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CONCEPTO

Sistema Time Blocking creado por Cal Newport

Consiste en repartir el tiempo en
blogues, de forma que sepamos
exactamente qué hacer cada hora
y no perdernos con despistes,
interrupciones, y sobre todo,
perder el control de las tareas.
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CONCEPTO

Ley de Parkinson:

"El trabajo se expande hasta
llenar el tiempo de que se
dispone para su realizacion"

Cyril Northcote Parkinson
Z eclap



CONCEPTO

Una tarea para cada momento,
Un momento para cada tarea

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



OBJETIVOS

Mejorar la PRODUCTIVIDAD

Gestionar la jornada laboral

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



No es hacer una lista de tareas

A 4

keep.google.com evernote.com todo.microsoft.com www.microsoft.com/es-

es/microsoft-365/microsoft-lists

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn


https://keep.google.com/
https://evernote.com/intl/es
https://todo.microsoft.com/tasks/
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-lists

Tareas con un momento concreto

 Evitar la multitarea

« Asignar "momentos”

% Bloquear DIA y HORA para

g

cada tarea



Papel / Calendario digital

2 eclap
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Papel / Calendario digital

GAMT+03%

55\

8AM

oM

Wakeup
5 - 6am

MON

Wakeup
5 - 6am

& — 6am

ARSI
3
AL |

7:30 - 1:45am

Ematls, Lunoh and
Social

730 - 1145am

Emails, Lunch and
Soctal
12 — 1:45pn

Work on Project A
7:30 - 11:45am

Emadls, Lunch and
Social
12 — 1: 45w

Work on Project B
2 ~ 6pm

7:30 - 11:45am

Emads, Lunch and
Social
12 - 1145pm

Work on Project A
730 - 11:45am

Emails, Lunch and
Soaal
12 1 450m

Work on Project B
2 - Gpm

Work on Project A
7:30 - 11:45am

Emails, Lunch and
Social
12 - 1:45p0m

Work on Project B Work on Project B
2 -~ 6pm 2 -~ 6pm

7:30 - 11:45am

Emails, Lunch and
Social

12 - 1 A5pm

/) eclap
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Bloques generosos

3 04 cosas al dia

Ep: bloquear 2
horas para
responder correos y
hacer llamadas

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Biorritmos

DIVRNA " - NOCTURNA ..
LIOT | E
o o )

Escucha a tu
cuerpo:

® S

¢En gué momento
eres mas eficiente?

Escuela de Administracian Publica
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Eliminar distracciones

Teléfono, reuniones, personas,
interrupciones

Pestainas abiertas del navegador
(grupos de pestanas)

Pausar Notificaciones

Lo ideal: informar, sala dedicada



Office Hours

Comunica cuando
estas disponible

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Tiempo “OFF”

ME ENCANTA QUELOS El tiempo “OFF” = Plan B

B
- Espacio entre bloques

» Tiempo para ti

PLANES SALGRNIBIEN'

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



PRIORIDADES

Tareas importantes / urgentes

Tareas proactivas / reactivas

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Matriz Eisenhawer

URGENTE NO URGENTE

iACTUA YA!
——x.

DELEGA iIELIMINA!
@

—t+—

IMPORTANTE

L
-
Z
=
14
o
o
=
o]
Z

Militar y politico. 34.° presidente de los
Estados Unidos entre 1953 y 1961 / e qp



Organizar tareas

Cuadrante 1: urgente +
importante

Aqui cabe todo lo que debe
realizarse lo antes posible y que
no puede delegarse a nadie
mas.

Tareas para cumplir tus
objetivos y también a aquellas
gue surgen de improviso que
debe resolverse cuanto antes.

Matriz de Eisenhower

URGENTE Menos Urgente

[

= AGENDA
= Tareas

o que requieren
E planificacion.
[

:

5 DELEGA

3 Tareas que

. puedes delegar

% a alguien mas.

=

“Lo importante casi nunca es urgente y lo urgente casi nunca es importante.”
Dwight Eisenhower

@jucarjim

 eclap
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Organizar tareas

Matriz de Eisenhower

URGENTE

Menos Urgente

[

= AGENDA
= Tareas

o que requieren
E planificacion.
[

:

5 DELEGA

3 Tareas que

. puedes delegar

% a alguien mas.

=

“Lo importante casi nunca es urgente y lo urgente casi nunca es importante.”

Dwight Eisenhower

@jucarjim

Cuadrante 2:
importante + no
urgente

Este espacio se asigna a
aquello que debe cumplirse,
pero no tiene una fecha
inmediata. Por ejemplo,
realizar un informe del ultimo
trimestre del afo: no tienes
gue hacerla hoy mismo, pero si
esta en la lista de tareas
importantes de tu equipo.

 eclap
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Organizar tareas

Cuadrante 3: urgente +
no importante

Si, existen tareas que
requieren resolverse de forma
inmediata, pero no es tan
relevante que lo soluciones tu
directamente. Eso quiere decir
gue puedes delegarlas a
alguien de tu equipo para su
seguimiento, sin sacrificar el
tiempo que debes invertir en
otras actividades.

Matriz de Eisenhower

URGENTE Menos Urgente

AGENDA

Tareas
que requieren
planificacion.

IMPORTANTE

@jucarjim

DELEGA

Tareas que
puedes delegar
a alguien mas.

Menos Importante

“Lo importante casi nunca es urgente y lo urgente casi nunca es importante.”
Dwight Eisenhower

 eclap
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Organizar tareas

Matriz de Eisenhower

URGENTE Menos Urgente

AGENDA

Tareas
que requieren
planificacion.

IMPORTANTE

@jucarjim

DELEGA

Tareas que
puedes delegar
a alguien mas.

Menos Importante

“Lo importante casi nunca es urgente y lo urgente casi nunca es importante.”
Dwight Eisenhower

Cuadrante 4: no
urgente + no
importante

Tareas que nos distraen
demasiado o hacen que
pospongamos una actividad. Es
lo gue muchos etiquetan como
procrastinar, que no
necesariamente quiere decir
gue no haces nada, sino mas
bien que inviertes tu tiempo
en cosas que no te ayudan a
avanzar. Todo lo que resulte
poco fundamental debe

eliminarse. @ eCIC]p

ministracion Publica
de Castilla y Ledn



iA BLOQUEAR!




Aplicaciones de calendario

Decide de qué “equipo” vas a ser




Google Calendar
B

Google Calendar

= E Calendar Hoy ¢ > Noviembre de 2022

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Google Calendar

31 Q, Buscar v

Google Calendar Buscar en Calendarios activos ~
Qué Palabras clave del evento
Quién Introduce un participante o un organizador
Donde Introduce un lugar o una sala
Mo incluye Palabras clave que no contiene el evento
Fecha Fecha de inicio a Fechade fin

Restablecer Buscar

/ eclap
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Google Calendar

Q es -
E31 @ @& ™

Dia D
Google Calendar

Semana W

Mes M

Ano Y

Agenda A

4 dias X

+" Mostrar fines de semana

+" Maostrar eventos rechazados

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn




Google Calendar

31

GOOg|€ Calendar = E Calendar Hoy < > Noviembre de 2022

8 - .
L’-\nade un titulo y una hora
LUN
I_ Crear ~ 31 Evento Tarea Recordatorio
- Dia de Todos los S
® Martes, 15 de noviembre = Martes, 15 de noviembre P T e
Mo se repite
Evento
15 Encontrar un hueco

Tarea
(O = oce inutados

Configurar citas & PREMIUM
(] Afadir videollamada de Google Meet

Creay comparte una pagina que permita
a otras personas reservar tiempo @ Afadir ubicacion
contigo. Mas informacidn 7 8

Afadir descripcion o archivos adjuntos

22 = Iciar Silvestre @
Disponible - Visibilidad predeterminada - No notificar

Mas opciones Guardar Make it a Zoom Meeting

2, Buscar a gente

/ eclap
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Fijar pestana en el navegador

31 Canncimi Y 4 WV

Nueva pestana a la derecha

Anadir pestana a lista de lectura

Google Calendar % | :I [2] NeoKnow, Gestion del Conocimi- X l_ .

Anadir pestana al nuevo grupo

Mover pestafia a una nueva ventana /1 o - [

onle un nomore a este grupo
Volver a cargar Ctrl + R r 00000000 ) @
Duplicar

@ 4+ Nueva pestafia en grupo JUE
H 1ded

Silenciar sitio . i | 8:30am E
E & Cerrar grupo

Cerrar Ctrl + W
[t] Mover grupo a una nueva ventana
Cerrar las demas pestanas

Cerrar pestaias a la derecha

/ eclap
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Configuracion

& Configuracion

General
Idioma y region
Zona horaria

Husos horarios

Configuracion de los
eventos

Ajustes de notificaciones
Opciones de visualizacion
Eventos de Gmail
Combinaciones de teclas
Acceso sin conexion
Afadir calendario
Importar y exportar
Configuracion de mis
calendarios
@ (ciar Silvestre
® Cumpleanos
Configuracion de otros
calendarios
@ Actividades NeoKnow
@ Carlos Capell - Neoknow

@ Festivos en Espafia

Idioma y region

Idioma
Espariol

Pais
Espana

Formato de fecha

31/12/2022

Formato de hora
13:00

Zona horaria
[CJ Mostrar la zona horaria secundaria

Zona horaria principal Etiqueta
(GMT+01:00) Hora de Europa central - Madrid

Zona horaria secundaria . Etigueta
No seleccionada

Preguntarme si quiero cambiar mi zona horaria principal por la de mi ubicacién actual

Mas informacién sobre cémo funciona Google Calendar entre distintas zonas horarias

Husos horarios

I:] Mostrar husos horarios

Configuracion de los eventos

Configuracion de los eventos

Duracion predeterminada
50 minutos

Reuniones rapidas

Finalizar 5 minutos antes las reuniones de media hora y 10 minutos antes las mas largas

Permisos de invitados predeterminados
Invitar a otros, ver la lista de invitados

Editar el evento

v Invitar a otros

/" Verla lista de invitados

@

;amente a los eventos que cree yo

Notificaciones
Alertas

Mostrar notificaciones pospuestas
1 minuto antes del evento

Reproducir sonidos de notificaciones

|:| Notificarme solo si he respondido “Si" o "Quizds"

/ eclap
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Configuracion

Opciones de visualizacion

Mostrar fines de semana

Mostrar eventos rechazados

Mostrar numeros de semana

Mostrar los eventos mas cortos como eventos de 30 minutos

Reducir el brillo de eventos pasados

(< BN < W<

Ver calendarios en paralelo en la vista de dia

2 dias

3 dias

4 dias

5dias

6 dias

7 dias

2 semanas

s en tu calendario. Estos eventos te

3 semanas s

4 semanas y -
yaticamente por Gmail

Privacidad de eventos de correo
Solo yo

/ eclap
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Tecla ? Para desplegar combinacion de teclas

Combinaciones de teclas

Navegacidn Vista previa de impresion

Periodo anterior Vista de dia
Intervalo de impresion

Periodo siguiente Vista de semana 14 denovde2022 a 20denovde

Hoy Vista de mes Vista
Automatico
Ir a fecha Vista personalizada

Tamafio de fuente
Vista de agenda Normal

Vista de afio Orientacién
Automatico
Acciones

Color y estilo
Crear evento Contorno

Editar evento
Mostrar fines de semana

Retroceso o Supr Eliminar evento D Most I t h
ostrar los eventos que no has

¥cCemd + z o 2 Deshacer la dltima accion (si es posible) aceptado

Esc Volver a la vista de calendario
#Cmd + s o ¥Cmd + Enter Guardar evento
Aplicacion
Buscar
Cancelar  Imprimir

{ Mayis + = o Seleccionar el cuadro de texto Busca personas para reunirte con ellas

- Mayds + ¢ o Abrir cuadro de didloge de creacion

¥ Cmd + Imprimir

/) eclap
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£

No se repite

Cada dia

Cada semana el lunes

Cada mes el segundo lunes
Anualmente el 14 de noviembre

Todos los dias laborables (de lunes a viernes)

Personalizar...

Periodicidad personalizada

Repetir cada h 2 semana ~

Se repite el

o [0 X J L) 5 D

Termina

(® Nunca

O = 13 de feb de 2023

repeticiones

O Después de 13

Cancelar Hecho

Importante pero no urgente. Eventos recurrentes

Editar evento periodico

@ Este evento
o Este evento y los posteriores

O Todos los eventos

Cancelar  Aceptar

 eclap
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Modificar colores
_ Elegir en funcién de:

[l Eliminar .
| « Urgencia
o090 T 00

0900002 - Viajes

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Crear Contenido para cursos y
seminarios
Horario: De 07:00 a 08:50 h (L-V)

Color: Azul

Cursos
Horario: De 09:00 a 12:00 h (L-V)

Seguimiento cursos en activo
Horario: De 12:20 a 14:30 h (L-V)
Color: Verde

Escuela de Administracian Publica



Tareas reactivas

J W B i X

Tareas reactivas | « Contestar emails

Martes, 15 de noviembre - 18:320 - 19:20
Cada dia

=  Llamar a Juan

| + Llamar por teléfono

Ial
[ Iciar Silvestre

Tareas reactivas

18:30 - 19:20

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Tareas reactivas (emails y llamadas)

e Horario: De 12:45 a 14:30

- Color: Rojo

Escuela de Administracian Publica



Eventos a fondo

Mas acciones ~

X reunion

16denovde2022 10:00 a 11:00 16denovde 2022 (GMT4+01:00) Hora de Europa central - Madrid Zona horaria

[) Todoeldia cadadia ~

Detalles del evento Encontrar un hueco Invitados

Anadir videollamada de Google Meet Afiade invitados ' O n l a c . O s d e

Make it a Zoom Meeting

Permisos de invitados

Afiade una ubicacién [0 editar el evento
b Invitar a otros
Notificacion ~ 30 minutos ¥ X “ ' u a ge n a

Ver la lista de invitados

p < 8 D

Afadir una notificacion

9 IciarSilvestre ~ @ ~

]  Disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (3

] B I U = = & ¥

Afiade una descripcion

/ eclap
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Eventos a fondo

Madrid Zona horaria

Mas acciones ~

Imprimir

Eliminar

Duplicar

Copiar en Actividades NeoKnow
Publicar evento

Publicar esta instancia del evento

Cambiar de propietario

Vit

Accionesy
permisos del
evento

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Eventos a fondo

Publicar evento

Usa este codigo en tu sitio web para que los visitantes puedan afadir el evento a su Google Calendar.

Cadigo HTML

<a target="_blank" href="https://calendar.google.com/calendar/event?action=TEMPLATE... Copiar

O copia este enlace:

Enlace al evento

https://calendar.google.com/calendar/event?action=TEMPLATE&tmeid=Mm9yOHBhOH... Copiar

Cerrar

Codigo para
incluir en un
sitio web

/ eclap
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Eventos a fondo

Detalles del evento Encontrar un hueco

Hoy < » Miércoles, 16 de noviembre de 2022 Dia =  Todos los invitados @

Invitados obligatorios
MIE

16

Encontrar hueco: ver
disponibilidad en ese dia

concreto
 eclap



Eventos a fondo

1

- Vista semana: se pueden aumentar
las horas y mover

« Vista mes: se puede mover de dia
pero no arrastrar

« Duplicar eventos

- Solapamientos

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Espacios y bloques libres

Pausas:

. Descansar

« Hacer tareas que se hayan quedado pendientes

Recomendaciones:

« nollenar todo el dia

« Ser flexible (entre “hueso” y “hueso”, “cartilago”)
« Reservar 2 momentos de “NADA"” al dia. Pueden
cubrirse en caso de necesidad de tareas
IMPORTANTES - URGENTES
U eclap



Crear los eventos “Nada”

- Horario: huecos que no pueden
ser cubiertos, para cubrir tareas
IMPORTANTES-URGENTES que no
han podido hacerse durante el dia

« Color: Gris

Escuela de Administracian Publica



Calendarios

[] Personal
Mostrar solo este

[J recordatorios

[] Tasks

ovesctnows | 100 « Crear calendario personal

[0 Actividades Neoknow @ @ 0 @O @

0 crtect vy 990008 para eventos personales

0] Festvos en Espar 0000060
estivos en Espana . . . . .

S

Na mostrar en la lista

Otras notificaciones

Recibe notificaciones por correo electrénico cuando se hagan cambios en este calendario. a a t e n e c a e n a I o S
Nuevos eventos

diferenciados y compartidos

Eventos modificados I
Un evento de este calendario cambia Ninguna ~

Eventos cancelados :
con otras personas

Respuestas a eventos

i -
Los invitados responden a un evento de este calendario Ninguna

Agenda diaria

Recibe un correo electrdnico diario con la agenda de este calendario. Correo electronico ~

/ eclap
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L
L
-
Crear calendario personal
G
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Visualizacion de eventos

J W B i X
@ Entrega videopildoras ECLAP

Jueves, 10 de noviembre - 8:30 - 9:00am
Cada semana el jueves

oy 1 invitado

—1%
1 en espera

A= . .
i‘, Iciar Silvestre Maldonado

£1 10 minutos antes

MeokKnow Actividades
)

Creado por: Informacion Neoknow

iAsistiras? Si - No Quizas v

[ Entrega videopildoras ECLAP, q

« Los eventos a los que nos
invitan aparecen sin

color de relleno

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Eventos compartidos

Iciar Silvestre Maldon...

Configuracion de Calendar

Permisos de acceso alos
eventos

Compartir con
determinadas personas

Motificaciones de eventos

Notificaciones de eventos
de todo el dia

Compartir con determinadas personas

f‘ Iciar Silvestre Maldonado (propietaria)
isilvestre@neoknow.es

n Carlos Capell Herrero

ccapell@necknow.es

+ Afadir personas

Mas informacion sobre como compartir tu calendario con alguien

Ver solo librefocupado (ocultar detalles)
Ver todos los detalles de los eventos
Hacer cambios en eventos

Hacer cambios y gestionar el uso compartido

Compartir con determinadas personas

Ver solo librefocupado (ocultar detalles)
Ver todos los detalles de los eventos

Hacer cambios en eventos

Hacer cambios y gestionar el uso compartido

/ eclap
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Densidad y color

Adaptada a tu pantalla

Elige los colores del evento y el color y la Compacta

Conjunto de colores Densidad de informacidn
Estilo moderno (con texto bla.. 7 Adaptada a tu pantalla

« En Configuracion
(icono engranaje)

* Truco

Zoom: Comando -

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Solapar bloques

En dias puntuales
y tareas puntuales

| Enviar informe, 08:15

Escuela de Administracion Publica
de Castilla y Ledn



Viaje
« Horario: De 07:00 a 14:00 h

- Color: Rojo

Escuela de Administracian Publica



Busqueda

La busqueda encuentra también palabras dentro de la
descripcion

& Buscar Q, viaje X -

@ pic DE 2022, JUE @ 05:45 - 23:35 Viaje
|— Crear ~

Diciembre de 2022 < ¥

L ] X J v 5 ]

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Extension para navegador

AL EERE X y
Google Calendar + C #

- We've launched new excellent extension
for Google Calendar. Try it for free <=

Button for Google Calendar™

31 Button {7} manganum.app

A quick overview of your Google Calendar™ with one-click access.

for @ Google Calendar™ * * * * % 78 Productividad

martes, 1. noviembre

FRMPCYL - CURSO GESTION Y DIREC...
H 19, sep., 2022 — 1. die., 2022

ECLAP - MOOC 2021MOCO009.- Trans...
17. oct., 2022 — 15, nov., 2022

ECLAP - 2021MOCO11.- Herramientas... ° CO nsu Ita d ESd e Cua I q u i er

17. oct.,, 2022 —15. nov., 2022

I Dia de Todos los Santos (festivo regio... pESta ﬁ a d e G Oogl e C h ro m e I a
miércoles, 2. noviembre "Age n d a" d e I d I’a y p réXi m OS
Revisién GESTCON eventos

jueves, 3. noviembre

Entrega videopildoras ECL...

=S / eclap
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Extension para navegador

M EBMURNIN Checker Plus for Google Calendar™

@jasonsavard.nnm 8 Destacados

Consulte la hora de sus préximas reuniones en todos sus Calendarios de Google y reciba el

% % % % W 2.310 Productividad

« Consulta desde cualquier pestana de Google Chrome
el calendario

« Crea eventos de forma rapida

Escuela de Administracian Publica
de Castilla y Ledn



Filosofia del Time Blocking

Tener el dia organizado para saber lo que hay que
hacer cada dia en cada momento:

Saber cuantas horas dedicamos a cada cosa:

1. ¢Tengo tiempo personal?

2. ¢Tengo suficiente tiempo de cosas importantes
(importantes-no urgentes) a largo plazo?

3. ¢Puedo delegar tareas urgentes (reactivas)
bloques rojos?

4. Tomar decisiones ;qué esta pasando con mi
vida?
U eclap



Filosofia del Time Blocking

TO DO




“Un plan

no es nada,
pero la pPlanificacion
lo es todo.”

Dwight D. Eisenhower

(Ex Presidente estadounidense)

Escuela de Administracion Publica
de Castilla y Leon



iiMuchas Gracias!!
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