 15% DURANTE EL PROXIMO MES."

olibtareass

m inalizar [as o00 Ultimas conversaciones de chat para identificar temas recurrentes (IA puede hacer el
analisis te texto y agrupamiento).

m (rear 10 nuevas “respuestas rapidas’ para los temas mas comunes (IA puede generar borradores
pasados en conversaciones anteriores).

m iapacitar al equipo en el uso de [as nuevas respuestas rapidas y la herramienta de [A (1A puede crear
el material de capacitacion).

m [lonitorear el tiempo de respuesta diario y semanal (/A puede generar informes automaticos).




AGRUPAR TAREAS ol MILAREG

-fgrupar tareas que requieren el mismo tipo de
concentracion, herramientas o mentalidad te permite
optimizar tu tiempo.

-fdemas, permite no cambiar abruptamente de contexto o
minimizar los camhios.




[IMEBOXING

Asignar un blogue de tiempo fijo a una tarea, y comprometerse a
trabajar en ella solo durante ese periodo. No se trata de
terminarla, sino de dedicarle el tiempo asignadlo.

o lentajas: Combate la procrastinacion, mejora el enfoque,
euIta que las tareas se extiendan indefinidamente.




5 QUE ES?
)

N
e 5 una herramienta de gestion de proyectos visual que facilita [a organizacion, colaboracion
J seguimiento de tareas para equipos de cualquier tamaio.
A\ iy
;COMO?
g )
o Permite crear tableros para diferentes proyectos y tareas. En cada uno de estos tahleros,
n0drds crear listas para diferentes fases o0 categorias y asignarlas a distintas personas.
‘- e/
CARACTERISTICAS
& g ; n
e 5e puede acceder desde cualguier dispositivo, ofrece tableros pre-tisefiados y totalmente
adaptables a tus tareas. 4
Ay
iES LA UNICA?

[ e |o, otros ejemplos son: Asana, Notion, Jira, Wrike, Microsoft planner y otras.




COMUNICACION INTERNA Y AT. GLIENTE/
REDAGGION PROF.

o SlolEMA.

o APPS: GPT + GEMINI + WORD
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to[ABLEGIENDD UN sloTEMA

PRl 7

() IDENTIFICAR AREAS Y CIRCUITOS QUE INTERVIENEN (INT. Y EXT.)
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/ iMUCHAS GRAGIAS!
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SINDICATO DEL

SEGURO

ol tenés dudas o preguntas, contactanos.
itstamos para ayudarte a seguir aprendiendo!
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