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HABILIDAD - PRIORIZACION

1) Objetivo : el objetivo de La priorizacion es conocer y aprender el proceso mediante el
cual los posibles elementos /preguntas o situaciones de desarrollo se clasifican en
orden de importancia.

2) Objetivos -

a) Comprender y aprender la habilidad de priorizar y su importancia;

b) Seleccionar el método de priorizacion del desarrollo de habilidades, su preparacion y
Su uso;

c¢) Crear una planificacion de largo plazo orientada al desarrollo.

3) Contenido -
* ¢Cual es la habilidad de priorizar ?

* ¢Por qué es importante?;

* ¢Qué considerar al utilizar esta ha

* Como desarrollar con éxito esta he

* ¢Como aplicar esta habilidad?;

* Cual es el efecto de esta habilidad
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HABILIDAD - PRIORIZACION - ;Qué es?

* Segun el diccionario Merriam-
Webster, la definicion de
priorizacion es "organizar (las cosas)
de modo que lo mas importante se
haga o se trate primero".

* A veces, esto implica organizar un
grupo de tareas, o cosas que deben
completarse, y clasificarlas de
acuerdo con diferentes factores que
incluyen, entre otros, la importancia,
si es urgente o no y cuanto tiempo
lleva completar cada una.

O Later
O Tomorrow
O Today

@kNOW

La habilidad esta ligada a la
planificacion .




HABILIDAD - PRIORIZACION - ;Qué es?
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https://www.youtube.com/watch?v=d-ELxTEepoM




N

BOOST

TRAIN & RETAIN

PRIORIZACION - ;Por qué es importante ?

La priorizacion es importante porque le
permitira prestar atencion a las tareas
qgue son importantes y urgentes para
que luego pueda concentrarse en tareas
de menor prioridad .

Establecer prioridades es necesario para
completar todo lo que hay que hacer.

Si no se toma el tiempo para establecer
prioridades, tendra problemas para
hacer las cosas a tiempo, se estresara
por como terminara todo lo que esta en
su lista de tareas pendientes y no sera
productivo.



PRIORIZACION - ;Qué considerar al utilizar esta habilidad?
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Como desarrollar con éxito esta Wabé#lid&h@ habilidades de estos habilidades :
Comunicacion

Responsabilidad personal

Pensamiento critico

Creatividad

Gestion de personas

Resolucion de conflictos y toma de decisiones

Habilidades organizativas y flexibilidad.

Conceéntrate en lo importante

mantener el horario

Decidir si es posible completar tareas simultaneamente
¢Flujo de trabajo o quién hace qué y cuando?



PRIORIZACION - ; Como aplicar esta habilidad?
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¢Es esta una prioridad
apremiante ?
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¢Es una prioridad crucial ?

¢Es esta una prioridad no obligatori



PRIORIZACION : ; Cual es el efecto de esta habilidad ?
El que tiene habilidades de PRIORIZACION puede:
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Alto impacto, bajo
esfuerzo

Crear una cadena de
acciones logicas es
capaz de lograr
objetivos mas
grandes;
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PRIORIZACION - ¢Cémo priorizar las tareas en el trabajo ?

1. Haz una lista de todas tus tareas
La priorizacion eficaz proviene de
comprender lo que hay que hacer. Haga

N

2 . Decidir qué tareas son mas importantes

g% una_l I.ista de todas sus tareas, incluidas Ia.s Escribe la fecha limite para cada tarea y

8E thlwdades laborales, IIOS recajosl COMOIr  grdénalas de mayor a menor urgencia. También
o tiitcoorr:r?araslo recoger fa r?pa 'I'e d debe pensar en las consecuencias de no
Z y 1as reuniones tamiliares. cumplir con los plazos y las recompensas por
5 completar las tareas temprano. Por ejemplo, no
= cumplir con una fecha limite de trabajo podria

hacer que un cliente se sienta insatisfecho. Sin
embargo, posponer la recogida en la tintoreria
no deberia tener ninguna consecuencia,
siempre y cuando tengas ropa limpia y
profesional en casa. Debes priorizar el
cumplimiento de tus plazos y comenzar con las

3. Evite prioridades contrapuestas tareas que vencen lo antes posible.
Si las tareas en las que estas trabajando no son particularmente dificiles, es posible que puedas

realizar multiples tareas y ocuparte de mas de una cosa a la vez. Por ejemplo, podria asistir a una
reunion con miembros del personal mientras prioriza las proximas tareas. Sin embargo, intentar
realizar multiples tareas con tareas mas complejas puede afectar su rendimiento. En caso de duda,
dedique toda su atencion a una tarea a la vez y trabaje en un entorno libre de distracciones. Las
distracciones pueden incluir revisar correos electrénicos, notificaciones o chatear con colegas.



4. Piensa en tus objetivos reales

Piense en sus objetivos a largo plazo y sus plazos inmediatos. Por ejemplo,
es posible que desees obtener un titulo universitario o certificaciones
adicionales para mejorar tu curriculum.

para que usted esté mas calificado para una promocion.
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5. Considere la cantidad de esfuerzo necesario

Si a menudo tiene una larga lista de tareas pendientes, es facil
sentirse abrumado. Este sentimiento reduce la productividad y
aumenta la procrastinacion. Para evitarlo, prioriza las tareas que
requieren menos tiempo y esfuerzo. Esto puede ayudarle a
acortar su lista de tareas pendientes, darle un respiro y crear
una sensacion de logro que lo impulse a lo largo del dia.




El europeo Comisién apoyo para el produccién de este publicacién hace no constituir un respaldo de la
contenido cual refleja el puntos de vista solo de los autores, y el Comisién no se puede celebrar
responsable para cualquier uso que puede hacerse de la _ informacién contenido en el mismo .
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