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Introduccié al manual d’autoaprenentatge

Aquest document és un manual d’autoaprenentatge destinat a persones que vulguin millorar la
gestié del seu temps laboral i hagin realitzat el Curs de gestid del temps | o hagin llegit el
Manual de gestio del temps 1: No tinc temps. El funcionament és senzill, es tracta d’anar
seguint la lectura i reflexionant sobre els aspectes que es proposen. Per a la realitzacié d’alguns
exercicis et recomanem que tinguis un bloc de paper i un boligraf a ma i segueixis les
instruccions que s’especifiquen.

Principis del programa

En les organitzacions s’escolten de manera freqlent algunes frases com “avui tinc la sensacid

de no haver avangat”, “quin dia més improductiu!”, “tinc tants temes i no en tanco cap”, etc.

!II' a“
Tots hem tingut la sensacid de treballar molt i avangar poca feina, i percebre que tenim poc
temps per fer el que hem de fer. Per aix0, aquest curs esta centrat en la gestid del temps des de
la perspectiva concreta de I'analisi de la productivitat personal.

Per parlar de la propia productivitat, ens calen dades objectives per a poder contrastar la
percepciod de cada un, les nostres sensacions i les dels altres. Es per aix0 que utilitzarem un
registre de la nostra activitat diaria.

En el curs trobaras una plantilla que pots fer servir per registrar la teva activitat de manera
manual, on tu mateix hauras de recollir les tasques que fas, la durada, les pauses, etc.

Pot resultar una tasca incomoda pero és molt important recollir de manera sistematica alld que
fas cada dia mentre realitzes el curs o llegeixes el manual per poder analitzar i millorar la gestid
del temps.

Mitjangant el contrast de les dades objectives amb les percepcions aconseguim tenir una visiod
global més encertada del nostre Us del temps i de la nostra productivitat. A més, aquest curs
també aprofundeix en creences i habits que de manera demostrada no faciliten la gestid del
temps, com ara la multitasca, o la idea de sentir-se productiu especialment el dia que es
finalitzen tasques.

Objectius

v' Prendre consciéncia del propi estil de treball, de la percepcié del temps i del que

significa ser productiu.

Contrastar les sensacions subjectives de cada un amb dades objectives sobre el treball.

Identificar les necessitats de millora en I'organitzacio del treball i la gestio del temps.

Analitzar les creences i expectatives diaries sobre les tasques i la realitzacié efectiva del

treball.

v’ Posar en marxa eines i estratégies per generar expectatives reals i augmentar la
productivitat personal.
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Unitats

Avaluacio previa

1. Creences al voltant de la
productivitat personal

2. Que és ser productiu?

3. Eines per a la gesti6 del temps i
la millora de la productivitat

Avaluacio final

e (Questionari individual inicial

1.1. Actituds en relacio a la productivitat

2.1. Elements relacionats amb la productivitat
2.2. La multitasca

3.1. Planificacid
3.2. Negociacié
3.3. Eines 2.0

e (Questionari individual final



AVALUACIO INICIAL:

MARCA EL TEU GRAU D’ACORD AMB LES AFIRMACIONS SEGUENTS:
(0 = totalment en desacord i 6 = totalment d’acord).

Treballes de manera eficient sense agenda ni llistat de tasques.

Utilitzes amb freqiiéncia instruments de planificacio (excels de tasques,
calendaris compartits, etc).

Consideres que la teva visio del temps és realista.

Ets plenament conscient de les pauses que fas en el treball i el temps
gue suposen.

Planifiques el temps que trigues a fer una tasca complexa i després
comproves el temps real.

La teva capacitat de concentracio és bona.

Quan reps una feina nova negocies el termini de lliurament
per aportar més qualitat.

Sempre penses que no et donen prou temps per fer les coses ben
fetes.

Un dia productiu és un dia en qué tanques temes.

Fas I'esforg conscient de ser present a les reunions.

Fas servir eines informatiques que t’ajuden a ser més eficac
amb el teu temps.

Busques continuament la millora en tot el que fas per ser més eficient.

Tens la sensacid de no avangar pero no és per culpa teva.

Al final d’aquest manual podras comprovar la teva evolucid i els resultats d’aquest questionari.




1.CREENCES AL VOLTANT DE LA PRODUCTIVITAT PERSONAL

Tots els treballadors hem tingut la sensacid un dia o altre que la nostra vida laboral no ha estat
productiva. No és una sensacid agradable, pero si és un dia no passa res, som humans i a
vegades passen coses: no ens trobem bé, no tenim les eines adequades per fer la feina, estem
aprenent o qui sap que!

Perd quan tenim la sensacié de no avancar en els temes que ens hem proposat fer, la frustracid
augmenta, podem angoixar-nos i entrar en una espiral negativa, o ens sentim malament i baixa
la nostra productivitat i, aixi, ens sentim com el peix que es mossega la cua.

La sensacié de no avancar esta formada per una serie de creences socials i percepcions
individuals de la feina i del temps que tenim per a realitzar-la, i sovint son molt subjectives i poc
contrastades amb la realitat.

En aquest curs et proposem revisar aquestes creences i percepcions i contrastar-les amb eines
d’objectivacié que et permetin plantejar-te estrategies de millora de la productivitat, i reduir
aixi la sensacidé de no avancar en els temes que et proposes.

Aguest plantejament es basa en un exercici d’autoconeixement i de coneixement del teu lloc de
treball, i no sempre és un exercici facil. Es com mirar-se al mirall, no sempre ens agrada el que
veiem, pero l'acceptacié dels comportaments d’'un mateix i I'actitud de millora constant sén
aspectes tan importants com saber planificar i gestionar els recursos.




Una de les frases que sentim dir al nostre pensament és la de “no sé com no avanco si porto
tot el dia amunt i avall sense parar”. En aquest pensament arrela una associacié d’idees que no
facilita la productivitat personal: el fet de confondre “molta activitat” amb “productivitat”. Es a
dir, podem fer moltes activitats, molta feina pero si no és allo que teniem previst o allo que
esperavem fer, sentim que no avancem.

Pero quins comportaments, pensaments i creences hi ha darrere d’un dia improductiu?

* No has fet res del que tenies planificat i per tant no has fet res!

* Arribes pensant que no tindras temps perque tens una formacid, una reunié o moltes
tasques offline (sense I'Gs de I'ordinador) i sembla que no sigui feina.

* Quan la gent no és puntual a la reunid prevista i tu has d’esperar, et sembla que perds
el temps.

* Quan no avances temes perquée no depenen de tu o estas esperant resposta.

* Dediques temps a replanificar o a canviar prioritats o tasques que ja estaves realitzant.

* Assisteixes a reunions inutils o repetitives.

* Perds massa temps a llegir excés d’informacid i correus electronics.

* Quan fas tasques que consideres que no et toquen a tu.

Per sort no tots els dies sortim de la feina amb aquesta sensacid, de fet algun dia hem sentit el
contrari. Perd qué ha passat durant la jornada laboral per tal de sentir-te productiu?

Abans de continuar llegint, pensa uns minuts en un dia en qué has sortit de la feina amb la
sensacio d’haver estat molt productiu, i mira d’escriure al bloc de notes: qué vas fer? Com ho
vas fer? O que no vas fer? Que va succeir aquell dia per generar-te la sensacié d’haver aprofitat
el dia?

e

Les creences o habits que ens fan sentir productius sén personals, pero la majoria compartim
com a minim una creenca de la llista seglient:

e Tanquem projectes, finalitzem tasques planificades.

e Avancem temes, hem pogut dedicar temps a una tasca o projecte determinat.

e Complim amb la planificacié previa i per tant, treballem en les tasques que hem previst.

e S’acompleixen les nostres expectatives.

e Revisem totes les coses que ja hem fet i sGn més que les coses que ens falten per fer.

e Fem tasques o accions que ens fan sentir Utils o satisfets.

En resum, sembla que la sensacié apareix lligada a I'acompliment de les nostres expectatives,
gue estan plasmades en la planificacid i en tasques que ens fan sentir bé. Per tant, les nostres
expectatives d’alld que hem de fer es conformen com una variable a tenir en compte.
Principalment a I’entorn laboral, les nostres expectatives estan relacionades amb realitzar unes
tasques amb les quals obtindrem uns resultats. Al final del dia o de la setmana esperem
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obtenir un resultats com ara fer un informe de I'equip, gestionar un nombre concret
d’expedients o resoldre els dubtes de tots els usuaris que vinguin.

Per assolir aquests resultats desenvolupem unes tasques que ens suposen un temps i un esforg
determinats. Quan aquest temps i esfor¢c no es corresponen amb els resultats es genera la
frustracid i la sensacio de no avangar i de poca productivitat.

ESFORC, TCMPS
(RECURS03})

RESULTATS ESPERATS
{OBJCCTIUS)

Per saber qué hem de fer per assolir els resultats esperats ens cal un registre d’activitats diaries
minim d’una setmana de treball. Pots utilitzar la seglient plantilla com a model o bé fer servir
alguna eina informatica.

Plantilla de registre d’activitats:

Horaenque | Horaenque | Temps previst | Temps real Temps
Tasca inicio latasca | deixo de fer | per fer la tasca dedicat dedicat a
aquesta tasca pauses o

interrupcions
Recollir les dades

pnnm_pals del 9:30h 11:30h 2 hores 3 hores 1721
servei per a la esmorzar

memoria anual

Aquest registre d’activitats resulta un bon exercici de consciéencia d’allo que realment es fa. Ja
sabem que la nostra percepcié subjectiva pot estar esbiaixada pels pensaments,
comportaments i creences com les citades anteriorment. Quan I'emplenis recorda que és un
exercici per a tu i que I'autoengany no ajuda a la millora constant siné a I'autocomplaenca.



ACTITUDS DAVANT DE LA PRODUCTIVITAT

En el fons del nostre pensament tots tenim algunes actituds que condicionen la manera en que
ens organitzem a la feina. Aquestes actituds les podem representar com si fossin
“personatges”. Una part del nostre ser es troba bé quan se sent util, i per sentir-se util fa
tasques, i quan més coses fa, més util se sent. A aquest personatge 'anomenem I'ACTIVISTA.
Promou l'activitat constant i esta molt connectat amb la nostra productivitat. Perd no sempre
és productiva tota I'activitat que aconsella, a vegades pot provocar esgotament sense avancar
en allo que consideravem important.

Tenim un altre personatge a qui anomenem el PERFECCIONISTA, que també viu en I'activitat i
també pot promoure la nostra productivitat, perd consumeix uns recursos (temps, esforg i
energia) que desequilibren la nostra productivitat. EI| PERFECCIONISTA té un criteri subjectiu
sobre allo que considera que ddona més valor afegit al resultat, i quan no coincideix amb el
criteri de I'organitzacid, pot ser una estrategia poc productiva. En aquest context és evident
gue el PERFECCIONISTA no és el que fa millor les coses.

Aguests dos personatges son molt presents pero també n’hi ha d’altres. A continuacié fem una
Ilista més completa afegint la seva relacid amb el treball i la productivitat:

* ACTIVISTA: recomana molta activitat, productiva i no productiva.

* PERFECCIONISTA: dedica massa recursos per fer una activitat.

* PLANIFICADOR: planifica de manera rigida, controla i persegueix que la planificacié es
compleixi, se centra molt en els recursos destinats i poc en el resultat.

e EFICIENT: no hi dedica ni un minut més, ni un recurs que no sigui necessari per a assolir
I’objectiu, no va més enlla del resultat esperat.

* CENTRIFUGADOR: centrifuga i delega tasques cap a la resta de companys, no es té en
compte com a recurs i, per tant, pot estar fent Us poc eficient dels recursos.

* ESCAQUEJADOR: el resultat es veu afectat per la baixa dedicacié de recursos, sobretot
de temps.

Identificar quin personatge i quines recomanacions seguim ens permet fer |’exercici de canviar,
de questionar-ho i, davant una tasca o un projecte, fer les coses des d’un personatge diferent.
En relacido amb la sensacié de no avangar, és possible que escoltem massa el perfeccionista, el
planificador o l'activista. Caldra doncs, en segons quines situacions de treball, mirar de ser més
eficient i centrifugador. Des del punt de vista de la productivitat en cap cas desenvoluparem les
actituds i comportaments de |'escaquejador, ja que no beneficien a ningl de I'equip ni
permeten assolir els objectius.




2. QUE ES SER PRODUCTIU?

Fa anys que la literatura d’organitzacié i administracié del treball i del temps mira de definir la
productivitat. Veiem algunes definicions classiques del terme:
= "Es la relacié entre la produccié obtinguda i els recursos utilitzats per a obtenir-
la."” (Estudi del treball OIT).

* "Es la rad aritmeética de producte a insumo, dintre d’un periode determinat, amb la
deguda consideracidé de qualitat.” (Administracié. Una perspectiva global. c. 1, pag. 13
Autors: Harold Koontz, Heinz Weilrich. McGraw Hill).

Per al nostre context de treball, proposem definir-la com la relacié entre recursos dedicats i
resultat obtingut. Relacié que ha de ser equilibrada i proporcional.

Perod la relacid entre els recursos destinats i el

A resultat esperat no sempre és lineal ni
V proporcional, com el nostre grafic.

Al grafic veiem representada amb una V les

variables, amb una R la relacié proporcional,
R gue parteix d’un punt 0.

Pero les matematiques no sén les ciencies

socials i humanes, i com a éssers humans

sabem que no sempre es déna una relacié

proporcional en el nostre treball.

Li podem dedicar moltes hores i que el resultat

no s’apropi en igual relacié al resultat esperat,

potser perqué allo esperat no estava prou

consensuat o perque, tot i les hores i recursos,
D > no hem tingut I'habilitat de generar un bon

"~ resultat.

Segons la definicidé anterior de productivitat, realitzar molta activitat no sempre vol dir ser molt
productiu. De fet, podriem dir que dintre de I’activitat en general hi ha activitat productiva i no
productiva, perd com podem diferenciar-les? | com puc saber si séc productiu o no?

Per determinar la productivitat personal hi ha alguns aspectes directament relacionats que ens
ajudaran a saber-ho:




4
@ . PRODUCTIVITAT
+

Profunditzem en cada un dels elements de la productivitat:

Enfocament: capacitat de centrar-nos en el tema decidit, el qual ens ha de permetre una major
concentracio i atencid, aixi com donar major valor afegit. L'enfocament incrementa la qualitat
de la feina i, per tant, els resultats.

Mantenir-te en el present, plenament conscient en alld que t’has marcat. Per exemple, en una
reunié una persona que esta pensant en altres temes o problemes, o espera una trucada i no
posa tota I’energia de manera conscient en el que passa a la reunié.

L’'enfocament és un aspecte de I'actitud que podem controlar, ja que quan estem desenfocats
perdem el temps amb més facilitat, tenim dificultats de concentracid, etc. Per augmentar la
nostra concentracié en determinades tasques podem fer servir algunes técniques o accions
com, per exemple, tancar-nos en un espai tranquil sense telefon, posar-nos els auriculars amb
musica suau, etc.

Per valorar i millorar la teva capacitat de concentracid, et proposem el seglient exercici:
Seu comodament i en una postura relaxada, tanca els ulls i respira amb normalitat, és molt
important no moure’s i mantenir la quietud.

Concentra I'atencio en el nas i simplement observa i capta com funciona, percep els forats,
I'aire calent o fred que entra i surt.
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El cos i la ment intentaran fugir d’aquesta concentracio amb picors, calor, fred. Per aquest
motiu és important mantenir-se quiet, no obrir els ulls i si els nostres pensaments volen cap a
altres temes, els tornarem a centrar tranquil-lament en I'observacio del nas.

La majoria de les persones no arriben als 5 minuts de concentracio el primer cop que ho
intenten .A mesura que vagis practicant sera més facil concentrar-te, també a la feina!

<

[ Ak

Competencia: per competéencia entenem un factor critic en una conducta que integra
coneixements, habilitats i actituds, i possibilita I’exit d’'una accié en un context determinat. De
fet, la competéencia defineix en un context determinat la interaccid entre coneixements,
habilitats i actituds en una determinada activitat.

Objectiu: donat des de la direccio, és a dir, el cap. Els objectius estan relacionats amb les
funcions del lloc de treball i es prioritzen o matisen segons les necessitats del servei o de
I'organitzacié. Aquests objectius han de ser clars, poc interpretables i mesurables.

e Compatibles.

* Ni molt facils ni molt dificils.

* Pocimoltimportants.

e Escrits.

* Facilment consultables.

*  Propis (siguin personals o d’equip).

* Mesurables.

e Obijectius (concrets).

e Amb terminis i objectius intermedis.

* Assolibles.

e Agenda d’objectius: planificar (definir qué s’ha de fer) i programar (decidir com, quan,
amb que, etc.).

Aquestes tres variables (enfocament, competéencia i objectiu) no sén independents entre si,
sind que estan relacionades. Aixi, si tenim I'enfocament pero no la competéncia els resultats no
seran els desitjats (imagineu una persona molt concentrada en fer la seva primera truita de
patates), si tenim la competéncia pero els objectius no estan clars, tampoc (persona que sap fer
una truita pero no sap si ha de fer una truita francesa o de patates, només li han dit que faci
una truita).

Una creenga molt arrelada és que fer diverses coses alhora ens permet anar més rapid i
avancar més temes, pero segons el contrast amb les dades objectives, la multitasca és una
practica poc productiva.
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LA MULTITASCA

La multitasca provoca en les persones una sensacidé de satisfaccié6. Com que ens sentim
altament actius i ocupats, el nostre activista esta molt content. A més, ofereix respostes
immediates a les demandes de I'entorn, una conducta que reforga la percepcié de ser una
persona resolutiva i eficag. Segons la teva manera de fer, marca les opcions que consideris com
a consequiéncia directa de la multitasca o no:

Si No
La feina es fa de forma més lenta
Es treballa de forma descuidada
Fomenta la distraccid
Els resultats s’allarguen
Es fomenten les interrupcions
Es redueix I'atencio al detall
Incrementa l'estrés i 'ansietat
Genera respostes precipitades
Fomenta la irregularitat
Provoca falta de consciéncia sobre on
esta un mateix i que fa

Si ho has marcat tot afirmatiu tens clar com afecta la multitasca en la productivitat personal. La
multitasca té totes aquestes conseqiliéncies i per tant redueix la capacitat de les persones per a
ser productives. Treballar des de la multitasca pot respondre a mancances en els aspectes
principals que ens ajuden a ser productius.

Fem multitasca quan no tenim clars els objectius que hem d’assolir o la tasca assignada i
comencem a fer cosetes aqui i alla, iniciant tot de projectes i tasques que sempre estan a
mitges perque no aprofundim. La persona viu en el dia a dia la seva impossibilitat d’assolir els
resultats esperats. Sembla que anem d’un lloc a un altre sense saber molt bé quée hem de fer.
Pot coincidir amb llocs de treball o persones que tenen un alt percentatge de tasques en el
guadrant Il de la matriu de prioritats (per saber com funciona la matriu de prioritats i els
quadrants et recomanem que llegeixis o revisis el Manual de gestié del temps 1). Si no tenim
identificat correctament o amb claredat els objectius i funcions del nostre lloc, fem tasques
individuals i alhora d’altres llocs o persones.

12



URGENT NO URGENT

IMPORTAN
| 11
nol asaues urgents Activitats periodiques
IImprevistos Tasques programades
rojectes amb data limit Revisar processos i
ol ajustades procediments
asques programades Millora continua
o realitzades Planificacio i arxiu
111
Activitats d’altres
Interrupcions

Algunes trucades
Correu, alguns infol
Algunes reunions
Questions immedia

La multitasca i I'enfocament sén incompatibles, ja que no podem estar concentrats en una
lectura o en la redaccié d’un informe si alhora mirem el correu cada minut o responem el
telefon que no para de sonar. Sovint assistim a una reunié amb el portatil o el telefon mobil i
mentre algl exposa la seva opinié nosaltres enviem un correu o mirem una pagina web. Es
evident que quan fem aquestes practiques no estem enfocant la nostra energia en allo que
fem sind que la tenim repartida i pensem que estem a les dues tasques igual d’atents o igual de
desatents, podriem dir. La persona en aquest cas té una tendéncia marcada a la dispersid i ala
falta d’atencio i la probabilitat de cometre errors és molt elevada.

Ser competent en una tasca vol dir, de manera resumida, que la podem acomplir de manera
eficient (fer-la bé amb el minim de recursos necessaris, especialment el temps). La multitasca
13



sempre ens suposara més temps que realitzar una sola tasca cada vegada i pot ser una manera
de fugir quan no tenim prou competencia per fer alguna cosa, ja sigui que ens falten
coneixements, ja sigui habilitats o actituds. Per exemple, si estem fent una explotacio de dades
en un Excel perd no coneixem bé I’eina, constantment entrarem a internet per consultar com
es fa. A més, com que no avancem i ens cansem, de tant en tant mirem el correu electronic, i
en el nostre interior desitgem que truqui algd o que arribi ’hora d’esmorzar per poder
descansar el cap, que balla amb tants nimeros.

Amb aquest exemple, és evident que la multitasca no té una bona relacié amb la competéncia,
especialment en la mesura que la persona no disposa d’habilitats per gestionar el temps amb
eficiencia.
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3. EINES PER A LA GESTIO DEL TEMPS | LA MILLORA DE LA
PRODUCTIVITAT:

e Planificacio
e Negociacid
e FEines2.0

PLANIFICACIO:

Planificar les activitats significa tenir clars tots els recursos necessaris i disponibles, programar
les tasques que s’han de dur a terme i establir un calendari d’entregues i de recepcions. Cada
tasca o procés ha d’estar adscrita a una persona responsable.La planificacid no la podem
entendre com una cosa fixa, com un procés que es dona en un moment independent de la
resta d’activitats i processos de treball, sind com un procés dinamic que anira canviant a
mesura que prosperi l'activitat laboral. Cada cop que reassignem tasques, reorganitzem
calendaris o modifiquem processos estem planificant.Que he de fer? > TASCA

Quan ho faré? - CALENDARIQuins recursos es necessiten? - RECURSOS Ho puc
delegar? > PERSONA RESPONSABLE Quina data d’entrega té? 2 FITES

Com ho faré >ORGANITZACIO

A més de la matriu de prioritats que ja vam treballar al Curs de gestio del temps |, existeix una
altra classificacié de tasques que resulta molt util, és la classificacio segons tres caixes. Podem
fer servir les caixes com un sistema de diagnostic de la nostra planificacié. Amb el llistat de
tasques, el registre d’activitats o 'agenda de la setmana passada a la vista, mira de classificar
totes les tasques i cites que vas realitzar dins de les tres capses segons creguis que
corresponen.

Recorda que la primera capsa correspon a tasques propies de processos que estan definits
préviament i que es repeteixen, |'activitat corresponent a projectes solen ser documents i
reunions que s’han d’avancar aquesta setmana per acomplir amb el termini del projecte. | per
ultim, tot alld que no era part d’un procés ni d’un projecte, era probablement un imprevist. No
deixis res de la teva agenda o llistat de tasques sense incorporar a les caixes.

Un cop fet, revisa la durada de cada activitat per tal de calcular quantes hores de treball hi ha
dins de cada capsa. Per a una organitzacié del temps ben gestionada hauries de tenir un 60% a
processos, un 30% a projectes i un maxim 10% a imprevistos. Aquesta distribucié de
percentatges s’ha d’adaptar a cada lloc de treball, motiu pel qual el més important és revisar
de tant en tant la capsa d’imprevistos i analitzar les tasques del seu interior. Podem preveure’n
alguna per una propera ocasié? Podem incorporar imprevistos a processos?
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Aguesta eina no és només de diagnostic i, a posteriori, fer-la servir a ’"hora de confeccionar
I'agenda, sind que posarem en la setmana blocs de tasques que corresponen a processos, a
projectes i deixarem coixins o matalassos per imprevistos.

Una manera molt extensa per planificar és el GTD (Getting Things Done). Es un métode de
gestid de les activitats, llibre de David Allen, que ha estat editat en castella com Organizate con
eficacia.

El GTD no se centra en les prioritats siné en la distribucié dels inputs o entrades d’informacio i
tasques i el sueu tractament. Les seves maximes son:

* Lacreacié de llistes de tasques especifiques per a cada context (per exemple, una llista
de trucades telefoniques pendents o encarrecs per fer).

* Qualsevol tasca nova que pugui completar-se en menys de dos minuts s’hauria de fer
immediatament.

* Objectiu: fer facil 'emmagatzematge, el seguiment i la revisié de tota la informacid
relacionada amb les coses que necessites fer.

e Molts dels bloguejos mentals en els quals ens trobem a |'hora de completar
determinades tasques es donen per una planificacié insuficient (p. ex., per a qualsevol
feina o demanda hem d’aclarir allo que hem d’assolir i quines accions s’han de portar a
terme per a completar-ho). Es més practic reflexionar-ho préviament que anar
planificant durant la seva realitzacio.

e Allibera el teu cap! Decideix quines accions has de fer per acomplir amb les teves
tasques i deixa-ho per escrit. Organitza recordatoris de les proximes accions en
categories. Disposa d’un sistema actualitzat i complet i revisa’l, aixi podras coneixer les
opcions de les que disposes sobre alld que estas fent (i deixant de fer) en qualsevol
moment.
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* Un unic sistema de recordatori: un arxiu, una llista, un programa especific, una agenda
en paper, amb un ordre clar, sigui ordenat alfabéeticament o com consideris, per tal que
sigui rapid i facil.

Per seguir aquestes maximes el GTD proposa seguir els passos seglients amb qualsevol entrada
d’informacié o tasca que tinguis:
e Recopilar
* Processar
* Organitzar
— Accions proximes

— Projectes

— Enespera

— Potser/Algun dia
* Revisar
* Fer

RECOPILAR en sistemes de cistelles i categories (per exemple: carpetes al correu electronic).

e Captura tot allo que necessites seguir, recordar o realitzar al cistell o “cub", com ho
anomena Allen: una safata fisica o de correu electronic, una gravadora, una llibreta, una
agenda, etc.

* Treu tot aix0 fora del teu cap, escrivint-ho en algun lloc determinat (agenda, llistat de
tasques), preparat per a ser processat més tard.

* Totes les cistelles o "cubs" s’haurien buidar (un cop processats) almenys un cop a la
setmana.

PROCESSAR no deixar res a les cistelles.
* Quan processis les cistelles, cal seguir estrictament aquest ordre:
— Comengar pel principi.
— No processar més d’un element a la vegada.
— En cap cas tornar un element a una cistella.
— Siun element requereix una acci6 per a ser realitzat:
e Sicomporta menys de dos minuts, fes-ho!
e Sino és teva la tasca, delega-ho apropiadament.
* Posposa-ho.
— Siun element no requereix una accio,
* Arxiva-ho com a referencia.
* Llenga’l si no és realitzable.
e Guarda’l si de moment no es pot portar a terme .
— Si una tasca requereix menys de dos minuts, fes-ho immediatament. La regla
dels "dos minuts" és una directriu, que és aproximadament el temps que triga
una tasca a realitzar-se o a decidir si es posposa.

ORGANITZAR fent un llistat de tasques:
e Accions proximes
— Per a tot element que requereix la teva atencid, decideix quina és la proxima
accid necessaria per portar-la a terme.
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* SiI’element significa “Escriure un informe del projecte”, I'accié proxima
pot ser “Escriure en Josep per a reunir-nos uns minuts” o “Trucar al
Miquel per preguntar-li els requisits de I'informe”.

* Encara que puguin caldre molts passos i accions per completar una fita,
sempre hi ha quelcom que va primer.

* Projectes
— Sén tasques que s’apilen en més d’una accié per a ser realitzades. Es consideren
projectes.
— Agquestes accions haurien de ser revisades periodicament per garantir que tot
projecte té una proxima accio associada.
* Enespera
— Si has delegat una accié o esperes una resposta, abans de continuar treballant
en un projecte, has de registrar-I’'ho en el teu sistema de recordatoris (agenda o
llistat de tasques) i comprovar-ho periddicament.
* Potser/algun dia
— Estracta de temes que vols fer pero actualment no és possible.

REVISAR setmanalment! Les llistes d’accions i recordatoris sera completament inutil sind les
revisem setmanalment. Revisa i analitza qué fas i que no fas.

e Siet domina la deixadesa, és possible que facis sempre les tasques facils i deixis sense
fer les dificils o menys agradables. Per solucionar-ho, escull I'accié segons I'ordre en el
gual estan apuntades en la llista tal i com les vas processar des de la cistella.

* La disciplina GTD suposa revisar al menys setmanalment el contingut del cistell, els
projectes oberts i els elements en espera, i garanteix que qualsevol tasca nova o accid
entrant sigui registrada en el sistema i que tot estigui al dia.

FER alld que has de fer, la planificacié ha de ser senzilla i rapida.

* Qualsevol sistema d’organitzacié no és bo si dediguem massa temps a organitzar les
tasques en lloc de fer-les.

* Sisimplifiques el procés d’organitzacio i planificacio et trobaras menys predisposat a la
deixadesa o a la saturacié davant d’'una gran nombre de tasques obertes.

* Sigues flexible amb la planificacié i mantingues un sistema de recordatori d’accions
accessible per a revisar-ho.

* Reflexiona davant el sistema de recordatoris, tu esculls quines sén les teves prioritats
(quin valor obtinc si faig X en lloc de Y?).

LA NEGOCIACIO:

Quan la teva planificacié no es compleix en cap ocasio, ni I'agenda ni el llistat de tasques, ni les
carpetes o cistells del GTD funcionen, podem analitzar un factor imprescindible per tal que la
teva planificacié i organitzacié del treball tinguin éxit, la NEGOCIACIO.

Pensa uns minuts: per que no funciona la meva planificacié? Que fa que no es compleixi al final

del dia? Per qué tot i haver fet el Curs de gestié del temps | i estar a punt d’acabar el Il, no
funciona la planificacié prevista?
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Una de les possibles conclusions és que “els altres” et donen feina que no és previsible i per
tant no depén de tu ni de la teva planificacié. Si aquest és el cas, negociar amb els altres (cap,
companys, proveidors, etc.) els inputs o entrades de tasques, pot ser la resposta que
necessites.

Pero negociar no és facil, cal una actitud assertiva on no perdre de vista en cap moment que
vull aconseguir i com puc fer-ho facil per a mi i per a I'altre. En alguns casos hauré de dir
amablement a I'altre que no puc encarregar-me de fer aquesta tasca, pero la majoria de les
vegades es tracta d’'una negociacié basada en la data de lliurament i el nivell de qualitat
esperat.

Recorda que en la negociacié sempre hi ha els aspectes seglients:

* Que demano? O em demanen?

* Qué ofereixo? O m’ofereixen?

* Quins acords serien possibles? De qué em puc fer carrec?

e Per arribar a un acord, sovint les parts han de fer un exercici de reconeixement
(reconec que és un favor, reconec que és un temps molt ajustat, reconec la teva
necessitat, etc.).

* Amb un nivell adequat d’escolta activa i empatia segur que arribes a un acord adequat
per ambdues parts.

Si tens moltes tasques i dedicacié de temps al quadrant Il de la matriu de prioritats (recorda
que pots consultar com funciona la matriu de prioritats al Manual de gestié del temps 1), o
moltes activitats en la capsa d’imprevistos, és important que comprovis que les tasques que
estan realitzant es troben en linea amb el teu lloc de treball i els objectius clau que t’han
assignat. Si tot i aquesta revisidé continues amb molta carrega d’imprevistos, practica la
negociacié amb cada imprevist i analitza que realment no es pugui planificar.
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Per finalitzar aquest apartat, hem fet un resum tipus decaleg:

DECALEG DE LA PLANIFICACIO:

1-. Analitzar la distribucié que realitzo del meu temps.
Detectar i analitzar els lladres del meus temps.

N
|

. Dedicar un temps fixe a pensar.

L’eficacia no consisteix a fer moltes coses a la vegada, sind les que hem de fer en cada

moment.

w
d

. Assignar prioritats.

Determinar la importancia i urgéncia de les tasques a realitzar (quadre de prioritats).
4-. Decidir a on vols anar i perque.

Definir els objectius que siguin rellevants, especifics, mesurables i assolibles.

. Fer una cosa darrere d’una altra.
No fer moltes coses a la vegada. Acabar una tasca abans de comengar la seglient.

(0]
1

6

. Organitzacio fisica del nostre espai de treball.
No acumular papers innecessaris, organitzar en carpetes, organitzar en safates, etc.

~N
1

. Llistats de tasques. Agenda. Planificacio setmanal.
El principi més important de la planificacié és I’escriptura.

. Comunicar-nos de forma efectiva.
Ser assertiu, saber dir que no o negociar la demanda.

8

o
1

. Proactivitat vs. reactivitat.
Ser previsor i anticipar-se als imprevistos, planificar coixins de temps.

10-. Constancia per adquirir I’habit de planificar.

No serveix planificar un cop i prou, cal que revisem també la planificacié i la flexibilitat.
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EINES 2.0 (per millorar la productivitat):

DELICIOUS: funciona com la teva llista de preferits, pero com és web la pots consultar des de
gualsevol ordinador i la pots compartir amb amics o col-legues. Aixi no hauras de buscar vint
vegades enllacos sobre el tema de busques, ho faras només un cop. També pots consultar piles
d’enllacos seleccionats per persones de referéncia o entitats que et poden resultar d’utilitat.
Per exemple, els stacks o piles d’enllacos seleccionats pel Centre de Documentacié Europea de

la UAB. www.delicious.com

C @ delicious.com/stacks/cdeuab

E () save on delicious

8 Delicious Q Search

my stacks [=] stacks 1 through 12 of 82

Accés als Documents Oficials Administracié Piblica Afers Socials, Mercat de Treball

& Inclusid
epracticeeu”

6 35 link 86 views 91 links. Joined 27 Sep 2011

cdeuab

El Centre de Documentacid
Europea (CDE) va néixer fany
1984 fruit d'un Conveni entre el
Rectorat de la UAB i la Comissio
Europea. Els seus objectius sén
Agricultura & Desenvolupament Ampliacio &l foment a Iz recerca sobre la
Unit Europa ila difusit de les.
seves poltiques dins la
comunitat universitaria. Treballa
en estreta col-laboracic amb
Tinstitut Universitari dEstudis
Europeus de la UAB, amb el qual

Rural

comparteix edifici | direccit
101 views 88 links 44 views 45 links 44 views 49 links Pertany a la Xarxa dinformacis
Europe Direct |, per tant, els seus

MAPES MENTALS: siguin online o en paper, sén un recull de I'estructura basica del tema o
projecte que estiguis treballant. Com si fos un full de ruta que ens ajuda a avancar, facilita la

practica de compartir informacio i completar presentacions.

Ergonomica
—_—

Virgen
Natural 5

Apaisado
Personal

Estilo
Practica |

lconos [
| Personales

Imagenes 13D

| Evocaciones

Una sola

Horizontal Palabras . S Abundantes

| Colores Significativos

Universales
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Els avantatges principals son:
* Visualitzar la informacié i anar més enlla del concepte (brainstorming, creativitat...).
* Prendre notes online.
* Sintetitzar la informacié i poder recordar-la més facilment.
* Jerarquitzar la informacio.
* Clarificar i organitzar idees.
* Gestionar projectes.
* Facilitar reunions.

www.mindmeister.com és un aplicacio web online i gratuita que permet fer mapes mentals.

WORKMETER: és una aplicacié informatica que recull dades i informacié sobre I'Us de les
aplicacions informatiques, dades objectives que permeten contrastar les percepcions
subjectives al voltant de la feina i, per tant, incrementar I'autoconeixement i autogestionar
millor el temps.

El primer pas darrere de la instal-lacid, la configuracié del mapa de productivitat, consisteix a la
creacié d’un llistat d’aplicacions considerades productives o no productives per a cada persona.
El tauler d’aplicacions mostrara el temps dedicat tant a activitats productives com
improductives, sempre respectant la privacitat de les persones. | a partir de les dades recollides
es genera un informe complet de l'activitat registrada. Aquesta aplicaci6 de moment no
disposa de versio gratuita. www.workmeter.com

Gréfico de actividad por categoria de aplicacion

€0.00h

Froductividad, Comee, 14.07h

0.00h
Cicina General Coneo Cfline Sistemas

Actividad Productividad

Productivas @ Actividad global

Microsoft Excel
Microsoft Word e o= Productiva

Microsoft Outlook
Westing Otros No praductive

Windows EXRSEL pADDY.COM

ESCRIPTORI VIRTUAL: és una pagina web on podem personalitzar el nostre escriptori per
accedir com si fos una finestreta Unica, de manera rapida i actualitzada, al nostre correu
electronic, a les nostres webs favorites, blogs i tenir widgets (petites aplicacions que fem servir
de manera freqlient com ara una calculadora, el traductor online, etc.). Aquest escriptori
virtual és gratuit a www.netvibes.com

EVERNOTE: és una aplicacié pensada per poder arxivar en un sol lloc tota mena de materials
personals com ara notes, fotos, arxius, arxius audio o pagines web. Hi ha una versié basica
gratuita, pero també es pot accedir a la versido Premium, de pagament. Hi ha versions per als
diferents sistemes operatius, i el que es guarda en un dispositiu se sincronitza automaticament
als altres.
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AVALUACIO INICIAL:

MARCA EL TEU GRAU D’ACORD AMB LES AFIRMACIONS SEGUENTS:
(0 = totalment en desacord i 6 = totalment d’acord).

Treballes de manera eficient sense agenda ni llistat de tasques.

Utilitzes amb freqiiéncia instruments de planificacio (excels de tasques,
calendaris compartits, etc.).

Consideres que la teva visio del temps és realista.

Ets plenament conscient de les pauses que fas en el treball i el temps
que suposen.

Planifiques el temps que trigues a fer una tasca complexa i després
comprovés el temps real.

La teva capacitat de concentracio és bona.

Quan reps una feina nova negocies el termini de lliurament
per aportar més qualitat.

Sempre penses que no et donen prou temps per a fer les coses ben
fetes.

Un dia productiu és un dia en qué tanques temes.

Fas I'esforg conscient de ser totalment present a les reunions.

Fas servir eines informatiques que t’ajuden a ser més eficac
amb el teu temps.

Busques continuament la millora en tot el que fas per ser més eficient.

Tens la sensacié de no avancar pero no és per culpa teva.

Suma els punts que has obtingut en total. Pots interpretar els resultats amb la seglient guia:

Si has tret menys de 18 punts i estas realment interessat en ser més productiu, et proposem que
revisis tots les afirmacions que has puntuat amb menys de 3 punts i et plantegis per quée no
realitzes aquests comportaments amb més freqiéncia.

Entre 19 i 36 punts, estas realitzant alguns comportaments beneficiosos per a la gestid del temps
pero potser no de manera habitual, cal que treballis per convertir-los en habits.

Entre 37 i 54 punts, es nota que penses en la gestié del temps. Identifica quines afirmacions has
puntuat amb menys punts i reflexiona sobre qué t'impedeix donar-li més puntuacid. Revisa els
apartats d’aquest manual on es faci referéencia a aquests aspectes.

Entre 55 i 72 punts, de manera general sembla que la teva percepcio del temps és realista i que
coneixes i fas servir eines, mecanismes i estratégies per millorar la teva gestié del temps. Pero
pensa que la millora constant és possible.

Més de 73 punts, enhorabona ets una persona amb comportaments molt optims i eficients, tot i
gue recorda que sempre podem trobar noves eines més senzilles i comodes per tenir una millor
gestio del temps.

IMPORTANT! Es freqlient que en algunes afirmacions la puntuacié del qiiestionari inicial sigui
superior al gliestionari final. Per que creus qué passa? L’experiéncia ens ha portat a afirmar que
podem baixar la puntuacié com a fruit d’una major consciéncia i comprensié de les afirmacions un
cop llegit el manual.
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