Seguiment diari de la productivitat

Categoria de competéncies: Habilitats de productivitat

Descripcio:

Aquest exercici en linia anima els participants a fer un seguiment de la seva
productivitat diaria i reflexionar, centrant-se en com gestionen el seu temps, prioritzen
les tasques i s'adapten als reptes.

Categories de l'activitat:
Individual, en linia, facil de preparar, facil de posar en practica, diverses sessions, cal
poc material

Principals competéncies desenvolupades:
Adaptabilitat, Autonomia, Consciéncia, Organitzacid, Prioritzar tasques, Gestié del
temps

Altres competéncies (categoria diferent):
Autoavaluacio precisa, Reflexid, Automotivacié

Recursos necessaris i consideracions practiques:
Accés a una plataforma d'escriptura de diaris en linia (per exemple, Google Docs,
Evernote o qualsevol diari digital).

Opcional: Plantilla de seguiment impresa per a la versié manuscrita

Durada estimada:
10—-15 minuts cada dia durant una setmana

Descripcio de l'activitat:

Pas 1: Els participants reben un correu electronic o un missatge introductori on se'ls
explica el concepte de seguiment de la productivitat diaria. Se'ls anima a dedicar entre
10 i 15 minuts al final de cada dia a reflexionar sobre la seva productivitat, com han
gestionat el seu temps i quines estratégies han utilitzat per seguir pel bon cami.

Correu electronic introductori:
Assumpte: Benvingut al Seguiment diari de la productivitat

Benvolgut [Nom del participant],



Ens plau presentar-te el Seguiment diari de la productivitat. Aquesta senzilla, pero
potent eina us ajudara a reflexionar sobre la seva productivitat diaria, a desenvolupar
millors habilitats de gestié del temps ia descobrir formes de millorar la seva eficacia en
la tasca d'assolir els seus objectius personals i professionals.

¢ Qué és el Sequiment diari de la productivitat?

El Seguiment de la Productivitat és un exercici diari que us anima a controlar i
reflexionar sobre la vostra productivitat diaria. Dedicant tan sols 10-15 minuts al dia,
podras:

e Analitzar com gestiones el teu temps: Identificar a qué dénes prioritat, com
gestiones les tasques i fins a quin punt utilitzes el teu temps de manera eficag.

o Reflexionar sobre els teus progressos: Comprendras els teus punts forts en
materia de productivitat, on pots millorar i com aplicar aquests coneixements per
continuar avangant.

e Adaptar-se i créixer: Aprendre a ajustar els teus habits i estratégies diaries en
funcié del que descobreixis a través de la reflexio.

Per que és important controlar la productivitat?

El seguiment de la productivitat t'ajuda a centrar-te en els teus objectius i proporciona
informacié sobre com optimitzar les teves activitats diaries. En reflexionar sobre les
teves tasques, pots identificar on destaques i on pots estar perdent un temps valués.
Durant aquest exercici de seguiment diari, crearas habits que t'ajudaran a

Millorar la gestio del temps

Prioritzar les tasques de manera més eficag

Millorar la presa de decisions sota pressio

Desenvolupar l'autonomia i I'adaptabilitat en la gesti6 de la carrega de treball.

¢ Com funciona?

Cada dia rebras instruccions breus per guiar el diari. Aquestes indicacions us ajudaran
a reflexionar sobre les activitats del dia, a identificar el que ha funcionat bé ia descobrir
arees de millora. Se t'animara a pensar com has gestionat les teves tasques, has
administrat el teu temps i has afrontat els reptes.



Instruccions diaries
Rebras un missatge cada dia per ajudar-te a estructurar la teva reflexio. Per exemple

e Quines han estat les tres tasques més importants que has fet avui i com les has
prioritzat?
e T'has enfrontat avui a algun repte inesperat? Com t'hi has adaptat?

Al final de la setmana, revisaras les entrades i reflexionaras sobre els patrons o
coneixements que hagis adquirit sobre els teus habits de productivitat. Aquesta reflexio
setmanal us ajudara a establir nous objectius i estratégies per a la setmana seguent.

Queé necessito per comengar?
Tot el que necessites és

e Un diari (digital o fisic) on escriure les teves reflexions
e 10-15 minuts de temps ininterromput cada dia
e Comprometre's a millorar.

Intercanvi i feedback opcionals

Si us sentiu comodes, no dubteu a compartir les vostres reflexions setmanals amb un
mentor, un monitor juvenil 0 un company per rebre comentaris addicionals. Aixo et pot
donar suport i ajudar-te a perfeccionar encara més les teves estratégies de
productivitat.

Sincerament,
(Nom de la persona i organitzacioé que envia el correu electronic)

Pas 2: Als participants se'ls faciliten indicacions diaries per orientar-ne les reflexions
(vegeu l'annex).

Pas 3: Al final de la setmana, els participants revisen les anotacions diaries i reflexionen
sobre els patrons o percepcions que hagin observat. Se'ls demana que escriguin un
resum que reculli allo que han aprés sobre els seus habits de productivitat i com
pensen millorar-los.

Pas 4: Els participants tenen I'opcié de compartir les seves reflexions amb un mentor,
un monitor juvenil o un company perqué els doni la seva opinid. Aixo es pot fer a través
d'un forum de debat en linia o de reunions virtuals individuals, afavorint més

desenvolupament i suport.
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Exemples de pautes de seguiment

e Dia1:

o

e Dia2:

e Dia3:

e Dia4:

e Dia5:

e Dia6:

e Dia7:

Prioritzacié de tasques

Pregunta: Enumera les tres tasques que has prioritzat avui. Quins criteris
has fet servir per decidir-ne l'ordre?

Reflexio: Reflexiona sobre I'eficacia de la teva estratégia de prioritzacio i
com ha influit la teva productivitat.

Adaptabilitat

Pregunta: T'ha sorgit avui algun imprevist o desafiament? Com t'has
adaptat per mantenir el ritme de feina?

Reflexio: Pensa com ha influit la teva capacitat d'adaptaciéo a la teva
productivitat i resultats generals.

Gestio del temps

Pregunta: Avalua com has gestionat el teu temps avui. Hi ha hagut
moments en qué t'has sentit especialment eficient?

Reflexi6: Reflexiona sobre quines estratégies t'han ajudat a gestionar el
teu temps de manera eficag i en quins aspectes podries necessitar
millorar.

Autonomia

Pregunta: Quines tasques has fet avui de manera autonoma? Com ha
influit el treball autobnom a la teva productivitat?

Reflexio: Reflexiona sobre com ha influit l'autonomia en la teva
productivitat i qué has aprées treballant de manera independent.

Eficacia

Pregunta: Quina tasca has realitzat avui amb més eficacia? Quins factors
han contribuit a la teva eficacia?

Reflexio: Analitza qué et va fer ser eficient en aquesta tasca i com pots
aplicar aquests factors a altres arees de la teva feina.

Superar la procrastinacio

Pregunta: Ha procrastinat avui? Com ho has superat, si és que ho has
fet?

Reflexi6: Reflexiona sobre les teves estratégies per superar la
procrastinacioé i mantenir la productivitat.

Reflexié de la setmana
Pregunta: Revisa les entrades de la setmana. Quins patrons o tendéncies
observes a la teva productivitat? Com aplicaras el que has aprées de cara

al futur?
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o Reflexio: Resumeix les teves reflexions de la setmana i estableix objectius
per millorar la teva productivitat en el futur.



