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100 comandos de IA

para aumentar tu productividad




-
Un recurso completo para ayudarte a convertir la

Inteligencia Artificial en un asistente eficaz y personalizado
para tu vida laboral. Sé mucho mas productivo, libera

tiempo valioso en tu agenda y logra mejores resultados,

todo sin comprometer tu bienestar. Y como la productividad
es un tema amplio, hemos organizado los 100 comandos

del recurso en 10 categorias diferentes para que

encuentres facilmente lo que buscas.
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Cuantos mas detalles le des a la
Inteligencia Artificial, mas util y adaptada
sera su respuesta. No olvides también
comprobar siempre la informacion y los

datos sensibles que estas herramientas
puedan ofrecer, ;vale?
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Manejo del tiempo

Segun mi lista de tareas de hoy, ¢podrias organizar las
actividades usando la Matriz de Eisenhower? [Describir las
tareas]

:Me podrias ayudar a hacer un horario detallado para mi
semana? Quiero asignar tiempo para cada tarea y también
reservar momentos para descansar y para cualquier cosa
inesperada que pueda surgir. [Pegue un esquema de su
semanaj

¢Podrias echar un vistazo a mi progreso de las ultimas dos
semanas, encontrar patrones en mi productividad y darme
algunas sugerencias para mejorar mi gestion del tiempo?
[Describe tu progreso detalladamente]

¢Podrias ayudarme a organizar mis tareas en bloques de
tiempo concretos, sugiriendo los mejores momentos para
descansar y algunas técnicas para mantenerme
concentrado? [Describir las tareas]

Segun mi rutina, scuales son las distracciones mas
importantes que afectan mi productividad y como puedo
deshacerme de ellas durante mi jornada laboral? [Describe
tu rutina]




;Cuales de mis tareas diarias puedo automatizar y como
puedo hacerlo para ahorrar tiempo? [Describa las tareas]

Segun mis registros de productividad, ¢podrias darme un
analisis de los momentos del dia en los que soy mas
productivo y como podria ajustar mi horario de trabajo

para aprovecharlo mejor? [Proporciona contexto sobre tu
productividad]

;Te importaria echar un vistazo a mi agenda de reuniones
y darme algunas ideas para hacerlas mas eficientes? Me
gustaria saber quién deberia asistir, cuanto tiempo
deberian durar y como podemos mantener la atencion.
[Pegar tu agenda]

:Me podrias ayudar a hacer un plan de gestion del
tiempo para los proximos 6 meses? Quiero que incluya
objetivos mensuales y semanales, y también como
descomponer proyectos grandes en pasos mas
pequenos y faciles de manejar. [Define tus objetivos].

iPodrias imaginar un "dia perfecto" para mi, teniendo
en cuenta mis tareas, descansos, actividades
personales y de diversion, para sacar el maximo
provecho a mi productividad y bienestar? [Describe al
menos 3 dias de tu rutinal.




‘ H Objetivos y planificacion

:iMe podrias ayudar a fijar objetivos SMART para el
proximo trimestre, para que pueda ser mas
productivo? [Cuéntame sobre algunos de tus objetivos]

:iMe podrias ayudar a establecer tres metas diarias que,
si las alcanzo, haran que mi dia sea productivo y este en
sintonia con mis objetivos? [Cuéntame sobre algunos de
tus objetivos]

¢Podrias echar un vistazo a los objetivos que me he
propuesto e identificar los recursos y habilidades que
necesito para lograrlos, sugiriendo formas de
conseguir lo que me falta? [Detalla tus objetivos]

:iMe podrias ayudar a hacer un plan de accion detallado
para mis metas laborales, que incluya tareas especificas,
fechas limite y quién se encargara de cada paso? [Detalla
tus metas]

:Podrias poner recordatorios para que revise y ajuste mis
metas de vez en cuando, asegurandome de que estoy en el
camino correcto para lograrlas? [Detalla tus metas]




¢Podrias hacer un sistema visual para que pueda seguir
mi progreso hacia mis metas, como graficos o tablas,
que me ayuden a ver como avanzo con el tiempo?
[Detalla tus metas y tu progreso].

:Me podrias ayudar a planificar mis objetivos de
aprendizaje sugiriendo contenidos que me ayuden a ser
mas productivo, como cursos o libros sobre el tema?

:Me podrias sugerir algunas técnicas concretas para dejar
de procrastinar en el trabajo, basandote en mi rutina?
[Describe tu rutina detalladamente]

Identifica las tareas que puedes delegar y elabora un plan
efectivo para hacerlo, asi podras liberar tiempo y
enfocarte en actividades que tengan un mayor impacto.
[Detalla tus tareas]

¢Podrias ayudarme a pulir y desglosar mis metas usando la
metodologia de Objetivos y Resultados Clave, para que
sean mas alcanzables y realistas? [Detalla tus metas]




Herramientas de inteligencia artificial

Segun lo que necesito para gestionar mi tiempo y como
me gusta trabajar, ;qué aplicaciones o herramientas de
productividad me recomendarias y por que? [Cuéntame
sobre tus desafios y tu estilo de trabajo]

:Qué herramientas de gestion de proyectos usan los
directivos para coordinar tareas complicadas entre
equipos y seguir el progreso en tiempo real?

:Qué herramientas puedo usar para observar y analizar
como estoy utilizando mi tiempo a lo largo del dia e
identificar areas donde puedo mejorar mi eficiencia?

;Quée herramientas y rutinas deberia usar para
hacer copias de seguridad automaticas y asi evitar
perder informacion importante?

:Como puedo hacer que mis herramientas se sincronicen en
todos mis dispositivos para que pueda acceder facilmente y
de manera actualizada a mis tareas y proyectos?




;Cual es la forma mas efectiva de organizar y clasificar mis
notas, documentos y recursos digitales para que sean
faciles de acceder rapidamente?

;Quée herramientas puedo usar para automatizar los
informes y analisis de rendimiento, asi reduciendo el
tiempo que paso en tareas administrativas y mejorando
la precision de los datos?

:Quée herramientas se usan mas a menudo para
capturar, organizar y desarrollar ideas de forma
productiva durante las sesiones de lluvia de ideas,
ayudando asi a la innovacion y la creatividad?

Sugiere 5 herramientas de IA econdmicas que
puedan ayudarme a crear presentaciones
impresionantes de forma automatica.

;Cuales son los pasos a seguir para crear un chatbot
personalizado, un asistente virtual que me ayude con
mis tareas diarias? Por favor, incluye ejemplosy
casos de éxito.




Costumbres y rutina

Te propongo un plan que realmente funciona y ha sido
probado para cambiar mi costumbre de pasar demasiado
tiempo en las redes sociales por las mananas, y en su lugar,
dedicarme a algo mas productivo, como leer o hacer ejercicio.

Imagina una rutina nocturna que te ayude a pensar sobre lo que hiciste durante el dia, a
organizar lo que haras mananay a asegurarte de que descanses bien. Puedes empezar
apagando las pantallas un rato antes de dormir, asi tu mente se relaja. Luego, podrias escribir en
un diario sobre lo que te gustoé del dia y lo que te gustaria mejorar. También es buena idea hacer
una lista de cosas que necesitas hacer al dia siguiente, para que no se te olvide nada. Algunos
expertos sugieren que leer un libro o escuchar musica suave puede ayudarte a calmarte antes
de dormir. Recuerda que un buen descanso es clave para sentirte bien al dia siguiente.

:Como puedo seguir siendo constante en mis habitos
productivos, incluso cuando las cosas se ponen dificiles o
estresantes? Dame 5 consejos practicos.

:Me podrias echar una mano para automatizar algunas
partes de mi rutina diaria, como hacer el desayuno o poner
en orden mi espacio de trabajo, asi ahorro tiempo y
esfuerzo? [Describe tu rutina]

:Cual es la mejor forma de incluir descansos durante la jornada
laboral para mantener la energia y la concentracion a lo largo del
dia? Comparte consejos de expertos destacados en el tema.




Sugiere los 5 mejores recursos, cursos, peliculas y
libros mas conocidos y valorados sobre como
establecer rutinas productivas.

Segun los expertos mas destacados en recursos
humanos, scuales son las primeras senales de
cansancio que debo notar y como puedo ajustar mi
rutina para evitarlo? [Describe tu rutina]

Sugiere tres estrategias de negociacion que pueda usar con
mis lideres para ajustar mi carga de trabajo y tener una
rutina mas saludable y productiva. Crea guiones cortos
para ayudarme en esta conversacion.

;Cual es la forma mas efectiva de establecer el habito de
documentar cada dia mis procesos de trabajo para que
sea mas facil consultarlos en el futuro y seguir mejorando?

;Que tacticas emplean los lideres mas destacados para
establecer el habito de tener reuniones regulares con su
equipo, asegurandose de que todos estén en sintonia y
gue nadie se sienta agobiado?




laboral

Les compartiré una foto de mi espacio de trabajo
actual. Haz una lista de las 5 mejoras mas
importantes que necesito para que esté mas
ordenado y sea mas eficiente.

Voy a compartir una foto de mi lugar de trabajo
actual. Cuéntame como puedo ajustar mi silla,
escritorio y monitor para tener un espacio de trabajo
que sea comodo y evitar molestias fisicas.
[Proporciona una foto a la IA]

Segun lo que necesito ahora, he creado un plan para
organizar mi escritorio virtual, que incluye como
estructurar las carpetas y organizar los archivos, para
asegurarme de que todo esté a la mano. [Describa el uso
que hace de sus archivos]

Voy a compartir una foto de mi lugar de trabajo actual.
;Cuales son las mejores maneras de organizar y esconder
los cables en mi espacio para que se vea mas ordenado?
Haz una lista de las opciones mas asequibles.
[Proporciona una foto para la IA]

Crea una lista de reproducciéon con 50 canciones de un
genero que ha demostrado ayudar a aumentar la
concentracion y la productividad en el trabajo.




:Como puedo crear un pequeno rincon de relajacion en mi
oficina donde pueda hacer pausas breves y volver a
concentrarme? Dame 5 opciones diferentes y economicas.

Crear tres alternativas de distribucion para una oficina en casa
accesible, dirigida a los trabajadores de Latinoamérica, que
potencie la productividad, teniendo en cuenta la ergonomia, el
flujo de trabajo y la minimizacion de distracciones.

Hoy, quiero compartirte las 3 distracciones mas grandes
gue me afectan en el trabajo y que hacen que me cueste
ser productivo. Vamos a crear un plan detallado, paso a
paso, para poder enfrentarlas. [Enumera las 3 principales
distracciones]

Necesito una computadora mas potente para mi trabajo. Me
encantaria que hicieras una lista de las mejores opciones
disponibles en el mercado, teniendo en cuenta la mejor
relacion calidad-precio. También, por favor, incluye opiniones
de expertos en el tema.

[Escriba sus necesidades hoy]

Crea una guia sencilla para montar una estacion de trabajo movil
que te permita trabajar desde distintos lugares con la misma
eficacia y orden que en la oficina principal.

Consigue consejos de los mejores expertos en arquitecturay
productividad.




l H Bienestar

Basandose en los estudios mas recientes y en las
opiniones de los expertos, crea una rutina de estiramiento
de 5 minutos que se pueda hacer en la oficina para ayudar
a aliviar la tension muscular y mejorar la postura. Incluye
imagenes de ejemplo de los ejercicios.

Crea una serie de ejercicios de respiracion que se puedan
hacer rapidamente durante el dia para reducir el estrés y
aumentar la claridad mental.

;Cuales son algunas estrategias efectivas para
asegurarme de que puedo desconectarme del trabajo al
final del dia, ayudando a tener un mejor equilibrio entre
mi vida laboral y personal?

Desarrollar un sistema automatizado y sencillo para
seguir mi bienestar a lo largo de la jornada laboral,
que incluya registros de estrés, sueno y niveles de
satisfaccion.

Crear una forma de anotar y pensar en mis logros
diarios, lo que me ayudara a seguir motivado y a
darme cuenta de mis éxitos. Incluir puntos de vista de
especialistas sobre el tema.




:Cuales son algunas maneras de establecer expectativas
claras con mis lideres y companeros sobre los plazos y
las capacidades, mientras evito la sobrecarga?

Siguiendo lo que mencionan los mejores libros y charlas de
TED sobre el tema, voy a elaborar un diagnostico practico
para descubrir y volver a conectar con mi proposito
profesional.

Elaborar un plan de chequeos de salud mental para miy mi
equipo, promoviendo un ambiente laboral donde el bienestar
sea lo mas importante.

Estoy viviendo algunos cambios en la empresa donde
trabajo. Me gustaria saber como puedo manejar mejor estos
cambios para seguir siendo productivo y cuidar de mi
bienestar. [Describa los cambios]

Desarrolla un cronograma trimestral con iniciativas para
la socializacion y la conexion entre los miembros del
equipo, como eventos, actividades y proyectos
colaborativos, que fomenten la participacion y el
bienestar de todos. Organizalo en un formato de tabla
visual.




l 5 Atencion y enfoque

Crear una version a mi medida de la Técnica Pomodoro,
enfocandome en mis tareas y ajustando los tiempos de
trabajo y descanso a mi propio ritmo de concentracion.
[Describir 1 semana laboral]

Analiza las herramientas digitales que utilizo cada dia'y
sugiere formas de ajustarlas para disminuir las
distracciones y las notificaciones, y asi mejorar la
concentracion. [Enumera tus herramientas]

Analizar mi rutina de trabajo actual y proponer los
momentos mas adecuados para llevar a cabo tareas que
necesitan mucha concentracion, de acuerdo con mi nivel
de productividad. [Describir una semana laboral]

Haz una lista de 10 recursos, como libros, peliculas,
boletines y podcasts, que me puedan ayudar a mejorar
mis habilidades de concentracion en el trabajo.

;Cuales son algunas estrategias que, segun los expertos
mas destacados, ayudan a disminuir la carga mental en el
trabajo, permitiendome enfocarme en tareas importantes
sin sentirme abrumado?




Elaborar una guia practica y visual sobre como utilizar mapas
mentales como una herramienta para organizar pensamientos
e ideas, fomentando la claridad mental y la concentracion.

Segun mi horario de trabajo, propon momentos perfectos
para hacer microdescansos que ayuden a mantener la
concentracion durante el dia. [Describa una semana
laboral]

Elaborar un plan para adoptar la practica de hacer una sola
tarea, dejando de lado la multitarea y enfocandose en una
sola cosa a la vez para mejorar la eficiencia.

Revisar mi horario semanal y proponer ajustes para
agrupar tareas similares, minimizando el tiempo de
transicion y aumentando la concentracion en cada tipo de
actividad. [Describir 1 semana laboral]

Reviso mi lista diaria de tareas y busco aquellas que no son
tan importantes, para poder eliminarlas o delegarlas. Asi
puedo enfocarme en lo que realmente cuenta. [Describir
una semana laboral]




Manejo de la energia

Revisar mi lista de tareas y proponer una nueva
distribucion segun la energia que necesito para cada una,
asegurandome de hacer primero las mas dificiles cuando
tengo mas energia. [Enumerar las tareas]

Analiza mi agenda de reuniones y propon horarios
alternativos que se adapten mejor a mis momentos de
mayor energia, asi podre ser mas eficaz durante las
reuniones. [Describe tu horario]

:Quée herramientas puedo usar para seguir mis niveles de
energia durante el dia y como puedo incluirlas en mi rutina
de trabajo?

Haz una lista de actividades para recuperar energia
rapidamente que puedas hacer durante los descansos,
como ejercicios de respiracion o estiramientos especificos.

Enumera algunas estrategias que han usado lideres
famosos y admirados para mejorar la dinamica del
trabajo en equipo, manteniendo un alto nivel de energia
y una colaboracion efectiva.

:Como puedo encontrar un buen equilibrio en mis
interacciones sociales en el trabajo para mantenerme con
energia, evitando sentirme abrumado por la socializacion o
quedarme aislado?

Aqui tienes 5 consejos practicos.




Crea un horario que te ayude a mezclar las tareas durante el
dia, alternando entre actividades creativas y analiticas para
que tu energia se mantenga en equilibrio. [Describe tus
tareas]

Crear un método para reflexionar cada semana sobre mis
niveles de energia e identificar los factores que influyen en
sus altibajos.

Crear una rutina después del trabajo que me ayude a
recargar mi energia fisica y mental para el dia siguiente,
asegurandome de empezar cada dia con fuerzas renovadas.

:Qué sugieren los expertos mas destacados para manejar
bien la energia en reuniones largas, asegurandome de estar
concentrado y motivado de principio a fin? Comparte al
menos tres puntos de vista diferentes, enfocandote en
CONSejos concretos para reuniones.




Comunicacion y trabajo en equipo

Actualmente, icuales son las mejores maneras de
dar y recibir retroalimentacion para asegurarme de
gue voy por el buen camino y mejorar mi
comunicacion, mis resultados y mi comportamiento?

Segun los expertos en comunicacion mas destacados,
icuales son algunas estrategias efectivas para establecery
comunicar limites claros con companeros y jefes sobre la
disponibilidad y el horario laboral?

Crea una lista de verificacion para organizar y realizar
reuniones efectivas, asegurando que todos los
participantes estén en sintonia y que los objetivos se
logren de manera rapida.

Analiza la transcripcion de esta charla que tuve con un
companero y sugiere mejoras, enfocandote en la claridad,
la empatia y la objetividad en mi forma de comunicarme.
[Proporciona la transcripcion]

Estas son las herramientas de comunicacion que mi
equipo utiliza en este momento. Segun los usuarios
frecuentes y los expertos, scomo podriamos
mejorarlas para hacer que la colaboracion en equipo
sea aun mejor? [Enumera las herramientas]




Crear una guia util para la comunicacién asincronica,
apoyada en las investigaciones mas recientes, libros y
puntos de vista de expertos, para poder compartirla con
mi equipo. Enfocarme mas en como llevar a cabo este
tipo de comunicacion de manera efectiva que en ofrecer
un contexto tedrico.

Hay un desacuerdo de ideas entre un companero y yo
sobre la direccion de un proyecto. Me gustaria que te
pusieras en su lugar durante esta conversacion vy, al
final, me des algunos consejos para mejorar mi enfoque
y encontrar una solucion juntos. sListo para comenzar?

Crea una plantilla para registrar los procesos
Importantes del equipo, asegurando que todos
puedan acceder facilmente a la informacion. Incluye
un enlace para descargarla.

Quiero poner en marcha tableros Kanban para hacer que
la comunicacion y el flujo de trabajo en mi equipo sean
mucho mejores. Ayudenme a configurarlos, a simular
como se usarian y, por ultimo, a darme consejos frescos
para que sean aun mas efectivos.

Necesito hablar con un companero que tiene mucho trabajo y
negociar un plazo que sea razonable. Me gustaria que te pusieras en
su lugar, simulando la situacion, y luego me des algunos consejos
para que mi propuesta sea mas facil de aceptar. ¢Listo para empezar?




Autoevaluacion y ajustes.

Simular una sesion de retroalimentacion sobre mi
desempeno, teniendo en cuenta mis resultados del ultimo
trimestre. Al final, ofrecer consejos utiles para mejorar mi
rendimiento.

Detalla tus principales resultados] Me gustaria revisar las
tareas que terminé la semana pasada.

Identifica qué tareas fueron mas efectivas y cuales
podrian haberse hecho de manera mas eficiente. Por
ultimo, propone algunas mejoras.

[Describe tus tareas]

Revisa mi participacion en las reuniones recientes con
esta transcripcion. ¢De qué manera puedo mejorar mis
aportaciones en esas reuniones? [Proporciona una
transcripcion o actas]

Analiza como mis tareas afectan los objetivos de
la empresa. ;Qué cambios puedo hacer para
asegurarme de que mi aporte sea mas
Importante?

[Describe tus tareas y los objetivos mas
importantes de la empresal

Analizo como incorporo el aprendizaje en mi
trabajo. ;Qué cambios puedo realizar para
asegurarme de que siempre desarrollo y practico
las habilidades mas importantes?

[Cuéntanos sobre tus iniciativas de desarrollo]




He revisado la retroalimentacion que me dieron mis
lideres hace poco. ;De qué manera puedo modificar mi
comportamiento y mis estrategias para usarla de forma
efectiva? [Proporcione un resumen de |la
retroalimentacion]

Identificar patrones de interrupciones a lo largo de mi jornada laboral. Proponer
ajustes concretos para examinar mis habitos y mejorar mi concentracion.

Una semana de trabajo es como un viaje lleno de aventuras. Comienza el lunes,
cuando todos estan listos para empezar de nuevo. Cada dia trae nuevas tareas y
desafios, desde reuniones emocionantes hasta proyectos creativos. A veces, hay
momentos de diversion con companeros, como un café compartido o una charla
rapida. Al llegar al viernes, todos sienten una mezcla de satisfaccion por lo logrado y
emocion por el fin de semana que se acerca. jEs una semana llena de aprendizajes y
buenos momentos!

Evalla cdmo me adapto a los cambios en el trabajo. ;Qué cosas
puedo ajustar para ser mas flexible y resistente ante sorpresas?

[Cuéntame sobre el contexto de los cambios y lo que hiciste]

Analiza mis aportaciones creativas en el trabajo. ;Qué
cambios puedo realizar para mejorar mi habilidad de
Innovar y ofrecer soluciones creativas a problemas
complicados? [Detalla tus ideas y su contexto]

A continuacion, voy a compartir los informes que suelo
utilizar. ;Qué cambios puedo hacer para que estos datos
sean mas claros, concisos y visualmente atractivos?
[Proporcione al menos dos informes]
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