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Planificacién y Organizacion

Introduccion

La planificacion y la organizacion son habilidades esenciales para alcanzar sus metas, tanto
personales como profesionales. Ya sea gestionando un proyecto concreto, su carrera profesional
en si o buscando el equilibrio de sus prioridades su dia a difa, estas habilidades son la base del
éxito.

Suponga que forma parte de un equipo encargado de organizar un evento a gran escala, como
una feria de empleo abierta al publico o una jornada de formacion especifica. Para garantizar el
éxito, es fundamental comprender los principios de una planificacién y organizacion eficaces.
Esta WebQuest le ayudara a perfeccionar estas habilidades mediante la exploracion de buenas
practicas, herramientas y estrategias para planificar con eficiencia, mantenerse organizado y asi
gestionar su tiempo de manera efectiva.

Tareas
Su mision consiste en:

Investigar y analizar estrategias eficaces para una planificaciéon y organizacion efectivas.

Realice una encuesta para entender coémo otros planifican y se organizan efectivamente.

3. Compare los métodos y herramientas de planificacion utilizados en diferentes profesiones
e industrias.

4. Disefie una gufa practica o una infograffa que muestre, de forma clara y estructurada,

cémo planificar y llevar a cabo con éxito un proyecto.

N —

Estas actividades le permitiran generar y aplicar ideas practicas y mejorar asi sus habilidades de
planificacion y organizacion.

Proceso

Paso 1: ;Qué entendemos por Planificacion y Organizacion?

e Investigue definiciones, principios fundamentales y los beneficios de la planificacion y la
organizacion y planificacion.
Identifique los retos comunes y cémo superarlos.
Explore herramientas como las listas de tareas, planificadores diarios, diagramas de Gantt
y software de gestién de proyectos.

Recutrsos:
e Importancia de la planificacién

e Habilidades de organizacion v gestion
e Diaorama de Gantt
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https://www.sonajero.es/habilidades-de-organizacion-y-gestion-del-tiempo-consejos-practicos/9349?utm_source=chatgpt.com
https://www.sonajero.es/habilidades-de-organizacion-y-gestion-del-tiempo-consejos-practicos/9349?utm_source=chatgpt.com
https://es.indeed.com/orientacion-laboral/desarrollo-profesional/competencias-organizacion-gestion-trabajo?utm_source=chatgpt.com
https://es.indeed.com/orientacion-laboral/desarrollo-profesional/competencias-organizacion-gestion-trabajo?utm_source=chatgpt.com
https://asana.com/es/resources/gantt-chart-basics
https://asana.com/es/resources/gantt-chart-basics

Paso 2: Encuesta - ;Como se consigue estar bien organizado?

e Disefie una breve encuesta para obtener datos sobre cémo las personas planifican su
actividad diaria y gestionan sus prioridades organizadamente.
e Al menos debe incluir las siguientes preguntas:
o ¢Qué herramientas utiliza para organizarse en su vida?
o ¢Como prioriza sus responsabilidades?
o ¢Cual es la mayor dificultad a la que se enfrenta para mantenerse organizado?
e Analice los resultados obtenidos y resuma sus conclusiones.

Recursos:

e Caracteristicas v creacion de encuestas
e Google Forms. Tutorial

Paso 3: La planificacion y la organizacion en las diferentes industrias

e Seleccione 2 o 3 industrias de diferentes sectores e indague en cémo los profesionales de
cada campo planifican y organizan su trabajo.

e Compare las herramientas, estrategios y métodos utilizados en cada campo e identifique
los puntos en comun en todos los sectores profesionales.

Recursos:

e Herramientas de planificacién gratuitas

Paso 4: Cree un kit de herramientas para su propia planificacion.

e A partir de su investigacion y de los recursos consultados, cree su propio kit de
herramientas de planificacién y realice una infografia de la misma.
Incluya indicaciones y consejos para una planificacién y organizacion eficaces.
Presente su kit a sus compafieros y comparta con ellos los resultados de la WebQuest.

Recutrsos:

e Herramientas para crear infografias
e Representacion visual de datos. Tipos de graficas

Evaluaciéon
Reflexione sobre lo aprendido:

e :Ha mejorado su conocimiento sobre Planificaciéon y Organizacion?
e (Utllizara a partir de ahora nuevas herramientas o estrategias de organizacioén?

e :Que parte de esta WebQuest considera mas interesante y atil?

Preguntas de autoevaluacion:

H Co-funded by Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily

3 reflect those of the European Union or the National Agency. Meither the European Union nor National Agency can be held Q G’ Ei
the European Union responsible for them. Project Number: 2023-1-LT01-KA220-ADU-000156443 &


https://www.questionpro.com/blog/es/guia-para-crear-encuestas/
https://www.questionpro.com/blog/es/guia-para-crear-encuestas/
https://www.youtube.com/watch?v=PrnH8qLuf1Y
https://www.youtube.com/watch?v=PrnH8qLuf1Y
https://recursosparapymes.com/mejores-herramientas-planificacion-gratuitas/
https://recursosparapymes.com/mejores-herramientas-planificacion-gratuitas/
https://www.educaciontrespuntocero.com/recursos/crear-infografias/
https://psicologiaymente.com/miscelanea/tipos-de-graficas
https://psicologiaymente.com/miscelanea/tipos-de-graficas

e :Ha mejorado esta WebQuest su capacidad de planificacién y organizacion?
e :Se siente mas capacitado para avanzar en sus objetivos y proyectos?

Conclusion

Planificar y organizarse no son solo habilidades necesarias, son también habitos cuya adquisicion
puede transformar su vida personal y profesional. Realizando esta WebQuest ha accedido a
informacién sobre buenas practicas y a herramientas para su uso en la planificacién y
organizacion indispensables para alcanzar las metas propuestas.

Esta listo para abordar su préximo reto y afrontar con decision su carrera profesional. Recuerde:
los mejores planes son los flexibles y adaptables, siempre en funcién de unos claros objetivos.

; ¥,
the European Union responsible for them. Project Number: 2023-1-LT01-KA220-ADU-000156443

Co-funded by Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily Qﬁco V%
reflect those of the European Union or the Mational Agency. Meither the Eurcpean Union nor Mational Agency can be held &f"‘ #



./

KNOW AND CAN

srtés SMC

YBSI e

4 British School

Vertu meira!

Co-funded by
the European Union

Funded by the European Union. Views and
opinions expressed are however those of the
author(sg only and do not necessarily reflect
those of the European Union or the National
Agency. Neither the European Union nor
National Agency can be held responsible for
them. Project Number: 2023-1-LT01-KA220-
ADU-000156443




