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PRIORIZACION DE ACTIVIDADES

COMO ESTRATEGIA DE GESTION

DEL TIEMPO Y REDUCCION DEL
ESTRES




Experto Lider:

Edward Ofiate Perpifian

Perfil Profesional:

Psicélogo de enfoque cognitivo-conductual, especialista en
gerencia en salud ocupacional, con alta formacion en medicion y
pruebas psicotécnicas, experiencia laboral en el area de gestion
humana, realizando procesos de reclutamiento y seleccién
masiva; medicion y valoracién de riesgo psicosocial; y
caracterizacion de poblacion vulnerable. Formaciéon y
capacitacion en las diferentes areas de salud ocupacional manejo
de riesgo psicosocial, epidemiologia y seguridad industrial.
Excelentes relaciones personales, con habilidades de trabajo en
equipo, comunicacion asertiva; disciplinado, responsable,
orientado al logro

Correo electronico

NUumero de contacto
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Objetivo general

Asesorar en las estrategias adecuadas para la gestion del tiempo que
favorezca la percepcion de control sobre el trabajo y obtener estrategias o
herramientas que permitan la gestion y reduccion del estrés
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Definir los conceptos
clave del dominio de
control sobre el
trabajo y de la gestion
del tiempo y el
manejo del estres

Comprender como la
gestion del tiempo
favorece la
prevencion del riesgo
psicosocial en el
dominio control sobre
el trabajo.

Describir diferentes
estrategias para
realizaruna
adecuada gestion
del tiempo vy el
manejo del estrés

SGS
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Para reflexionar!

’
Proverbio chino [

El tiempo siempre nos parece insuficiente, y resulta lmprescmdlble para |
cualquier aspiracion humana. '
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CONTROL SOBRE EL
TRABAJO



@educq

La.percepcion de control y-el estrés
La tension psicoldgica aparece cuando:
* Exigencias de la tarea Aumentan
* Control que los trabajadores ejercen sobre las tareas, Disminuyen.
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vy No se desarrollan nuevos niveles en las competencias.

Karasek (1979) “este modelo por si solo no predice las reacciones de estrés, para ello debe
complementarse con la variabilidad individual que interpreta y resuelve de forma satisfactoria o
patologica las exigencias del entorno”.
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Control Baja participacion en la toma de decisiones.

Baja capacidad de control sobre la carga de trabajo

Relacionados con el rol  aAmbigiiedad rol
en la organizacion

Conflicto de rol

Responsabilidad sobre personas
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DIMENSIONES

El concepto de Control sobre el trabajo, segun Karasek, consiste en dos
dimensiones:

1. influencia (o autonomia)
2. desarrollo de habilidades.

Control que relaciona la demanda (exigencias) y el control que los
trabajadores pueden ejercer, como método predictivo para identificar y
modificar situaciones potenciales de estreés.

Un alto nivel de control en el trabajo constituye la base objetiva para el
trabajo activo y el aprendizaje, para lo que también es importante el
sentido y el control sobre los tiempos a disposicion.
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DIMENSIONES
o e e
*“El margen de decisidén que tiene un Ctaclel Eiarianidis coariiiivas
individuo sobre aspectos como el orden bl el

DEMANDAS DEL Exigencias de responsabilidad del cargo
TRABAJO Demandas ambientales y de esfuerzo fisico

de las actividades, la cantidad, el ritmo,
la forma de trabajar, las pausas durante
la jornada y los tiempos de descanso; se
convierte en fuente de riesgo cuando el
margen de decision y autonomia sobre la
cantidad, ritmo y orden del trabajo es
restringido o inexistente y el margen de
decision y autonomia sobre |la

organizacion de los tiempos laborales es RECOMPENSA | | Roroiiiarats el 10 b paryinaia o anizect yia

. . . . trabaj aliza
restringido o inexistente” S—

Demandas de la jornada de trabajo
Consistencia del rol
Influencia del ambiente laboral sobre el extralaboral

Control y autonomia sobre el trabajo

Oportunidades de desarrollo y uso de habilidades y destrezas
Participacion y manejo del cambio

Claridad de rol

Capacitacion

LIDERAZGOY  Caracteristicas del liderazgo

RELACIONES  Relaciones sociales en el trabajo

SOCIALESEN  Retroalimentacion del desempefio
ELTRABAJO  Relacion con los colaboradores (subordinados)

CONDICIONES INTRALABORALES




Preguntas

SGS
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BENEFICIOS CON TRABAJADORES CON
PERCPECION DE CONTROL SOBRE EL
TRABAJO

Facilitanel /£ . g y e
espaciodelaf : 5 i ' ici A juctividad [
creatividad. | 1 N N ) ‘ rganizaciongl 2 equipo. [
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NO: Nunca

AV: Algunas Veces
H: Habitualmente

Sl: Siempre

‘ SUMO.. N)educq

| EVALUACION:

” Suma las cifras
[ marcadas.

A menor
puntuacion,
mayor

necesidad de

- mejorar. (A |
‘partir de 45, Ia /

~ puntuacion es
~ excelente).

NO | AV | H si
1. ¢Tienes tus objetivos especificados por escrito? ............ccc........ 0 1 2 3
2. ;Tienes identificadas las actividades criticas que condicionan 0 1 2 3

RS O IO 2 e N i
0 1 2 3

3. ¢ Estableces tus prioridades a diario? ...........ccccoiiiiiiiiiiciiciinnnen.
0 1 2 3
4. ; Dedicas tiempo a diario para reflexionar sobre el largo plazo?

0 1 2 3

5. ¢Estas organizado? (oficina, escritorio) ...........cccoeececivceniciinnne
0 1 2 3

6. ¢Programas tu tiempo en cada jornada?...........ccccceivevicicnieennen.
0 1 2 3

7. ¢Conoces la causa de tus problemas de tiempo? ...........cccc......
0 1 2 3

8. ;Abordas las tareas por orden de importancia? ..........ccc.cccccc....
0 1 2 3

9. ;Consigues evitar las interrupciones? ...........ccccccceoiivevcecnicenee.
0 1 2 3

10. ;Has aprendido adecir "n0"? ...
0 1 2 3

11. ;No contestas al teléfono cuando tienes visitas?..............cc.......
0 1 2 3

12. ;Has eliminado 0 acortado reuniones? ............cccccevievcenieiaraens
0 1 2 3

13. ;Respetas el iempo @Jeno?...........cc i iiiiiicicieierecease s
0 1 2 3

14. ; Nunca dejas para luego cosas que podria resolver ya? ..........
0 1 2 3

15. ;Cumples tus Plazos? ..o
0 1 2 3

18- ZDeICGAS CHCAIMBIMB Y i ciiicinscssosisssinsassssssosiassinsssmssasds b insions
0 1 2 3

17. ;"Utilizas" eficazmente a empleados y comparieros? ................
0 1 2 3

18. ; Aprovecha el tiempo de esperas y viajes? ........cc.cccccvececueeennenn.
0 1 2 3

19. ;Dedica suficiente tiempo a desarrollar su equipo? ...................
0 1 2 3

20. ; Encuentra suficiente el tiempo que dedica a su familia, a su
desarrollo personal y a su propio placer? ............cccocoveoieecneenne.
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Jornadas cada vez .
mas largas.

No saber decir “no”.
El perfeccionismo.

No negociar plazos de .
respuesta.

Emplear mal el

tiempo de entrevistas
(escuchar, preguntar,
argumentar).

Tener obljetivos
personales confusos o
cambiantes.

Faltade un plande .
trabajo diario.

No dejar “sitio”
(tiempo) para
Imprevistos. .

Utilizar mal las
comunicaciones
(teléfono, fax, correo,
mensajeros, visitas).

Razonar porloque
hay que hacer (tareas),
y ho por lo que se
quiere obtener
(objetivos).

Desconocimientode
las personas que
influyen en una
decisio.

Abordar las tareas en
tiempo real, hacerlo
deprisa, uno mismo.

Estrés - Resfriados
permanentes.

Humorirritable.

Cansancio
permanente.
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¢ QUE TIPO DE COSAS

) PosiTivA | SUMO..

RECIBE MAS
FACILMENTE NUESTRA

ATENCION?

* Cortas

* Faciles

* Agradables

e Conocidas

* Urgentes

* Interesantes

* Programadas

* Aquellas que nos llegan del jefe o de companeros a los
gue apreciamos.
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LEYES DE EFICACIA

PRIMERA LEY:
LAS TAREAS SE ALARGAN AL INTERRUMPIRLAS

°”EI tiem o que U|e e un tar a cre
|o ep rcionl, al n m e veces que |a
nterrump | oy ea

e €en
emaos
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LEYES DE EFICACIA

TERCERA LEY: DE LO MEDIOCRE AL
PERFECCIONISMO

*“El valor de una tarea no crece
proporcionalmente al tiempo que
se le dedica, sino que forma una

curva en 5.




Zona de eficiencia.

Es la que buscamos de manera
espontanea -e intuitiva- cuando
realizamos un trabajo con afan
de calidad pero somos
conscientes de que tenemos
otros en espera.
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EXISTEN 4 PUNTOS CLAVE QUE AFECTAN LA

PRODUCTIVIDAD

2

G

=
= O

Automatizacion:

Organizacion: Informacién: de
como almacenoy qué manera puedo si puedo hacer
proceso las tareas acceder mas rapido algo igual o
que tengo que a la informacién mejory en
hacer en un dia, que me interesa. menos tiempo,

vamos a probarlo

una semana o un
siempre.

mes.

Distracciones: en
qué he perdido mi
tiempo y como
puedo evitarlo
para el futuro.




- PLANIFICACION PROGRAMACION MANEJO DEL TIEMPO

Hace Definir los objetivos, metas, logros que Programar actividades por
referencia esperamos realizar en un determinado COMO y CUANDO, para prioridad
tiempo. alcanzar las metasy e Tenerel programa al dia
QUE. objetivos definidos en |a e Teneralamanola
planeacion,. programacion

e Serresponsablesen la

realizacion de cada tarea.

Que quiero Obijetivos e Las actividades programadas e Tener disponibilidad de
lograr Que quiero lograr e Momento de realizacidn tiempo para el
Como lo voy a lograr e Recursos de§arrollo de todas las
o o actividades
Que voy a obtener e Inicioy finalizacion
Ventajas Mejor rendimiento e Cumplimiento oportuno e Logro de los objetivos
Ahorro de tiempo y energia e Sin Agotamientoy estrés e Satisfaccion
Calidad en el trabajo e SinIncertidumbres e Reconocimiento
Limitaciones Predisposiciones e Retrasos en el tiempo e No cumplimiento de la

Sucesos inesperados e Exceso de trabajo programacion




5 CLAVES PARA LA
GESTION DEL
TIEMPO
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PROGRAMA DIARIO
Comunicaciones Y

CLAVE 1.

Asuntos a resolver

Habito de la programacion diaria,
realizada siempre antes de que se
comience la jornada.

Notas:
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CLAVE 2:

* Programa tus actividades en funcion de los
objetivos que quieras alcanzar. No cuentan las
actividades, sino los resultados obtenidos. Termina
lo que empieza.







CLAVE 4.

* Programa siempre tu horario por
escrito, aumenta, ademas, la
implicacion personal.

MANTENLO A
LA VISTA
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CLAVE 5:

*Flexibilidad para poder abordar
los asuntos no previstos, pero
gue resulten de su interes.

* Cuando decida abordar algo nuevo e
importante, debe poder hacerlo sin
destrozar su programa.




OTRAS RECOMENDACIONES PARA
LA GESTION DEL TIEMPO
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DESCANSO
DIGITAL:

* Tener descanso digital,
permite alejarse un poco de
las pantallas y dedicar el
tiempo a tareas importantes
qgue dilatamos por el uso de
redes sociales y la consulta
compulsiva del celular.




DESCANSO DEL
CORREO
ELECTRONICO:

* Toma un periodo de
horas del dia para
NO consultar el
correo electronico.

* Este también es una
consulta compulsiva
gue irrumpe con la
productividad y el
Flow energético.

SGS
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DIAS
TEMATICOS

* Permite organizar tu
tiempo para
dedicarlo de forma
mas efectiva, a
aquellos proyectos
gue tienes. Sirve
cuando hay varios
proyectos y varios
temas asignados.



O
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¢ QUE ES ESTRES?

* Respuesta a distintos agentes
estresantes(cualquier cambio, demanda,
presion desafio o amenaza) que

proceden del ambiente social del sujeto .






¢, Cuales son las causas del estrés laboral?

Resulta de la interaccion del trabajador y las condiciones del
trabajo:

L as diferencias entre caracteristicas de personalidad y estilo de
sobrellevar el estrés.

La exposicidon a condiciones estresantes de trabajo influye en
la salud y seguridad del trabajador.

*Sobrecarga en el trabajo.

siIncompatibilidad entre valores y expectativas.

Conflicto de roles.

«Antigledad de rol.

Interferencias en el desempefo de actividades.

Diseno de trabajo: Descansos infrecuentes, turnos y horas de
trabajo largos o rutinarios.

*Inseguridad de trabajo y falta de oportunidades para el
crecimiento personal.

Condiciones ambientales desagradables y peligrosas

B A
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MANIFESTACIONES

* A nivel fisico:

* Opresion en el pecho.

* Hormigueo o mariposas en el estomago.
e Sudor en las palmas de las manos.

* Palpitaciones.

* Dificultad para tragar o para respirar.
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MANIFESTACIONES

Sequedad en la boca.
Temblor corporal.

Manos y pies frios.

Tension muscular.

Falta o aumento de apetito,
Diarrea o estrenimiento.
Fatiga.







MANIFESTACIONES

 Miedo o panico, que si llega a ser
muy intenso puede llevar a sentirnos
"paralizados".

* Preocupacion excesiva, que se puede
incluso manifestar como la sensacion
de no poder controlar nuestro
pensamiento.

é * Pensamiento catastrofico.
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MANIFESTACIONES

* La necesidad de que "algo" suceda,
para que se acabe la "espera".

* La sensacion de que la situacion nos
supera.

* Dificultad para tomar decisiones.
* Dificultad para concentrarse.

* Disminucién de la memoria.

* Lentitud de pensamiento.

e Cambios de humor constantes.
* Depresion.



O
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MANIFESTACIONES

A nivel de la conducta

Moverse constantemente.

Risa nerviosa.

Rechinar los dientes.

Tics nerviosos.

Problemas sexuales.

Comer en exceso o dejar de hacerlo.
Beber o fumar con mayor frecuencia.

Dormir en exceso o sufrir de insomnio.






CONSECUENCIAS DEL
ESTRES

® Malas relaciones interpersonales.
* Pobres habilidades sociales.
* Conflictos.

 Violencia: Situaciones familiares,
laborales o sociales.

* Sucesos importantes en la vida:
matrimonio, divorcio, muerte de una
persona cercana.

* Problemas econdomicos sin resolver.
* Manejo inadecuado del tiempo.

B A _SGS.
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* Ansiedad.
* Cansancio, agotamiento o pérdida de energi

@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

* Dolor en la espalda.

e Estrenimiento o diarrea.
e Depresion.

* Dolores de cabeza.

* Presion sanguinea alta.

* |[nsomnio.

e Sensacion de "falta de aire".
e Caida del cabello.

* Tension en el cuello.
 Malestar estomacal.

e Subir o bajar de peso.
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Consecuencias del
estrés

Cambios de humor.
Presion de dientes o mandibula.

Tomar mas alcohol, tranquilizantes o otras
drogas.

Cumar mas.
Disminucion de la autoestima.

Dificultad para tomar decisiones.

f




@
//_.h.. an siempre

N | A 5100 propenso

s ¢ _/




...y cual es la mejor
forma de manejarlo?
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¢, Cuales son los factores que pueden reducir los
efectos de las condiciones estresantes en el
trabajo?

El equilibrio entre el trabajo y la vida familiar y
personal.

Una red de apoyo de amigo y companeros de trabajo.

*Un punto de vista relajado y positivo.
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LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO:

® Defina limites y aprenda a decir NO.

® Refuerce sus habilidades para manejar el tiempo en forma
productiva.

® No aplace las tareas.
® Haga el inventario diario de sus actividades.
® Planee teniendo en cuenta posibles imprevistos.

.
«“0
.
-
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EN CUANTO A DIETA'Y
EJERCICIO:

Destine tiempo para alimentarse mejor. \ “353

Evite las grasas y azucares en exceso. P
Evite el consumo de Alcohol. ‘,_ N

Consuma alimentos que reducen el estrés como frute &=
granos.

Haga ejercicio fisico: aerdbicos, danza, etc.
Practique deportes como baloncesto, futbol, entre otros.

Positiva | SUMO..

w educo
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EL CUIDADO
PERSONAL

SUMO..

® Intente estar al aire libre 30 minutos al dia.
® Sea ordenado y mejore su autocuidado.
® Practique la relajacion, Consiéntase.

® Realice actividades de autogratificacion.
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RECOMENDACIONES
® RIA MAS

® NO SEA PERFECCIONISTA
® CONTROLE SU MAL CARACTER
® NO POSPONGA

) PosiTivA | SUMO..
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® DEJE DE SENTIRSE CULPABLE.
® NO GUARDE RENCORES.

® SEA FIEL A SUS SUENOS.

e APRENDA A JUGAR.







RECOMENDACIONES

® COMENTE A ALGUIEN SUS PREOCUPACIONES
MIEDOS E IRAS.

® SEA TOLERANTE CON LOS DEFECTOS DE LOS
DEMAS, RECUERDE QUE EL MUNDO NO
FUNCIONA COMPLETAMENTE COMO A USTED
LE GUSTARIA.

Soy perfeccionista

pero me encantan tus defectos

I ESHRIO T IVAR. O




* Lo esencial de destacar es que cada vez que
enfrentamos un problema cabe preguntarse :
“éQué conversacion — y con quién - debo iniciar
para tomar las acciones conducentes a la
superacion de este problema?. ¢{ Qué conversacion
esta faltando para hacerme cargo de este
problema?. Lo que hemos procurado demostrar es
que siempre hay alguna conversacion posible que
conducira, mas tarde o mas temprano, a tomar
algun tipo de accidn con relacion al problema.
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de-tiempo.pdf
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Recuerda que POSITIVA tiene para ti:

Posipedia

s pospesncomcol s

Cursos virtuales Articulos Audios Juegos digitales

Guias Mailings Videos




POR
MUCHAS =~
CONEXIONES MAS ¢y

Despierta todos los dias seguro y
feliz, porque permanece informado
de las noticias y actividades nuevas
en SST con su comunidad educativa
Positiva Educa en WhatsApp.

Escanea el Cédigo
QR con tu celular.

Siguenos y entérate de
todas las actualizaciones
de nuestro Plan Nacional

de Educacion.

tRecuerdal!

El canal lo encuentras en
la pestana de Novedades

de tu Whatsapp

<@

Lo

A e

ITIVA EDUCA

Jaores

......

NOVEDADES




i SIGUENOS EN NUESTRA
COMUNIDAD EDUCATIVA!

Escanea el codigo
QR con tu celular
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