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Administración del Tiempo en nuestra vida.
Un cuento del tiempo a tener en cuenta

Si hubiera un banco que diera todos los días en la mañana 1440 monedas de oro y en la noche al final del día te quitará las monedas no usadas, ¿Qué haríamos? Seguramente gastar en el día hasta la última moneda.

Ese banco existe y se llama tiempo, cada día te entrega 1440 minutos y al final del día  quita lo no  usado, por lo tanto depende de uno como utiliza ese valioso tesoro llamado tiempo.

Una pregunta ¿Qué es el tiempo? La respuesta es  un recurso que no se puede almacenar, no se puede reemplazar o no tiene sustitutos y por último no se puede dejar de consumir. Frente a esta realidad es necesario administrar este recurso correctamente, a eso le denominamos gestionar el tiempo.

La administración del tiempo es determinar cómo usamos nuestro tiempo para alcanzar nuestros objetivos en el menor tiempo.

Para ello es necesario plantearse objetivos en la vida, y los  objetivos más importantes son: Salud, relacionamiento, felicidad y éxito (desarrollo personal, estructura y económico)

En la medida que se dedique el tiempo a estos  objetivos se logrará un equilibrio en la vida, que permitirá crecer como persona. 

La salud es  mantener un buen estado físico, para ello es necesario buena alimentación y realizar ejercicio físico el objetivo es cuidar el cuerpo, logrando que este pueda durar más tiempo, ya que naturalmente por efectos del tiempo el cuerpo envejece y en ese proceso se va deteriorando llevándonos a la extinción de la vida.

La Felicidad es un estado de ánimo decidido por uno, es una elección que tiene que ver con el mundo interno, con nuestra inteligencia emocional, nuestra actitud con aquello que uno puede controlar

Nuestra felicidad es disfrutar nuestro camino en función a nuestro mundo interno, porque sólo así podremos tomar el control de la vida y ser felices. Lo contrario es poner la felicidad en función al mundo externo, en aquello que no se controla, como el estado de ánimo de los jefes, compañeros, agradarle a los demás, buscar que alguien que nos  que nos gusta nos quiera, etc., lo cual pondría en riesgo la felicidad, porque se le entrega el comando de la vida a otros. 

Para ser felices debemos ser consistentes entre lo que queremos y hacemos, en la medida que se haga  lo que se  necesita para lograr los objetivos nos acercaremos a la felicidad aún cuando no se logre alcanzar los objetivos

La infelicidad nace de la inconsistencia, de las contradicciones en la vida, de los conflictos internos, por ejemplo soy gordo quiero adelgazar pero en el día a día me alimento más de lo que mi cuerpo necesita, soy un fumador quiero dejar de fumar, pero en el día a día fumo bastante, quiero ser un gran profesional pero en el día a día no estudio, todas esas contradicciones en la vida  llevarán a la infelicidad, por no poderse sentir bien con uno mismo, por qué ser consciente de que se pudo dar más pero no haberlo hecho aparece la frustración, te sentirse mal con el mundo interno, con todo aquello que se puede manejar  pero que no utilizó adecuadamente.

El éxito, significa alcanzar los objetivos que te trazas, para ello es necesario dedicarle  más tiempo al trabajo estratégico que al trabajo operativo. El trabajo estratégico es aquel trabajo que se realiza para decidir hacia adonde uno se dirige y el operativo es o llevarlo a la práctica, si se equivoca en el trabajo estratégico decidiendo hacer algo que no  generará valor, el hacerlo no tendrá sentido, sólo  hará perder el tiempo, por lo tanto es importante que se le dedique tiempo al trabajo estratégico. 

El tener presente estos objetivos,  permitirá en el día a día priorizar, ser más estratégico que operativo, tomar decisiones acertadas sobre el uso del tiempo, hacer lo que sea importante en la vida y no perder tiempo.
Aquel que prepara las cosas que tiene que hacer durante el día, y luego se atiene a ese plan, lleva consigo el hilo que le guiará a través del laberinto de una vida ocupada. Pero allí donde no se traza plan alguno, donde la disposición del tiempo se deja exclusivamente en manos del azar, no tarda en reinar el caos”. 

Esta cita no es de ningún autor contemporáneo, especialista en el manejo del tiempo, sino de uno de los más célebres escritores del siglo pasado, el francés Víctor Hugo. 

Es importante señalar que el buen uso del tiempo va mucho más allá de nuestro trabajo. 

El gran escritor argentino José Ingenieros lo expresó así: “Nada hay que iguale el valor del tiempo. El dinero mismo no puede comparársele, pues éste vuelve y aquél no; en una vida se pueden rehacer diez fortunas, pero con diez fortunas no se puede recomenzar una vida”. 

“El tiempo es oro” es, por lo tanto, un refrán poco preciso. Si bien el tiempo es la dimensión en la que se crea y se utiliza el dinero, es mucho más: es la propia vida. 

Además, vale la pena repetirlo: el tiempo no se puede comprar. Ni con todo el oro del mundo. Y no sólo en el terreno laboral. No se puede comprar el tiempo para estar con la familia, o los amigos, o para cultivarse internamente. Por eso, “el tiempo, por lo común, es algo más que dinero. Porque sea cual sea su fortuna personal, no podrá comprar un minuto más del tiempo que tengo yo, o del que tiene el gato echado frente a la chimenea”. 

La administración del tiempo es saber controlar el tiempo y la vida.
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La administración del tiempo es la forma de curar uno de los más importantes y grandes problemas de la sociedad moderna, la falta del tiempo. Frecuentemente la gente se siente abrumada por la gran cantidad de cosas que tiene que hacer (al igual que todos) y por lo tanto su vida personal y profesional sufre. Y lo que ocurre es que entre más duro trabajan, más agobiados se sienten. 

Vivir así es como correr sobre la ruedita que usan los ratoncitos en sus jaulas; corren y corren y no llegan a ningún lado. Cuando esto sucede reaccionamos de manera "reactivo/responsivo" - respondemos y reaccionamos a lo que pasa. Pero, tarde o temprano esta forma de reaccionar nos lleva a perder el control de nuestra vida y comenzamos a sentirnos víctimas de las circunstancias. 

El tiempo es lo más importante que tenemos.

El tiempo es nuestro recurso más importante. Es lo más valioso y preciado que tenemos. Es perecedero, no se puede reemplazar ni se puede ahorrar. Lo único que podemos hacer con él, es decidir la forma en que lo utilizamos. Por lo tanto, debemos reasignar la cantidad de tiempo que le dediquemos a las actividades de bajo valor para reemplazarlas con actividades de alto valor. 

	[image: image3.jpg]



	[image: image4.jpg]





La realidad es que nuestro calendario y lista de pendientes está llena de eventos personales, familiares y laborales, y como el día solo tiene 24 horas, (aunque muchos quisiéramos más), nuestro tiempo se vuelve extremadamente valioso. Sin embargo a veces nos resulta difícil darle el valor que merece. 

"Lo único que realmente nos pertenece es el tiempo, incluso aquel que no tiene nada, por lo menos tiene la misma cantidad de tiempo que cualquier otra persona".
Baltasar Gracian


La forma en que distribuimos y usamos esas 24 horas se vuelve un acto de malabarismo al tener que encontrarle un espacio para el jefe, la familia, la lectura, el ejercicio, el entretenimiento, los amigos, los hijos, la relajación y el desarrollo y superación personal. 

Regularmente debemos detenernos para reflexionar y evaluar lo forma en que invertimos nuestro tiempo. Debemos ser su amo en vez de ser su esclavo. Organizar y poner orden en nuestra vida nos llevará a experimentar una sensación de equilibrio con todo a nuestro alrededor, tranquilidad y calma. Usar principios de la administración del tiempo para lograr lo anterior y mucho, mucho más deberá convertirse en nuestra máxima prioridad para asegurarnos una vida tranquila, saludable y exitosa. Por ejemplo, si queremos gozar de más tiempo y actividades con la familia, primero tenemos que identificar aquellas actividades que nos lo impiden. 

"Lo único que realmente nos pertenece es el tiempo, incluso aquel que no tiene nada, por lo menos tiene la misma cantidad de tiempo que cualquier otra persona".
Baltasar Gracian

"Recuerda, lo más importante es mantener lo más importante, lo más importante." Bob Proctor
Cada minuto que se desperdicia durante el día es un minuto que se está robando a uno mismo. 
Por el simple hecho de comenzar a pensar en la forma en que se usa el tiempo, se notará una mejora inmediata en la forma en que se lo administra. Actuar sin pensar es la causa de muchos fracasos y  no tomar el tiempo para hacer  análisis se fracasará en el intento de ser el amo del tiempo, y de la vida. 

"Un hombre que se atreve a desperdiciar tan solo una hora de su tiempo, aún no ha descubierto el valor de la vida".
Charles Darwin

La administración del tiempo no es una simple "herramienta" de trabajo, como son los celulares o las agendas electrónicas para ayudar a hacer más con menos y más rápido para lograr mayor paga. La administración del tiempo es quizás la habilidad más importante que se podrá aprender en la vida. Saber usar el tiempo de manera efectiva es la raíz de todas las demás habilidades y el secreto para ser feliz, exitoso y productivo. 

La administración personal del tiempo, permite priorizar y jerarquizar la lista de pendientes, definir cuales cosas no se harán porque no  generan valor y porque desperdician el tiempo, y eso no se puede permitir. 

Al aprender a cuidar y a defender el tiempo personal  permite organizar cada aspecto de la vida para poder obtener  mayor cantidad de felicidad y satisfacción en lo que se  hace. 

Para saber cómo se está utilizando el tiempo, se expondrá a la matriz del tiempo en la cual se combina las dimensiones de lo importante y no importante con las dimensiones de lo urgente y no urgente:
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La dimensión ideal es la que combina lo importante con lo no urgente (Cuadrante II), si una persona se desenvuelve en esta dimensión significa que planifica su vida y prioriza lo que tiene que hacer para alcanzar sus objetivos, cumpliendo con su plan. 

En la dimensión de lo importante y urgente (Cuadrante I), están las personas que planifican, pero no cumplen con su plan, porque en el día a día distraen su tiempo en otras cosas, faltándoles tiempo para cumplir con su plan, haciendo las cosas contra el tiempo. 

En la dimensión de lo no importante y urgente (Cuadrante III) están las personas que no planifican, por lo tanto no saben que es lo importante y son reactivos porque su vida está en función de los demás, quienes  presionan a hacer cosas de forma urgente, no teniendo la persona capacidad para elegir. 

En la dimensión de lo no importante y no urgente (cuadrante IV) están las personas que deciden ocupar su tiempo en cosas triviales, cosas que no le permiten construir nada, sólo pasar el tiempo.

La base de la administración del tiempo está en planificar y cumplir con el plan que se tiene. La planificación es el proceso mediante el cual se establece que se quiere y como alcanzarlo.
Fijar objetivos y planificar es fundamental para priorizar
¿Por qué algunos profesionales piensan que hacer lo importante tiene menos prioridad que lo urgente?

Vale la pena identificar cuál es la prioridad, en caso de que sea lo importante seguramente se es proactivo, es decir, la persona se anticipa a los sucesos, destina gran parte de su tiempo a planear, es previsor y  evita incendios en su emprendimiento personal, su trabajo o su estudio o empresa. Por el otro lado, si se es de los que reaccionan ante los sucesos, se vive al día (¡pero al de ayer!), se dedica mucho tiempo a dar solución a situaciones no previstas y se la pasa apagando fuegos, uno es reactivo y está acostumbrado a vivir en lo urgente. 

Algunas personas prefieren vivir en lo urgente pues están acostumbradas al flujo de adrenalina que se descarga cuando están en una crisis, sin embargo, esta adicción equivale a una conducta autodestructiva que llena de forma temporal el vacío que producen las necesidades insatisfechas.

¿Qué se  siente en cada uno de los cuadrantes?
En el cuadrante uno,  presionados y angustiados; en el tres frustrados, en el cuatro ociosos e improductivos, sin embargo,  es en el segundo cuadrante donde se siente el control de la realidad.

Para poder hacer más productivo el uso del tiempo, la clave es planear. 5  pasos para la planeación diaria:

1. Prepararse para la planeación.
· Recordar lo importante que es la planeación
· Asegurarse de no tener distracciones.

2. Revisar citas asignadas para hoy
· Calendario mensual
· Agenda semanal
· Citas del día de hoy

3. Revisar tareas 
· Revisar tareas de ayer sin cerrar.
· Programar tareas para hoy
· Identificar que tareas puedes delegar.

4. Planear y programar
· Revisar el registro  de ayer.

5. Revisar los indicadores claves
· Revisar listado de clientes y vencimientos
· Actualizar y repasar situaciones financieras.

¿Se está invirtiendo el tiempo en las actividades correctas para ser más efectivo en el estudio, trabajo o emprendimiento?    
Analizar cómo se empleas el tiempo. 

Clasifica las actividades en: 

· A) Actividades Importantes y no Urgentes

· B) Actividades Importantes y Urgentes

· C) Actividades Urgentes y No Importantes

· D) Actividades No Urgentes y No Importantes


· Medir el tiempo empleado haciendo las actividades   A, B, C y D, por 5 días normales.

· Clasificar el tiempo en porcentajes (%). 

· Analizar cuánto del tiempo se desperdicia y tomar nota de los momentos en los cuáles esto ocurrió.

· Diseñar un plan para reducir y/o delegar las actividades “B, C, D”.  Escribir el plan y comprometerse a la implementación del mismo.  Consultar el plan a menudo. 

· Tener un sistema de manejo del tiempo (manual o computarizado) para proporcionar una mejor estructura de trabajo.

¿Cómo se puede comenzar hoy a ser proactivo y tener más tiempo?
· Comenzar cada día con una lista de actividades que se quieran realizar.

· Catalogar y otorgar prioridad a cada actividad de la misma manera que se describió antes, es decir, en actividades A, B, C y D.

· Primero todas las “A” y luego las “B”, sin embargo no comprometer más del 60% del día haciendo las actividades “A” ya que siempre hay problemas imprevistos.

· Mantener a la mano la lista de actividades.

· Delegar trabajo rutinario a los colaboradores para enfocarse en decisiones importantes, problemas excepcionales y tareas de planeación, estrategia y control.

· Hacer una a cosa a la vez y terminarla antes de empezar con la siguiente.

· Evitar postergar las obligaciones. 

10 técnicas de administración del tiempo
1. Medir el uso del teléfono, e-mail y fax.

2. Minimizar la asistencia a reuniones.

3. Practicar absoluta puntualidad.

4. Realizar y usar listas (horarios, pendientes, llamadas por hacer, juntas planeadas).

5. Establecer un vínculo entre cada una de las actividades y las metas.

6. Utilizar un solo registro o UNA SÓLA AGENDA.

7. Bloquear horas específicas de tu tiempo para imprevistos o pensar
8. Minimizar actividades sin planear (el día debe planearse en bloques de 30 min).

9. Sacarle provecho a los tiempos muertos, llevando un libro para leer en las esperas.
10. Evitar horas pico.

El adecuado manejo y administración del tiempo, es indispensable para un equilibrio en la vida y objetivamente administrado puede ser la diferencia entre el éxito o fracaso de cualquier emprendimiento.

La administración del tiempo y la velocidad 
La primera cuestión en torno a la administración del tiempo, es el concepto de velocidad, que no es sinónimo de hacer las cosas “a los apurones”. 

La importancia de la velocidad la ilustró Lewis Carroll hace muchos años, con curiosas palabras, y mejor que muchos especialistas, en su obra Alicia en el país de las maravillas, cuando dijo: “Tiene que ser muy rápido para mantenerse en el mismo puesto, pero si quiere llegar a otra parte, debe ir dos veces más rápido”. 

Ninguna definición actual puede superar esta frase literaria escrita hace tantos años. 

 

Método para manejar el tiempo adecuadamente 
1) Planificar: Hacer una lista de objetivos a cumplir. Todos los expertos dicen que los minutos más productivos del día son los dedicados a planificar. Así, 20 minutos diarios de planificación pueden ayudarle a ahorrar una hora, hacerlo diariamente le ahorrará 5 horas a la semana, lo que significa 250 horas al año, más de 2 semanas extra de tiempo para alcanzar sus objetivos. 

2) Priorizar: Decidir cuáles de ellos son los más importantes para que encabecen la lista. Ya que “nada es más fácil que estar ocupado, y nada más difícil que ser efectivo”. Nunca se repetirá lo suficiente la frase: deben fijarse prioridades. Algunas personas llevan a término todas las tareas posibles que aparecen en su lista, logrando un elevado porcentaje de tareas realizadas, pero su efectividad es baja debido a que las tareas desempeñadas en su mayoría son de una prioridad ‘C’. 

3) Agendar: Determinar cuándo se hará cada uno de los puntos. La clave no es dar prioridad a lo que está en la agenda, sino ordenar en la agenda las prioridades. 

4) Hacer el seguimiento: Hacer las cosas de acuerdo a lo planeado y verificar los pasos de cada objetivo. 
  

Prevenir no sólo es mejor que curar, 
sino que también es ganar tiempo 
Si prevé las crisis y toma ciertas medidas para evitarlas o enfrentarse a ellas, estará invirtiendo sabiamente su tiempo. Las cosas muy rara vez evolucionan hasta el nivel de una crisis sin alguna advertencia previa. Un poco de previsión y de mantenimiento preventivo le asegurará que pasará su tiempo dedicado al logro de sus metas, en vez de pasarlo reaccionando a las crisis. 
  

No confunda buena administración del tiempo con apuro 
El apuro, aunque parezca lo contrario, no es muy práctico. “Voy despacio, pero así nunca desando lo andado”, decía Abraham Lincoln, quien justamente no se caracterizaba por llevar una vida ociosa. 

Aun así, este el aspecto menos importante de “vivir apurado”. La consecuencia más dramática es el daño a la salud. 

Los cardiólogos californianos Meyer Friedman y Ray Rosenman observaron que los pacientes aquejados de enfermedades cardíacas eran víctimas de la “enfermedad del apuro”. Su problema, según el doctor Friedman, “se origina en un deseo insaciable de lograr demasiado o de participar en demasiadas cosas en el tiempo disponible”. 
  

Escribir es un excelente recurso 
para organizar mejor el tiempo 
Un buen método para la buena administración del tiempo es el de escribir las tareas a realizar e irlas encarando una a una. Este es el método preferido del empresario y escritor Mark McCormack: “He aprendido a separar mis emociones vinculadas con el trabajo, así como mi día laboral. Lo escribo todo, y como dejo mis notas donde sé que aparecerán en el lugar correcto y en el momento oportuno, una vez que he anotado algo lo olvido. El resultado final es que cuando dejo de trabajar, también dejo el stress relacionado con el trabajo”. 
  

Divide y vencerás 
Al concentrarnos en una sola tarea por vez, no sólo administramos bien el tiempo, sino que ganamos en eficiencia. 

Los ejemplos gráficos de este principio pueden encontrarse hasta en el deporte. “Los atletas exitosos saben que deben ejercer una práctica mental específica para funcionar al máximo de sus posibilidades. Un golfista debe ocuparse de cada golpe por separado y no desconcentrarse a causa del grueso error cometido en el agujero anterior, que lo llevó a perder un golpe simple. Lo mismo se aplica a jugadores de tenis, quienes deben considerar cada jugada como una entidad totalmente diferente, sea un saque magistral que lo condujo a un cinco-cero, o una tensionante jugada que le permitirá salvar un match point. Si vivimos cada día como una entidad diferente, nos liberamos de los contratiempos del pasado y evitamos las atemorizantes expectativas del futuro. Esta fue la política que adoptó el explorador Robert Swann cuando encabezó la exitosa expedición al Polo Sur: “Para protegernos del desaliento”, escribió, “adoptamos una regla básica: cada día era considerado en forma totalmente separado y por sí mismo”. 

Napoleón Bonaparte adjudicaba su increíble capacidad de trabajo al siguiente método o actitud: “Cuando he terminado con un tema, cierro el compartimiento y abro otro, de manera que mis diversas tareas nunca se superponen y no me producen confusión ni fatiga”. 
La regla más esencial para trabajar eficazmente es, pues, hacer cada cosa a su tiempo, a fondo, sin prisa y sin agitación. 
  

Divide y vencerás... con color 
Una forma de mejorar un plan diario consiste en utilizar el color. Escriba en varios colores, o subraye los asuntos a tratar con diversos colores que representen prioridades y niveles de importancia.

 
Administración de Tiempo en una Organización

En el caso de una organización, la administración del tiempo está centrada en cómo se utiliza el tiempo para contribuir con la organización en la cual trabajamos. En ese sentido debemos partir de los objetivos que tiene la organización y elaborar un plan que contribuya a dichos objetivos. Teniendo los objetivos claramente definidos y priorizados, se podrá utilizar la matriz para desenvolverse en el cuadrante II que es la combinación de lo importante y no urgente. El problema en una organización son los ladrones del tiempo, aquellos que  quitan  tiempo y  no  permiten dedicarse a cumplir con el plan. 

Para enfrentar a los ladrones del tiempo:

· Evitar caer en el perfeccionismo. Muchas personas por querer realizar un trabajo perfecto, no terminan nunca un trabajo, difiriéndolo permanentemente.

· Aprender a decir no. Muchas personas no saben decir no y terminan haciendo lo que otras personas quieren que hagan, por que aceptan ser interrumpidos para ir a una reunión, conversar o tratar temas que no contribuyen a su trabajo. Por lo tanto es importante aprender a decir no, pero de forma amable, sin herir susceptibilidades, por ejemplo: te agradezco mucho la invitación pero no puedo ir.

· Evitar distracciones. No saben evitar las distracciones, porque tienen la política de puertas abiertas, cualquiera puede visitarlo de improviso, interrumpirlo, llamarlo por teléfono, etc. Por lo tanto, es necesario que uno aprenda a establecer horarios en los cuales puede recibir visitas, ser interrumpido, para poder dedicar la total atención al trabajo.

· Hay que aprender a delegar. Muchas personas piensan que son las únicas que pueden realizar todos los trabajos bien, subestimando a los demás y cargándose todo el trabajo, no pudiendo cumplir con los mismos por falta de tiempo. Frente a ello es necesario aprender a delegar, es decir a preparar a las personas en conocimientos y técnicas para que puedan realizar los trabajos, delegándoles los mismos una vez que se encuentren preparadas. 

· Sea puntual y exija puntualidad. Si uno no es puntual, los compañeros de trabajo harán lo mismo y le robarán tiempo no llegando a tiempo, por lo tanto se debe generar una imagen de puntualidad para que los  demás respeten su tiempo.

· Elimine sentimientos inútiles. Elimine sentimientos que le quitan tiempo y no le generan valor, como son las preocupaciones, sentimientos de culpa, odio, miedo, ansiedad, etc. Por ejemplo las preocupaciones son sentimientos que no ayudan a nada, porque uno se  ocupa de cosas antes de tiempo, como angustiarse o ponerse nervioso por un examen que vendrá de acá a dos semanas, o los sentimientos de culpa que es sentirse mal por algo que ya paso y que no se lo puede cambiar, desperdiciando en ambos casos el tiempo. 

· Aprender a ir al grano. Muchas personas no saben ir al grano y para abordar un tema pierde tiempo tocando temas relacionados y en un proceso lento llegan finalmente al meollo del asunto. 

· Hacer un buen manejo de reuniones. Minimice la cantidad de reuniones, aprenda a filtrar reuniones, si usted puede tomar una decisión sólo hágalo y no convoque a una reunión, sólo convoque o acuda a una reunión si es verdaderamente necesario, cuando realice una reunión o participe en una de ellas exija que se tenga una agenda de temas a tratar con un tiempo estimado para cada tema y para toda la reunión, con hora de inicio y de termino.

· Maneje ordenadamente el despacho de papeles. Genere un sistema ordenado de archivo de documentos, ordene su despacho por fecha de ingreso y priorice rápidamente, una vez ordenado y priorizado resuélvalos inmediatamente. Ello implica que cuando revise un documento no lo deje hasta terminar, no lo postergue, no guarde los papeles en su cajón para una próxima fecha, no apile los documentos por apilar. 

· Evite los conflictos. Se pierde mucho tiempo en conflictos innecesarios, es mejor evitarlos o no personalizar las discrepancias que se tengan con su compañeros, es mejor solucionar los problemas buscando relaciones de ganar ganar, sólo ingresar a conflictos cuando son por el bien de la organización. 

· Haga un buen uso de los correos electrónicos. En la actualidad, revisar y responder correos electrónicos quinta mucho tiempo, es necesario filtrar los correos, yo recomiendo ser radical, en el trabajo sólo revisar y atender aquellos que son del trabajo, dejando aquellos que no lo son para un tiempo fuera del horario de trabajo, evite abrir o responder a cadenas o los famosos spam por que le quitarán tiempo y adicionalmente pueden contener virus afectando su computadora.

· Uso correcto del teléfono fijo y celular. Hay que hacer un correcto uso del teléfono, recibiendo y haciendo llamadas que sean sólo de trabajo, difiriendo aquellas que no lo son para realizarlos en un horario fuera del trabajo.

· Uso de tiempos muertos. Hay que aprender a utilizar los tiempos muertos para volverlos productivos, por ejemplo un viaje de trabajo, siempre lleve una lectura de utilidad en su trabajo para aprovechar el trayecto. 


El éxito de todo profesional o emprendedor o dueño de una empresa pequeña empresa es directamente proporcional a su capacidad para manejar el tiempo y las interrupciones. En pocas palabras, deben aprender a evitar ser víctimas de los "ladrones de tiempo".

Algunas interrupciones son verdaderamente importantes, como por ejemplo hablar con los clientes.

Otras son autoimpuestas, como navegar por Internet o charlar con compañeros de trabajo, o inesperadas, como las llamadas telefónicas que interrumpen una tarea, las crisis personales, los problemas de otros colegas, visitas sorpresa o fallas en los equipos.

Los expertos en administración del tiempo dicen que la duración promedio de una interrupción es de 7 minutos, y la cantidad de tiempo requerida para volver a ponerse en tema es de 3 minutos. O sea 10 minutos por cada interrupción. Ahora imagínese que usted experimenta, en promedio, unas diez interrupciones al día. ¡Son 100 minutos por día, que multiplicados por cinco son 500 minutos por semana!

CONCENTRACIÓN.
Todo trabajo importante requiere un mínimo de tiempo. Trabajar cuatro horas en un informe no es igual a trabajar media hora diaria durante ocho días. Cada vez que se vuelve a retomar la tarea, hay que preparar el lugar, la información y los materiales necesarios, y "meterse" en el tema. 
Significa recorrer el mismo camino varias veces. 
En cambio, hacerlo de una sola vez, con adecuados descansos, permite mayor rapidez y profundidad en el tratamiento del tema. 

PRIORIDADES.
Toda persona ocupada tiene generalmente más cosas para hacer que las que puede cubrir cada día. 
Si no hay tiempo para todo.... ¿qué hacer primero? 
Indiscutiblemente, primero hay que hacer lo más importante. 
Esto parece claro, pero lo que no es tan fácil es responder a la siguiente pregunta: “. . . . ¿Qué es lo más importante. . .? 
Ello dependerá de cada situación y no es posible dar una lista completa que resuelva cada caso. Lo que sí es posible es tener presentes algunas ideas generales que ayudarán a determinar qué es lo importante: 

Las acciones que acercan hacia los objetivos son más importantes que las que son inoperantes para el logro de los mismos o aquellas que postergan dicho logro. 

Es más importante ocuparse de las oportunidades que de resolver problemas. Todo lo que se proyecte hacia el futuro tiene prioridad sobre las viejas cuestiones. 

Lo importante es previo a lo urgente. 
Por ejemplo: si se tiene una urgencia en cubrir un cargo de responsabilidad en la empresa y se resuelve que "no se puede perder demasiado tiempo en la selección" porque urge cubrir ese cargo. Esa urgencia lleva a hacer una selección apresurada, designando a una persona inadecuada que a la larga deberá ser reemplazada. Ello no hubiera ocurrido si se hubiera empleado el tiempo necesario para una correcta selección. 
Otros ejemplos: fijar estrategias y objetivos a largo plazo, hacer descripciones de puestos de trabajo, son actividades importantes que en muchas empresas son postergadas indefinidamente por tener todo el tiempo ocupado en atender problemas cuya solución en modo alguno contribuye al desarrollo de la organización, muchos de los cuales no se hubieran presentado si oportunamente se hubieran realizado aquellas actividades importantes. 

COSTO Y VALOR DEL TIEMPO.
El tiempo tiene un costo y un valor susceptibles de ser determinados. 
Si se quiere saber cuánto cuesta a una empresa cada hora de un gerente, al último sueldo pagado agréguele las cargas sociales y divida el total por 176 horas (ocho horas diarias por 22 días laborales dan 176 horas útiles mensuales). Para llegar a una cantidad más exacta en realidad habría que agregar otros rubros: costo de selección y desarrollo, viáticos, etc., pero a los efectos del ejemplo no es necesario. 
Este costo debe ser considerado en diversas situaciones. Por ejemplo: cuando los gerentes realicen tareas que puedan delegar en personas cuyo costo horario es notablemente inferior. Asimismo, puede resultar dramático calcular cuánto dilapida la empresa cuando una reunión de varias personas con altas remuneraciones se demora por impuntualidad de algunas de ellas. 
Pero, de todos modos, esa pérdida es la menos importante pues sólo se refiere al costo del tiempo gerencial. La pérdida más grave la determina el lucro cesante provocado por las oportunidades demoradas o definitivamente perdidas por no ocupar los directivos su tiempo en actividades importantes que sólo ellos pueden realizar y que por lo tanto no son susceptibles de delegación. 

PRINCIPALES CAUSAS DE PÉRDIDA DE TIEMPO Y SU FORMA DE ATACARLAS. 

FALTA DE CONCENTRACION.
No dedicar tiempo suficiente a las tareas importantes y constantes interrupciones conspiran contra el principio de concentración. 
El directivo debe planificar su día y su semana incluyendo horas sin interrupción de acuerdo a sus necesidades y un plan de entrevistas. 
Debe hacer todo lo posible para evitar las entrevistas no concertadas previamente y con relación a las fijadas, debe lograr puntualidad para comenzarlas y terminarlas. 

FALLAS EN LA DELEGACION.
Los directivos obtienen resultados a través del trabajo de la gente. Quien realiza una tarea que pueda delegar está perdiendo su valioso tiempo. La falta de delegación tiene los siguientes efectos negativos: el directivo no tiene tiempo de ocuparse de las propias funciones porque está ocupado de las que corresponden al colaborador; se desaprovechan recursos de la empresa porque el tiempo del directivo es más costoso que el del colaborador; al eximirlo de la realización de tareas de responsabilidad se impide el desarrollo profesional del colaborador. 
Para una adecuada delegación de las tareas, el directivo debe tener en cuenta los siguientes principios: 

Confiar la tarea al colaborador más competente para la realización de la misma, explicándole el contenido y el sentido del encargo. 

Fijar fechas de cumplimiento. 

Utilizar un sistema de control de la ejecución. 

No desligar a ningún colaborador de la obligación de realizar la tarea correctamente, devolviéndole el trabajo defectuoso con las correcciones del caso, en lugar de realizarlo personalmente. 

FALTA DE INFORMACION.
Los directivos toman decisiones basados en hechos y no en suposiciones o en opiniones. Para ello deben contar con información adecuada, completa, y oportuna. De acuerdo a la magnitud y necesidades de cada organización debe crearse un sistema de información que permita al directivo conocer la realidad, a fin de estar en condiciones de adoptar correctas decisiones. 

COLABORACION DEFECTUOSA.
La inexistencia de una descripción de los puestos de trabajo es causa de que no se sepa claramente quién es el responsable de determinadas tareas y en otros casos que haya superposición. Todo ello provoca pérdidas de tiempo y es fuente de conflictos interpersonales. 

EXCESOS EN LA CENTRALIZACION.
Cuando hay un sólo "Gran Jefe" y el resto colaboradores sin autoridad, pronto aquel pierde el control de la organización. Al estar dirigida por un "imprescindible", la empresa se vuelve vulnerable porque si falta aquél, nadie puede reemplazarlo. De acuerdo a las necesidades, cada organización tendrá su organigrama con diferentes niveles de autoridad. 

INSUFICIENTE CAPACITACION DEL PERSONAL.
El personal puede estar desaprovechado cuando, siendo competente en general, carece de formación específica en ciertos aspectos de su tarea. 
Para evitar ello deben existir programas de capacitación general e individual, internos y externos, a fin de cubrir esos aspectos. 

DISPERSION POR CARENCIA DE DIRECCION POR OBJETIVOS.
La falta de dirección por objetivos hace perder a la empresa muchos recursos. Se comienzan mil cosas que se cambian antes de ser terminadas. Cada departamento hace cosas que pueden estar en contradicción con las que hacen otros departamentos. No se puede medir el rendimiento ni adoptar controles oportunos. 
Con la fijación de objetivos a largo plazo cada colaborador conoce los de la organización, los del departamento y los individuales. Cada uno sabe a qué atenerse y es posible la colaboración entre todos dirigida al fin común de la organización. Evita andar y desandar camino permanentemente y emplear recursos en proyectos que luego deberán abandonarse. 

REITERACION DE FALLAS OPERATIVAS.
Toda organización sufre periódicamente determinadas "crisis" por no haber tomado recaudos para evitarlas. Pueden ser las crisis de cierre del ejercicio, del envío del informe periódico a la casa matriz, del cierre de la campaña de ventas, de presentación de una licitación, etc. 
En los días anteriores al cierre, todo el mundo corre, hay que quedarse después de hora, llevarse trabajo al domicilio particular, tomar personal temporario extra, etc. 
Una vez comprobada una crisis, el directivo consciente de la misma toma las medidas preventivas para que no vuelva a ocurrir, planificando con anticipación las acciones y tiempos necesarios para evitarla. 

DEMORA EN LA TOMA DE DECISIONES.
Una vez conocidos los hechos el directivo debe decidir. 
No debe demorar en resolver las cuestiones de menor importancia. 
Las decisiones de mayor trascendencia pueden requerir un análisis más detenido. Pero en ningún caso la decisión debe demorarse más allá del tiempo estrictamente necesario. No es lo mismo tiempo invertido en analizar una situación que requiere decisión, que postergación del análisis por temor a comprometerse si la decisión resulta equivocada. 
Una decisión postergada puede significar pérdida de valiosas oportunidades para la empresa. 

REUNIONES INFRUCTUOSAS.
En todas las organizaciones se realizan reuniones de rutina que normalmente no tienen objetivos claros y que sólo representan pérdida de tiempo. 
Por otra parte, asisten a esas reuniones personas que no son necesarias, que nada aportan, y que son invitadas sólo por costumbre. Más que una contribución su presencia es una molestia. 
El directivo debe implementar un sistema de preparación y desarrollo de las reuniones de modo que sólo se hagan aquellas estrictamente necesarias a las que únicamente asistan las personas cuya participación contribuye al logro de los objetivos de la reunión. 
Finalmente, algunas ideas adicionales para un mejor aprovechamiento del tiempo: 

· Concentrarse más en objetivos y resultados que en procedimientos. 

· Usar agenda y anotar en ella todo: objetivos, proyectos, ideas, entrevistas, síntesis de reuniones, etc. 

· Ser puntual y exigir puntualidad. 

· Tener lectura o trabajo apropiados a mano en los momentos de espera. 

· Ver cada papel una sola vez. 

· Utilizar listas de control. 

· Despejar la mesa de trabajo de papeles y otros elementos que no tengan relación con la tarea que está realizando en ese momento. 

· Antes de hacer algo, preguntarse: ¿vale la pena que yo haga esto? ¿puedo delegarlo en otra persona? 

· Antes de tomar decisiones, averiguar los hechos, analizar la información, buscar alternativas, y tener presentes los objetivos. 

· Evitar realizar actividades de baja productividad. 

· Acostumbrarse a enseñar, delegar, y supervisar. 

Si al leer lo expuesto precedentemente, usted piensa que debe efectuar algunos cambios en su organización, no crea que una rutina de años pueda ser cambiada en un día, máxime si se es directivo de un grupo humano acostumbrado a esa rutina. 
Lo importante es sentir la necesidad del cambio y proponerse optimizar el uso del tiempo. 
Si se logra una tendencia hacia un mejor aprovechamiento del tiempo, pronto se comprobarán los progresos. 
Educar a la gente en los nuevos métodos requiere paciencia. Pero con el tiempo ese esfuerzo se multiplicará a través de la acción de los colaboradores. 
Administre mejor su tiempo y paralelamente vaya instruyendo a los colaboradores sobre las nuevas ideas. 
No hay que creer que con decirlo una vez, basta. Es necesario decir, controlar, repetir. El esfuerzo valdrá la pena tanto para el directivo como para los colaboradores. El resultado es trabajar con menor presión y mayor productividad. 
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