Universitat #SerasUIB

de les Illes Balears

Tecniques
d’organitzacio personal:
el secret per rendir

-
o

=t

COMPROMESA
30

Oficina per al Programa ﬁrve"; 16 les
d’Orientacid i Transicié (=5 [2ElEELE q
f . Conselleria d'Educacié Seras. U I b.Cat
a la Universitat e
i Universitats #SomUIB

Disseny 2024-25: Servei d’ldentitat i Cultura Institucional de la Universitat de les Illes Balears



Moltes persones tenen problemes a I’hora d’organitzar les rutines, encara que
també poden trobar problemes per dur-les a terme per perdua excessiva de
temps mentre les fan, o entre rutina i rutina. Per tant, és molt important que hi
hagi una bona estructura vital en concordanga amb les nostres capacitats i actu-
acions. Una gestio adequada del temps propicia més productivitat i redueix
els nivells d’estrés. La manera com podem intentar millorar el nostre ajustament
temporal a les activitats que volem i hem de fer es pot fer des de perspectives di-
ferents: gestio del dia a dia, gestio setmanal, gestido mensual, gestio per a I’época
d’examens, gestio a les estones d’estudi... Es a dir, la persona ha d’identificar quines
dificultats té per gestionar el temps i ha d’intentar cercar les opcions que s’adaptin
més bé a ella, li permetin obtenir més bons resultats i més qualitat i productivitat
en els moments de més demanda. Pero, en qualsevol cas, I'objectiu no és correr ni
fer-ho tan rapid com sigui possible, sind un punt intermedi entre els resultats obtin-
guts perd que no ens ocupin el temps que hauriem de dedicar a altres activitats. Es
important que hi hagi un equilibri entre les tasques a fer, el lleure i els descansos.
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Tecniques d’organitzacio personal:

el secret per rendir més... i més bé

Regla dels dos minuts

Totes les tasques que t’ocupin menys de dos minuts no les has de posposar. Acu-
mular-les genera més problemes perqué no arribes a temps per a les altres tasques.
Si et planteges una cosa que es fa en dos minuts o menys, I’has de resoldre.

Metode Eisenhower

Les tasques pendents s’han de classificar i resoldre de la manera seglient:
1. Urgents i importants: fes-les ja.
2. Urgents i no importants: delega-les (que les faci algu altre).
3. No vrgents i importants: planifica-les.

4. No urgents i no importants: redueix-les o elimina-les.

Principi d’aparell: regla 80/20

El 80% dels resultats venen del 20% dels esforcos, aproximadament. Per tant, has
de prioritzar tasques — centra’t en el que genera més impacte. Cerca les accions
que generen més benefici.

Blocs de temps (Time boxing)

Cada dia duim a terme tasques diferents. La idea és dividir el temps d’un dia segons
les activitats que cal fer. D’aquesta manera, ja les tenim planificades abans de fer-
les. A cada bloc d’activitats pendents o per fer se’ls assigna un temps concret per
ser resoltes.

1. Assigna franges horaries especifiques a cada tipus de tasca.

2. Evita distraccions i segueix I’horari establert.
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Metode ALPEN

La idea és desenvolupar habilitats mitjancant passos successius per aconseguir
una gestio correcta del temps. Cada lletra fa referencia a sigles en alemany:

1. (A): Elaborar una llista de totes les activitats a realitzar (reunions, correus
electronics, cites amb clients...).

2. (L): Assignar un temps de durada a les tasques (40 minuts per a les
reunions, 10 minuts per als correus electronics).

3. (P): Afegir temps extra (un 20% d’interrupcions, al qual s’afegeix un altre
20% de socialitzaci6 amb companys).

4. (E): Prioritzar tasques (les més importants, sempre primer, com a la matriu
d’Eisenhower)

5. (N): Fer un seguiment (comprova si tot ha anat segons el que tenies previst
i, si no, fes els canvis necessaris. Llavors, comenca a preparar els passos de
I’endema).

Eliminar les distraccions

Anticipa’t a les possibles distraccions que solen apareixer durant I'execucié de les
tasques. Hem d’identificar quines variables afecten més el nostre corrent de
concentracio i atencio plena i eliminar-les. Per aix0 s’exigeix primer un treball pre-
vi de categoritzacio de les distraccions principals, com ara:

1. Evitar interaccions amb el mobil: activa el mode No molestar.

2. Cercar entorns que afavoreixin la concentracio i limitin la possible
aparicio de distraccions: t’has de coneixer a tu mateix — identifica
entorns afavoridors de concentracié. Hi ha gent que treballa més bé amb
llum natural i als altres els resulta un possible focus de distraccio el fet de
mirar per la finestra. Per tant, si a tu et passa, millor que estudiis amb llum
artificial.



Aquestes dues tecniques son oposades.

Una, aposta per realitzar i que generen
més estres. Aixi, el que queda de dia passa més agradable i ens resulta més
facil.

En canvi, la segona advoca per
esforcant-nos i a deixar les tasques més complexes per
al final.

Per tant, quina és més adequada depén de cada persona. Si et costa més posar-se a
fer feines, és més recomanable que comencis per coses més senzilles i motivadores,
pero si et costa menys posar-t’hi i no t’agrada posposar responsabilitats, hauries
d’optar per la segona opcio.

Una bona planificacié evita molts conflictes de gestio del temps. Estructurar-se les
tasques és un exercici facilitador de la feina. Com hem explicat abans, la planifi-
cacio es pot fer a diferents nivells:

: planificar les nostres rutines la nit anterior i tenir en
compte preferencies, importancia i urgencia.

: a finals de cada setmana, dedicar un temps a
organitzar les tasques que volem fer. Distribuir-les en intervals de temps que
ens permetin dividir-les totes.

: organitzacié a més termini. A finals d’un mes, es planifica
el mes seglent. Se sol utilitzar per a tasques que requereixen més implicacio
en el temps. Hem de tenir en compte que potser necessitarem ajustar-les per
imprevistos o altres alteracions.

: la gestio especifica consisteix a dirigir els nostres
esforcos d’estructuracio a les tasques que ens costen més. Es a dir, no
organitzar tot el temps i dividir-lo en diferents tasques, sind simplement
proporcionar una estructura definida a les questions que ens son més dificils.






e SiT=Se = e




