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El ABC delagestion del
tiempo

iAproveche su tiempo!

-12 Parte-

" Pocos son |os que tienen tiempo suficiente y, ssn embar go,
cualquieratiene cad todo el tiempo que hay".

(Paradoja del tiempo)

El tiempo es & bien més valioso que tenemos. Es e sustantivo més utilizado en muchos idiomas. Es mas
vaioso que e dinero. El capital que representa nuestro tiempo hay que invertirlo cuidadosamente.
Podemos describir nuestra vida como €l tiempo que se nos ha asignado agui en la tierra. Nuestra mas
importante tarea en la vida es sacarle el mayor provecho posible a este tiempo.

El tiempo es un capital valioso:

* porque es muy escaso

* porgue no se puede comprar

* porgue no se puede ni escatimar ni dmacenar

* porque no puede multiplicarse
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* porque pasa lenta pero inexorablemente

* porque es VIDA.

i El tiempo pasa lenta... pero inexorablemente!
¢Qué valor le da usted a una hora de su vida?
¢Anda usted con su tiempo tan cuidadosamente como con su dinero?

Nuestro limitado capital - tiempo solo o podemos estimar: Incluso en el caso de una esperanza de vida
elevada, se dispone como méximo de unas 200.000 horas de tiempo planificable.

iHoy es e primer dia del resto de tu vida!

iAproveche su tiempo!

El grado de aprovechamiento del potencial de trabajo humano en la economia se calcula que es como
mucho de un 30-40%. La mayor parte del tiempo y de la energia se malgastan porque faltan objetivos,
planificacion, prioridades, y visiones de conjunto.

Unicamente "manejando” a sabiendas, continuada y consecuentemente e tiempo, lograra usted un mejor
0 incluso Optimo aprovechamiento de su valioso y escaso tiempo.

«Gestionar» € tiempo significa dominar nuestro propio tiempo y trabajo en lugar de ser dominado por
ellos.

Todos los verdaderos "triunfadores” tienen una cosa en comin: En algin momento de su vida se han
sentado a pensar a fondo sobre como emplear y aprovechar su personal capital-tiempo.

Para gue la vida sea un éxito debera existir un concepto bien pensado del tiempo y de la vida: El tiempo
de que disponemos tiene que ser utilizado, a sabiendas, para alcanzar metas u objetivos profesionales y
personales. Solo de esta manera se puede establecer una relacion directa entre dominio de las tareas y
actividades diarias por una parte, y satisfaccion personal y propio progreso por otra.

iLo que importano es como sople e viento, sino la colocacion de las velas! Una perfecta "gestion”, del
tiempo le abrird nuevos caminos para:

* obtener una megjor panoramica de las actividades y prioridades que tiene ante usted.

* toner mmAc tinnena lilhea narva la avaativiiAAad (anciAn An hhinAar AA raAacci AR
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* dominar, reducir, y evitar, a sabiendas, €l stress.
* tener mas tiempo libre para la familia, los amigos, y uno mismo.

* alcanzar consecuente y sisteméticamente los objetivos que se ha propuesto, y asi lograr que su vida
tenga sentido.

iDetenga a los ladrones del
tiempo!

-22 Parte-

" Nuestr o tiempo en parte noslo roban. en parte noslo quitan.
y el que nos queda |o per demos sin dar nos cuenta” . (Seéneca)

Cuando las cosas no discurren como hemos pensado o era de esperar. a menudo se debe aque, por ho
por b. se presentan interrupciones o impedimentos que trastocan nuestros planes. De algunos de estos

obstaculos tenemos nosotros mismos la culpa, pero de otros e responsable es e ambiente que nos
rodea.

jComience usted auto-estudiando su trabgjo!
¢QUé o quién nos roba e tiempo? ¢Cudles son los ladrones de tiempo que conocemos?

Las preguntas pueden ayudarle a examinar su Situacion personal laboral y a idertificar los factores
perturbadores de su tiempo.
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iDefina sus metasy objetivos!

-32 Parte-

"Cuando hemos perdido de vista definitivamente nuestro
objetivo es entonces cuando redoblamos nuestro esfuerzo" .
(Mark Twain)

Una direccion de empresa eficaz sblo puede funcionar con éxito cuando se trazan unos objetivos claros y
bien definidos y se controla la consecucion de los mismos. Los objetivos constituyen un reto para todas
las personas en ellos interesados y desencadenan acciones: se sabe a donde se quiere ir y qué meta
alcanzar. Las metas son a mismo tiempo el parametro para enjuiciar y valorar un esfuerzo. Dirigir por
objetivos (management by objectives) es un método tanto eficaz como cooperativo para dirigir de forma
moderna una empresa y sus colaboradores.

Las personalidades afortunadas también se trazan objetivos concretos. Si nuestra vida, como un todo
gueremos que sea satisfactoria, entonces detras de todo €llo tiene que haber una razon de ser de la
misma, es decir, claros objetivos, tanto profesionales como privados, que hay que conseguir y tareas de
hoy y € (éxito y la satisfaccion del mafiana.

SAlo aquel que también se ha marcado sus objetivos es capaz de mantener durante el curso de todo un
dia, con la agitacion que ello supone, una vision panoramica sobre todos los problemes, de establecer
correctamente las prioridades. de utilizar de una forma Optima sus aptitudes. y lograr asi, de una forma
rapiday segura, lo deseado. Esto es valido tanto en el caso de la profesion como en los del tiempo libre'y
familia.

Quien a sabiendas se ha marcado unas metas concretas y las persigue. orienta las fuerzas da su

4de25 24/07/2007 16:29



El ABC delagestion del tiempo http://www.infoservi.com/BOL ETIN/abcgestion.html

SUDCONSCIENtE €N Ia dIFeccion COrrecta para COnseguirias (auto-mouvacion y auto-aiscipling). Los
objetivos sirven para concerntrar las fuerzas sobre €l verdadero punto de gravedad. No importa lo que
usted haga, sino para que lo hace. Establecer metas es una premisa indienable y la clave de un buen
aprovechamiento del tiempo.

¢Por donde comenzar? Muchas personas pasan la mayor parte de su tiempo dedicadas a muchos
problemas. relativamente secundarios. en lugar de concentrarse en pocas actividades. pero de vital
importancia. A menudo, ya el 20% del tiempo y la energia correctamente utilizados, desde un punto de
vista estratégico nos proporciona el 80% del resuitado:

- 20% dél cliente o género nos da el 80% de la venta

- 20% de fanos de produccion origina el 80% de los desperfectos

- 20% del periddico contiene el 80% de las noticias

- 20% del tiempo de la entrevista proporciona el 80% de las conclusiones

- 20% del trabajo de mesa posibilita e 80% del éxito en el trabajo

Las conexiones de la regla 80:20 fueron descritas por primera vez en € sigo X1X por e economista
italiano Vilfredo Pareto. Realizando investigaciones estadigticas llegd Pareto a la conclusion de que €
20% de la poblacion poseia € 80% de la fortuna del pueblo. Este estado de cosas, conocido también
como principio de Parato, demostro también su realidad en otros muchos aspectos de la vida.

Definir los objetivos y planificar las medidas y actividades para conseguirlos significa lograr €l 20:80% del
Exito en la vida, tanto profesional como privada. proponiéndoselo como méxima prioridad.

iPlanifique por escrito!

-42 Parte-
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" Quien no siembra no recoge” .

(Refran)

Cuanto mgjor distribuyamos (= planifiquemos) nuestro tiempo tanto mejor podremos aprovecharlo para
el logro de nuestros objetivos personales y profesionales. Planificacion significa prepararse para hacer
realidad los objetivos. Cuando usted planifica su trabajo, hace lo megjor que puede hacer, ya que:

Planificacion significa ganar tiempo

La experiencia nos ensefia que cuanto mas tiempo se invierte en planificar tanto menos tiempo se gasta en
redlizar los objetivos marcados, ahorrando tiempo a final:

Quien dedica 8 minutos a la preparacion de su trabajo diario y lo hace de una manera consecuente,
puede ganar a diario una hora de tiempo para lo esencial.

¢QUué ventajas le reporta a usted la planificacion de su tiempo?
* Lograr los objetivos personales y profesionales de una forma megjor y mas rapida.

* Ahorrar y ganar tiempo para las tareas y objetivos realmente importantes (tareas de direccion,
colaboradores, creatividad, familia, tiempo libre).

* Tener una vision panoramica sobre todos los proyectos. tareas y actividades.

* Menos agitacion y stress, mas prevision en el curso del dia.

El més importante principio de la planificacion es la escritura:

- Los planes del tiempo que sdlo se tienen "en la cabeza' pierden en panoramica (“"desaparecen de la
vistay de la cabeza") y se desechan mas féacilmente.

- Los planes de trabgj o escritos significan una descarga de trabajo para la memoria.

- Un plan fijado por escrito tiene e efecto psicologico de una auto-motivacion para €l trabgjo. Sus
actividades para dominar y vencer las tareas diarias serdn més orientadas hacia €l objetivo marcado y
tenderan a la consecucion precisa de las mismes.

Clln hAarA miin en Aictraina mvvAnne (~AancrntraciAn) cnhirinnAandA An Acta fArnea ArtAc lac tAarAac
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propuestas, que sin una linea directriz fija como la que representa un dietario.

- Controlando los resultados del dia no olvida usted lo que aln le queda por solucionar (pasarlo a otro
dia).

- Aparte de todo esto, usted puede aumentar sus éxitos. ya que con la planificacion diaria puede calcular
mejor el tiempo perdido y, por gemplo, planificar de una forma més redlista e tiempo para imprevistos.

- Los dietarios escritos, coleccionados en un ordenador especial, representan autométicamente una
documentacion sobre e trabgjo por usted redlizado y puede servirle en determinados casos como
demostracion y protocolo de sus actividades 0 no actividades.

iUtilice planes diarios!

-52 Parte -

" Cuanto mas se planifique, menosinter vendr a la casualidad"

(Proverbio del manager)

El primer y més importante paso que se recomienda dar a comerzar a trabgjar con DIETARIOS es la
PLANIFICACION de cada uno de los DIAS:

* El dia es la UNIDAD MAS PEQUENA Y ABARCABLE DE UN VISTAZO de una planificacion
Sistemética del tiempo.

* Cada dia se puede COMENZAR DE NUEVO cuando no ha transcurrido como se hubiera deseado.

* Quien con planificacion no es capaz de dominar €l curso de un dia, tampoco podra dominar € curso de
PERIODOS DE TIEMPO MAS LARGOS como planes mensuales o anuales.
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Un PLAN DIARIO REALISTA slo deberia contener, por principio, aguello que realmente se quiera,
tenga, y también, pueda RESOLVER EN DICHO DIA. Puesto que cuanto més se tengan por
alcanzables los objetivos fijados, tanto mas se concentraran y se movilizaran las fuerzas necesarias para
lograrlos.

El METODO ALPEN siguiente es relativamente sencillo y silo requiere ocho minutos diarios por
término medio de tiempo para la planificacion y asi ganar MAS TIEMPO PARA LO ESENCIAL:

Escribir tareas, actividadesy fechas

Anote usted en la hoja correspondiente de su dietario y en € apartado adecuado todo aquello que usted
quiera o tenga que resolver en dicho dia:

- Trabgjos necesarios anotados en su LISTADO DE ACTIVIDADES para esa semana o Imes.
- Asuntos o trabajos PENDIENTES del dia anterior.

- Trabgjos IMPREVISTOS aredlizar en e dia

- LLAMADAS TELEFONICAS y CORRESPONDENCIA que hay que redlizar y sacar.

- ASUNTOS QUE PERIODICAMENTE SE REPITEN, por gjemplo: 13-14 horas, Reunién de la
Seccion.

Calcular laduracion delas actividades

Anote usted al lado de cada actividad €l tiempo que usted cree que tendra que dedicarle.

El tiempo es escaso. Ocho horas son 'y seran ocho horas. Como muestra la experiencia, frecuentemente
se SOBRESTIMA EL TIEMPO TOTAL NECESARIO y se planifica més de lo que en redlidad se
puede llevar a cabo.

Esto s6lo conduce a una FRUSTRACION innecesaria'y aversion a los dietarios.

- Calcule usted por tanto. aproximadamente. e TIEMPO que tendra que dedicar a las actividades que ha
planificado redlizar. jEl tiempo esoro! Cuando usted GASTA SU DINERO, calcula aproximadamente.
sino con exactitud, cudnto va a costarle o a cuénto va a vender tal o cual producto; ¢por qué no hacer lo
mismo cuando del capital "tiempo” se trata?
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- Otra rega establecida por la experiencia nos dice que para un trabgjo a menudo se necesita tanto
tiempo como aquél del que se dispone. Cuando tenga que establecer el TIEMPO QUE EN PRINCIPIO
QUIERE DEDICAR A SUS TAREAS, procure usted también, como en € caso de gastar su dinero,
poner y mantener un limite.

- Trabajard consderablemente MAS CONCENTRADO Yy sodayara tanto més consecuentemente los
ESTORBOS, cuanto mejor calcule el tiempo a dedicar a una determinada tarea.

Reservar tiempo muerto

"Una cosa es lo pensado y otra lo sucedido”. Planifique usted Unicamente una determinada parte de su
tiempo laboral, segln la experiencia, un 60% aproximadamente del mismo (REGLA BASICA DE LA
PLANIFICACION DEL TIEMPO). Acontecimientos imprevistos, interferencias, «adrones del tiempo»,
necesidades personales, etc. no requieren una planificacion exhaustiva, pero si una prevision.

Ladistribucion de su tiempo deberia constar, por tanto, de tres bloques:

* 60% aproximadamente para actividades PLANEADAS (dietario)
* 20% aproximadamente para actividades INESPERADAS (perturbaciones, ladrones de tiempo)

* 20% aproximadamente para actividades ESPONTANEAS y SOCIALES (tiempo para la creatividad)

Segin e PRINCIPIO COMERCIAL DE CAUTELA parece incluso indicado planificar tnicamente el
60% del tiempo laboral y reservar € otro 40% como TIEMPO MUERTO O DE RESERVA.

Tomar decisiones sobre prioridades. sintetizar y posibilidades
de delegacion

Dado que a la vista de la regla béasica de la planificacion del tiempo se propende a planificar més del
50-60% del tiempo laboral disponible, tendré que reducir usted de una manera rigurosa su listado de
actividades auna MEDIDA REALISTA.
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- estableciendo prioridades,
- resumiendo o acortando aquello que se pueda,
- y delegando.

El RESTO habré que posponerlo, suprimirlo o hacerlo en horas extraordinarias.

Control a posteriori - Dgjar paraotro dialo pendiente

Cuando REPETIDAS VECES HA DEJADO PARA OTRA OCASION UNA ACTIVIDAD, la
terminara viendo molesta y entonces hay dos posibilidades:

- 0 "coge €l toro por los cuernos' y SOLUCIONA de una vez €l asunto,

- 0 se olvida del problema porque es una cosa gque se SOLUCIONA por si misma.

iEstablezca prioridades!

-62 Parte-

"Es mejor hacer el verdadero trabajo (= efectividad) que
hacer |o ver dader amente (= eficiencia)"

(Peter Drucker)

Uno de los problemas principales de los estamentos directivos es el continuo INTENTO DE HACER
DEMASIADAS COSAS A LA VEZ corriendo € peligro de PERDERSE entre los distintos cometidos.

10de 25 24/07/2007 16:29



El ABC delagestion del tiempo http://www.infoservi.com/BOL ETIN/abcgestion.html

11de25

Al final de un duro dia de trabajo se llega a menudo a la conclusion de que si bien e ha trabajado mucho,
sin embargo. EN OCASIONES se han DEJADO POR HACER, o no se han terminado, COSAS
IMPORTANTES.

Los buenos «manager» se caracterizan entre otras cosas por ser capaces de hacer tanto muchas cosas
como muy diversas actividades dedicando un determinado tiempo UNICA Y EXCLUSIVAMENTE A
UNA SOLA TAREA. Resuelven, por tanto, siempre solo una cosa, y de una vez, pero de una forma
consecuente y premeditada. Premisa imprescindible para ello es establecer PRIORIDADES CLARAS,
mantenerlas y llevarlas a cabo.

ESTABLECER PRIORIDADES significa decidir qué tareas son las de PRIMER ORDEN. cudles las de
segundo. y cudles son las que hay que redlizar a continuacion. Las tareas de MAXIMA PRIORIDAD
sonlas que HAY QUE HACER o0 RESOLVER EN PRIMER LUGAR.

Ventajas de establecer prioridades

Al establecer un orden de prioridades en la gjecucion de sus tareas se asegura usted:
- € trabgjar primeramente solo en las tareas IMPORTANTES o necesarias

- €l redlizar las tareas también en caso dado segin la URGENCIA de las mismas

- el CONCENTRARSE cada vez solo en una tarea

- el solucionar de una forma més efectiva las tareas en el tiempo prefijado

- el LOGRAR las METAS fijadas de la mgjor manera posible en tales circunstancias

- e DESLIGARSE de todas aguellas tareas que puedan ser redlizadas por otras personas
DELEGANDO en dllas su redlizacion

- e haber resuelto AL FINAL DE UN PERIODO DE PLANIFICACION (unajornada de trabajo, por
gjemplo) al menos las cosas més importantes

- e no dgar SIN CONCLUIR las tareas por las que usted y su CAPACIDAD DE TRABAJO seran
evaluados.

Las repercusiones positivas. ¢QUE QUIERE USTED LOGRAR?
Mantener y cumplir citas y plazos

Hacer més satisfactorios el curso y los resultados del trabajo
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Contentar més a colaboradores, colegas y superiores
Evitar conflictos

Estar més contento consigo mismo y evitar €l stress innecesario

Analiss ABC

Un ANALISIS DEL VALOR DE LA UTILIZACION DEL TIEMPO muestra que € tiempo dedicado
a la redizacion de las tareas MUY IMPORTANTES (A), IMPORTANTES (B) y MENOS
IMPORTANTES(C) 0 se corresponde necesariamente con el valor que dichas tareas representan para
el cumplimiento de una determinada funcién (jefe de personal, por gjemplo).

A menudo se pasa uno la mayor parte del tiempo ocupado con problemas secundarios (C) quedandonos
poco, generamente demasiado poco, para las tareas de importancia vital (A). La clave para una exitosa
DISTRIBUCION DEL TIEMPO radica Unicamente en establecer una clara PRIORIDAD de las
actividades planificadas CLASIFICANDOLAS en A-B-C segin su importancia: Prioridades ABC:

* Las TAREAS A son los MAS IMPORTANTES COMETIDOS DE UN DIRECTIVO. Unicamente
pueden ser llevadas a cabo por la persona en cuestion, bien ella sola 0 en colaboracion con un equipo
responsable (NO DELEGABLES), y son del maximo valor para € cumplimento de la funcion
encomendada.

* Las TAREAS B son, por lo general, tareas importantes y también delegables.

* Las TAREAS C son las de menor valor para € cumplimiento de una funcién. s bien son las que
consumen la mayor parte del tiempo que dedicamos a nuestro trabajo (trabajos rutinarios, papeleo,
lecturas, teléfono, actas, correspondencia, otros trabajos administrativos, etc.).

Naturalmente, un ANALISIS ABC no significa preocuparse solamente de las tareas A 'y renunciar total y
absolutamente a las C, sino més bien ORDENAR todas ellas en una RELACION equilibrada segin su
IMPORTANCIA, ESTABLECIENDO LAS PRIORIDADES de dichas actividades.

Lamgjor manera de que funcione bien en la préacticael ANALISIS ABC es s usted:

- planificasdlo 1 6 2 TAREAS A por dia (3 horas aproximadamente)
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- prevé otras 2 6 3 TAREAS B (1 hora aproximadamente)

- Reserva € resto del tiempo (45 minutos aproximadamente) para TAREAS C

De esta manera DIRIGE USTED DE UNA FORMA ACTIVA EL CURSO DE SU TRABAJO, s
concentrara sempre en las COSAS ESENCIALES y evitard conflictos y stress innecesario. Muchos
manager prefieren. sin embargo, hacer las cosas de verdad (ORIENTACION HACIA LA
ACTIVIDAD) que hacer las verdaderas cosas (ORIENTACION HACIA EL OBJETIVO).

Si asi logra usted sus objetivos del dia y a pesar de interferencias e imprevistos aln dispone usted de
tiempo, entonces podra decidir como y en qué quiere emplearlo.

Comience su dia positivamente

-* Parte-

"Un corazon feliz es la mejor medicina; un animo decaido
r eper cute negativamente en su estado fisico"

(Antiguo Testamento)

Generdmente se trata siempre del mismo problema: falta de suefio, prisas, un desayuno inconmpleto
tomado de cuaquier manera en la oficina; semejante comienzo puede facilmente malograr € dial
Concédase tiempo por la mafiana para:

- un agradable despertar
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- un agradable desayuno en familia
- unos cuidados e higiene personal beneficiosos

- unvigje alaoficinarelgjante y sin prisas.

Deberia tratar de conseguir algo positivo cada nuevo dia, ya que nuestra actitud basica frente a nuestro
entorno y con ella también nuestra actitud frente a modo de acometer nuestras obligaciones, tienen una
importante participacion en nuestro éxito o nuestro fracaso. Todas las corrientes que intentan ensefiar
cOmo Vivir y los autores que explican cOmo conseguir el exito estan de acuerdo en que el éxito depende,
de forma importante, del planteamiento personal, pensamiento, sensaciones y estado de animo y puede
ser influido por una forma postiva de pensar y actuar.

Para mantener una actitud positiva frente a nuevo dia. deberia seguir tres reglas.
* cada dia redlizar una tarea que le satisfaga
* cada diarealizar una tarea que le acerque a sus metas personales.

* cada dia realizar una actividad diferente a su trabajo habitual (deporte, familia, hobby, etc.).

Antes de lanzarse a su trabajo deberia plantearse el dia con tranquilidad:

* repasar una vez més €l plan del dia (programado la noche anterior) en relacion a la importancia y
dificultad de las obligaciones y metas fijadas para ese dia

* conseguir la preparacion adecuada y establecer las bases para las tareas dificiles obligaciones tipo A)

Antes de salir del despacho. deberia findlizar el dia tranquilamente y plantearse intimamente la vuelta a
casa, lanochey € tiempo libre:

* comparar los deberes del dia en relacion a las metas alcanzadas
* examinar qué trabajos no pudieron realizarse. los cuales deberan solucionarse al dia siguiente

* planificar €l dia siguiente. De esta manera. se ahorrara durante la noche (antes de irse a dormir) una
sensacion de intranquilidad, lo cual le repercutira nuevamente mafiana en € sentido de concienciarse de
una actitud positiva ante la vida. planteandose qué calidad y qué valor tuvo €l dia para usted

* pensar cono le gustaria pasar la noche. Muchos llegan a casa por la noche, después dd trabajo, sin
haber pensado cOmo aumentar su satisfaccion y conseguir una base para una buena noche.
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Tenga en cuentala curvade
rendimiento

-8* Parte-

" Al que madruga, Diosle ayuda" (Refran)

El rendimento de toda persona esta sujeto a ciertas oscilaciones durante el dia. que apareceran segin un
ritmo natural. En la siguiente gréfica se representan la capacidad de rendimiento y sus oscilaciones (curva
normal):

Desde luego, existen gran cantidad de variaciones individuales, influidas por los habitos alimentarios y
otras caracteristicas personales. Sin embargo, fundamentalmente se puede asegurar lo siguiente:

* H nivel mas ato de rendimiento se alcanza por la mafiana. Este nivel no se volvera a acanzar méas
durante €l dia.

* Por latarde (después de comer) aparece € conocido «bajon» de media tarde, que sera combatido por
algunas personas a base del consumo de café cargado con lo cual sblo se lograra alargarlo.

* Tras una nueva subida media a Ultimas horas de la tarde. la curva de rendimiento cae de forma
continua, para alcanzar €l punto més bajo unas horas después de medianoche.

Cada uno de nosotros debe vivir con estos «bgones» de nuestra capacidad de rendimento. Es
importante que usted conozca cud es su ritmo diario, para que pueda planear la solucion de las tareas
mas conplicadas y dificiles (obligaciones tipo A) por la mafiana, durante su periodo de méximo
rendimiento. Durante su conocido periodo de rendimiento minimo (por latarde) no deberia usted trabajar
en contra de su ritmo bioldgico sino intentar distraerse y dedicar esta fase a los contactos sociales y
ocupaciones rutinarias (obligaciones tipo C). Durante €l aza de la curva de rendimiento en las Ultimas
horas de la tarde se puede dedicar nuevamente a actividades importantes (obligaciones tipo B).
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Si mediante una organizacion del dia. en base a la curva de rendimiento, utiliza las leyes naturales de su
organismo, aumentard de forma importante su productividad, sin tomar grandes medidas o hacer grandes
variaciones.

La redlizacion de una tarea complicada y dificil, que precisa de mucha concentracion. resulta mucho mas
facil por la mafiana que durante €l periodo de rendimiento minimo. cuando uno debe esforzarse dos y
hasta tres veces més.

Sin lugar a dudas, trabgjar largo tiempo e intensamente es contraproducente, ya que disminuye la
concentracion y la capacidad de rendimiento, produciéndose errores. Haga pausas. no considerandolas
como una pérdida de tiempo, sino como una recarga de energia:

I nvestigaciones médicas relativas a este tema dieron como resultado que el mejor valor de recuperacion
se acanza tras una hora de trabgjo. La pausa solo deberia durar 10 minutos, ya que € efecto optimo se
consigue durante los 10 primeros minutos y después aparece una tendencia a la disminucion:

* Por lo tanto, deberia incluir pausas regulares pero cortas en su plan del dia.

* H efecto regenerador de la pausa puede ser aumentado considerablemente s usted se preocupa de
moverse y respirar aire fresco.

Resérvese un " rato tranquilo”

-2 Parte-

"Los grandes acontecimientos no corresponden a nuestros
momentos  hullicinsns. <ina a  niestroe momentos  de

16 de 25 24/07/2007 16:29



El ABC delagestion del tiempo http://www.infoservi.com/BOL ETIN/abcgestion.html

tranquilidad”

(Nietzsche)

Muchos g ecutivos solucionan su propio trabajo solo tras findlizar €l tiempo oficial de trabgjo. Durante €l
dia no encuentran e momento, ya que existen demasiadas interrupciones. comparieros de trabgo,
clientes, visitas no deseadas, corfflictos. teléfono, reuniones, etc. Una puerta permanentemente abierta es
apreciada por todos, pero para €l interesado supone un esfuerzo sobrehumano.

Si aguien es molestado o interrumpido continuamente durante su trabajo aparece e conocido efecto de
“cuchilla’, si se le distrae de su trabagjo aunque sdlo sea un instante. para reemprenderlo donde lo habia
dejado se necesita un tiempo adicional de arranque 'y entrada. Si se suman estas pérdidas de rendimiento
se puede llegar a perder. por esta causa, hasta un 28% de nuestro tiempo.

Para la solucién de tareas muy importantes obligaciones tipo A) es de suma importancia trabgjar, a ser
posible, sin interrupciones.

iLo gque se puede Llegar a hacer trabajando tan sblo una hora tranquilamente, sin interrupciones! Pero.
¢COmo conseguirlo?

En la préactica. se ha intentado introducir una hora diaria da tranquilidad o de tiempo «para uno Mismo».
durante el cual no se quiere ser molestado por nadie.

Si somos francos, no necesitamos estar disponibles en persona las 24 horas del dia para contestar al
teléfono. El negocio seguira funcionando normalmente aungue usted se desentienda de su entorno durante
una hora (jo mas!). Aunque tenga una cita con otra persona o deba tomar parte en una entrevista, no
tiene porque saltarse esta regla. TOmese este tiempo de "desconexion” personal como s fuese una cita
importante. posiblemente la més importante:

iUna cita consigo mismo! (hora tranquila)

En cuanto a organizacion. solo debe tomar esta HORA DE TRANQUILIDAD como cualquier otra "cita
importante” durante la cual usted no esta para nadie:

- En su plan del dia témese laHORA DE TRANQUILIDAD como una entrevista o la visita a un cliente.
- Reflgiese para esta HORA DE TRANQUILIDAD (indicAndola asi a su secretaria) o cierre la puerta;
cierre el despacho y diga antes que no esta para nadie.
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18de 25

Las continuas llameadas telefonicas, consultas de compafieros o similares puede contestarlas la secretaria
y convenir llamadas posteriores. Esto parecera incorrecto, pero sus obligaciones importantes deben
recibir su absoluta atencion por lo menos una vez a dia.

Para la planificacién de nuestros momentos de tranquilidad podemos tener en cuenta los espacios de
tiempo con menos y mayor nimero de interrupciones.

En base a esto, intente esto:

- planifigue su HORA DE TRANQUILIDAD durante los espacios de tiempo con menor nimero de
interrupciones (mafiana) y solucione en este tiempo sus obligaciones més importantes (obligaciones del
tipo A).

- durante las horas de frecuentes interrupciones, cuente con ellas y solucione los trabgjos menos
importantes (obligaciones ddl tipo C).

Delegue usted

-102 Parte-

" Cuando eres tu mismo el que trabaja pierdes la vison de
conjunto”

(Refran Croata)

Delegacion es la actividad clave de todo profesional y de todo directivo. Sus ventgjas directas e
indirectas son considerables.
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¢Con gué argumentos a proposito de las ventajas de la delegacion et usted de acuerdo?

* La delegacion ayuda d directivo a descargar, ser y ganar tiempo para tareas més importantes (para,
por gjemplo, dedicarse a la verdadera funcion de direccion.

* La delegacion ayuda a aprovechar mejor los conocimientos y experiencias técnicas del colaborador en
cuestion.

* La delegacion ayuda a fomentar y desarrollar la capacidad, iniciativa, independenciay competencia del
colaborador.

* La delegacion acttia con frecuencia de forma positiva sobre la capacidad de motivacion y satisfaccion
por €l trabajo del colaborador.

La delegacion es ventajosa por igual tanto para €l directivo como para €l colaborador y significa:
* autodescargay tiempo paratareas A. y

* Oportunidad de desarrollarse para el colaborador (motivacion).

La mayor parte de los colaboradores reaccionan postivamente cuando la delegacion es correcta y
adecuada, es decir, traspaso de tareas y competencias pero con responsabilidades también.

Una delegacion exitosa requiere dos cosas.
- la disposicion a delegar (querer)

- la capacidad para delegar (poder).

Quien no delega efectivamente no controla efectivamente e tiempo. El querer - esto es su personal
decision. El poder - a continuacion ofrecemos un compendio de las reglas mas importantes para que €
encargo de delegar resulte un Exito:

Checklist "Reglas de la delegacion” (andlisis répido)

-¢Queé eslo que se delega? (contenido)
- ¢Enquién se delega? (persona)
- ¢Por qué debe ser é? (motivacion, objetivo)

- /Comro debe hacerlo? (extension, detalles)
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- ¢Cuéndo debe tenerlo terminado? (fechas)

"Practique usted més la direccion por delegacion”

- Decida usted objetivo por objetivo: ¢ Tengo necesariamente que Llevar a cabo yo mismo estatarea o es
gue no la puede resalizar tan bien (0 mgjor) que yo un colaborador?

- Delegue y tanmbién controle tareas a medio y largo plazo de su incumbencia que puedan motivar y
fomentar técnicamente al colaborador

- Delegue a diario tantas veces como pueda y todo lo que pueda siempre y cuando lo admita €l trabgjo y
capacidad del colaborador

- Delegue no solo en sus colaboradores sino tarmbién en otras Secciones. tanto internas como externas
(Servicios).

Una delegacion eficaz precisa una buena organizacion del trabajo: Planifique también su delegacion de
tareas y controle las tareas delegadas y las fechas con un ayudante - "lista de chequeo de actividades
control de tareas’.

Una ayuda sencilla y préctica para delegar la constituye el "plan de accion' atribuido a general de los
EE.UU. Dwight Eisenhower, recomendable especiaimente cuando hay que tomar decisiones rapidas y
gue consisten en dar preferencia a determinadas taress.

Las prioridades se establecerdn segln los criterios de
Urgencia

| mportancia

Segln la urgencia o la importancia de una tarea se distinguen cuatro posibilidades para valorar y
solucionar las tareas. En la practica esto significa:

* Las tareas que son tanto urgentes como importantes hay que dedicarse a ellas uno mismo y de
inmediato (tareas A).

* Las tareas més importantes, pero que no son urgentes, pueden en principio esperar, pero hay que
planificarlas. es decir, concluirlas o delegarlas. pero controlandolas (tareas B).

* |Las tareas que no son muy importantes pero si urgentes deben delegarse o solucionarse por un orden
(tareas C).

* Hay que desentenderse obligatoriamente de las tareas que no son ni urgentes ni importantes (a la
panelera o al archivo).
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iValor paraarriesgar!: Méas jala papeeral

Tenga usted un poco més de valor para arriesgarse y decidase més veces por la papelera, lamegjor amiga
del hombre. jNo pocas cosas de las que se dejan mucho tiempo encima de la mesa se solucionan a veces
ellas solas!

Utilice una agenda detrabajo

-112 Parte-

"No basta con ir al rioy querer pescar peces, hay que Llevar
también unared"

(Sabiduria china)

El buen manager es también un buen manager de su tiempo. Es e que ha conseguido dominar de tal
manera sus actividades, que tiene tiempo para lo fundamental. El secreto del Exito de muchos metodistas
del trabgjo y manager del tiempo consiste en la utilizacion diaria de una «herramientax» de trabajo persond
con cuya ayuda se logra:

- tener una vision de conjunto sobre todas las tareas a redlizar,
- planificar todos los proyectos, fechasy actividades de una forma sistemética, concretay coordinada,

- organizar y controlar su tramitacion y seguimiento.
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Bl dietario representa una herramienta de trabgjo, orden y autodisciplina. Otras denominaciones son:
cuaderno de trabajo, cuaderno de planificaciony éxito, dietario del éxito, dietario de la suerte, Sstema de
planificacion del tiempo, etc. Un dietario es algo més que un calendario de fechas que nos sirva para
recordar plazos y fecha el verdadero dietario cortiene ademés: listas de actividades, prioridades,
duraciones, metas y objetivos, etc., que uno mismo tenga que resolver o quiera delegar:

* H dietario es por lo genera un cuaderno de anillas, préactico, con hojas sueltas para quitar y poner y
gue a mismo tiempo es. calendario de fechas y entrevistas. dietario, cuaderno de apuntes, instrumento de
planificacion. recordatorio, registro de direcciones, herramienta de consulta, archivo de ideas, registro
telefonico y herramienta de control. Como acompafiante personal permanente gque es, también es
recordatorio escrito, oficinay despacho movil, y minibanco de datos.

* El dietario es la parte més importante y préctica de un sistema de planificacion del tiempo coherente, es
decir, e almacén de trabajo personal con todos los planes de trabajo y tiempo, formularios y listas de
chequeo. precisos en nuestra labor diaria.

* H dietario contribuye a logro de una planificacion persond y exitosa de nuestro tiempo y objetivos, y
también a aprovechar mgjor nuestro valioso tiempo. Hace real e principio de planificacion del tiempo de
la escritura. Con é se tiene una vision de conjunto total y permanente de todo tipo de disposiciones,
planes y proyectos de envergadura, y puede reaccionar de una forma flexible a cualquier cambio de
Situacion.

* Segun las ofertas que ofrecen los distintos fabricantes, el dietario viene a estar estructurado como sigue:

- Seccion calendario. con calendario anual y formularios de planificacion, por genmplo, planes diarios,
hojas de anotaciones para los meses y sermanas siguierntes, etc.

- Seccion de datos personales y profesionales con: Hojas para anotaciones, listas. informaciones, por
gjemplo, planificacion de proyectos, fechas de ferias y congresos, cifras de venta, tarifas postales, listas
de libros, servicios aéreos, direcciones de hoteles, gastos e ingresos, fechas de los impuestos a pagar,
archivo de ideas. checklist, hojas en blanco, etc.

- Registro con direcciones y teléfonos (ABC)
- Seccion general con solapas, hojas transparentes de separacion, y compartimentos para guardar

Eurocheques, sellos, tarjetas de crédito y cheques, tarjeta de identificacion de la Firma o Compafiia,
dinero, fotos, etc.
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Comparacion:

Calendario defechas/Dietario

Un smple calendario de fechas no puede cumplir nunca las diferentes funciones de un dietario. Si
comparamos lo que ofrece un calendario de fechas con lo que ofrece un dietario, rapidamente veremos
las ventajas decisivas que conlleva la utilizacion de este itimo:

- Udted tiene siempre consigo todas las fechas, reuniones y entrevistas acordadas y también al
instrumento de planificacion, control y direccion.

- Usted tendr& siempre a mano -pues estaran claras y ordenadas- todas las informaciones que precisa.
esté donde esté: de vigje, visitando a un cliente. en conferencia, en el despacho. o en casa.

- Ugsted tendra siempre a su disposicion checklists y otras ayudas para la planificacion y toma de
decisiones.
- Usted dispone, en poco espacio, de todos los datos e informaciones necesarios, de facil acceso.

- Usted puede en cualquier momento quitar, poner, cambiar, afiadir, etc., cualquiera de las partes de las
gue consta su cuaderno de anillas.

Los calendarios de fechas propiamente dichos, que Unicamente pueden ser Utilizados para notar fechas,
son por tanto las sepulturas de toda planificacion exitosa de tiempo. Teniendo y utilizado un dietario, se
puede planificar, organizar, coordinar y realizar de una forma més racional y mejor, € trabajo diario. El
dietario megjora la calidad y € resultado de nuestro trabgjo. Con sdlo una raciondlizacion del 10%
aproximadamente (los fabricantes prometen un 15-40% mas de tiempo) es posible ahorrar a diario toda
una hora de tiempo efectivo "trabajando por dietario™.

Utilice y aprovéchese de las ventgjas gque le ofrece un dietario -es la herramienta de trabgjo mas
importante de su CONTROL DE TIEMPO PERSONAL.

iSea consecuentel
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-122 Parte-

Recalquemos de nuevo € Uitimo y quizas més importante aspecto:

jUtilizando bien las técnicas de planificacion del tiempo y los | métodos de trabajo. usted puede ahorrar
cada dia entre un 10 y un 20% de su tiempo!

Una gestién del tiempo coherente, sobre la base de los principios indicados, no sdlo hara que megjoren
notablemente la planificacion, e control y la vison de conjunto, Sino que ademas contribuira a disminuir €l
stress diario y por ende a poder disfrutar de un sertido més optimista y positivo de la vida.

Y esto se lograra con un remedio asombrosamente sencillo y necesitando un tiempo minimo de 8
minutos, aproximadamente, diarios.

Acostinmbrese a planificar por escrito €l dia siguiente al finalizar €l trabajo del dia. jVisualice €l curso del
dia siguiente!

Piense por tanto, cuales son las tareas més importantes a redlizar a dia siguiente. Fije por escrito €
momento para Llevarlas a cabo.

Razones psicol 6gicas

- Ya camino de casa por la noche y camino del despacho por la mafiana su subconsciente comienza a
preparar estas tareas y sus posibles soluciones.

- Como ahora ya tiene usted ante sus 0j0s las tareas mas importantes a redlizar y las posibles soluciones
alargo plazo, € nuevo dia de trabajo ya no se le presentard como una sombria y pesada carga Sino mas
bien transparente y "atacable”, con plan'y método.

- De esta manera no se distraera tan facilmente con bandlidades, con cuya ayuda iba dejando para
mafiana cada vez més asuntos, hasta que por fin deprisay corriendo y haciendo horas extraordinarias se
deshacia de dllos, resolviéndolos no siempre como usted habria deseado.
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Piense sienpre que:
Un dia de trabajo no tiene por que significar "stress’.

Al contrario, una tarea dificil. satisfactoriamente resuelta produce satisfaccion e incluso una sensacion de
alivio. El stress no viene por las cosas que hemos solucionado, sino més bien por las que no hemos sido
capaces de resolver: jlo que no acabamos acaba con nosotros! Stress es remordimiento de conciencia en
muchos casos.

..y otra vez Sea y permanezca consecuente S trabgja usted con planificaciones diarias escritas y
establezca prioridades. Un dietario exige al comienzo una cierta autodisciplina como premisa, pero a finy
alapostre es rentable.

ile deseamos mas tiempo y mucho éxito!

25de25 24/07/2007 16:29



