GESTION EMPRI

KAINOVA

La revolucion del talento




WORK WIRK

02 | ORGANIZACION PERSONAL

¢Qué herramientas necesito? ; Coémo me
organizo? ¢Cémo aprendo?

06 | APRENDIZAJE

Aprender constantemente.
Herramientas y actitud.

07 | MENTALIDAD

Entender los cambios de rutina y qué
mentalidad facilita la adaptacion a esta
forma de trabajar.

09 | CONVIVENCIA FAMILIAR

Compatibilizar la profesion con la
familia en el mismo espacio.

Claves para gestionarlo con serenidad.
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Organizacién Personal

PLANIFICA

Tu dia, tu semana, tu mes... ;TODO!

Agenda:
IO T} '.1 Herramienta

‘ estrella

e
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* Reuniones y Trabajo en equipo respetando las franjas horarias
de coincidencia entre los miembros del equipo

* Tareas Acta de Reunidn

* Revisidon correo electrdnico

* Proyectos/tareas especificas de la funcidn

* Formacion o Investigar
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Organizacion Personal

PLANIFICA EL DIA

= MAXIMA CLARIDAD > ;qué tareas voy a hacer hoy?
* Sé REALISTA > Con la capacidad de trabajo y los tiempos.

* PRIORIZA > de lo méas importante/urgente a lo que lo es
menos.

®
Planifica
maximo 3
tareas al dia
segun
prioridad
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Organizacion Personal
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Banciaja e entrads

» Crea espacios para los diferentes
contenidos que van entrando en tu
correo. De este modo clasificas tus
mensajes por tematicas.

» Utiliza etiquetas y subetiquetas

» Cada correo puede tener asignadas
varias etiquetas

* Para hacer los tips utiliza la
configuracion del correo.
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CORREO PERFECTAMENTE
ORGANIZADO

Redactar

Recibidos 37

Destacados

Pospuestos

Enviados

Borradores 20
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Administracion
Carme Castro
Clientes
Colaboradores
Colaboraciones
Proyectos

Cursos realizados p..
Viajes 1
Docencla
Herramientas
Newsletter

Entrenafarma 1

Revis
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Organizacién Personal

ANOTACIONES

Necesitaréis herramientas colaborativas

* Documentacidn adicional

Bloc de notas

= Secciones

- Paginas Microsoft
OneNote
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Organizacion Personal

= Listas

» Informacidn accesible facilmente

Notas
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Aprendizaje

INTERNET
Fuente inagotable de informacidn

“Preguntale

a Google” o "Alexa” o ..

@ FORMACION ONLINE
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Mentalidad

APRENDIZ

Agilidad en el aprendizaje
icuantas plataformas de reuniones virtuales existen?

icudntas aplicaciones de ... ?

Cambio de Herramientas es constante

AUTO-GESTION

Tu eres dueno de tu tiempo

* AUTO DISCIPLICA
* AUTO CONOCIMIENTO
* AUTO RESPONSABLE

Tomar decisiones
Priorizar teniendo en cuenta prioridades del equipo
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Mentalidad

EQUIPO

No estas solo, aunque si fisicamente

» Conversa con tus companeros (diferido)

» Cafés virtuales

= Utiliza las herramientas colaborativas
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Convivencia Familiar

TU AGENDA

Auto COMPRENSIVO

= Distribuye tu tiempo teniendo en cuenta tu
circunstancia familiar

= Espacios de 10-20 minutos para atencién familiar

= Asume una jornada con un horario diferente

CONVIVE CON LAS
INTERRUPCIONES

Aunque sea en reunion

Foco en lo que haces

Comprension con interrupciones de los tuyos
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