del tiempo”‘ h

” UNION EUROPEA =CEEI
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IMPOSIBLE GANAR TIEMPO, EL DIiA TIENE
24 HORAS

- info@javiergimenezdivieso.com P A RA T o D o S

(>
@ 696504728
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SI NO PUEDO TENER MAS TIEMPO

¢cCual es la
solucion para

que no me falte
tiempo™?
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TIEMPO:
RECURSO para ecumplir tu
MISION y PROPOSITO en la

- info@javiergimenezdivieso.com

7\
? 696 594 728
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Cuales sonlas claves da éxito

Propdsito

/alores

2 _

Voluntad

H abilidades
Talentos

. info@javiergimenezdivieso.com

(=
@ 696504728 /
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. info@javiergimenezdivieso.com

Javier
Giménez
; Divieso

D) 696504728
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_Priorizacion deacciones

' HAZLO YA!
| Siesimportantey
. ademésurgente

PLANIFICA
. Si esimportante pero
No urgente

.
--------

A LA DELEGA | = DELEGA

IMPORTANCIA

- BASURA! (Si puecks) . Sishaeropeo | - CONELLO! |
Sino esurgente y no &s Si esurgente perono no mequsia. | Sigthacerio yademes
importante importante : - megusa

Al

URGENC ._ T ‘ i = ‘ s

PIDEAYUDA! | ™Bn  APRENDE
o Si no s=hacerloyno me :

. info@javiergimenezdivieso.com y “ME GUSTA"

@ 696504728 S
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le BEscribe
tu "1lista de
_pendientes’

f : 666666666
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OL)

2. Identifica a tus “ladrones
de tiempo”
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OL

LADRONES DE TIEMPO
INTERNOS

- No sabe decir NO

- Redes Sociales

- Desorden

- Procrastinacion

- Incapacidad de delegar...
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=
Yod

info@javiergimenezdivieso.com

696 594728

LADRONES DE
TIEMPO EXTERNOS
DISTRACCIONES

- Interrupciones

- Llamadas

- Reuniones que se alargan
- Ir a por agua...

ayier
iménez
Divieso

—
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3. ORDEN Y
LIMPI
VIDA PERSC
iyt -
(B

et IR

. info@javiergimenezdivieso.com

P 696504728

TODO)
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‘4. E-mails

vier
iménez

lllll (o]
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VENTAJAS

1. Rapidez y sin necesidad de conversacion.
2. Dejar evidencias.

3. No irrumpir el tiempo
del otro.

2. Necesita escribir y
pensar la respuesta.

~)
W
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Normas empleo del
Utilizar untitulo claro. E"/Im / /

Solo un tema por mail.

Delega una tarea por persona (nominativo).
_aopcion OCseguida de la coletilla de porgué.
Adjuntar la cabecera delmall.

Responder sobre el mail original.

o o1~ W DN P

)
iz
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Normas empleodel £ °

/.  Deforma asertiva decir no a encopia "’lﬁ / / /
(entrena atu gente).

8.  Sefalar cuando la contestacion no es necesara.

9.  Muchos mails de una persona vs. Teléfono.

10. Cheguearel mail de 2 a6 vecesaldia.

11. Limpiar el inbox adiario yarchivar por carpetas.

12. E99% correo es spamysolo 1%importante.

13. Sireguiere menosde 2 min. Hazlo.

14. Lascosas urgentes para manana (evita interrupciones).

— Javier
Giménez
m Divieso
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avier
iménez
Divieso
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696 594728
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- .
Javier
Giménez
Divieso
=

. info@javiergimenezdivieso.com

@ 696 594728
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5.2 DEADLINEK

. info@javiergimenezdivieso.com : e

=3 ‘Giménez
/ by & Divieso
Z 696 594728 . —
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3 RECORDATORIO

Javier .
Giménez
Divieso

() |
e
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6666666666

5.4 CENTRATE ENLO
IMPORTANTE
T U
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5.5 APPS YOTROS..

. info@javiergimenezdivieso.com

? 696 594728
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oL

S A CORTA o MINUTOS

PAUSA CORTA o MINUTOS

A CORTA - MINUTOS

PAUSA LARGA 20 MINULTOS

Javier
Giménez
Divieso
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7. Principio de Pareto

@ [mporfante

@ No tmporfante
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oL

8. Una tarea tiende a
dilatarse durante todo el
tiempo que le hayamos
preasignado
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.

9. PLANIFICACION

Por cada hora de planificacién. ahorras 4-5
horas de ejecucidn

Z
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. ‘ WERSL 7 : v e Ak

- - c - . - | AP S . , - =y A ) A

|nfo@_|aV|erqlmenezdlwesc.).cc_)m_t‘ AL S e X U e MR TR
=Y

D) 696504728 SN BRI s TR S et SN

un ¢

10) Todos

tenemos en

mayor o

"\ menor medida
' ‘momento

Einstein”
iConocedo!

Javier
Giménez
; Divieso
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engo un dia. Si lo
4¢ aprovechan, eengo
un €esoro’’

Gabriela Mistral

. info@javiergimenezdivieso.com

‘@ 696504728
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Javier
! Giménez
Divieso

Viajando juntes of évite
Combe e o

R ——

CONTACTO

@ WWW.javiergimenezdivieso.com

. info@javiergimenezdivieso.com
@) 696594728
. @javiercoaching

in https://es.linkedin.com/in/javiergimenezdivieso

“Ayudo a empresarios, directivos, profesionales
y equipos a mejorar susresultados”
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