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CONCEPCIONES  DEL  TIEMPO
1. AMO          ESCLAVO:

EJEMPLOS:

· “Ninguna reunión puede durar más de una hora”

· “Se le acabó el tiempo de la exposición”

· Fatalismo: “El tiempo lo dirá”

2. COMO ENEMIGO:

    Presión – Tensión – Angustia.

    EJEMPLOS:

· Romper un record.

· Un trabajo para hacerlo en dos días hacerlo en uno.

3. COMO AMIGO – ALIADO
CARACTERISTICAS DEL TIEMPO

1. Intangible.
2. Inelástico: No se puede estirar ni ampliar.
3. No se puede ahorrar.

4. Irrecuperable: Sin embargo se gasta.

5. Es un recurso.

PARADOJAS DEL TIEMPO

1. Para tener tiempo              Planear

    Pero como no hay tiempo para planear               No se planea

    Si no se planea           Nunca se dispondrá de tiempo.
2. El tiempo es mío… Pero todo el mundo quiere un poco de él.

3. El tiempo como tal no existe… Pero ahí está.

4. Nunca tenemos tiempo suficiente…

    Pero siempre tenemos todo el tiempo que existe y que podemos poseer.

PERDIDAS  DE  TIEMPO

RAZONES MAS FRECUENTES

· Interrupciones.
· Tramitación de papeleo.

· Lectura de documentación

· Reuniones no planeadas.

· Oscuridad o carencia de objetivos.

· Inconstancia o indecisión

· Comunicación deficiente.

· Esperas.

· No delegar.

· Preocupaciones – Distracciones.

· Desorden en la oficina

· Prioridades mal seleccionadas.

· Habilidades para decir “No”.

· “Raneo”

· Decisiones apresuradas.

· Falta de información.

· “Picar en todas partes”.

· Responsabilidad. Autoridad no claras.

· Muchos jefes.

COMO PERDEMOS  TIEMPO?.

1. Empleando mal los sentidos

2. Más preocupación por hacer las cosas correctamente , que las cosas correctas.

Ejemplo: Se hacen cosas bien pero no las que había que hacer.

3. Más preocupación por las actividades que por los resultados.

4. Desconocimiento de los dirigidos.

5. Al “no delegar”.

6. Al no presentar “hechos” sino “suposiciones”.

COMO GASTAMOS EL TIEMPO?

1. Inconscientemente.

2. Sin planes, metas u objetivos.

3. A través de malos hábitos.

4. En cosas “bonitas” o “perfectas” pero no eficientes.

5. Morosamente. (Decisiones retrasadas).

6. Circunstancialmente.

LEYES QUE  REGULAN  LA  ADMINISTRACION  DEL  TIEMPO.

LEY DE PARKINSON : “El trabajo en su ejecución tiende a expandirse para llenar 
                                       todo el tiempo disponible”.
LEY DE MURPHY : “Toda tarea lleva más tiempo de lo que pensamos”

LEY DE PARETO :  “ Los elementos críticos de cualquier conjunto, constituyen por

                                   lo general la minoría de los mismos”

TIEMPO NECESARIO  Y  TIEMPO SUFICIENTE.

TIEMPO NECESARIO: El normal para hacer las cosas.

TIEMPO SUFICIENTE: El que permita  terminar la actividad.

Ejemplo: Presentación de un informe.

               Tiempo necesario : Una hora.

               Tiempo suficiente : Hora y cuarto por si se presenta alguna emergencia,

                                               interrupción, adición, etc.

LAS  REUNIONES   VS.  EL MANEJO  DEL  TIEMPO

1. Para qué? … Es necesaria?  Sí  o  No
2. Objetivos: Para poder sacar conclusiones.

3. A quienes voy a invitar.  Que cada uno tenga relación con el objetivo.
4. Qué espero de cada uno.

5. Agenda: Qué vamos a tratar.

ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES EN EL MANEJO DEL TIEMPO

ACTIVIDADES INDISPENSABLES:

Pasos absolutamente esenciales para el trabajo diario o para el éxito de planes futuros. Se requiere su realización urgente.

ACTIVIDADES NECESARIAS:

Son las que requieren de atención en algún momento durante el día, pero que son menos urgentes que las indispensables.

ACTIVIDADES CONVENIENTES

Detalles menos esenciales que deben atenderse cuando lo permita el tiempo. Si se presenta una emergencia es más viable posponer estas actividades que las indispensables o necesarias.

COMO MANEJAR ADECUADAMENTE EL TIEMPO.

1. Hacer una lista de las metas y fijar prioridades.

2. Haga una lista diaria de “voy a hacer”:

Recomendaciones:

· Seleccionar prioridades.
· Mirar qué tareas se pueden delegar o convencer a otras personas que las hagan.

3. Descartar.

4. Cuál es el mejor uso de mi tiempo ahora.

5. Maneje cada hoja de papel solo una vez.

6. Hágalo ahora!  Considere el verdadero precio de la demora.

TALLER   SOBRE  PRIORIDADES

COSAS POR REALIZAR HOY.                                                       PARTE “A”
Para distribuir su tiempo con mayor eficacia es importante que examine cada día lo que quiere lograr. Una técnica útil consiste en clasificar las actividades de este modo: Indispensables, Necesarias y Convenientes.
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TALLER  SOBRE  PRIORIDADES

COSAS  POR  REALIZAR  HOY.                                                      PARTE  “B”

ANALISIS DE RESULTADOS

Examine con cuidado su lista y conteste estas preguntas:

1. Se cumplieron las prioridades “Indispensables”?  SI ___  NO___  Por qué?

2. Se cumplieron las actividades “Necesarias”?  SI___  NO___  Por qué?

       .  

3. Se cumplieron las actividades “Convenientes”?  SI___  NO___  Por qué?

REFLEXIONES SOBRE EL MANEJO DEL TIEMPO
1. Qué compré con el tiempo que gasté hoy?

2. Ningún minuto que se pierda hoy puede ser reemplazado en el ayer o en el  mañana.
3. Cuáles son las cosas que demandan más tiempo sin aportar nada.

      4.  Estoy dedicando el tiempo adecuado a las cosas verdaderamente
     importantes?

 5. El tiempo es un recurso muy peculiar: Por mucho que se necesite nunca 
     puede conseguirse más.

 6. Se pierde tiempo cuando desarrollamos una actividad menos importante

     que otra que se debería estar haciendo.

7. La forma de controlar las interrupciones es haciendo las interrupciones    

      breves.

8. Ser exigente con el tiempo y amable con las personas.

9. Lo urgente no es importante… Es urgente. Porque lo urgente fue importante pero como no se le dio la debida atención se volvió urgente.

10. Si usted desea que algo se haga, déselo a hacer a una persona ocupada.

      11.Rehuse trabajar en proyectos importantes con personas que dispongan de

     mucho tiempo libre.

