GESTION DEL TIEMPO EN LOS DESPACHOS

PROFESIONALES

... 0 COMO GANAR 80 MINUTOS AL DIA, PARA IR DE CANAS CON LOS
AMIGOS
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... Y vosotros, también sois de estos?

\

"No tengo tiempo para ver a ningin vendedor;
iTengo una batalla que luchar!”



GESTION EFICAZ DE LAS TAREAS
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GESTION DEL CONOCIMIENTO
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Qué hacemos con todas las clasificaciones anteriores? secombie” MARISTANYQCOSES

de Catalunya

EL COL-L361
Tareas que debamos resolver necesariamente ese dia

Tareas que deseamos resolver ese dia

Tareas en funcion del contexto
— Situacion
— Tiempo disponible

— Energia disponible
— Prioridad
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Un dia a la semana, revisaremos la totalidad de la informacion (la que tenemos en el

sistema, y la que aun no), con la finalidad de:
— Incorporar en el sistema, todas aguellas cosas que estén fuera del mismo

— Procesar de nuevo la informacion, ya sea para clasificar las nuevas incorporaciones, o bien para
cambiar etiquetas de lo que ya teniamos

Area clave (despacho, familia, amigos...)

Accidn siguiente, a la espera...

Contexto (e-mail, teléfono...)

Fecha




HERRAMIENTAS PARA GESTIONAR EFICAZMENTE LAS TAREAS




Herramientas que nos ayudan a trocear nuestro elefante y a comérnoslo (1)
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Aplicaciones informaticas SEIMN.  MARISTANYGCOSES

L EL COL-L361
— Principio

* Adaptadas al método GTD (al menos 4 etiquetas de clasificacion)
* Acceso en PC/ MAC
* Acceso en Tablet / SmartPhone
* Sincronizacion en todos los aparatos
* Bajo coste
* Que laintroduccién de una tarea sea casi tan facil / rapida, como lo seria si utilizdramos un lapiz y un
papel
— Aplicaciones
* Hoja de calculo (Excel, Google Sheets + Complementos como AppSheet...)
* Toodledo / Microsoft Outlook
* Google calendar / Microsoft Outlook
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HAGAMOS QUE LAS MAQUINAS TRABAJEN PARA NOSOTROS




Hagamos que las maquinas trabajen para nosotros
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— Herramientas para acelerar nuestra escritura de Catatunya

a MARISTANY LOSES
EL COL-L3G1

— Herramientas para focalizarnos en nuestro trabajo

— Bases de datos: Gestidn eficaz de las mismas

— Redes sociales corporativas (vs. e-mail)

— Automatizacion de procesos

— Gestion eficaz del correo electrénico

— Aceleracion de la busqueda del conocimiento en nuestro propio ordenador

— Hardware necesario
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Bases de datos: Gestion eficaz de las mismas (1) secomriee” MARISTANYQZOSES

EL COL-L361
— Principios para mantener una base de datos

» Evitar duplicidades

* Que la informacidn sea correcta

* Que la informacidn esté actualizada

* Que la informacidn sea relevante

* Que la informacidn sea facil de archivar

* Que la informacion sea facil de buscar / encontrar

* Que sea facil acceder a la informacion
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Bases de datos: Gestion eficaz de las mismas (2) Ry, MARISTANYQZOSES
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— Compartir bases de datos

* Nos facilita el mantenimiento de los datos

» Evitamos interrupciones (para solicitar informacion / para dar informacion)

* Nos permite acceder a las bases de datos desde cualquier dispositivo (compartir con nosotros mismos)
* Podemos limitar qué compartimos y qué no

— Qué podemos compartir por ejemplo?

Contacts

Google 4 B




Bases de datos: Gestion eficaz de las mismas (3)

La gran base de datos: Google
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Redes sociales corporativas (vs. e-mail) (1) secomriee” MARISTANYQZOSES

EL COL-L361
— Acceso universal o limitado a la informacion, sin recibir un solo e-mail

— Los intervinientes archivan el correo “por nosotros” (incluso los FYI)
— Evitamos el correo basura
— Gestidon documental
* Acceso a todos los documentos del despacho (o de vuestra vida)
* Posibilidad de contextualizar ficheros en una conversacion
» Actualizacion de ficheros en aplicacidon (evitamos tener que saber con qué version trabajamos)
— Gestion de equipos
* Facilita la colaboraciéon entre profesionales (del propio despacho y de otros despachos)
* Facilita el seguimiento de los asuntos de un cliente, cuando quien lo gestiona es de fuera del despacho

* Facilita el poder saber el estado de la cuestidn de un asunto, en cualquier momento y desde cualquier

7
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Redes sociales corporativas (vs. e-mail) (2) secomie MARISTANYOSES

EL COL-L361

— Gestidon del conocimiento

El conocimiento queda en el ambito del grupo (evitamos copias ocultas...)

El conocimiento queda en manos de la empresa
— Si hay trabajadores que se van
— Si hay clientes que se van
Disminucion curva aprendizaje de nuevos trabajadores / colaboradores (acceso a toda la informacion
anterior)
Aprovechamos la mayor fuente de generacion de conocimiento (cuerpo del mensaje)

Buscador de todo el conocimiento en un mismo sitio




Col-legi
de Censors Jurats

Redes sociales corporativas (vs. e-mail) (3) L&, MARISTANYQZOSES

de Catalunya

EL COL-L361

* Algunos ejemplos de redes sociales corporativas

jive
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Gestion eficaz de nuestro correo electrdnico (1)
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Gestion eficaz de nuestro correo electrdnico (2)
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Aceleracion de la busqueda del conocimiento en nuestro propio ordenador secombie” MARISTANYQCOSES
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Aprovechar el conocimiento que tenemos en nuestro ordenador

— Sincronizar aplicaciones en la nube para poder disponer de la informacion en cualquier momento
— Utilizar herramientas de busqueda de informacidon dentro de nuestro propio ordenador

GO@gle‘“

Desktop

DL9Xe,
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Hardware necesario doGamrte, MARISTANYCX.OSES
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Ordenador (en casa y en el despacho)

e Conexion rapida a internet
* Mejor dos pantallas que una

Teléfono con conexion a internet
— Aplicaciones que permitan la prediccidn en la escritura

O Swiftkey, 1=

— Sincronizacioén con el resto de dispositivos

Tablet
— Previa: Para sacar un alto rendimiento a la tablet, es necesario, previamente




