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Decàleg de bones pràctiques

1. Assegura't que tens tot el que et fa falta per teletreballar. 
2. Evita la #síndromepijama i vesteix-te com si anessis al teu lloc de treball. 
3. Treballa en una habitació còmoda, ordenada i amb llum. 
4. Fixa't horaris 
5. Procura no fer feines domèstiques mentre treballes i viceversa. 
6. Fes descansos pautats 
7. En les reunions virtuals, escull bé el fons. 
8. Utilitza eines de comunicació que facilitin el treball col·laboratiu. 
9. Parla amb gent tots els dies. 
10.Intenta fer una mica d’exercici. 

Marc general

MARC GENERAL

amb la col·laboració de
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Planificació d’objectius

amb la col·laboració de



2 • Objectius a curt i mitjà termini
• Diagrama de Gantt i metodologies àgils

Planificació d’objectius

PLANIFICACIÓ 
D’OBJECTIUS

amb la col·laboració de
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Diagrama de Gantt

PLANIFICACIÓ 
D’OBJECTIUS

amb la col·laboració de



2 • Objectius a curt i mitjà termini
• Diagrama de Gantt i metodologies àgils
• Estimació del temps i contingències

Planificació d’objectius

PLANIFICACIÓ 
D’OBJECTIUS

amb la col·laboració de
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Gestió del temps

amb la col·laboració de



3 • Cost d’oportunitat

• Matriu urgència-importància (Eisenhower & Covey)
Important-urgent
Important-no urgent
Urgent-no important
No urgent-no important

Jerarquia i prioritats

GESTIÓ DEL TEMPS

amb la col·laboració de
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Matriu urgència-importància (Eisenhower & Covey)

PLANIFICACIÓ 
D’OBJECTIUS

Font: Toggl.com
amb la col·laboració de



3 • Cost d’oportunitat

• Matriu urgència-importància (Eisenhower & Covey)
Important-urgent
Important-no urgent
Urgent-no important
No urgent-no important

• Eines per a la gestió de tasques: To-do list (Microsoft), 
Evernote, Eisenhower, Trello...

Jerarquia i prioritats

GESTIÓ DEL TEMPS

amb la col·laboració de

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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Lladres de temps

1. Desorganització personal
2. Objectius confusos.
3. No prendre decisions.
4. No saber dir ‘no’.
5. Incapacitat per delegar.
6. Falta de concentració.
7. Mala comunicació.
8. Reunions.
9. Correus electrònics. 

Qui em roba el temps?

JERARQUIA I 
PRIORITATS

amb la col·laboració de



@ACMunicipis

#teletreball #municipis 
#ACMFormació #ACM
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