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REGISTRO DIARIO DEL MANEJO DEL TIEMPO

Nombre: ........................................ Día: .......................... Fecha: ...........................

	
	INTERRUPCIONES

	Hora
	Actividad
	Importancia
	Empleado
	Otros
	Tipo de interrupción

	  7:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	  7:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	  8:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	  8:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	  9:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	  9:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	10:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	10:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	11:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	11:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	12:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	12:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	


	
	INTERRUPCIONES

	Hora
	Actividad
	Importancia
	Empleado
	Otros
	Tipo de interrupción

	13:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	13:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	14:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	14:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	15:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	15:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	16:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	16:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	17:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	17:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	18:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	18:30
	
	1 2 3 4 5
	
	
	

	19:00
	
	1 2 3 4 5
	
	
	


Análisis: ____________________________________________________________
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INDICADOR DEL MANEJO DEL TIEMPO

El Indicador del manejo del tiempo ha sido diseñado para ayudarlo a determinar y entender el enfoque que usted utiliza actualmente para manejar su tiempo.

En él se le pide que considere las afirmaciones que aparecen a continuación y que se asigne un puntaje a sí mismo haciendo un círculo en uno de los números. Por ejemplo, si usted prefiere los pasatiempos competitivos, entonces asígnese 1 punto. Sin embargo, si prefiere pasatiempos que no sean competitivos asígnese 5 puntos. Si prefiere una combinación de los dos, entonces elija un puntaje intermedio.

Recuerde que no hay respuestas correctas o incorrectas para este Indicador del manejo del tiempo, ya que depende de factores individuales. Su objetivo es proporcionar una guía general para su tipo de conducta cuando se trata del manejo del tiempo. La guía es para su uso personal, por lo tanto sea honesto consigo mismo.

	  1.
	Me gustan los pasatiempos que son muy competitivos y que exigen un alto nivel de habilidad.


	1 2 3 4 5
	Prefiero los pasatiempos que son pausados, poco exigentes, y que básicamente no son competitivos.

	  2.
	A menudo hago malabarismos con muchas tareas al mismo tiempo.


	1 2 3 4 5 
	Rara vez hago muchas cosas al mismo tiempo

	  3.
	A menudo fijo mis propios plazos y lucho para completarlos a tiempo


	1 2 3 4 5
	Rara vez fijo mis propios plazos.

	  4.
	Mi trabajo debe ser “medible”  y prefiero las medidas cuantitativas.
	1 2 3 4 5 
	No me preocupa si mi trabajo es “medible”, pero prefiero las medidas cualitativas.



	  5.
	Soy confiado y seguro de mí mismo cuando se trata de preocupaciones ocasionales.
	1 2 3 4 5
	No soy particularmente confiado o seguro de mí mismo con respecto a mi trabajo.



	  6.
	Me gusta lograr cosas que me darán un mejor futuro.
	1 2 3 4 5
	Obtengo una gran satisfacción al lograr cosas que me den una mejor vida cotidiana.


	  7.
	Soy altamente competitivo y desafío a las personas, las ideas y las decisiones.
	1 2 3 4 5
	No soy particularmente competitivo y rara vez desafío a los demás.



	  8.
	A menudo me siento agresivo y tengo que controlar mis sentimientos críticos.
	1 2 3 4 5
	Rara vez me siento agresivo y no tengo sentimientos hostiles ocultos.



	  9.
	La gente a menudo me acusa de hablar demasiado rápido.
	1 2 3 4 5
	La gente a veces me acusa de hablar demasiado lento.



	10.
	Mis acciones personales: caminar, hablar, etc., parecen ser más rápidas que las del promedio de las personas.
	1 2 3 4 5
	Mis acciones personales: caminar, hablar, etc., parecen ser más lentas que las del promedio de las personas.



	11.
	Soy impaciente con los demás y a menudo tiendo a interrumpirlos.
	1 2 3 4 5
	Rara vez soy impaciente con los demás y por lo general no los interrumpo.



	12.
	Me resulta difícil relajarme, y cuando me relajo me siento culpable.
	1 2 3 4 5
	No tengo ninguna dificultad para relajarme y nunca me siento culpable por ello.



	13.
	Mis intereses en la vida a menudo están relacionados con mi trabajo y tengo poco tiempo para desarrollar otros intereses.
	1 2 3 4 5
	Estoy interesado en cosas que no están relacionadas con mi trabajo y utilizo mi tiempo extra para desarrollar otros nuevos intereses.



	14.
	Estoy presionado por el tiempo y me resulta difícil planificar mi tiempo y mi trabajo.
	1 2 3 4 5
	Rara vez me siento presionado por el tiempo y no tengo la necesidad de planificar mi tiempo y mi trabajo.



	15.
	Opino que si quiero un trabajo bien hecho, debo hacerlo yo mismo.
	1 2 3 4 5
	Prefiero delegar muchas tareas en  la gente que necesita adquirir experiencia y habilidad.



	16.
	Mi éxito depende de lograr más objetivos.
	1 2 3 4 5
	Mi éxito no depende de lograr más objetivos.
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PUNTAJE DEL INDICADOR DE MANEJO DEL TIEMPO

Cuando ya haya marcado los números de cada uno de los factores en la hoja de trabajo, sume el total de los números y divídalo por 16.

Si el número al que llega está entre 1.0 y 1.4, usted es claramente Tipo “1”.

Si el número está entre 1.5 y 2.4, esto demuestra que usted tiene una tendencia al Tipo “1” y cuanto menor es el número mayor es la tendencia.

Si su número está entre 2.5 y 3.5, entonces usted está bien equilibrado entre el Tipo “1” y el Tipo “2”.

Si el número está entre 3.6 y 4.5 esto demuestra una tendencia al Tipo “2” y un número entre 4.6 y 5.0 indica que claramente usted es Tipo “2”.
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LAS CARACTERISTICAS DE LOS “TIPOS” DE 
MANEJO DEL TIEMPO

	TIPO “1”
	TIPO “2”

	La cantidad es más importante que la calidad.


	La orientación tiende a la calidad.



	Resuelve los problemas enérgicamente con un análisis mínimo.
	La habilidad por encarar el proceso de resolución de problemas le preocupa tanto como el problema en sí mismo.



	Acepta más actividades de las que puede abarcar.
	Organiza y controla su trabajo para evitar presiones.



	Desea hacer el trabajo él mismo en lugar de delegar.
	Crea barreras en su trabajo para que otros no puedan observar sus acciones.



	Se resiste a toda forma de planificación de trabajo o tiempo, debido precisamente a la falta de tiempo.


	Debido a una baja presión de trabajo, ve poca necesidad de planificar el trabajo o el uso del tiempo.

	Rara vez identifica por prioridades las áreas más importantes de su trabajo o tarea.


	Tiende a perder el tiempo, a postergar tareas y está desorganizado a nivel personal.

	Terminar el trabajo es más importante que terminarlo y hacerlo bien.
	Le gusta terminar el trabajo según sus estándares de calidad aceptable, independientemente de si la calidad es demasiado alta, demasiado costosa o difícil de llevar a la práctica.



	Adopta una visión estrecha que afecta negativamente la calidad de las soluciones y la riqueza de las ideas.
	Tiene una visión amplia que puede afectar la viabilidad o la importancia de sus ideas y soluciones.



	Carece de sensibilidad y reconocimiento de las contribuciones de los demás.
	Las buenas relaciones son importantes para ellos y tienden a exagerar los logros de los demás.



	Demasiado independiente como para preocuparse por desarrollar las propias habilidades interpersonales.


	

	No siempre son empleados satisfechos. Las emociones ocultas y las frustraciones pueden impedir su desempeño o hacer que éste sea irregular.
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PUNTOS DE ACCION PARA LOS TIPOS “1” Y “2”

DEL MANEJO DEL TIEMPO

Puntos de acción clave para el Tipo “1” y para las personas con tendencia al Tipo “1” para mejorar su enfoque actual de manejo del tiempo.

1. Trabaje duro para crear objetivos de desempeño, actividades y prioridades. Decida qué es lo que usted va a lograr y persevere en ello y nada más. Aprenda a decir que NO!
2. Comience a planificar su trabajo y su tiempo más eficientemente: tome control activo de su trabajo y planifique para hacer menos pero para delegar más. Aprenda a no hacer demasiado!

3. Comience a establecer objetivos de mayor calidad y esté preparado para medirlos usted mismo por medio de factores de calidad y no sólo por los números. Aprenda a permitir que la riqueza de sus ideas y conceptos abstractos tengan un mayor impacto en su trabajo.

4. Aprenda a relajarse! Usted ya no tiene que probar más cuán bueno es usted o cuánto puede lograr. Disfrute más de lo que ha logrado hasta ahora y esta satisfacción lo estimulará para alcanzar logros más importantes en el futuro.

5. Mantenga activo pero positivo su sentido de la independencia y su entusiasmo. Manéjelo bien de tal forma que no se vuelva en su contra y en contra de su equipo de trabajo. No olvide que la independencia y el entusiasmo pueden dañarlo si no están adecuadamente manejados.

6. No subestime las contribuciones de los demás; otorgue más espacio y flexibilidad a las personas y logrará un trabajo en equipo y un resultado de mayor nivel. Trabaje con las personas, no contra ellas!

Puntos de acción clave para el Tipo “2” y para las personas con tendencia al Tipo “2” para mejorar su enfoque actual de manejo del tiempo.

1. Trabaje duro para ampliar los objetivos de desempeño, actividades y prioridades. Decida lo que quiere hacer y esfuércese por lograr estos objetivos. No postergue las tareas. No se atrase. Hágalo ahora!

2. Comience a planificar su trabajo y su tiempo más eficientemente. A medida que su trabajo aumenta usted necesitará planificar y organizarse. Busque más trabajo activamente y organícelo bien.

3. Comience a establecer objetivos de mayor calidad y esté preparado para medirlos usted mismo por medio de números y de los resultados. Aprenda a convertir sus ideas en realidad concreta y concéntrese en el trabajo que está haciendo. Traduzca sus ideas en acción medible!

4. Revise sus defectos y virtudes como individuo. Demasiada confianza en su capacidad puede ser una barrera para su contribución efectiva y estímulo de los demás. Decídase a esforzarse por que el equipo funcione.
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MANEJO DEL TRABAJO RUTINARIO DE OFICINA

· Compartir la lectura de los artículos con sus colegas.

· Continuar la lectura de material. Léalo mientras espera para alguna cita, o mientras viaja en tren, etc.

· Anotar en una hoja el número de teléfono de la persona a la que va a llamar.

· Escribir una respuesta breve y devolverla.

· Agrupar tareas, por ejemplo, archivar una o dos veces por día, hacer todo el dictado de una vez. 

· Hacer las llamadas telefónicas todas juntas

· Leer y enviar mail en los momentos de baja energía

· Tener el escritorio ordenado

· Reemplazar el archivo pendiente con un archivo para analizar.

· Siempre tener a mano una abrochadora, una agujereadora y lapiceras.

· Cuando sea posible, utilizar un formulario estándar para reducir la necesidad de una redacción repetida.

· De tanto en tanto rehacer los formularios y deshacerse de ellos si no se los utiliza adecuadamente.

· Tratar de que sus memos sean cortos y simples.

· Cuando se trata de informes extensos, siempre escribir un resumen del mismo en la primera hoja.

· Utilizar resaltador para subrayar las cosas que debe volver a leer o a las que debe referirse.
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EL MANEJO DE LAS INTERRUPCIONES

La mayoría de los días de trabajo están llenos de interrupciones y crisis. Si usted desea utilizar eficazmente su tiempo debe aprender a manejar estas interrupciones y crisis sin quebrar las reglas del buen manejo del tiempo. A continuación le presentamos consejos:

Mantenga breves las interrupciones

· fije límites de tiempo

· organícese por anticipado

· conserve un lápiz en la mano

· manténgase parado

· reúnase en la oficina de la otra persona de tal modo que pueda irse cuando usted desea

· reúnase en el pasillo, ya que no es demasiado cómodo

Reduzca las conversaciones triviales

· no dedique demasiado tiempo a hablar de los problemas personales

· no haga comentarios sobre los demás

· sea cruel con el tiempo pero amable con las personas

Aprenda a decir que NO

· usted no puede hacer todo

Escuche atentamente

· no interrumpa a menos que sea para aclarar algo

· haga un resumen al final para asegurarse que usted entienda correctamente

· haga que la otra persona manifieste sus objetivos

Piense en el problema, no en su desempeño

Tómese el tiempo necesario para pensar y planificar
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EL MANEJO DEL TELEFONO

· planifique sus llamadas, por ejemplo, tome nota del nombre del contacto, el número de teléfono, el código, el interno, una lista de los puntos que desea discutir o preguntar.

· agrupe las llamadas que desea hacer fuera de la empresa y tenga lista una rutina de las tareas si lo dejan esperando.

· espere 5 rings como máximo. Si nadie contesta, inténtelo más tarde.

· no espere en el teléfono, sino que acuerde la mejor hora para volver a llamar.

· limite las llamadas a su casa o a sus amigos y trate de que sean breves.

· cuando se trata de discusiones más complejas, envíe por anticipado un fax con los antecedentes del caso.

· en el caso de llamadas regulares, acuerde la mejor hora para llamar.

· adopte un forma educada de terminar las llamadas extensas (sea cruel con el tiempo pero amable con las personas).
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CÓMO DETERMINAR LAS PRIORIDADES

Una vez que ha decidido las tareas y las actividades, el próximo paso consiste en determinar el orden de prioridad para llevarlas a cabo. Algunos de los aspectos que deben tenerse en cuenta cuando se deciden las prioridades son: 

1. ¿En cuánto contribuye la tarea en cuestión para que se logren objetivos del grupo en general y de la empresa?

2. ¿Dicha tarea va a hacer que el grupo avance?

3. ¿Cuánto tiempo llevará compensar el gasto invertido en dicha tarea?

4. ¿Cuánto tiempo tomará mejorar las relaciones con el cliente, usuario o público?

5. ¿Cuál es la opinión de su gerente? ¿Sus planes coinciden con los suyos? ¿Existen nuevas políticas que su gerente conoce y para las cuales sería necesario hacer un cambio de planes o énfasis?

Cuando decida las prioridades esté atento a lo siguiente:

· No permitir que sus propias preferencias afecten sus prioridades (por ejemplo, elegir resolver primero aquellos objetivos que implican tareas que a usted le gusta hacer).

· No trabajar basándose en “Prefiero hacer que pensar”. Por cierto, esto puede aplicarse a algunas personas cuando tenga que decidir prioridades cotidianas. (Recuerde, aquellos que saben qué hacer tienen éxito una vez, aquellos que saben por qué, tienen éxito una y otra vez).

· No permitir que las tareas urgentes pero menos importantes se impongan sobre las tareas importantes y menos urgentes.

Cuando se trata de la gerencia financiera, el dicho es “cuiden de los centavos que los pesos se cuidarán solos”. Cuando se trata del manejo del tiempo, la situación es similar: “maneje su tiempo adecuadamente cada día y sus objetivos a largo plazo se cuidarán solos”.

Comience por hacer una lista de “Cosas para hacer hoy” todos los días a la misma hora, por ejemplo, la última cosa del día para el día siguiente o la primera cosa en la mañana.

Dicha lista consistirá en un resumen (palabras clave) de actividades y objetivos para el día. Después de preparar la lista que sólo deberá llevarle unos minutos, decida las prioridades. Puede utilizar la siguiente clasificación:

“A”

Actividades urgentes/importantes

Actividades sumamente fundamentales que deben completarse durante
el día. Es fundamental que estas actividades estén bien manejadas.

“B”

Actividades urgentes/no importantes

Estas actividades están consideradas urgentes, probablemente debido a 
que tienen plazos de tiempo que deben cumplirse, pero no son actividades fundamentales. Como tales, deben completarse pero el tiempo invertido en ellas debe mantenerse en proporción a su importancia.

“C”

Actividades no-urgentes/importantes

Las categorías de la prioridad “C” deben completarse pero no 
necesariamente en el día. Si se las deja serán elevadas a la categoría “A”.

“D”

Actividades no urgentes/no importantes

Actividades no esenciales que tienen un impacto menor en el 
desempeño de la empresa, su departamento y su trabajo. Si es necesario pueden dejarse de lado, pueden ser manejadas por otras personas o pueden postergarse.

Es muy probable que algún día usted tenga varias actividades de categorías “A”, “B”; “C” y “D” en las que deba trabajar. El orden en el que usted las encare dependerá de varias cosas (por ejemplo, el nivel de concentración requerido, si es necesario que otras personas estén disponibles, cuánto tomará hacer la actividad, etc.). El orden debe especificarse agregando números después de cada clasificación de prioridad, por ejemplo, “A1”, “A2”, “A3”, etc. “B1”, “B2”, “B3”, etc. Una vez hecho esto usted debe comenzar a trabajar en su actividad de prioridad “A1” y sólo comenzar por las tareas de prioridad “D” cuando haya completado o hayan progresado sustancialmente todas las de prioridad “A”, “B”, y “C”.

Las actividades de prioridad “A”, “B”, “C” y “D” se refieren a cosas sobre las que sabemos o cosas que esperamos o para las cuales podemos planificar, pero ¿qué sucede con las actividades inesperadas que surgen en los días más normales, por ejemplo, crisis, emergencias, exigencias del jefe, interrupciones? Estas deben clasificarse de la misma manera:

Prioridad “A”:
actividades importantes inesperadas que exigen una atención
inmediata.

Prioridad “B”:
actividades sin importancia inesperadas que exigen atención en 
algún momento del día.

Prioridad “C”:
actividades que si es posible deben realizarse hoy, pero que pueden postergarse hasta mañana.

Prioridad “D”:
pedidos o interrupciones inesperados, que si es necesario, 
podrían ser delegadas en otra persona o podrían postergarse hasta otro día o ser dejadas de lado ( o usted podría decir NO).

A estas actividades inesperadas también debe darse una clasificación numérica y esto puede implicar una reprogramación en su lista de “Cosas para hacer hoy”.
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EL MANEJO DE LA DELEGACION DE TAREAS

EN OTRAS PERSONAS

A menudo, una de las tareas más difíciles de aprender para un nuevo gerente es la delegación eficaz. A continuación le ofrecemos algunos consejos para mejorar la delegación:

	CAUSAS
	POSIBLES SOLUCIONES



	· Inseguridad personal
	· Recuerde que probablemente usted aprendió más de sus errores. Enseñe a sus empleados a anticiparse a los problemas y utilice su propia experiencia con ellos.



	· Poca fe en los demás
	· Desarrolle fe en los demás por medio de la capacitación, la orientación y la evaluación del desempeño.



	· Control exagerado
	· Oriente y mida el desempeño de sus empleados sobre la base de los resultados, no de las actividades.



	· Instrucciones incompletas
	· Capacítese a usted mismo y a sus empleados. Permita que sus empleados acepten una tarea repitiendo sus instrucciones.



	· Falta de asignación de responsabilidad
	· Dé a sus empleados la oportunidad de desarrollar sus habilidades y de demostrar sus resultados.



	· Miedo de que mis empleados hagan el trabajo mejor que yo
	· En lugar de ello muéstrese agradecido. Todo el departamento se beneficiará. Nadie espera que todos sean igualmente eficientes en todo. Cuanto mejor sean sus empleados, usted tendrá más probabilidades de obtener un ascenso.



	· Prestar demasiado atención a los detalles


	· Delegue los detalles en otra persona.

	· Yo puedo hacerlo mejor
	· Trate de no ser perfeccionista.

	· Me siento más cómodo haciendo que dirigiendo
	· Ponga en práctica técnicas de dirección. Cuanto mejor las domine, más cómodo se sentirá con ellas.

	· Empleados sobrecargados de trabajo
	· Ayúdelos a determinar las prioridades. Haga pedidos realistas. Siempre controle el trabajo de sus empleados.
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LA POSTERGACION DE TAREAS

La postergación de tareas implica diferir o retrasar la acción en forma repetida. Lo hacemos con el fin de:

· Postergar tareas desagradables, especialmente aquellas en las que las personas tienen que enfrentar situaciones sensibles o emocionales.

· Evitar tareas difíciles o extensas que no encajan de manera natural con nuestro esquema cotidiano.

· Evitar actividades desconocidas, especialmente aquellas en las que el resultado es desconocido o en las que no sabemos qué hacer si surge un error.

Las razones subyacentes para la postergación incluyen:

· Dudas sobre nuestra auto estima.

· Buscar la perfección, que a su vez lleva al miedo al fracaso o al rechazo.

· Necesidad de una alta estimulación y entusiasmo que pueden posponerse hasta que uno sea forzado a trabajar bajo presión.

A veces la postergación puede tener un valor positivo, por ejemplo:

· Controla el fuerte impulso que muchas personas tienen y hace que dejen de consumirse interiormente.

· A veces el problema desaparece.

· Se obtiene un mejor resultado porque salen a la luz más detalles antes de que usted comience con la tarea.

Se puede argumentar que la postergación da a uno la oportunidad para pensar, reflexionar, detenerse y tomar medidas y evaluar el alcance del problema y clasificar posibles soluciones, pero si usted está atravesando dichos procesos usted no está postergando realmente sino que está en las primeras etapas de una positiva toma de decisiones. Bastante a menudo la postergación tiene un efecto negativo. Es un fuerte obstáculo para nuestro desempeño y para la oportunidad de alcanzar el éxito.
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PUNTOS DE ACCION PARA LA PERSONA QUE TIENDE A POSTERGAR LAS TAREAS

Acepte que es bastante común, usted no es la única persona que posterga tareas, pero evalúe qué características tiene usted con respecto a este tema. Por ejemplo:

Una persona que no comienza nada

Características

· Siempre posterga el comienzo o lo deja para último momento

· A menudo habla mucho sobre lo que él / ella tiene pensado hacer pero en realidad nunca comienza a hacerlo.

· Le gusta trabajar bajo presión y con plazos de tiempo.

· Nunca pasa más allá de la etapa de análisis de la toma de decisiones.

Soluciones

· Fije objetivos, metas y plazos.

· Decida cuáles son sus prioridades.

· Adopte un enfoque de HACERLO AHORA!

· Comience a interiorizarse en qué consisten las tareas que debe llevar a cabo.

· Haga hincapié en los beneficios de comenzar por escuchar las ventajas de hacer y las desventajas de no hacer.

· No se rebele contra el sistema.

· Sea positivo.

Una persona que abandona la tarea a mitad de camino

Características

· Tiende a perder entusiasmo.

· Se aburre pronto con una tarea. Se desvía de ella con facilidad.

· Toma demasiadas tareas extra.

Soluciones

· Desarrolle fechas de repaso.

· Recompénsese cuando tiene éxito y levante el ánimo cuando sea necesario.

· Tómese un descanso, vaya de paseo.

Una persona que no termina lo que empieza

Características

· Miedo al fracaso.

· Le gusta perder el tiempo.

· Posterga tomar decisiones finales buscando contínuamente las ideas de otras personas, opiniones y puntos de vista.

· Le teme al rechazo.

Soluciones

· Fijar plazos.

· No pierda el tiempo innecesariamente. Siga preguntándose “¿Cuál es el mejor uso de mi tiempo en este momento?”

· No se vaya a casa hasta que haya terminado la tarea, luego dése por satisfecho.

· Considere a cada viernes como si fuera el día anterior a un feriado.
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