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Comunidad Nacional
de Conocimiento en:

Trabajo a Distancia Sano y
Sequro - Estrategia Integral
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Organizacion del tiempo y trabajo a
distancia eficiente
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- Experto Lider
Nohora Isabel Valbuena Amaris
Correo: nohoravalbuena@hotmail.com

Contacto: 3106807612
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El secreto de tener tiempo para el
trabajo, para estar con la familiay los
amigos, practicar deporte, para leer, ir al
cine, para relajarse uno mismo...es
determinar Primero lo Primero. 77

CONSEJERIA DE EMPLEO,
FORMACION Y TRABAJO
AUTONOMDO JUNTA ANDALUCIA
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Premisas para la gestion
del tiempo en el trabajo
a distancia
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Pistas para favorecer la
eficiencia en el trabajo a
distancia

Soluciones de la Estrategia
Integral Trabajo a Distancia
Sano y Seguro que aportan
en la gestion del tiempo y el
trabajo eficiente
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Objetivo general

Capitalizar los conocimientos y competencias para promover la gestion del tiempo y favorecer la
eficiencia en las modalidades de trabajo a distancia.
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Objetivos especificos ¢

Objetivo 1

Socializar y reforzar
conocimientos para
promover la gestion del
tiempo en las modalidades
de trabajo a distancia
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Objetivo 2

Fortalecer
conocimientos para
favorecer la eficiencia
en las modalidades de
trabajo distancia

Objetivo 3

Lograr la identificacion
de soluciones de la
Estrategia Integral
Trabajo a Distancia
Sano y Seguro que

aportan en la gestion
del tiempoy la
eficiencia




Premisas para promover
la gestion del tiempo y
favorecer la eficiencia en
el trabajo a distancia
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Dimensiones del tiempo de trabajo decente

Principios para una organizacion del tiempo de trabajo
equilibrada ...

Tiempo de trabajo:

Saludable

Productivo

Conveniente para la familia
Igualdad de genero

Eleccion e influencia del trabajador

7 getest NS
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Or%anizaci_c’)n del tiempo y eficiencia en el
trabajo a distancia

Elementos clave

* Planificacion y control de la ejecucion
« Equilibrio de actividades - tareas

* Objetivos

« Mayor eficacia y eficiencia

« Satisfaccion propia y del equipo
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Organizacion del tiempo en el trabajo a distancia

Beneficios

* Incremento de la productividad

« Desarrollo profesional

« Disminucion de la procrastinacion
« Disminucion el estrés

* Mejora la calidad de vida
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Organizacion del tiempo en el trabajo a distancia

« Fijar objetivos

« Claridad en las prioridades
« Autorregulacion

« Evitar la multitarea

« Tomar pequeiios descansos

Disefiar una rutina diaria
B Dividir el trabajo

Eliminar cualquier potencial distractor
del entorno de trabajo

Crear horarios para cada actividad y
tratar de cumplirlos
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Retroalimentacion continua
Comunicacion con el equipo

Reconocer los propios niveles de energia
Coordinacion del horario laboral - familiar

Desconectarse

¢Cémo me organizo diariamente? ¢Coémo mi organizacion
repercute en mi trabajo?

:Qué elementos o herramientas me ¢Qué impactos positivos o

han ayudado a tener una adecuada negativos ha generado mi forma
organizacion del tiempo? de organizar el tiempo?
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Or%anizaci_c’)n del tiempo y eficiencia en el
trabajo a distancia

Importante Hacer k \ Decidir

Verde: elementos de mayor prioridad

segunda prioridad mas alta

Requiero hacerlo ahora Destinar un horario
para hacerlo

No importante Delegar k \ Eliminar k \

;Quién puede hacerlo por mi? Borrar estas tareas

Azul: tercera prioridad mas alta

Rojo: no es un prioridad
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Or%anizaci_én del tiempo y eficiencia en el
trabajo a distancia

3 Estrategias para la gestion del tiempo

« Método Pomodoro
(Francesco Cirillo)

 No |lo dejas para mafnana
(Mark Twain)

* Principio de Pareto — Regla 80/20
(Vilfredo Federico Pareto)

Acciones Resultados
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Organizacion del tiempo en el trabajo a distancia

6 Consejos a estimar en la gestion del tiempo

=

Conectar el trabajo diario con los objetivos
Establecer prioridades para organizar el
trabajo

Planificar al finalizar cada dia — anticipacidn
Decir no o delegar

Evallda tus tareas

Utiliza una herramienta tecnoldgica

)
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Eficiencia en el trabajo a distancia
Multiplicar la productividad enfocandose en el bienestar...

1. Mantener a todos los miembros del
equipo en estrecha comunicacion.

2. Crear una mentalidad de colaboracion.

3. Aclarar las metas y propaositos del equipo.

4. Establecer estandares claros de
desempeno.

5. Adaptar estrategias de entrenamiento
para el manejo a distancia.

6. Celebrar logros y éxitos.

Fuente: Carl Eidson - Wilson Learning Corporation
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HABILIDADES DURAS

COMPETENCIAS DIGITALES

ALFABETIZACION DIGITAL, INFORMACION Y
DATOS

1.1.- Alfabetizacion en entornos digitales

1.3.- Evaluacion de informacion, datos y contenidos
digitales

1.5.- Analisis y explotacion de datos
SEGURIDAD
1.6.- Proteccion de dispositivos

1.7.- Proteccidn de datos personales e identidad
digital
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COMPETENCIAS ORGANIZATIVAS

1.8.- Orientacion a resultados

COMPETENCIAS DE RELACION
COMUNICACION ¥ COLABORACION

es Publicas

.- Identidad digital.

2 4 - Comunicacion

Fuente: Instituto Nacional de Administracion Publica, Espafia

la ciudadania,

HABILIDADES BLANDAS

COMPETENCIAS DE GESTION
RESOLUCION DE PROBLEMAS

2.5. ldentificacion de necesidades tec
resolucion de problemas técnicos

.B. Identificacidn de lagunas en la competencia
digital y autoaprendizaje

GESTION PERSONAL ¥ DEL ENTORNO

| entorno

TRABAJO EN EQUIPO

2.9.- Coordinat y trabajo en equipo.




CENES

Eficiencia en el trabajo a distancia

La formacion continua marca la diferencia, en un mundo laboral
en constante cambio...
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Trabajo a Distancia Sano y
seguro: Soluciones para
gestionar el tiempo y
favorecer la eficiencia
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

(;I vlt nnnnnnnnn

‘V‘}‘ del Tr. aba;o

GUIDE D'ENCADREMENT DU

% TELETRAVAIL ¢

MODELO, MANUAL Y RECOMENDACIONES
DE POLITICA PARA INAP!
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

Trabajo a

Trabajo a

¢,Cémo gestionar los cambios de manera
proactiva?
¢,Coémo tratar el temor al cambio?

. Cémo planificar?
¢ Cémo identificar el potencial del

P L A N N A C | O N A L iggirag?aprovechar el tiempo con el

MULTIMODAL =
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Trabajo a

Desafios

3Cémo debo comunicarme?
3Cémo promover la comunicacién
efectiva?

Trabajo a

Importancia — beneficios — estrategias —
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

Trabajo a

Trabajo a

Andlisis de la organizacién
Capacitacién y competencias
Productividad enfocada en el bienestar

5Como preparar y desarrollar reuniones

efectivase
PLAN NACIONAL f
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Trabajo a

TIC en el hogar | g‘
Herramientas de seguimiento de actividades

Herramientas de medicién de la

productividad

Seguridad digital
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Disponemos parati los
canales de atencion del:

.
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Educacion virtual
+1.000 cursos virtuales y
Curso obligatorio cumplimiento

educavirtual@positiva.gov.co

Educacion presencial y
talleres web
Congresos Nacionales

Positiva.educa@positiva.gov.co
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Todo lo tienes
con Positiva

Entra aqui, y descubrelo

w® #2%
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Juegos

Presentaciones
Digitales

Técnicas

. Prevencién
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Positiva
siempre contigo

La magia comienza aqui
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Mailings
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