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Gestion del Tiempo y Productividad Personal 2.0 con
GTD (Getting Things Done)

Objetivos
1. Mejora de la productividad, eficacia y eficiencia
2. Mejora en la gestidn de la informacidn (correo electrdnico principalmente)
3. Reduccidn del estrés
4. Conciliacién vida personal/laboral
Contenidos

Parte I: Principales obstaculos para conseguir una gestion del tiempo
exitosa

Sin motivacién no hay gestién del tiempo
Sin metas no hay motivacién
a. Las 4 dimensiones de las metas personales
b. Gestidn del Ayer, el Hoy y el Manana y los niveles del crecimiento personal
3. Sinresponsabilidad y riesgo, no hay metas
a. Decidir activamente y ser responsables de nuestros actos: éJugador o
Espectador?
Qué factores son claves y cudles no para el éxito
5. Conclusiones y discusién

Parte Il: Gestion del tiempo y productividad personal: COmo gestionar su
dia a dia con GTD (Getting Things Done) una vez que sabe dénde va

1. GTD simplificado para principiantes:

a. Recopila
b. Revisa
c. Hazlo

Mejores practicas: ZTD (Zen to Done) y otras.
Recomendaciones para disminuir el correo
Principales errores y soluciones
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Conclusiones y discusién
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Publico objetivo

Personas que desean mejorar su productividad y disminuir sus niveles de estrés,
gestores de equipo que deseen mejorar el desempefio de su grupo, trabajadores de la
informacidn, emprendedores, auténomos, personal de ventas, alumnos.

Lugar, Fecha y Duracion

Lugar: Saldn de Grados. Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informatica. Avda. Reina
Mercedes sn. 41012. Sevilla.

Fecha: Jueves, 16 de Septiembre de 2010 de 17:00 a 20:00

Inscripcion

1. Enviar correo a rsarmiento@fidetia.es indicando en el titulo del correo “Inscripcion
GTDSevilla”. Indicar en el cuerpo del correo:
Nombre y apellidos:

Correo de contacto:
Empresa/Organismo:

2. Llamar al teléfono: 954 556 823 indicando que desea inscribirse en las charla taller
GTDSevilla.

Plazas limitadas. Se admitiran inscripciones hasta completar aforo.
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Anexo: Introduccion a Gettings Things Done y Zen To
Done

GTD y ZTD son las metodologias de gestion del tiempo mas populares en la actualidad.
Ambas han adaptado las ideas de las metodologias clasicas, como los 7 habitos, al contexto
actual donde en los entornos de trabajo:

- Se requiere la capacidad de manejar grandes cantidades de informacion (correo
electrénico principalmente)

- La capacidad de gestionar grandes cantidades de tareas de corta duracion

- Tomar decisiones en un entorno donde las prioridades y las tareas a realizar
cambian frecuentemente

Gestion del tiempo en la sociedad de la informacion

Las metodologias de gestion del tiempo consisten en una serie de habitos y buenas
practicas que permiten mejorar la organizacién de tu tiempo y de tu vida.

En la figura 1, se muestra un resumen de la metodologia GTD, donde se pueden
observar las fases necesarias para manejarse en este contexto. Desde eMaCMAS hemos
elaborado una simplificacidon de la misma para adaptarla a personas que necesitan iniciarse en
estas metodologias o que no tienen un nivel de conocimiento tecnoldgico alto.

Fases GTD needim

organize in 1.z,
Saca todo de tu cabeza y colécalo en ecopila
Inbox

Vacia el Inbox, delegando y aplazando
tareas, y realiza aquellas que
requieran menos de 2 minutos

Vacia tu bandeja de entrada de

Recopllu forma fécil, rdpida y sencilla

Mantén tus bandeljas ordenadas y 5 Gestionay organiza tu trabajo
revisalasa menudo seleccionando diariamente qué
Revi‘sa vas a realizar segin:
Revisa tantas veces como sea L 1. Urgencia )
necesario para mantener la cabeza Revisar 2. Importancia
vacia —. |
Usa tu intuicién, ayudada por las fases _ H | Concéntrate en el trabajo
anteriores, y la realidad actual para = azio seleccionadopara hoy

e]egir s,

Figura 1. Equivalencia entre GTD® y Needian. Needian se ajusta
perfectamente a la organizaciéon con GTD®
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Getting Things Done (GTD)

La metodologia de gestion del tiempo més conocida es GTD’ (Getting Things Done’),
creada por David Allen, que se basa en los siguientes principios:

e No debes utilizar tu memoria para recopilar tus ideas,
tareas y compromisos. Corres el riesgo (seguro) de
olvidar algo.

e No aplaces la toma de decisiones sobre qué hacer.
Actua.

e Sinecesitas menos de 2 minutos en hacer una tarea,
hazla ahora.

Esta metodologia propone recopilar en una bandeja todas las ideas, mensajes, tareas y
compromisos. Se debe procesar esta bandeja y decidir con cada elemento qué reaccién
requiere:

e ¢No requiere una accidén por nuestra parte? Eliminalo, o si crees que puedes
necesitarlo, almacénalo en el lugar correcto y déjalo fuera de tu vista.

e (Requiere una accidn por nuestra parte? Anota una tarea y clasificala segun los lugares
asociados, personas que intervienen, herramientas que necesitas, etc.

e (Requiere mas de una accidén por nuestra parte? Anota un nuevo proyecto y anota la
primera accidn que debas tomar para avanzar.

Una vez hemos vaciado nuestra memoria, es el momento de revisar lo que debemos
hacer. Seglin elcontextoen el que estemos, eltiempodel cual dispongamos o
cuanta energia sintamos, elegiremos qué acciones son las siguientes a realizar. Una de las
criticas mas habituales que recibe GTD" es que no es facil de adoptar, ya que se basa en
cambiar multiples habitos de organizacién al mismo tiempo.

Zen To Done (ZTD)

ZTD (Zen _To Done)es una metodologia con unos

principios basados en GTD’, pero que se fundamenta en decidir s'rnple_
qué reaccién debes tener respecto a una accién, tan pronto como .
sea posible, no dejando que se apilen en tu bandeja. prOdLlctWE.

Se fundamenta en no tratar de realizar varias tareas al mismo n
tiempo y elegir 3 “grandes rocas”, es decir, los 3 proyectos que F%

mas te importan esta semana, que son los que deben guiar tus D One
decisiones sobre qué tareas abordar cada dia.

Needian te permite organizarte usando proyectos, y marcar la
lista de tareas que vas a abordar hoy, con lo cual puedes centrarte durante la revisidn diaria en
dichos proyectos que has elegido como tus “grandes rocas”.
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