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Fs la percepcion de
ALTA DEMANDA
que SUPERA los

Proplos recursos

percibidos en un
periodo acotado de
tiempo.




Strong

Performance

Weak

Optimal arousal
= ( Optimal performance

Impaired performance
because of strong anxiety

Increasing attention
and interest

Arousal

Pasar de la sobrecarga a una carga que me puedo”
v que me permite mi funcionamiento 6ptimo
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Tiempo:
tinico recurso del que
no podemos tener mas




Bl tiempo es tu vida




Bl tiempo es un recurso
que se agota.

Si ocupo mi tiempo en algo.
necesariamente e quito

tiempo a otra actividad.

Se trata de elegir.







/,Por qué aprender a
organizar nuestro tiempo?

- Recurso limitado

- Directa relacion con consecucion de metas personales -
felicidad”

- Baja la ansiedad.

- Desafio: multiples roles.

- Otorga orden y direccion a acciones diarias.

- Nog da la sensaciéon de control v certeza.

- Nog permite establecer metas realistas.

- Gatilla estrés pogitivo que moviliza la accién.




No organizar bien tu tiempo. conlleva:

|. Correr siempre de un lado para otro
/. Improvisar a la fuerza
- Llegar tarde (0 no llegar)

/I Restar horas de descanso

Benito, C. (2020). Time Mindfulness.
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La importancia de aprender
a alivianar la carga
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Dogitica
Descomprime
Distribuye
Reparte




La importancia EEEEEEEERERE.
de PLANIFICAR
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Anual
Semestral
Mensual
Semanal
Diaria: tu foco




Mala costumbre:

Planificar en
nuestra
mente
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l'en un plan de trabsjo:
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Histrategias
Organizacion del Tiempo

. 2.
Distribucion Matriz Gestion

real vs [deal del Tiempo



Objetivo:
“star consciente de como uso mi tiempo

- Uso de reloj, agenda. calendarios.
recordatorios, alarmas.

- Monitorizacién del tiempo.
4en qué gasto mi tiempo®?




i
K ,/‘

Durante | semana anota cada 15 minutos en qué utilizas tu tiempo. Anota
todo lo que hagas desde que te levantas hasta que te acuestas para dormir,
incluso lag llamadas telefénicas vy las idas al bafio.

Hs una tarea tediosa. pero basta hacerla | semana (normal. no de
vacaciones).

Nadie mas que tu leera tus anotaciones. asi que no te engafies.
Al final de la semana. sabras con exactitud en qué gastas tu tiempo.

Puedes darte cuenta que muchas de tus tareas diarias son facilmente

delegables.

Preguntate si quieres pasarte la vida de esta manera o no. Luego, comienza
a automatizar, delegar v eliminar las fuentes de pérdida de tiempo.



Distribucion Real vs Ideal

Fiemplo de distribucion

de tiempo REAL

30%/

12%

m Trabajo/estudio (60 hrs) =Compartir con seres queridos (20 hrs)
= Dormir (50 hrs) = Redes sociales (10 hrs)
= Traslado (8 hrs) = Hobbies (20 hrs)



@Ewmariapazsing

RECORDATORIO;

l.a semana tiene 168 horas

Recordar este numero puede bajar tu nivel de
estrés al darte cuenta que atin cuando dediques
60 o hasta 80 horas a trabajar, estudiar u otro
(siempre que este numero te parezca alto),
aun te quedan entre 88 a 108 horas 'disponibles’
para hacer otras cosas que te gustan.



Compara ahora ambos graficos
Y preguntate:

A, Jué puedo hacer
concretamente hoy para que mi
orafico de distribucion de tiempo

real se acerque a mi grafico

ideal?

227
O

A, ué estoy haciendo
con mi tiempo?,
/se condice con mis
prioridades?
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['odos log dias tenemos la
opcion de elegir
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real ve ldeal del Tiempo



2.- Priorizar:
paso previo a la
planificacién

lero: Hacer una pausa y
preguntarnos:

4,qué es importante para mi?

/,Cuéles son mis prioridades?



COMO SIEMPRE: LO
URGENTE NO DEJA
TIEMPO PARA
LO IMPORTANTE

Modelo de Stephen Covey / Eisenhower

IMPORTANTE

NO IMPORTANTE

URGENTE

AHORA

bEsto es lo que
debe ocupar tu
mente

DELEGA

Pide aynida o
sistematiza

NO URGENTE

AGENDA

Planifica. Ponle
fecha.

DESCARTA

Di que no si
quieres hacerlo.




IMPORTANTE

NO IMPORTANTE

URGENTE

AHORA

Esto es lo que
debe ocupar tu
mente

DELEGA

Pide ayuda O
sistematiza

NO URGENTE

AGENDA

Planifica. Ponle
fecha.

DESCARTA

Di que no si

quieres hacerlo.




bn el cuadrante 1l (agenda) estan las cosas realmente
importantes de la vida:

|. Relaciones interpersonales

/. Medidas para tu salud como hacer gjercicio.
alimentarte bien, meditar, etc.

5. Proyectos creativos o iniciativas futuras, como
mejorar tu formacion o una idea empresarial




Stephen Covey afirma que
las personas que gestionan eficazmente su
tiempo, tienen su nucleo en el cuadrante 11.
Reducen todo lo posgible el cuadrante [ v no
se dedican demasiado a log

Cuadrantes [l v IV




Aspectos a considerar al planificar,
calendarizar y hacer un horario

Incorporar fechas importantes (personales v del trabajo).
vigjes, etc.

FEstimar el tiempo que nos tomaran lag actividades que
requieren una preparacion previa.

Adelantate/Anticipate



Julio 2021 ‘ - Divide las tareas grandes en pequetias tareas: Ponte

-
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

112 ]3] 4 metas mensuales, descomponlas en metas semanales

56 7 8 9 10 1 v luego diarias.

121314 15|16 | 17 | 18 R log di o
I N e B B -Bloquea los dias que con anticipacion sabes que no
19120 121 22 23 | 24 25 dispones (fechas importantes de tu vida personal.
26 27 128 29 30 31 entrega de trabajos, preparar presentacion. etc). Pon
| | | | | L dias comodin’ y dias de los que no quieres disponer.

HORA  LUNES  MARTES MIERCOLES JUEVES  VIERNES

-Bixagera en la planificacion. Mejor que estimes mas
t1empo que menos.

- Considera tus horas/dias mas eficientes al ponerte
metas.

- No llenes pocos diag, distribuye tu tiempo de la forma
mag uniforme que puedas.



Planificar es la clave para evitar la
frustracion por no sentirnos felices al no
dedicar tiempo a aquello que queremos
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\”/ TIPS

para no olvidar



Controla lag notificaciones de tu celular:
whatsapp, e-mails, etc.

Por ejemplo. puedes revisar tu mail solo 2 o % veces al
dia a no ser que esperes algo muy importante y urgente.

Mientras mas distracciones innecesarias tengas.
mas te costara enfocarte en tus objetivos.




Ordena la informacion intencionadamente en
carpetas categorizadas que faciliten la
busqueda cuando la necesites.

Puedes perder mucho tiempo si la guardas sin un orden previo.

PENDI
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INFORMACION IMPORTANTEE
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Progrémate considerando tus horas més #3

productivas y menos productivag



#4

[ntenta hacer tu trabsjo en la mitad del tiempo
(mo so6lo lo referido a lo laboral, también tareas

domésticags)



— #5

MOdifica Programar Adecuar
tu planificacion

cuantas veces sesq, |

necegario.
[mportante:

flexibilidad Modificar Ejecutar




#6

Aprende a delegar.
Mito: es que no lo va a hacer como yo . Dale tiempo.



Multitasking: haz una sola cosa a la vez

No te pongas 345 tareas a hacer en un dia porque obviamente

no las vas a poder realizar y esto te va a frustrar. ademas de hacerte sentir
mcompetente.

Céntrate en una cosa cada vez, terminala y empieza otra.

Si te ves forzado a pausar una tarea por una urgencia . acostumbrate a
dejarte notas antes de dejarla donde dejes claro en qué quedaste v como
retomarlo después. Reducira el costo de cambio .

ORE 2



Si te toma menos de 1 minuto, hazlo yal # 8

Muchas veces postergamos actividades sencillas. pero se
acumulan como pendientes que suman estrés vy ansiedad.

Absorbe espacio mental v te agobiara.

T'odo lo que no hagas ahora. tendras que

hacerlo mas tarde. m




Aprovecha tus tiempos de traslado (si es posible). s E

En la micro, metro o mientras caminas.
Aprovéchalo para leer, escuchar musica, escribir
o simplemente mirar a tu alrededor.

Si vas manejando, puedes detenerte en las luces amarillas para
Focalizarte v concentrarte en lo importante del dia.

b} ® ofo




Disponer de algunos minutos todas
las mafianas para planificar el dia

(también los domingos para
planificar la semana

y llegar 10 minutos antes a cada
lugar

Un tiempo de reserva te ofrece la
oportunidad de calmarte y pensar en
el/los tema/s que debes/quieres trabajar.

Podemos respirar profundamente

antes de hacerlo.

AGENDA



7

Planifica tus compras semanales.

['e ahorraras viajes al
Supermercado, farmacia, etc.

Junta actividades que debas hacer
en un mismo lugar.



Elimina tiempo innecesario en las redes sociales

v dedicalo a hacer algo mas productivo por tu bienestar



Haz pequetios breaks
de 15-20 minutos para
hacer cosas
que te gustan:

leer un libro, darte un batio.
llamar a un amigo, dar un
paseo, prepararte un te,
dibujar, distrutar del
silencio.

|

u productividad
aumentard muchisimo.

| -




Sipiensas que hay algo de esto que te
oustaria sumar a tu vida, selecciona de 1 a3
maximo e intenta llevarlas a cabo

Ponte metas realistas v medibles U
VI ——
Busca apoyo (personas, tecnologia, alarmas.
post-it) =
Lleva un registro J =

&

Recompensa tus logros

Inténtalo otra vez hasta que se convierta en
un habito
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Time management. bin: Van Blerkom, D, editor. College
study skills: Becoming a strategic learner. Cap.3. 6th.

ed. Boston: Wadsworth Cengage Learning, 2009. p.
53-88




]. Solo comienza. No pienses en por qué deberias o no hacerlo. Al
menog 5-10 minutos. Al terminar ese tiempo ti puedes decidir gi
quieres trabajar por otros 10 minutos.

/. Ponte metas realistas.

3. Asegurate de saber como hacer las tareas o trabajos que se te
encomiendan. Si no sabes, pide ayuda antes.

4. Comienza con la parte mas facil.




O. Divita la sobrecarga a través de la organizacion.

6. Crea listas de pendientes.

/. Hstablece prioridades.
8. Divide grandes tareas en pequefias tareas.

9. Acepta que no todas las tareas o trabajos son faciles.  ¢% d




10. Reconoce que todos tus pendientes son relevantes. Sino lo son,
mejor sacarlos de tu lista.

lI. Enviate mensajes positivos acerca de ti mismo/a v de la tarea que debes
emprender.

12. Identifica tus propias técnicas para escapar del estudio.

13. Planitica premios o refuerzos para ti luego de terminar cierta tarea.
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Para finalizar...

PRiIORiDaDe;
ot

W N A



Lias tres cosas

que te quedan por hacer

Mario Revyes

Buena noticia: .

Histas vive, puedes hacerlo



La gestion de nues
tiempo es una tares
todos los dias.

7—
o

»
&

ALY 2

ndo efectiva
edida que la
hagamosun habito y
que la adecuemos a
cada contexto.



PODCAST

Mindfulness House -

A

Todos los episodios

@mariapazsilva

Meditacion Compasion

En este episodio, te invito a cultivar la compasién hacia ti mismo y h
"Mindfulness y Equilibrio Emocional" de Cullen y Brito (2019).

NZ may Reo S P s
° o0 ay. * Rej ( O

Meditacion auto-compasiva

En esta meditacion quiero invitarte a explorar tu auto-compasién, cq
aparece en el libro "Mindfulness y Equilibrio Emocional" de Cullen y

Meditacién del amor incondicional

Esta meditacion te invita a expandir tu amor desde ti mismo a todos
equilibrio emocional” de Cullen y Brito (2019).

Meditacion de calma

En este episodio intento guiarte hacia un estado de calma a través dj{

inspirada en una de Gonzalo Brito.
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PAGINA PRI VIDEOS

LISTAS DE REPRODUCCION CANALES DEBATE

Videos subidos REPRODUCIR TODO

29 Meditacién Guiada
'v] paradormir

Basada en Guia Headspace

Ry i >

Podcast: Practica
Mindfulness. Meditacion...

P = L

Podcast: Practica gmada
Mindfulness-Meditacién

Escéaner Corporal

N

Podcast: Practica gmada
4— Mindfulness-Meditacion
@ 1 minuto antes de dormir

Podcast: Practica
Mindfulness. Meditacion...

Practica Guiada Meditacion
Mindfulness. Compasién y...

Meditacion Guiada
Mindfulness para dormir....

147 vistas * hace 6 dias 61 vistas * hace 2 semanas 49 vistas * hace 3 semanas 41 vistas * hace 3 semanas

Hj = AP0 SRR R a.de 3 pasos Recomendaciones
Meditacion

A _para ayudarte a para disminuir la

Practica Mindfulness Doncifiar et suciio Bondad Amorosa o R

ﬂ Meditacién Guiada
Autocompasion

Fatiga Pandémica o
Agotamiento emocional p...

m i %

Método para dormir: Rutina
de 3 pasos para ayudarte ...

Practica guiada de
Mindfulness. Meditacion...

23 vistas * hace 1 mes 36 vistas * hace 2 meses 14 vistas * hace 2 meses
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Practica Guiada T'Ps)
de Mindfulness b3

Compasion y Autocompasion
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(O)nstagram

@mariapazsilva

. @ Piginaweb © © A @
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PERSONALIZAR CANAL ADMINISTRAR VIDEOS

ACERCA DE Q >

=— ORDENAR POR

éComo dejar de  ;como distribuir
; Procrastinar? mejor tu tiempo? (#
) 17 14 estrategias A ¢

~ Te enseiio una forma

@

facil y conoreta

Gestion de Tiempo: :
Herramienta para organiza...

Coémo dejar de procrastinar
para reducir el estrés y la...

AC ciimbmm - bhmmn 1 mmmn

Gestion de Tiempo: Herramienta para organizar
mejor tu dia y dedicarte a lo que mas quieres.

36 vistas * hace 1 mes

iQuées Practica Mindfulness -
Mindfulness? ﬂ Meditacién Guiada
4 minutos

% ™ @

Podcast: Practica
Mindfulness. Meditacion...

¢Qué es mindfulness?
Introduccion a la...

62 vistas * hace 2 meses 45 vistas * hace 2 meses



Muchas gracias!
Maria Paz Silva

24 .
(=== https://pazsilva.cl
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