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Contenido

Curso de Toma de conciencia de
nuestras tareas

1. INTRODUCCION

Presentacioén

2. EL CONCEPTO TIEMPO Y SUS CARACTERISTICAS
Ejercicio: Dibujo propio de la distribucion del tiempo

Las ies del tiempo

Leyes de la gestidn del tiempo

Principales dificultades en vuestra gestion del tiempo

3. PROCESO DE APRENDIZAJE

Creacidn de habitos

Energia de activacién

4. MALVERSADORES DEL TIEMPO: LADRONES EXTERNOS E INTERNOS

Ladrones internos
Ladrones externos
Ejercicio ladrones: Interrupciones mas frecuentes

Ejercicio: Perfil del procrastinador

5. GESTION Y CARACTERISTICAS DE LAS TAREAS

Definicidn y caracteristicas de las tareas
Distincidn entre urgente e importante
Ejercicio: Matriz de Eisenhower. Parte |
Ejercicio Matriz de Eisenhower. Parte I
Tareas: Criterio ABC

Ley de rendimiento y tiempo: Donde realizar las tareas

)



Técnica Pomodoro

Herramienta de productividad y resumen de tareas
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