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Introduccion

m El manejo del tiempo es una estrategia
de auto administracion.

m La auto administracion requiere de una
firme decision y un fuerte compromiso.

m El tiempo no es adaptable, las personas
sSi lo son.
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Introduccion

mlLas personas tienen muchos roles
compitiendo por el mismo tiempo.

m Los roles se maximizan haciendo una
excelente administracion de tiempo.
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ODbjetivos

m Aplicar los conocimientos de auto
administracion en el manejo del tiempo
en los diferentes roles.

m [dentificar consumidores de tiempo y
como manejarlos para aumentar Ila
efectividad personal y profesional.

m Adquirir técnicas y herramientas que le
permitiran maximizar su tiempo.
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Administracion efectiva del tiempo

m E| tiempo es un recurso limitado. No se

puede controlar pero lo que hacemos
con el si.

m Todos tenemos una cuenta diaria abierta
de 86,400 segundos.

m;,COmo y en qué utilizamos nuestro

tiempo? "
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Administracion efectiva del
tiempo (cont.)

m Ladrones del tiempo

m Circunstancias que se oponen 0 nos aparten
a la consecucion de nuestros objetivos.
m Pueden ser
m visibles o ocultos,

m controlables o0 no controlables,
m externos o internos.

m ldentificarlos es el camino para acabar con
ellos.
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Administracion efectiva del
tiempo (cont.)

m Ladrones del tiempo

m Externas
m Interrupciones del teléfono
m [nterrupciones por visitas inesperadas
m Urgencias
m Mobiliario incomodo
m [ncapacidad de los subalternos
m Falta de informacion adecuada
m Liderazgo deficiente
m Tramites excesivos (burocracia)
fime maﬂagefﬂéliﬁtemas de comunicacion deficientes



Administracion efectiva del
tiempo (cont.)

m Ladrones del tiempo

m Internas
m No saber decir que no

m Querer acaparar actividades por no saber
delegarla

m Sobrestimar las propias capacidades
m Aplazar y dejar las cosas para despues

m Indisciplina en el cumplimiento de los propios
planes

m Confusion y desorden en la propia oficina

| m Falta de motivacion, indiferencia
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Administracion efectiva del
tiempo (cont.)

m Ladrones del tiempo

m Internas
m Tension y preocupaciones
m Obsesion por lo trivial, meticulosidad
m [nconstancia, habito de dejar tareas inconclusas
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Administracion efectiva del tiempo
(cont.)

m ¢/, Nos administramos adecuadamente?

m Lo importante es auto administrarnos, ésto
es, controlarnos a nosotros mismos ya
gque el tiempo es objetivo, no se puede
controlar.
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Administracion efectiva del tiempo
(cont.)

m Para manejar el tiempo efectivamente
debemos

m definir roles y responsabilidades,
m conocer la matriz del tiempo,

m tener las prioridades claras,

m planificar,

m ser disciplinados y consistentes,
m tener la agenda actualizada.
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Auto administracion

m LOoS requisitos necesarios para auto
administrarse son

m conocer nuestros habitos e
m |dentificar nuestros roles.

m ;Que son habitos? Los habitos
m SON comportamientos aprendidos

mJue se pueden modificar y, mas aun,
cambiar.

time management



rAuto administracion (cont.)

m Melones cuadrados...
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Auto administracion (cont.)

m Los habitos pueden controlar su destino
pero usted puede controlar sus habitos.

m S| haces un esfuerzo en cuestionar
consistentemente tu manera de hacer las
cosas encontraras que continuamente
mejoraras tu manera de vivir tu vida.
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Auto administracion (cont.)

m La auto administracion es un proceso sencillo.
Los pasos en éste son
m defina sus roles,
m fije sus metas,

m identifique y elija las actividades que lo llevaran
directamente al logro de sus metas,

m establezca sus prioridades,
m decida lo qué es y lo qué no es importante,

m planifique,
m prepare un calendario.
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Roles

m ;,Qué es un rol?

mUn rol es un papel o una funcion que
alguien o algo cumple.

m ;Cudles son los tipos de roles? Existen
varios tipos
m familia,

m trabajo,
m comunidad,
m profesional.
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Metas

m ;,Quée es una meta?

m Una meta es un resultado deseado al cual se
dirigen las acciones de alguien.

m ;,Qué caracteristicas deben tener nuestras
metas? Estas deben ser
m especificas,

medibles,

alcanzables,

realistas,

fechadas,

escritas.
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Metas (cont.)

m Hay que establecer metas a corto y a largo
nlazo.

m Las metas a corto plazo tienen que conducir o,
al menos, contribuir sustancialmente a las de
argo plazo.

m Hay que mantenerse enfocado en las metas
porgue habra muchas distracciones en el
camino a ese fin.

m Las metas pueden cambiar segun cambian
nuestros intereses.
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Prioridades

m ;,Qué es una prioridad?
m Una prioridad es una preferencia de algo

respecto de otra cosa, en tiempo 0 en
orden.

m Para establecer prioridades se requiere
m primero, establecer las metas para luego

mdecidir las acciones o0 actividades
necesarias para lograrlas.
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Prioridades (cont.)

m Las actividades se pueden clasificar en

m urgentes: las que hay que hacer ya, que
son vitales en ese momento;

m importantes: las que contribuyen a realizar
la mision personal;

B NO urgente: gque se pueden dejar para
después;
mENO Importante: que no estan ligadas
estrechamente con las metas planeadas en
un principio.
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Prioridades (cont.)

m La gallina de los huevos de oro.

m Dilemas entre urgente e importante, el
hoy y el manana.
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Prioridades (cont.)

m ¢/ ESs Importante o urgente?

m Existen cuatro cuadrantes, segun Covey,
en la que toda persona desarrolla sus
actividades y se pueden convertir en la

mejor herramienta para administrar
efectivamente el tiempo.
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Prioridades (cont.)

m Matriz de administracion de tiempo

Urgente No urgente

- Crisis - Preparacion

Importante | - Proyectos con fechas limites - Prevencion de crisis
- Problemas de seguridad - Planificacion / Recreacion
- Interrupciones - Triviales

No - Algunas llamadas telefonicas - Retrabajos

importante |- Correo - Pérdida de tiempo

- Algunas reuniones
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Prioridades (cont.)

m En el primer cuadrante se ubican las
personas que dicen no tener tiempo
suficiente para llevar a cabo todas sus
actividades, lo que quiere decir gue no
planifican bien su vida.

m En cambio, las que centran su vida en el
cuadrante 2 son personas efectivas.
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Prioridades (cont.)

m ¢/ Priorizas los resultados a corto plazo
(los huevos de oro) y pones en riesgo
nuestro bienestar a largo plazo (la
gallina)?

m ¢/ Sabes distinguir entre lo importante y lo
urgente?

m ; Estas en la urgencia y la eficiencia o en
la Importancia y la efectividad?

m ;,En qué cuadrante quieres vivir?
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Conclusion

m E| conocer los elementos de la auto
administracion nos permitira aumentar la
efectividad personal y profesional.

m Las técnicas y herramientas presentadas
nos permitiran maximizar nuestro tiempo
para cumplir con los diferentes roles y
metas en nuestra vida.
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