
GESTIÓN  EFICAZ  

 DEL  TIEMPO

LOS

PRINCIPALES

MÉTODOS  

CONOCE LAS
LEYES DEL
TIEMPO

CREA NUEVOS
HÁBITOS MÁS
EFECTIVOS 

DETERMINA TU FUTURO, TUS OBJETIVOS  Y METAS CON UNA MEJOR

ORGANIZACIÓN DE TU TIEMPO A NIVEL INDIVIDUAL Y GRUPAL 
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T E S T  I N I C I A L  Q U E  N O S  P E R M I T E  S A B E R  T U
N I V E L  A  L A  H O R A  D E  G E S T I O N A R  T U  T I E M P O  



CARACTER Í S T I CAS
DE L  T I EMPO

     AT Í P I CO       I N E LÁST I CO      F LUYE       EQU I TAT I VO  

  I ND I S PENSABLE  I N CA LCULABLE       I N FRAVALORADO  . . .  

Infravalorado: lo tenemos todo y no somos consciente de su valor
si se usa correctamente.



LOS LADRONES 
DEL TIEMPO

F A C T O R E S  E X T E R N O S

F A C T O R E S  I N T E R N O S
1 .  I n t e r r u p c i o n e s                          

      t e l e f ó n i c a s .  

2 .  R e u n i o n e s .  

3 .  V i s i t a s  s o c i a l e s .  

4 .  P a u s a s  d e  d e s c a n s o           

      d i l a t a d a s  y  f r e c u e n t e s .  

5 .  R e t r a s o s  i m p r e v i s t o s . . .  

 



CONOCE  TODAS LAS LEYES QUE AFECTAN A LA
GESTIÓN DEL TIEMPO

L A S  L E Y E S  D E L  T I E M P O

LEY DE PARETO 

LEY DE CARLSON 

LEY DE DRUCKER 

LEY DE PARKISON 

LEY DE MURPHY 

LEY DE LO MÁS DIFÍCIL PRIMERO 

LEY DE POSTERGACIÓN CREATIVA 

LEY DE CONCENTRACIÓN OBLIGADA 

LEY DE EISENHOWER 

LEY DE EFICIENCIA OBLIGADA 

LEY DE LA MÁXIMA EFICIENCIA O DE ENTRADA DE FLUJO  

LEY DE LA DIVISIÓN DE LA TAREA DEL QUESO SUIZO 



 
CÓMO CONVERTIRLOS EN HÁBITOS 

GIROS  O  LEYES  DE  LA

PRODUCT IV IDAD  

RECURSOS  Y

HABIL IDADES  

 

1.- PROACTIVIDAD 

2.- PERSPECTIVA 

3.- SIMPLICIDAD 

4.- ENFOQUE 

5.- MÉTODO 

6.- AUTOCONTROL 

 



Getting Things Done 
(Organízate con eficacia) 

CAPTURAR 

CLARIFICAR 

ORGANIZAR 

REFLEXIONAR 

ACTUAR

EL  MODELO GTD

LA LISTA DE
COMPROBACIÓN

EL EFECTO 

CHECKLIST



EL MÉTODO

ABCDE 

EN  LA  GEST IÓN  DEL  T I EMPO  

El método ABCDE es una poderosa técnica para establecer
prioridades que podemos utilizar todos los días. Esta técnica es

tan sencilla y eficaz que puede, por sí misma, hacer de cada
uno de nosotros una de las personas más eficaces y eficientes

en nuestro  campo de actividades.  El poder de esta técnica
reside en su sencillez.  



1.-  GESTIONAR TUS TAREAS. 

 

 

2.- GESTIONAR TU ENTORNO DE TRABAJO. 

 

 

3.- GESTIONAR TUS PENSAMIENTOS Y RAZONAMIENTOS. 

 

 

4.- GESTIONAR TUS COMUNICACIONES. 

 

 

5.- GESTIONAR TUS RELACIONES. 

 

  

  

 

 

EL MÉTODO 

IAN FLEMING



RH
R E C U R S O S Y H A B I L I D A D E  

S  E L I T E

L A  M A T R I Z  U R G E N T E

E  I M P O R T A N T E
R E C U R S O S  Y  H A B I L I D A D E S



  E L  B U C L E  D E  

L O S   H Á B I T O S

SEÑAL 

 RUTINA  

RECOMPENSA

W W W . R E C U R S O S Y H A B I L I D A D E S . C O M

Los hábitos, según los científicos, surgen porque el cerebro siempre está
buscando una forma de ahorrar esfuerzo. Si dejamos que utilice sus mecanismos,
el cerebro intentará convertir casi toda rutina en un hábito, porque los hábitos le
permiten descansar más a menudo. Este instinto de ahorrar energía es una gran
ventaja. Un cerebro eficiente nos permite dejar de pensar constantemente en las
conductas básicas, como caminar y decidir qué vamos a comer, así que podemos

dedicar nuestra energía mental a ser más productivos



YOUTH 
NETWORK 

CONFERENCE

S I N  C O N O C I M I E N T O  N O  H A B R Á  D E S A R R O L L O  

A S I A ' S  E M P O W E R M E N T  G R O U P  


