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Calcula tu
resultado

El TMBQ (Garcia-Ros & PerezGonzalez, 2012) esta
compuesto por 4 escalas que engloban una serie de items:

1. Establecimiento de objetivos y prioridades: 13 items: 1, 5,
6,7,9,613,17,21,27,31,32y 34

2. Herramientas de gestion del tiempo: 9 items: 3, 11, 14,
18, 22, 24, 25,28y 33

3. Preferencias por la desorganizacion: 5 items: 8, 12, 23, 26
y 30

4. Percepcion de control del tiempo: 8 items 2, 4, 10, 15, 16,
19,20y 29

La puntuacion se obtiene realizando la media para cada
escala. P.ej. si sumando los items de la primera escala
obtengo un 52, y lo divido entre 13, obtengo una puntuacion
de 4 para la escala de establecimiento de objetivos y
prioridades.



¢, COmMo se interpreta?
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priorizar tareas académicas para lograr los propios objetivos
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gestion eficaz del tiempo, como el uso de la agenda, hacer listas
de actividades a realizar, o comprobar las tareas ya realizadas

AJ7| ® ~gs~| k« {Pkeferertias pgrlaA k| &
desorganizacion € s | i s g” | kz | k«nNn2aa~z7z7z~ jk
planificacion y estructuracion previas, asi como el
mantenimiento de un entorno de estudio desorganizado. Es
necesario mejorar la organizacion de las tareas y el grado en
gue se mantiene un entorno de estudio estructurado

AJ7| ® ~gs~| k « {Percepciordeljcontbol del| &
tempoé s|isg”|] zn «k|] «*gs | i1k prz®eh
sentirse abrumado por tareas y detalles triviales, dedicando
mucho tiempo a tareas secundarias o asumir demasiadas tareas
y responsabilidades. Se debe mejorar la propia percepcion de
control y gestion del tiempo de forma eficaz
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AEscanea el codigo o

AAccede a https://menti.com
y mete este codigo
1456 2115
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Sobre gestion de tiempo en tu doctorado...

cTienes detectadas cudles son las tareas que influyen determinantemente en el desarrollo de
tu tesis doctoraly-tienesituifocopuestoenellas? I

¢ Dispones de tiempo durante la semana de ATENCION plena en esas tareas clave del
desarrollo de tu tesisidoctoral?

. Te has creado una serie de rituales diarios y semanales relacionados con este uso y gestion
de tu tiempo?

¢Llevas a cabo una serie de acciones para lograr los maximos niveles de energia durante las
horas de tesis doctoral y asi ser lo mds efectivo posible?




. Qué haces para gestionar tu tiempo y lograr desarrollar tu tesis doctora
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Buenas practicas para gestionar el tiempo

Concentra tareas
similares en un
mismo dia

Desactiva las Organiza tu espacio Organiza tu espacio
notificaciones fisico digital

Trabaja en tareas
rapidas entre Evita la
reuniones o simultaneidad de Toma descansos
momentos de tareas
concentracion

Identificar ladrones
de tiempo




Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Desactiva las notificaciones

AReducir distracciones

Apagar las notificaciones de dispositivos moéviles y ordenadores puede ayudar a
reducir interrupciones constantes que fragmentan la atencion y reducen la
productividad

AMejorar la concentracion
Al no estar constantemente respondiendo a alertas, puedes mantener un nivel de
concentracion mas profundo y sostenido en las tareas que estas realizando
AControlar el tiempo de respuesta

Puedes revisar correos electronicos y mensajes en momentos especificos del dia,
en lugar de de manera constante, permitiendo un manejo mas eficaz del tiempo



Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Organiza tu espacio fisico

AFomentar un ambiente productivo

Un espacio limpio y ordenado puede mejorar significativamente la eficiencia al
reducir el tiempo que se pierde buscando documentos o herramientas necesarias

AReducir el estrés

Un entorno ordenado ayuda a disminuir el estres visual y mental, creando una
atmodsfera mas relajante y propicia para el trabajo

A Optimizacion del espacio
Organizar el espacio fisico también puede involucrar la disposicion ergonomica
del mobiliario y equipos para prevenir fatiga y lesiones



Buenas practicas
para gestionar e| A Organizar tu espacio digital es crucial para una
gestion eficiente del tiempo y para mantener la

tlemeZ Qr_gamza tu productividad en el trabajo o en estudios
espacio digital (1)



Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Organiza tu espacio digital (Il)

Mantener un escritorio limpio

A Minimizar los iconos: Limita los iconos en tu escritorio
solo a las aplicaciones y documentos que usas con
frecuencia. Esto reduce la sobrecarga visual y ayuda a
concentrarte mejor

A Fondos de pantalla claros y simples: Utiliza un fondo de

pantalla que no sea distractor y que contribuya a un
ambiente de trabajo mas sereno y ordenado

Estructura de carpetas eficiente

A Categorizacion intuitiva: Organiza tus archivos en carpetas segun el proyecto, tipo de archivo
0 cualquier otro criterio que se adapte a tu flujo de trabajo. Esto facilita encontrar rapidamente

lo que necesitas

A Nombres descriptivos: Asegurate de que los nombres de tus archivos y carpetas sean
descriptivos y consistentes, para que puedas saber de qué tratan sin necesidad de abrirlos



Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Concentra tareas similares en un mismo dia

AMinimizar el cambio de contexto

Agrupar tareas similares ayuda a reducir el tiempo perdido en cambiar de
una actividad a otra, optimizando la productividad

Alncrementar la eficiencia

Al enfocarse en un tipo de tarea cada vez, es posible desarrollar un ritmo
de trabajo y una profundidad de enfogue que mejora el rendimiento

ASimplificar la planificacion
Planificar dias tematicos o bloques de tiempo para tareas similares facilita
la organizacion del calendario y las prioridades



Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Trabaja en tareas rapidas entre reuniones o

momentos de concentracion

AAprovechar pequerios intervalos

Utilizar breves periodos de tiempo entre compromisos mas grandes para
completar tareas cortas puede maximizar el uso del tiempo disponible

Alncrementar la productividad total

Completar tareas pequenas en estos intersticios ayuda a reducir la
acumulacion de trabajo menos critico pero necesario

AMantener el impulso

Realizar pequeias tareas puede proporcionar un sentido de logro y
mantener la energia a lo largo del dia



Buenas practicas para gestionar
el tiempo:
Evita la simultaneidad de tareas

A Con el multitasking se pretende hacer méas de una cosa al
mismo tiempo
A A pesar de que la mayoria de nosotros cree hacer varias

tareas a la vez, el cerebro humano es incapaz de hacer dos
cosas juntas

A Cuando intentas trabajar con varias cosas al mismo tiempo,
lo que realmente haces es cambiar entre tareas a la

velocidad de la luz
Fuente: https://asana.com/es/resources/multitasking



https://asana.com/es/resources/multitasking

Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Evita la simultaneidad de tareas

AMejorar la calidad del trabajo
Concentrarse en una sola tarea a la vez puede aumentar la calidad del trabajo
realizado, reduciendo errores y mejorando la atencion al detalle

AReducir la sobrecarga mental
El multitasking frecuente puede llevar a la fatiga mental y a una menor efectividad,;
enfocarse en una sola tarea ayuda a conservar la energia mental

AEfectividad en la gestion del tiempo

A pesar de parecer que se ahorra tiempo, el multitasking puede llevar a tardar
mas en completar cada tarea individualmente



Buenas practicas para gestionar el tiempo:
Toma descansos

A Prevenir el agotamiento
Los descansos regulares ayudan a prevenir la fatiga y el
agotamiento, especialmente en jornadas largas

A Mejorar la creatividad y la solucién de problemas

Un breve descanso puede ayudar a limpiar la mente y a
volver con una nueva perspectiva o soluciones creativas

a los problemas

A Mantener la salud fisica y mental

Descansar es vital para mantener un buen estado de
salud general y para gestionar el estrés laboral




Buenas practicas para gestionar el tiempo:
ldentificar ladrones de tiempo (1)

AAquellos factores que te impiden llevar a cabo tus tareas con
eficiencia
AConciencia de habitos
Reconocer las actividades gue consumen tiempo innecesariamente
permite ajustar comportamientos y aumentar la eficiencia

Almplementar soluciones especificas

Una vez identificados, puedes buscar soluciones especificas para esos
ladrones de tiempo, como limitar el uso de redes sociales o evitar
reuniones innecesarias



cQuée ladrones de

tiempo identificas en tu
dia a dia?



Buenas practicas para gestionar el
tiempo:
Identificar ladrones de tiempo (Il)

Interrupciones no planificadas

A Visitas inesperadas o llamadas telefonicas pueden
interrumpir tu flujo de trabajo y hacerte perder el

enfoque

A Soluciones : Establecer horarios especificos para revisar
correos electronicos y mensajes, silenciar el teléfono
movil, etc.




Buenas practicas para gestionar el tiempo:
ldentificar ladrones de tiempo (lll)

Reuniones innecesarias o0 mal gestionadas

AReuniones sin agenda clara pueden durar mas de lo
necesario y a menudo se desvian del tema principal

ASoluciones : Asegurate de que todas las reuniones tengan
un proposito definido y una agenda. Limita el tiempo
asignado y sé estricto con el horario



Buenas practicas para gestionar el tiempo:
ldentificar ladrones de tiempo (IV)

Procrastinacion

APosponer tareas dificiles o desagradables puede llevar a un
cUmulo de trabajo y a plazos apresurados

ASoluciones : Divide las tareas grandes en partes mas
manejables y empieza con algo pequeino para ganar
Impulso



Estrategias de
| gestion del
tiempo

Tecnica Timeboxing

Técnica Time Blocking

El método pomodoro

El principio de Pareto

No |lo dejes para manana




Estrategias de gestion del tiempo:
Timeboxing (I)

A Es una técnica de gestion del tiempo en la que se
asigna un periodo fijo de tiempo, un "box", para cada

actividad planificada

A Este bloque de tiempo es inamovible y actiia como un
limite estricto para completar la tarea

A Cuando estableces un bloque de tiempo, defines una
expectativa sobre cuanto tiempo crees que deberia
demandar una tarea



Estrategias de gestion del tiempo:
Timeboxing (II)

AFomenta la eficiencia : Al tener un limite de tiempo, te ves
obligado a concentrarte y ser mas eficiente en tu trabajo

AReduce la procrastinacion : Al limitar el tiempo para una
tarea, reduces la tendencia a postergarla

AFacilita la planificacion : Te ayuda a visualizar mejor tu dia
al tener claramente delimitados los tiempos para cada

actividad



Estrategias de gestion del tiempo:
Time blocking

A Implica planificar tu dia en bloques de tiempo durante los cuales te
concentras en un grupo de tareas similares

A Con el time blocking , proteges el tiempo de concentracion de las
notificaciones y distracciones indeseadas

A Mejora la concentracién : Elimina las distracciones al tener periodos
claramente definidos para cada conjunto de tareas

A Optimiza el tiempo : Permite gestionar mejor el tiempo al agrupar tareas
similares y dedicar bloques especificos para ellas

A Promueve la consistencia : Ayuda a establecer una rutina diaria que puede
mejorar la productividad general



Estrategias de gestion del tiempo:
Pomodoro

A Consiste en dividir el trabajo en intervalos de tiempo, tipicamente de 25
minutos, separados por breves descansos. Cada intervalo se conoce como
un "Pomodoro é

A Gestion del esfuerzo : Al trabajar en intervalos cortos, se gestiona mejor la
energia mental y fisica

A Aumenta la motivacién : Los descansos regulares refrescan la mente y
aumentan la motivacion al trabajar

A Facil seguimiento del progreso  : Permite ver claramente cuantos
pomodoros se han completado, lo que ayuda a medir la productividad



Estrategias de gestion
del tiempo:
Pomodoro

A Es necesario tener identificadas tus tareas

A Se pueden aprovechar los descansos cortos para
realizar estiramientos, levantarse, beber agua o

consultar el movil

A Los descansos largos pueden coincidir con la hora del
café




Estrategias de gestion del tiempo:
Pomodoro

Diferentes herramientas para ayudar a implementar esta
técnica:
Ahttps://pomofocus.io/

Ahttps://www.tomatotimers.com!/



https://pomofocus.io/
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Estrategias de gestion del tiempo:
Pomodoro

<« Volver a los resultados

Cubo Temporizador Pomodoro Timer Minutos
Temporizador Cubo de gestion del Tiempo
15-60 Minutos Blanca

Marca: Nicetruc

988€

Los precios de los productos vendidos en Amazon incluyen el IVA. Dependiendo
de tu direccién de entrega, el IVA puede variar al finalizar la compra. Para
obtener mas informacion, haz clic aqui.
Color Blanco

N n’)ln

Marca Nicetruc
m | Material Pldstico

Peso del producto 95 Gramos

Acerca de este producto
 Facil de usar: El cubo temporizador es facil de operar. Sélo encienda el
temporizador cubo, puede ajustar facilmente el tiempo establecido
o PORTATIL: temporizador Pomodoro sélo requieren 2 pilas AAA. La bateria se
Pasa el raton por encima de la imagen para ampliarla puede utilizar durante 6 a 8 meses
e 4 AJUSTES: Un temporizador cubo puede soportar 4 configuraciones
diferentes. Para facilitar la operacién, hay un modo digital a cada lado

/

O
L)
P « Durabilidad: temporizador cubo de cocina estd hecha de pldstico que es
resistente al desqaste y duradera, vy tienen una larga vida util




Estrategias de gestion del tiempo:
El principio de Pareto

A También conocido como la regla 80/20, es una teoria que sostiene que el 80% de los
resultados provienen del 20% de los esfuerzos

A En la gestion del tiempo, implica identificar y priorizar el 20% de tus tareas que generaran la
mayoria de los resultados

A Esta estrategia te alienta a terminar rapido las tareas sencillas para que puedas sentirte mas
realizado y motivado cuando vas comenzando tu dia

A Priorizacion eficaz : Ensefia a identificar y concentrarse en las tareas que realmente importan.

A Reduce el trabajo innecesario : Al enfocarse en lo esencial, se evita perder tiempo en tareas
de menor impacto.

A Mejora la toma de decisiones : Ayuda a tomar decisiones mas informadas sobre donde
invertir tiempo y recursos.



Estrategias de
gestion del
tiempo:

No lo dejes
para manana

A Esta técnica, también conocida como la regla
"no procrastinar”, anima a completar las tareas
extensas o complejas tan pronto como sea
posible, evitando la tendencia a posponerlas

A Combate la procrastinacion : Al enfrentar las
tareas inmediatamente, se reduce la
acumulacion de trabajo pendiente

A Reduce el estrés : Completar las tareas a
tiempo puede disminuir la ansiedad asociada a
los plazos de entrega y los cumulos de trabajo

A Incrementa la productividad  : Al no dejar
tareas para despues, se mantiene un flujo de

trabajo constante y eficiente






Gestionar notas

AOrganizar notas en blocs de notas, secciones, y paginas

ALas notas pueden contener texto, imagenes, archivos,
i sf  x~«O

ANo es necesario tomar las notas escribiendo con el teclado,
se puede escribir en la Tablet o en el movil con el dedo, o

utilizando el raton
AProporciona etiquetas para organizar mejor la informacion
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Listas de tareas

APlanificar diariamente tus tareas

ACrear listas de tareas organizadas de diferentes formas
AOrganizar tus tareas en tareas mas pequefias

ACompartir listas y tareas con otros usuarios

AEstablecer fechas de vencimiento y avisos Unicos o periodicos
AAgregar notas a cualquier tarea

AAdjuntar archivos a cualquier tarea

A Sincronizar tus tareas entre Outlook y To Do
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