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Estrategias, herramientas y la mentalidad
que necesitas para conquistar tus dos mundos.
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Introduccion

La historia de Daniel:
Te suena familiar?

Son las 8:00 p.m. de un martes. Daniel cierra su laptop del
trabajo, suspira y se frota los ojos. El dia ha sido largo y
exigente. Su mente solo piensa en cenar y ver un capitulo
de su serie favorita. Pero entonces, una notificacion salta
en su celular: "Recordatorio: Foro de Estrategia
Organizacional vence manana“. Un nudo se forma en su
estdmago. Es la realidad del doble desafio.

Daniel tiene un buen trabajo, pero siente que ha
llegado a un techo. Sabe que para ascender o para tener
mejores oportunidades, necesita especializarse, y la
educaciodn virtual es la Unica opcidn viable. Pero cada
noche, la misma pregunta lo asalta: ";Realmente puedo
con esto? ;Es posible ser un buen profesional y un buen
estudiante al mismo tiempo?”.

Si la historia de Daniel te suena familiar, no estas solo.
Miles de profesionales en Colombia y el mundo enfrentan
este mismo reto cada dia. La buena noticia es que no solo
es posible, sino que es una de las experiencias mas
transformadoras que puedes vivir. Pero no se logra con
magia, se logra con estrategia. Y como dijo Steve Jobs:

“La estrategia es averiguar qué no hacer”
Esta guia no te dard mas horas en el dia. Te dara las

herramientas y la mentalidad para aprovechar al maximo
las que ya tienes. jEmpecemos!




El motor invisible:

La mentalidad para ganar el maraton

Antes de cualquier app o calendario,
el éxito empieza en tu mente.

* Define tu “por qué” inquebrantable: ;Por qué estas haciendo este
sacrificio? ¢Un mejor futuro para tu familia? ¢Alcanzar ese puesto sonado?
cLanzar tu propio negocio? Escribelo y ponlo en un lugar visible. En las
noches dificiles, tu “‘por qué” sera tu combustible.

Adopta el “progreso, no perfeccion”: habra dias en que no podras estudiar
todo lo que querias. Habra trabajos que no seran perfectos. jEsta bien! El
objetivo es avanzar de manera consistente, no ser perfecto cada dia.
Celebrar las pequefias victorias es clave para evitar el burnout.

Construye tu Identidad Dual: no eres un “trabajador que estudia” o un
‘estudiante que trabaja’. Eres un profesional en desarrollo, un perfil hibrido.
Esta mentalidad te permite ver cémo lo que aprendes en la universidad lo
aplicas en el trabajo, y viceversa, creando un circulo virtuoso de crecimiento.

El dato: Segun Forbes, las generaciones mas jovenes se
enfrentan a tasas de agotamiento significativamente
mas altas: el 81 % de los jovenes de 18 a 24 anos y el 83
% de los de 25 a 34 afios lo padecen, en comparacion
con tan solo el 49 % de los mayores de 55 anos.




El arte de la guerra contra el reloj:

estrategias de gestion del tiempo

Tu tiempo es tu recurso mas preciado. Aqui te mostramos cdmo protegerlo y maximizarlo.

El time blocking: sé el duefio
de tu calendario: en lugar de
una lista de tareas, asigna
bloques de tiempo especificos
en tu calendario para todo:
trabajo, estudio, comidas,
ejercicio y descanso. Un
bloque de “19:00 a 20:30:
Lectura Médulo 3" es mucho
mas poderoso que una tarea
flotante.

La regla del 80/20 (Principio de
pareto): el 20% de tus esfuerzos
produce el 80% de tus resultados.
|dentifica cuéles son las tareas de
estudio mas importantes (ej: preparar
el parcial, avanzar en el proyecto final)
y dales prioridad absoluta.

La comunicacion es tu aliada: habla con
tu jefe y tu familia. No se trata de pedir
permisos, sino de gestionar expectativas.
‘Los martes y jueves de 7 a 9 p.m. seran
mi espacio sagrado de estudio”.
Comunicar tus limites de forma proactiva
evita conflictos y malentendidos.

¢Como organizarias tu tiempo? Aqui te dejamos un ejemplo de
cOmo seria un dia, teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado.



¢Como organizar tu jornada para triunfar?

Sigue el plan diario de Daniel para maximizar
tu productividad y mantener el equilibrio.

Bloque 1: El arranque estratégico (6:00 AM - 8:00 AM)

6:00 AM

Despierta tu cuerpo:

iNo toques el celular! 15 min de estiramiento o ejercicio
ligero. El movimiento activa tu mente.

6:30 AM .
Desayuno sin pantallas:

alimenta tu cuerpo y tu mente, no tu ansiedad
por los correos.

7:00 AM
La hora dorada:

antes del caos laboral, dedica 45-60 min al estudio.
Es tu momento de méaxima concentracion.

Tip de Daniel: “Uso este bloque para la lectura mas densa del
modulo. Mi cerebro esta fresco y absorbo mas”.

Bloque 2: Foco total en el trabajo (8:00 AM - 12:00 PM)

3.:00 AM
Define tus 3 prioridades:

¢Cuales son las 3 tareas que, si las completas, haran que tu
dia de trabajo sea un éxito? Andétalas y enfocate en ellas.

9:30 AM
Bloque de trabajo profundo:

90 minutos sin interrupciones. Cierra las notificaciones,
ponte audifonos y avanza en tu tarea mas importante.

11:00 AM . .
Trabajo colaborativo:

revisa correos, responde mensajes y
participa en reuniones.

Tip de Daniel: “Le comuniqué a mi equipo que mis mafAanas son para
trabajo de concentracién. Las reuniones, siempre que sea posible, son
después de las 11"




Bloque 3: Recarga y reajuste (12:00 PM - 2:00 PM)

Almuerzo REAL:

aléjate del escritorio. Come con calma. Tu cerebro necesita
un descanso para procesar la informacion y ser productivo
por la tarde.

12:00 PM

1:.30 PM e o
Planifica tu noche de estudio:

mientras tomas un café, revisa rapidamente qué tienes
que estudiar en la noche. Saberlo de antemano elimina la
ansiedad de la decision.

Tip de Daniel: “Decido si en la noche veré la clase grabada o
participaré en un foro. Tenerlo claro me quita un peso de encima”.

Bloque 4: La tarde productiva (2:00 PM - 6:00 PM)

2:00 PM ’
Tareas rapidas:
empieza la tarde con las tareas mas cortas y
administrativas para agarrar impulso.

3:30 PM
Segundo bloque de foco:
otro bloque de 60-90 minutos para tu segunda
prioridad del dia.

5:30 PM ..
Cierre y planificacion:
dedica los Ultimos 30 minutos a organizar tu dia siguiente
de trabajo. |No te lleves pendientes mentales a casal!

Bloque 5: La transiciéon (6:00 PM - 7:00 PM)

6:00 PM . o
El ritual de cierre:

jEste paso es CRUCIAL! Haz algo que marque el fin de
la jornada laboral. Sal a caminar 15 minutos, escucha un
podcast, habla con tu familia. Necesitas “resetear” tu
cerebro antes de empezar a estudiar.

Tip de Daniel: “Mi ritual es sacar a pasear a mi perro. Me ayuda a desconectar
del trabajo y a prepararme mentalmente para la universidad”.




Bloque 6: La conquista académica (7:00 PM - 9:00 PM)

7:00 PM s o
Sesion de estudio enfocada:

es tu segundo momento de estudio. Ya sabes qué vas a
hacer. Aplica la técnica Pomodoro (25 min de estudio, 5 de

descanso) para mantener la concentracion.

8:30 PM
Participacion y colaboracion:

usa los dltimos 30 minutos para participar en los foros del
Campus Virtual o para coordinar con tu grupo de estudio.

Tip de Daniel: “Las noches son para tareas mas practicas o para ver las
clases que me perdi. Dejo las lecturas pesadas para la manana”.

Bloque 7: Desconexion y descanso (9:00 PM en adelante)

9:00 PM
iApaga todo! La regla de oro:

al menos una hora antes de dormir, CERO pantallas de
trabajo o estudio.

Tiempo para ti:

cena con calma, lee un libro de ficcién, habla con tu pareja,
ve tu serie. Tu cerebro necesita tiempo para relajarse y

consolidar lo aprendido.

El descanso es productividad:

dormir 7-8 horas no es un lujo, es una necesidad. Es la
mejor herramienta para tener energia y concentraciéon

al dia siguiente.

\_

iOrganiza tu dia no para llenarlo, sino para liberarlo!




Tu ecosistema de productividad:

herramientas y entorno

\

Tu santuario de estudio: no
tiene que ser una oficina.
Puede ser un rincén de tu

habitacion. Pero debe ser un

espacio dedicado
exclusivamente al estudio, libre
de distracciones. Cuando te
sientas ahi, tu cerebro sabe
que es hora de concentrarse.

Tu arsenal digital: usa la
tecnologia a tu favor.
Herramientas como Trello para
organizar proyectos, Google
Calendar para tus bloques de
tiempo, y Notion para tomar
apuntes pueden cambiar el juego.

\_

Apps para potenciar tu productividad

Trello: tu organizador visual.
Usa sus tableros y tarjetas para ver
todas tus tareas (trabajo y estudio)
de un vistazo. Ideal para saber qué
sigue y sentir que tienes el control.
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Forest: tu bloqueador de
distracciones. ;Te desconcentras
facil? Planta un arbol virtual cuando
necesites enfocarte. Si usas el

celular para otra cosa, el arbol
muere. Simple y efectivo.
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Google Calendar: el dueno de tu
tiempo. Aplica la técnica de Time
Blocking. Agenda tus horas de
estudio como si fueran reuniones
inamovibles. Protege tu tiempo y

9 cumplelo. y
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Zotero: tu asistente de bibliografia.
Guarda todas tus fuentes
académicas con un clic y genera
citas y bibliografias en formato APA
automaticamente. Te ahorrara horas

J

en cada trabajo.
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Notion: tu segundo cerebro.
Centraliza todos tus apuntes,

lecturas y enlaces en un solo lugar.
Crea cuadernos inteligentes para
cada materia y encuentra todo al
instante.
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Pocket: tu lista de lectura offline.
Guarda articulos y lecturas de la web
para leerlos después, incluso sin
internet. Perfecto para aprovechar
los trayectos y tiempos muertos.
\. _/
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TU CAMPUS VIRTUAL
DEBE SER TU MEJOR
ALIADO:

aqui es donde la eleccion de la universidad marca una diferencia abismal.
Una plataforma virtual torpe y desorganizada te hara perder tiempo y
energia. Una buena plataforma, en cambio, es un motor de productividad.

La ventaja UAO: nuestro Campus Virtual en la UAO esta disefado
pensando en ti. Es intuitivo, centraliza todos tus recursos (lecturas, videos,
foros, entregas) y es accesible desde cualquier dispositivo. No pierdes
tiempo buscando informacién; lo inviertes en aprender.




Estudiar y trabajar:

5 mitos vs. realidades

Mito 1: "No tendré vida social.”

Realidad: aprenderés a priorizar. La calidad de

tu tiempo libre superara la cantidad, y valoraras —

cada momento de conexidbn mucho mas.

Mito 3: 'Es demasiado
estresante, no podré.”

Realidad: serd desafiante, sin duda. Pero con
una buena estrategia de gestidon del tiempo
y la mentalidad correcta, es un desafio
manejable y profundamente gratificante.

J

Mito 2: "Mi rendimiento
en el trabajo bajara.”

Realidad: Todo lo contrario. Empezaras a aplicar lo
que aprendes en tiempo real, volviéndote un
profesional mas valioso y estratégico para tu empresa.

Mito 4: "Estaré completamente
solo en este proceso.”

Realidad: una buena universidad virtual te ofrece
una comunidad. En la UAO, contaras con el apoyo
de docentes, tutores y companeros que
entienden tu realidad.

Mito 5: "Es imposible destacar

en ambos mundos a la vez.”

Realidad: millones de profesionales exitosos lo
demuestran cada dia. Es un maratdn, no un sprint.
La clave es la consistencia y el apoyo adecuado.
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No eres unaisla:

construye tu red de apoyo

Intentar hacer esto solo es la receta para el fracaso. Necesitas un equipo a tu alrededor.

(1) Tured personal:

habla con tu pareja, tu familia y tus amigos. Explicales tu “porqué”. Pide su
apoyo y comprension. Quizas necesites que te ayuden con algunas tareas del
hogar o simplemente que entiendan si no puedes asistir a todos los planes.

(2) Tured profesional:

conversa con tu jefe. Enfoca la conversacion en cdmo tus estudios
beneficiaran a la empresa (nuevas habilidades, una perspectiva mas
estratégica). Un buen lider apoyara tu crecimiento.

(3) Tured académica:

esta es la red que tu universidad debe proporcionarte. Elige una institucion
que te ofrezca un verdadero sistema de soporte.

La diferencia UAO: En UAQ, el
acompanamiento es un pilar de nuestra
modalidad virtual. Desde el consejero
académico que te guia en tu ruta de
materias, hasta los servicios de
bienestar universitario que te ofrecen
apoyo psicoldgico y talleres, estamos
aqui para asegurarnos de que tengas
todas las herramientas para triunfar.




De sobreviviente
a conquistador
de tus metas

Volvamos a Daniel. Seis meses después, la escena de las
8:00 p.m. es diferente. Sigue cansado, pero ya no esta
abrumado. Tiene su calendario bloqueado, su espacio de
estudio listo y una red de companeros virtuales con los
que comparte dudas y motivacién. Siente que no esta
sobreviviendo, sino que esta construyendo activamente el
futuro que desea. Se ha convertido en el duefo de su
tiempo y de su carrera.

Ta también puedes ser Daniel. El doble desafio de trabajar
y estudiar no es un castigo, es una insignia de honor.
Demuestra tu ambicidn, tu disciplina y tu compromiso con
tu propio crecimiento.

Sabemos que este viaje requiere no solo de tu esfuerzo,
sino de una universidad que entienda y apoye tu realidad.
Una institucidén con la flexibilidad, la tecnologia y, sobre
todo, el acompafnamiento humano para ser tu aliada en
este desafio.

¢LISTO PARA EMPEZAR A CONSTRUIR
TU FUTURO, A TU MANERA?

Nuestros asesores no son vendedores.
Son expertos en educacidn que
entienden perfectamente el reto que
estas a punto de asumir. Estan listos
para escucharte, resolver tus dudas y
mostrarte cémo la UAO puede ser el
SOCIiO que necesitas para conquistar tus
dos mundos.

iCONTACTANOS AQUI!



https://api.whatsapp.com/send?phone=5723896485&text=Quiero%20tener%20m%C3%A1s%20informaci%C3%B3n
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Y FUENTES RECOMENDADAS

* El agotamiento laboral alcanzara el 66% en 2025,

segln un nuevo estudio: https://www.forbes.com/sites/bryanrobinson/2025/02/08/job-burnout-
at-66-in-2025-new-study-shows/

 Metodologia GTD®

(Getting Things Done): https://gettingthingsdone.com/

* "Trabajo Profundo" (Deep Work)
por Cal Newport: https://www.youtube.com/watch?v=3E7hkPZ-HTk

e Los 7 Habitos de la Gente Altamente Efectiva
https://www.franklincovey.com/the-7-habits/

e "Mentalidad de Crecimiento” (Growth Mindset)

por Carol S. Dweck: https://www.ted.com/talks/
carol _dweck the power of believing that you can_improve

e "Habitos Atomicos" (Atomic Habits)
por James Clear: https://jamesclear.com/atomic-habits

"Empieza con el Porqué” (Start with Why)

por Simon Sinek: https://www.ted.com/talks/simon_sinek_how_great_leaders_inspire_action
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