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¢ Como gestionamos el tiempo para priorizar lo

importante y disminuir lo urgente (Galdames, 2017)?




Los 4 pasos de la gestion del tiempo,

segun Galdames, 2017:

CONCEPTOS CLAVES:

1. Linea de base: actividades y aquellas que

1. DIAGNOSTICO )
) distraen.
2. REFLEXION 2. Obstaculizadores. Activid. importantes.
3. OPTIMIZAR Priorizar lo importante de lo urgente.
4. MONITOREO 3. Focalizacion de los recursos. Fijar metas
' k\d y acuerdos.
X 4. Seguimiento - modificaciones.
T ’



DIAGNOSTICO

Reflexionemos... en un
escenario sin pandemia.

1)Tareas / acciones que
realizamos orientadas a cumplir
con la mision del Dalegria /
mision rol profesional.-

2)Tareas / acciones que
interrumpen el logro de dicha
mision u el trabajo terapéutico.

Acciones orientadas a

cumplir misién — rol:

- Organizacion administrativa y
técnica (horarios — funciones).

- Procesos diagndsticos.

- Intervenciones terapéuticas —
educativas.

- Plan de Articulacién.

- Reuniones clinicas y con
familias.

- Reuniones entrega informacion
semestral (feedback).

- Talleres o charlas para
padres/familias.

- Vinculacién con el medio (area
social - salud - otras).

-Tiempo de enero y febrero para
planificar.

-Entrevistas personales con
familias.

-Derivaciones internas y externas.

Acciones que
interrumpen:

- Interrupciones durante terapias
por solicitud de materiales —
informacién administrativa, etc.

- Acciones de organizacion previa
y posterior a un acto o actividad
masiva que utiliza espacio fisico
de terapias.

- No contar con profesionales fijos
de Asistencia Social y Salud.

- Desregulaciones de usuarios.
-Tiempos de evaluaciones
extensas.

- Alta ocupacion.

- Alta carga administrativa.

Factores externos:

-Clima, estado de salud de
usuarios repercute en asistencia
sistematica.

-Poco compromiso de padres para
lograr objetivos terapéuticos.



REFLEXION

Reflexionemos... en un
escenario sin pandemia.

1)¢Qué practicas debemos
disminuir como Centro?

2)¢Cuales son los problemas
y oportunidades que
podriamos anticipar luego
de su modificacién?

Actividades Importantes vs Obstaculizadores

-Terapias - Trabajo administrativo extenso.
-Trab. con familias - Alta ocupacioén
-Plan de Articulaciéony con - Evaluaciones diagndsticas extensas.

el medio, entre otras.

Practicas que debiésemos
disminuir como Centro:

- Modificar el tiempo entre una
terapia a otra (transicién para
preparacion sala, material, etc)

- Respeto de horarios de terapias
por parte de las familias /
profesionales.

Identificar posibles
problemas y oportunidades:

(Prob.) Menos ocupacion (-S)
(Op) Mejor servicio terapéutico
(mayor satisfaccion prof.)

(Prob.) Molestia general.

(Op) Cumplimiento horario.
Sistematicidad en el trabajo
terapéutico. Mejor comunicacion
entre profesionales.



OPTIMIZAR

Reflexionemos... en un
escenario sin pandemia.
-.Como te afectaraenlo
personal y profesional contar
con mas tiempo?

-.Qué harias si cuentas con
mas tiempo para fortalecer el
proceso terapéutico?

- Qué metas nos proponemos
alcanzar con el uso de mas
tiempo?

Qué hariamos con mas tiempo: | Qué metas nos proponemos:

-Mas tiempo para preparar material, = -Confeccion material .
planificaciones, mejorando la

calidad del servicio. -Mejorar tipos de actividades.

- Posibilidad de realizar un trabajo -Otorgarle la importancia al trabajo

mas personalizado en los niveles de  administrativo.
permanencia.

- Cumplir con trabajo administrativo



Estrategias para comunicar Estrategias para monitorear

MONITOREO

cambios a todala comunidad: | los cambios:

-Reuniones informativas -Profesionales tutores.
(asambleas mds frecuentes).

Reflexionemos... en un - Coordinadores por &rea.

. demi - Uso de TICs y redes sociales para
escenario sin pandemia. informar a familias (pag. Web

facebook, entre otras).

-¢Cual es la mejor forma de e :
& ) ) ! - Planificacion semanal publicada
comunicar estos cambios a la (mural - whatsapp)

comunidad Dalegria?
- Uso de herramientas tecnolégicas

. . (calendar del google)
-g,Como Nnos organizamos como

equipo terapéutico para - Mantener algunas reuniones

. . online (tienen mayor asistencia).
monitorear que estos cambios ( y )
se mantengan?
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COMO SIEMPRE: LO |
URGENTE NO DEJA
| TIEMPO PARA
LO IMPORTANTE )




GESTION DEL TTEMPO

1. Establecer

5. Ajustary 2. Conocer como utilizo
modificar el uso de mi tiempo
mi tiempo

4 Superv_i_sa.r comoempleo ~ 3.Planificar
mi tiempo i

EJEMPLOS DE ESTRATEGIAS
PARA MAXIMIZAR EL TIEMPO:

©No gk wd =

Lista de tareas - actividades diarias.
Utilizacion de agendas.

Utilizar ordenadores.

Delegar - Priorizar algunas tareas.
Mejorar la lectura

Planificar las reuniones - entrevistas.
Lugar de trabajo ordenado.

Tareas con mayor gasto de energia
para las primeras horas del dia, ETC.

REFLEXIONEMOS...
¢ QUE ESTRATEGIAS UTILIZAS TU?
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Hazlo Planificalo
iY Al Eslablece

cuando —
* loharas | &

Delega Al cajon

siempre Descartalo
que puedas o postponlio

@

Matriz del tiempo de Eisenhower

PRIORIZA : .

Utiliza la matriz del tiempo
APUNTALO TODO

Utiliza una agendao calendario online
PROGRAMA

Elige el momento y establece tiempos
MANTEN UN ORDEN
No pierdas tiempo, ritmo ni concentracion
DESCARTA

Evita los ladrones del tiempo
DI NO

No intentes abarcar todo, desbordaras

CONCEPTOS PARA
TENER PRESENTES:

AUTOCONOCIMIENTO
CONFIANZA RELACIONAL

TRABAJO
COLABORATIVO

ESTRATEGIAS DE APOYO






