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Estructurar la jornada

Los empresarios se enfrentan a una serie de retos Unicos a la hora de esfructurar
su jornada. La naturaleza dindmica y exigente de su trabajo les lleva a menudo
a hacer malabarismos constantes entre multiples responsabilidades, tareas y
proyectos. Esto puede provocar fdciimente una falta de estructura y una
sensacion de agobio. A menudo fienen problemas para estructurar su jornada
debido a la multitareaq, la falta de limites, el cambio de prioridades, los recursos
limitados y la fatiga por las decisiones. Para superarlos, pueden priorizar las tareas,
establecer limites claros, delegar, utilizar herramientas de productividad y ajustar
los horarios. Desarrollar habilidades de gestion del tiempo ayuda a maximizar la
productividad y a alcanzar los objetivos empresariales, al tiempo que se
mantiene el equilibrio entre la vida laboral y personal con respecto a las
actividades personales y el fiempo de inactividad.
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Este mddulo contiene varios ejercicios que le ayudardn a
estructurar su dia:

Al. Crear un calendario

A2. Establecer prioridades

A3. Crear una lista de tareas pendientes

A4. Analizar la gestion del tiempo y los patrones
A5. Reflexion y planificacion diarias

Ab. Pregunta de opcidn Unica

A7.Verdadero o falso
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Actividad 1

< Puede que utilizar herramientas o
aplicaciones de productividad le
ayude a gestionar su horario de forma

Crear un calendario oficaz.

Cree un horario para su dia. Divida el dia en horas o medias horas y planifique lo que
quieree hacer en cada momento. Tenga en cuenta sus obligaciones diarias, como el
trabajo, la escuela, las comidas y las actividades de ocio.

1. Divida el dia en bloques de tiempo: Empiece por dividir su dia en horas o
medias horas, segun sus preferencias y el nivel de detalle que desee en tu
horario. Asi tendrd un marco claro para planificar sus actividades.

2. ldentifique sus prioridades: Deftermine Ias tareas y objetivos mas
importantes que debe cumplir. Tenga en cuenta sus objetivos
empresariales, plazos, reuniones con clientes y otras actividades
cruciales.

3. Dedique tiempo al trabajo concentrado: Dedique bloques de tiempo
especificos al trabajo centrado en tareas esenciales que requieran toda
su atencidn. Recuerde sus horas mds productivas y aprovéchalas.

4. Programe las interacciones con clientes: Si tiene reuniones o llamadas
programadas con clientes o socios comerciales, asigne franjas horarias
adecuadas para estas intferacciones.

5. Planifique las tareas administrativas y operativas: Asigne tiempo a tareas
como responder a correos electronicos, gestionar las finanzas, actualizar
los registros y dirigir a su equipo.

6. Prevea descansos y autocuidados: Es importante incluir pausas en su
horario para descansar. Las pausas pueden ayudar a mejorar la
concentracion y la productividad. Encuentre su propia rutina de pausas,
la que mejor le ayude a reenergizarse.
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7. Tenga en cuenta el desarrollo empresarial y la creacion de redes:
Reserve tiempo para actividades que contribuyan al crecimiento y
desarrollo de su negocio. Esto podria implicar investigar las fendencias
del sector, establecer contactos con posibles clientes o socios, o asistir a
eventos o conferencias relevantes.

8. Sea realista y flexible: Asegurese de que su horario es realista y factible.
Evite sobrecargar el dia con demasiadas tareas o establecer
expectativas poco realistas. Deje algo de tiempo para imprevistos o
tareas urgentes que puedan surgir.

o\ AqQui tiene una pequena plantilla para su Programa Diario, que puede utilizar para
su primer borrador. Puede utilizar colores para hacerlo mds claro.

Tiempo Actividad/Tarea

6 DE LA MANANA

7:00 AM

8 DE LA MANANA

9 DE LA MANANA
10 DE LA MANANA

11 DE LA MANANA
12:00 PM

13:00 H

14:00 H

15:00 H

16:00 H

17:00 H

18.00 H

19.00 H

20:00 H

21:00 H
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Acftividad 2

Establecer prioridades

1. EvalUe la urgencia y la importancia: Considere la urgencia y la
importancia de cada tarea u objetivo. La urgencia se refiere a la rapidez
con que hay que hacer una tarea, mientras que la importancia se
relaciona con el impacto que tiene en tus objetivos generales o metas a
largo plazo.

2. Identifique las tareas mdas importantes: Elija tres tareas o metas que estén
directamente alineadas con sus objetivos o que tengan un impacto
sustancial en su progreso. Estas tareas delben priorizarse en funcion de su
importancia y del valor que aportan a tus objetivos generales.

3. Tenga en cuenta los plazos: Tenga en cuenta los plazos asociados a sus
tareas. Si una tarea tiene una fecha de vencimiento o un limite de
tiempo especifico, priorizala en consecuencia para asegurarte de que se
completard a tiempo.

4. EvalUe las dependencias: Considere si alguna tarea depende de la
finalizacion de otras. Si una tarea depende de ofra para avanzar, priorice
las tareas en consecuencia para garantizar un flujo de frabajo fluido.

5. Evaluar las necesidades de recursos: EvalUe los recursos, como tiempo,
energia o habilidades especificas, necesarios para cada tarea.
Considere si dispone de los recursos necesarios y asignelos en
consecuencia.

6. Determine el orden: Una vez identificadas las tareas mds importantes,
determine el orden en que deben abordarse. Considere la secuencia
l6gica, las dependencias y el impacto potencial en otfras tareas.
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Actividad 3 “T" Existen fantdasticas aplicaciones

Crear una lista de tareas
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que pueden ayudarle a crear una lista
de ftareas. Serd mads facil adaptarse y
tener una estructura clara.

Escriba todas las tareas que desea realizar, incluidas las prioridades de la Tarea 2.
Asigne un orden a las tareas y mdrquelas a medida que las vaya completando.
Ordene las tareas y marquelas a medida que las vaya completando.

1.

Empiece con una hoja en blanco o abre una aplicacion digital para tomar
notas o una herramienta de gestion de tareas.

Escriba todas las tareas que desea realizar durante el dia. Incluya las tareas u
objetivos mds importantes de la Tarea 2, asi como cualquier otra tarea que
necesite completar.

Divida las tareas mds grandes en subtareas mds pequenas y manejables. Asi le
resultard mas facil seguir el progreso y se sentird realizado al completar cada
subtarea.

Priorice las tareas de su lista. Tenga en cuenta la urgencia, la importancia y las
dependencias de cada tarea. La Actividad 2 le ayudard a aprender a
establecer prioridades.

Determine el orden en que abordard las tareas. Tenga en cuenta la secuencia
I6gica, las dependencias y el tiempo estimado necesario para cada tarea.
Organice las tareas de forma que maximice su productividad. Por lo tanto,
tenga en cuenta también sus niveles de energia y sus preferencias de trabajo.

Revise su lista de tareas y asegurese de que es realista y factible en el tiempo
disponible. Tenga cuidado de no sobrecargar la lista con demasiadas tareas, ya
gue esto puede provocar agobio y una disminucidn de la productividad.

Una vez que tenga su lista priorizada y ordenada, empiece a trabajar en las
tareas una a una. A medida que vaya completando cada tarea, mdrquela
como completada. Esto le dard una sensacion de progreso y logro, y le
ayudard a mantenerte organizado.

Si surgen tareas o prioridades inesperadas durante el dia, evalUe su urgencia e
importancia. Ajuste su lista de tareas pendientes si es necesario, cambiando las
prioridades o reprogramando las tareas para adaptarlas a las nuevas
prioridades.
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Aqui puede ver un buen ejemplo de como estructurar su lista de tareas.

THINGS TO DO LIST

PRIORITIES LOW PRIORITY

THINGS TO DO 10 DO NEXT WEEK

NOTES
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Actividad 4

Seguimiento del tiempo y andlisis de patrones

A lo largo del dia, controle el fiempo que dedica a cada tarea. Utilice un femporizador
o establezca recordatorios para saber cudnto tiempo dedica a cada actividad. Esto le
permitird medir su eficiencia e identificar dreas en las que puede que necesite ajustar
su gestion del tiempo.

1. Empiece a controlar su tiempo: Empiece a registrar su tiempo en cuanto
empieces una tarea. Active el temporizador o establezca recordatorios a
intervalos regulares para registrar el tiempo dedicado a cada tarea.

2. Anote la hora de inicio y fin de cada tarea o actividad. Sea constante y
diligente a la hora de registrar su tiempo a lo largo del dia.

3. Andlice sus datos de tiempo: Al final del dia o durante los periodos de
revision designados. Busque patrones, tendencias o discrepancias en la
distribucion de su tiempo.

4. |dentifique los puntos fuertes y débiles de la gestion del tiempo: Evalie su
eficiencia y productividad baséndose en los datos de tiempo. Identifique
las tareas o actividades en las que empled mds tiempo del previsto o las
dreas en las que fue especialmente productivo. Este andlisis pondrd de
relieve tanto sus puntos fuertes como las dreas de mejora en la gestion
del tiempo.

5. Reflexione sobre las distracciones y las pérdidas de tiempo: Preste
atencién a cualquier distraccion o actividad que le haga perder el
tiempo y que haya consumido una parte importante de su tiempo.
ldentifique los desencadenantes o factores comunes que contribuyen a
estas distracciones. Esta toma de conciencia le ayudard a desarrollar
estrategias para minimizarlas o eliminarlas en el futuro.

6. Ajuste sus estrategias de gestion del tiempo: Basadndose en su andlisis,
ajuste sus estrategias de gestion del tiempo.
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Actividad 5

Reflexion y planificacion diarias

Al final del dia, reflexione sobre lo bien que ha seguido su programa y realizado sus
tareas. EvalUa tu productividad e identifica las dificultades o distracciones que hayas
encontrado. Escribe tus reflexiones y propdn ajustes o estrategias para gestionar mejor
el tiempo en el futuro.

1. Reserve un tiempo para ello: Dedique un tiempo especifico al final del
dia para reflexionar y planificar. Pueden ser los Ultimos 15-30 minutos
antes de terminar el trabajo o antes de irse a la cama.

2. Revise su horario y sus tareas: Repase el horario que ha creado vy las
tareas que ha planificado para el dia. Evalue en qué medida ha seguido
el programa y ha realizado las tareas. Tome nota de cualquier tarea que
haya quedado incompleta o de cualquier desviacion del plan original.

3. Evalue su productividad: Reflexione sobre su productividad general del
dia. Tenga en cuenta factores como la concentracion, la eficacia y la
calidad del trabajo. Evalle si ha sido capaz de alcanzar el nivel de
productividad deseado e identifica las dreas en las que podrias haber
mejorado.

4. Escriba sus reflexiones: Dedique unos minutos a escribir sus reflexiones.
Documente sus pensamientos sobre su productividad, los retos a los que
se ha enfrentado y las ideas que ha adquirido.

5. Proponga ajustes y estrategias: Basdndose en sus reflexiones, proponga
ajustes o estrategias para una mejor gestion del tiempo en el futuro.
Plantéese acciones concretas que pueda llevar a cabo para afrontar los
retos, mejorar la productividad y potenciar sus habilidades generales de
gestion del tiempo.

6. Planifique el dia siguiente: Antes de terminar su sesion de reflexion y
planificacién, dedique unos minutos a planificar el dia siguiente.
|dentifique las tareas o metas mds importantes para el dia siguiente y
piense en como puede estructurar su jornada para optimizar la
productividad y alcanzar sus objetivos.

11
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Actividad 6

E-: Pregunta de opcién Unica
5Cudl de las siguientes es una prdctica recomendada para estructurar
eficazmente su jornada como empresario?
Q Abordar tareas aleatoriamente a medida que surgen a lo largo del dia.
Q Evitar las pausas y trabajar continuamente para maximizar la
productividad.
O Establecer prioridades claras y crear una lista de tareas pendientes.

Q Ignorar las distracciones y centrarse Unicamente en el trabajo.

Actividad 7

E,: Verdadero o falso
1) Estructurar el dia requiere un enfoque Unico que funcione para todos.
U Verdadero
4 Falso
2) Estructurar el dia ayuda a mejorar la gestion del fiempo.
U Verdadero
U Falso
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