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“Live as if you were to die
tomorrow, learn as if you
were to live forever”
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Las tres edades del hombre, Giorgione 1477 - 1510




Lstamos gestionando
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EL VASO; LLENO O VACIO?

¢Esta lleno el vaso?




¢Y ahora?







¢Y ahora?
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¢QUE LECTURAS PODEMOS SACAR?
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videos/Big Rocks on Vimeo_tallat.mp4
videos/Big Rocks on Vimeo_tallat.mp4
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Directamente Directamente

relacionado con los

OBIJETIVOS

Relacionado con

el TIEMPO
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PRIORIDADES

IMPORTANTE

NO
IMPORTANTE

Creamos llusion, Compartimos Futuro

URGENTE

NO URGENTE

Josep Mas
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“El 20% de la

Dedicacion de nuestro

Tiempo nos
proporcmna el 30% cji

- os esult
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EL METODO

;4 : Josep Mas
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Comprar billete de avidn para la Convencion Anual en Alemania dentro de dos semanas.
L] ’ L) [ . r . [ 4 1

Elaborar informe econdmico- financiero para la préoxima reunlonA
Archivar documentacion E

r [ L) L) LY 4 L) [ Y 4 1
Contestar correos electronicos de felicitacion por la aparicion en prensa C

i i i i i 3
Realizar el cuestionario del sistema de control interno A
Solicitud informacion nuevo material de oficina D
Programar la agenda del mes de Diciembre
2

Recordar a los asistentes el Consejo Directivo del proximo viernes A

Reportar las notas de gastos para el departamento de Contabilidad D
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LA GRAN IMPORTANCIA DE LOS
OBIJETIVOS
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REQUISITOS

* Claros

* Asumibles con esfuerzo
* Medibles

* Con fecha de realizacion
* Motivadores

* Por escrito

e Con Plan de Accion

Brian Tracy
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ESTUDIOS UNIVERSIDAD DE STANFORD

Mas de tres décadas de estudios
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Universidad de Stanford

Porqué unas personas /
organizaciones tienen mas éxito
que otras?

M IS. Ca rOI DWECk Mas de tres décadas de estudios
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4 Factores Esenciales:

- Actitud

- |deas Claras

- Esfuerzo

- Perseverancia

Creamos llusion, Compartimos Futuro




“Tanto si crees que
puedes como que
no puedes, seguro
que tienes razon”
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Investigacion Universidad de Harvard.

El éxito en la vida depende:

80% Actitud
20% Aptitud



LA REFLEXION DIARIA

Dedicar “X” minutos cada dia a

reflexionar con tranquilidad sobre:
- Tareas arealizar - Que?
- El mejor método para llevarlas a

término - Como?

Creamos llusion, Compartimos Futuro
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144
:

Primero “ Tragate ese sapo

Es muy importante
realizar lo antes posible

las tareas incomodas.
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Libera energia proporcionando bienestar.

Incrementara
sustantivamente la
productividad.




Los Biorritmos

RENDIMIENTO

TIEMPO

Es muy importante conocer nuestra Curva de Rendimiento y... aplicarla

en la practica diaria.

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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' % Tanto si eres Alondra como Buho, distribuye las tareas segun tus biorritmos

i y aprovecharas al maximo tus horas mas productivas.
4y

RENDIMIENTO

TIEMPO

Adaptacion:

Rendimiento: Cansancio:
Tareas de Dificultad o .
Media Tareas Dificiles Tareas Faciles

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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APRENDE A DECIR...

NO !

SE ASERTIVO !
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LA DELEGACION

Nuestra Gran Aliada

“No hagais NUNCa vosotros mismos lo que pueda ser

realizado por otro. Si sois responsables de un

departamento, escoger los mejores de vuestros
subordinados, dadles la formacion necesaria,
distribuir entre ellos vuestras tareas.

Sentaros confortablemente, buscar como yo puedo

aportar mas valor ”.

- Art

newmanagemen

John D. Rockefeller

Josep Mas



“Hay ladrones a los cuales no se castiga,
pero que roban el tesoro mas preciado:

el tiempo”.
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LAS REUNIONES




LAS REUNIONES

Un buen numero de estudios han llegado a la conclusion que el
50% de las reuniones son innecesarias.

Y que en el 85% de las mismas se podria reducir notablemente el
tiempo dedicado a éstas.

Josep Mas

Creamos llusion, Compartimos Futuro




nnnnnnnnnnnnnnn

DESARROLLO DE LAS REUNIONES

Definir claramente los Objetivos de la Reunidn

Evaluar si realmente es Necesaria

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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ASPECTOS A CONSIDERAR

Convocatoria apropiada
* Contenido
* Duracion de cada tematica

* Asistentes

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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ASPECTOS A CONSIDERAR
DURANTE:
* Orden del Dia

» Adecuada Moderacion (participacion,

ajustarse a los tiempos ...)

* Movilizarse hacia los Resultados

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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ASPECTOS A CONSIDERAR

FINALIZACION:

* Plan de Accion claro y sintético

SIGUIENTE REUNION:

* Breve revision y situacion acciones

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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Los problemas reales son lo que me gusta llamar
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GESTION DEL E-MAIL

El correo es una herramienta
muy util, pero mal gestionada
es un terrible ladron de nuestro

tiempo.

Josep Mas
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EL TELEFONO LADRON =

< ; Josep Mas
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ORGANIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO

El orden en la oficina, asi como en la mesa de trabajo supone:

Ser mas productivos entre el 20-30%

Vale la pena?

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas




GESTION DE CORREOS Y DOCUMENTOS

¢Por qué los revisamos 3 y 4 veces?

Lo que podemos hacer es:

. Gestionar
. Delegar

. Archivar

. Tirar

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas




PROCRASTINACION

Es la accion o habito de postergar actividades o tareas
sustituyéndolas por otras menos importantes y mas agradables.

MEJOR HOY QUE MANANA

Jon Fernandez

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas




El Equilibrio de la vida

Relaciones (pareja, familia, amigos)
10

COMETA

/

Trabajo qq 10

Salud

FERETRO

Ocio / aficiones

Creamos llusion, Compartimos Futuro
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Actitud Positiva
Objetivos Claros
Prioridades
Planificacion
Fuerza del “NO”
Reflexion
Delegacion

Autoconocimiento

B o 1 R N e

Control Ladrones de Tiempo

10. Simplicidad
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QUIEN UTILITZA LOS MAPAS MENTALES?
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QUE PERSONAGES HAN UTILITZADO DICHO
CONCEPTO

Marie Curie

Creamos llusion, Compartimos Futuro Josep Mas
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EN BLAMNCO

= =
PARA LA TRFORMACTOMN

ﬂ = QUE FALTA

CONSTRUIR
UN MAPA
e AJE |
APRENDIZ/ _ N R
PASARLO : ‘ e COI 124
STMBOLOS@N &
MAYUSCULAS ENNEGRITA

NO AMONTONAR
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Mas de 15 millones de
ejemplares vendidos

Creamos llusion, Compartimos Futuro
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STEPHEN R. COVEY

LOS ABITOS
DE LA

& GENTE
ALTAMENTE
EFECTIVA

Nuevo prélogo y epilogo del autor %

Josep Mas
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que perder

Consejos y ejercicios
para ser mas eficaz

“La vida es tiempo. Y por ello la optimizacién es vital para conseguir
nuestros objetivos tanto profesionales como personales. Josep Mas,
con amplia trayectoria ejecutiva, ha sabido desarrollar una guia
clara, sintética y de facil lectura, que sin duda alguna a cualquier
lector le serd de gran utilidad en los tiempos complejos que estamos
viviendo."

Artur Carulla, Consejero Delegado de Agrolimen
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Muchas gracias por vuestra
implicacion!
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jmas@art newmanagement.com
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