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MARC GENERAL

. Assegura't que tens tot el que et fa falta per teletreballar.

. Evita la #sindromepijama i vesteix-te com si anessis al teu lloc de treball.
. Treballa en una habitacié comoda, ordenada i amb llum.

. Fixa't horaris

. Fes descansos pautats
. En les reunions virtuals, escull bé el fons.

. Utilitza eines de comunicacioé que facilitin el treball col-laboratiu.
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5. Procura no fer feines domestiques mentre treballes i viceversa.
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9. Parla amb gent tots els dies.
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O0.Intenta fer una mica d’exercici.
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* Objectius a curt i mitja termini
» Diagrama de Gantt i metodologies agqils

PLANIFICACIO
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\u“"‘"" Diagrama de Gantt

A B ‘ G H | J K L M N 0 P Q R S 1 U V W X Y Z AA
AC M 1 8-jul 15-jul 22-jul 29-jul  5-ago 12-ago 19-ago 26-ago  2-sep  9-sep 16-sep 23-sep 30-sep| /-oct 14-oct| 21-oct 28-oct| 4-nov 11-nov| 18-nov 25-nov
2 Fases Equip 528 529 530 531 532 533 534 535 536 537 538 539 540 541 542 543 544 545 546 547 548
- E W Fase 1. Nom de la fase
4 |Tasca1 Homuork
5 |Tasca? Homuork
6
7 |Tasca1 Client
8 |Tasca? Homuork
9
. 10 |Tasca 1 Homuork
PLANIFICACIO 11 |Tasca 2 Homuork
D’OBJECTIUS 12 | Tasca 3 Homuork
13 |Tasca 4 Client
14 |Tasca 5 Homuork
15 |Tasca 6 Homuork
16 |Tasca 1 Homuork
17 |Tasca 2 Homuork
18 |Tasca 3 Homuork
19 |Tasca 4 Homuork
20 |Tasca 5 Client
21 |Tasca 6 Homuork
22 [Tasca 1 Homuork
23 |Tasca 2 Homuork
24 |Tasca 3 Homuork
25 |Tasca4 Homuork
26 |Tasca 5 Client
27 |Tasca 6 Homuork
28 [Tasca 1 Homuork
29 |Tasca 2 Homuork
30 | Tasca 3 Homuork
- 31 |Tasca4 Homuork
G 32 |Tasca 5 Client
I“,,\"" 33 |Tasca 6 Homuork
\, Aula C!Alts 34 [Tasca 1 Homuork
W Estudis Electes 35 | Tacca 2 Homuork
36 | Tasca 3 Homuork
amb la col-laboracié de 37 |Tasca 4 2Le411
38 |Tasca 5 Client
homuork :g Tasca 6 Homuork
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PLANIFICACIO « Estimacio del temps | contingencies

D’OBJECTIUS
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\\l““"‘"" Jerarquia i prioritats

» Cost d'oportunitat

GESTIO DEL TEMPS * Matriu urgencia-importancia (Eisenhower & Covey)
Important-urgent

Important-no urgent

Urgent-no important

No urgent-no important
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\\,““"WI Jerarquia i prioritats

» Cost d'oportunitat

GESTIO DEL TEMPS * Matriu urgencia-importancia (Eisenhower & Covey)
Important-urgent

Important-no urgent

Urgent-no important

No urgent-no important

* Eines per a la gestio de tasques: To-do list (Microsoft),
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https://to-do.live.com/tasks/l-1i6gcz2ldis
https://www.evernote.com/client/web?login=true
https://app.eisenhower.me/
https://trello.com/lvp_homuork/boards
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ACM Lladres de temps
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JERARQUIAI
PRIORITATS

. Desorganitzacio personal
. ODbjectius confusos.

. No prendre decisions.

. No saber dir ‘'no’.

. Incapacitat per delegar.

. Falta de concentracio.

. Mala comunicacio.

. Reunions.
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. Correus electronics.
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de Municipis
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@ACMunicipis
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t#teletreball #municipis
#ACMFormacio #ACM
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