ol
o UNIVERSIDAD
(Yhlacis e e TECMILENIO

Liderazgo Operativo
en Retail

Blogue 10: Gestion del tiempo
Sesidn sincronica 15




il :
ol //(%77/' TECMILENIO

SOY TOTALMENTE PALACKD

Agenda

 Bienveniday presentacion de agenda
« Practica de bienestar
(i liggoe|Uielel(slq
* Desarrollo de los temas y practicas
* Administracion del tiempo
« Metodologia SMART
 Practical
* Matriz de Eisenhower
 Practica2
 Preparacion para la actividad 10
« Cierre




oL

- /ﬂ)/ﬂf/'/- (/(9%/)% %J_ EuchEl ? |_SEI R‘?OD

SOY TOTALMENTE PALACIO

Bienvenida

Hoy nos reunimos con el propdsito de explorar estrategias
efectivas para optimizar nuestro uso del tiempo y mejorar
nuestra productividad en todas las areas de nuestras vidas. La
gestion del tiempo es fundamental para alcanzar nuestros
objetivos de manera eficaz, reducir el estrés y lograr un
equilibrio saludable entre el trabajo y la vida personal.

Durante esta sesion, exploraremos técnicas probadas,
compartiremos experiencias y discutiremos como aplicar
principios de gestion del tiempo de manera practicay
adaptada a nuestras necesidades individuales.




- .
Mealzets ///’(*‘/‘//4
S0Y \Ulv"\(..‘:LN[{‘.: PALACIO T E C M I L E N I o

Practica de bienestar

S0 Universidad
\T f‘f Tecmilenio

Mindfulness con
Gratitud

| »

4



Introduccion

Durante esta sesion, profundizaremos en como podemos
aplicar la metodologia SMART para establecer objetivos claros,
especificos, medibles, alcanzables, relevantes y con limite de
tiempo. Esto nos ayudara a dirigir nuestros esfuerzos de
manera mas enfocada y a mantenernos motivados en el
camino hacia el éxito.

Ademas, exploraremos la Matriz de Eisenhower, una
herramienta poderosa para clasificar nuestras actividades en
funcion de su urgencia e importancia. Aprenderemos a
identificar las tareas prioritarias que requieren accion
inmediata, asi como aquellas que pueden delegarse,
programarse o incluso eliminarse para liberar tiempo y energia.
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Administracién del tiempo

La gestion del tiempo se refiere a los procesos y
herramientas que una organizacion utiliza para
delimitar de manera eficiente sus actividades. Esto
implica considerar |la duracion 6ptima de las tareas a
desarrollar y aplicar estrategias efectivas para
maximizar la productividad y alcanzar los objetivos
establecidos.

La administracion del tiempo es la serie de
mecanismos con los que cuenta una organizacion a la
hora de delimitar, de manera eficiente, sus procesos.
Para ello, tiene en cuenta la duracion 6ptima de las

tareas a desarrollar (Sanchez, 2021). Sugerencias para
una mejor administracion del tiempo:
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Establecer
metas clarasy
prioridades:

Utilizar
herramientas
de gestion del
tiempo:

Delegar tareas

adecuadamente:

Establecer
limites y evitar
distracciones:

Administracién del tiempo

Define metas claras y especificas para tu
equipo y para cada individuo.

Emplea herramientas como calendarios
digitales, listas de tareas (To-Do lists), y
aplicaciones de gestidn de proyectos para
organizar y planificar el trabajo diario.

Delega responsabilidades a los miembros
del equipo segun sus habilidades y carga
de trabajo.

Define horarios claros para realizar tareas
especificas y evita la multitarea excesiva.

Promover la
comunicacion
efectiva:

Capacitar en
habilidades de
gestion del
tiempo:

Realizar
revisiones y
ajustes
periédicos:

Fomentar el
equilibrio entre
trabajo y vida
personal:
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Fomenta una comunicacion abierta y
transparente dentro del equipo para
evitar malentendidos y optimizar la
colaboracion.

Proporciona entrenamiento y recursos
sobre técnicas de gestion del tiempo.

Realiza revisiones regulares de los
procesos y rutinas de trabajo para
identificar oportunidades de mejora.

Promueve un ambiente laboral que valore
el equilibrio entre el trabajo y la vida
personal.



Metodologia SMART

SMART es una metodologia para definir objetivos.

Se trata de un acronimo del inglés a través del
cual se explican las caracteristicas basicas de los
objetivos SMART. Estos deben ser Especificos
(specific), medibles (measurable), alcanzables
(achievable), relevante (relevant) y de duracion
limitada (time-bound), de acuerdo con Martins
(2024).

Ejemplo: Aumentar las ventas de la linea de
productos de cuidado de la piel en un 15 %
durante el proximo trimestre en la sucursal
principal de la tienda.
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Metodologia SMART

S.® M.

Especifico
(specific):

Medible
(measurable):
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Alcanzable
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El objetivo se centra en
aumentar las ventas de
una categoria
especifica de
productos (cuidado de
la piel) en una

ubicacion especifica
(sucursal principal)
dentro de un periodo
de tiempo
determinado (préximo
trimestre).

Se establece un
indicador claroy
cuantificable para
medir el progreso
hacia el objetivo, es
decir, un aumento del
15 % en las ventas de
la linea de productos
de cuidado de la piel.

(achievable):

El objetivo es
desafiante pero
alcanzable,
considerando las
tendencias histéricas
de ventas, las
estrategias de
marketing y las
oportunidades de
promocion disponibles
para impulsar las
ventas.

Relevante
(relevant):

Con limite de tiempo
(time-bound):
Aumentar las ventas de
productos de cuidado de
la piel es relevante para
la estrategia general de
la tienda y contribuira al
crecimiento y
rentabilidad del negocio.

El objetivo tiene un
marco temporal
definido (préximo
trimestre), lo que
establece una fecha
limite clara para lograr
el aumento del 15 % en
las ventas.
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Practica 1. Objetivo SMART

Instrucciones:

1.  Engrupos libremente definidos, elaboren un plan de
accion bajo la metodologia SMART, con el objetivo de
mejorar la atencion al cliente.

2. Por medio de una lluvia de ideas, definan las acciones a
seguir que cumplan con la metodologia SMART y al
finalizar, compartan con el resto del grupo.




Matriz de Eisenhower

La Matriz de Eisenhower es una herramienta de
gestion del tiempo y priorizacion de tareas que se
basa en clasificar las actividades segun su
importancia y urgencia. Esta matriz, también
conocida como la matriz de priorizacion, ayuda a
las personas a tomar decisiones mas efectivas
sobre como utilizar su tiempo y energia.

Aqui estan los beneficios clave de utilizar la matriz:

Claridad en la
priorizacion.

Reduccion en

procrastinacion.

A
S //
( /(////('//' //(///{"/'//4

SOY TOTALMENTE PALACIKO

TECMILENIO

Enfoque en
actividades
clave.

Ayuda a
tomar Optimiza el
mejores tiempo.
decisiones.



Matriz de Eisenhower

Para construirla, sigue estos pasos:

Enlista todas las tareas:
* Haz una lista de todas las tareas y actividades que necesitas
abordar. Anétalas en un lugar donde puedas verlas claramente.

Clasifica las tareas seglin importancia y urgencia:
+ Utiliza una tabla o division en cuatro cuadrantes:
« Cuadrante 1. Tareas importantes y urgentes (hazlas de
inmediato).
« Cuadrante 2: Tareas importantes, pero no urgentes
(planificalas para el futuro).
« Cuadrante 3: Tareas urgentes, pero no importantes (delega
si es posible).
« Cuadrante 4: Tareas ni urgentes ni importantes (elimina o
pospon).

Coloca cada tarea en su cuadrante correspondiente:
» EvalUa cada tareay coldcala en el cuadrante que mejor
represente su nivel de importancia y urgencia.
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THE EISENHOWER BOX

HOW THIS DECISION MATRIX
CAN HELP YOU SUCCEED

URGENT NOT URGENT

DO THIS
NOW

IMPORTANT

DELEGATE
THIS

DELETE
THIS

NOT IMPORTANT



Practica 2. Matriz de Eisenhower

Instrucciones:
Esta actividad es de forma individual.

1. Construye una matriz de Eisenhower con todas las
actividades que llevas a cabo, tomando en consideracion
como acostumbras a organizar tu agenda de trabajo.

2. Comparte la matriz con un companeroy responder a la

pregunta: ¢ Qué acciones tomar para tener una agenda
mas eficiente?

3. Analiza qué mejores practicas de tu companero puedes
implementar en tu dia a dia para tener una agenda de
trabajo mas eficiente.
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Preparacion para la actividad 10 del
bloque 10: Gestion del tiempo

Objetivo de la actividad:

Elaborar una estrategia de gestion y liderazgo para mejorar la productividad en el
entorno comercial.

Para realizar la actividad:
a. Por favor, dirigete a tu certificado Liderazgo Operativo en Retail, luego
navega al médulo Gestion del tiempo, donde encontraras el Bloque 10. Dentro

de este bloque, ubica la Actividad 10 donde se encuentran las instrucciones
detalladas para completar esta actividad.

Recomendaciones generales:
+ Considera la metodologia SMART y su aplicacion.

+ Reflexiona si en algun momento estuviste en esa posicion y como lo resolviste.
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Cierre

La administracion del tiempo, junto con herramientas como la
matriz de Eisenhower y la metodologia SMART, son
fundamentales para optimizar la productividad y alcanzar los
objetivos de manera eficiente en cualquier entorno laboral o
personal.

En conjunto, la combinacion de una sélida gestion del tiempo,
el uso de la matriz de Eisenhower y la implementaciéon de
metas SMART permite a individuos y organizaciones optimizar
sus esfuerzos, mejorar la toma de decisiones y lograr un
equilibrio efectivo entre productividad y bienestar. Estas
herramientas son valiosas para enfrentar los desafios diarios,
adaptarse a los cambios y alcanzar resultados significativos
tanto a corto como a largo plazo.
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Tecmilenio no guarda relacion alguna con las marcas mencionadas como ejemplo. Las marcas son propiedad de sus titulares conforme
a la legislacion aplicable, estas se utilizan con fines académicos y didacticos, por lo que no existen fines de lucro, relaciéon publicitaria o de
patrocinio.

Todos los derechos reservados @ Universidad Tecmilenio

La obra presentada es propiedad de ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C. (UNIVERSIDAD TECMILENIO), protegida por la Ley
Federal de Derecho de Autor; la alteracion o deformacidn de una obra, asi como su reproduccion, exhibicion o ejecucion publica sin el
consentimiento de su autor y titular de los derechos correspondientes es constitutivo de un delito tipificado en la Ley Federal de
Derechos de Autor, asi como en las Leyes Internacionales de Derecho de Autor. El uso de imagenes, fragmentos de videos, fragmentos
de eventos culturales, programas y demas material que sea objeto de protecciéon de los derechos de autor, es exclusivamente para fines
educativos e informativos, y cualquier uso distinto como el lucro, reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por
UNIVERSIDAD TECMILENIO. Queda prohibido copiar, reproducir, distribuir, publicar, transmitir, difundir, o en cualquier modo explotar
cualquier parte de esta obra sin la autorizacion previa por escrito de UNIVERSIDAD TECMILENIO. Sin embargo, usted podra bajar
material a su computadora personal para uso exclusivamente personal o educacional y no comercial limitado a una copia por pagina. No
se podra remover o alterar de la copia ninguna leyenda de Derechos de Autor o la que manifieste la autoria del material.




