Administracion del tiempo

a administracion del tiempo; es uno de los recursos

mas apreciados. Sin embargo, se trata de un bien

gue no se puede ahorrar, sino que pasa, no
retrocede y es imposible de recuperar. Si se malgasta, se
derrocha algo muy valioso.

La administracién del tiempo se puede definir como una
manera de ser y una forma de vivir. Hoy, se puede
considerar al tiempo como uno de los recursos mas
importantes y criticos de los administradores.

Es revisar y analizar nuestros conceptos e Conocer las practicas habituales en

sobre la correcta aplicacion del tiempo. cuanto a la organizaciény
planificacién del tiempo.

e Conocer el ciclo vital del estudio y
adaptar la planificacién del tiempo.

e Seleccionar las estrategias mas
idéneas para alcanzar las metas,

"Administracion del tiempo” significa
administrarse uno mismo, de tal manera
gue se pueda optimizar el rendimiento del
tiempo de que se dispone.

Para aprender a valorar el tiempo y a
planificar el estudio, tanto a corto como a
medio y largo plazo, es imprescindible:

los objetivos y las prioridades.
Lograr habilidades suficientes en la
administracion del tiempo que

sirvan tanto en la vida académica

e |dentificar metas, objetivos y como en la vida profesional

prioridades.

Caracteristicas del tiempo

Algunas de las caracteristicas del tiempo son:

Z  Puede ser un enemigo a vencer o un aliado si lo logramos organizar.

Z  Puede ser un recurso escaso, si no se controla en funcién de las prioridades que se le
asignen a las actividades diarias a un emprendedor.

& Puede ser un amigo o un enemigo en el logro de los objetivos y metas que se planteen.

Z Nose puede comprar.

Z Nose puede atrapar, detener o regresar.

Z  Eslo mas valioso que tiene los individuos, por lo que hay que utilizarlo con el maximo
grado de efectividad.

g Sedice gue nadie tiene suficiente tiempo, sin embargo todo el mundo tiene todo el

tiempo que hay. Esta es la gran paradoja del tiempo.




Principios basicos

Principios basicos para administrar con eficiencia el tiempo:
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Una lista de las actividades de una semana completa, tomada con incrementos de 15
minutos cada una, facilita la utilizacion efectiva del tiempo.

Esta comprobado y es un principio fundamental de la planeacién del tiempo, que toda
hora empleada en planear eficazmente ahorra de tres a cuatro horas de ejecucion y
produce mejores resultados.

Una técnica recomendable para administrar mejor el tiempo, es utilizar los ultimos 20
minutos de labores, en planear el dia siguiente.

El tiempo del emprendedor rara vez se utiliza exactamente como él lo planea. Pero se
debe procurar, dentro de lo posible, respetar las actividades y compromisos
establecidos.

Los resultados mas efectivos se logran teniendo objetivos y programas planeados, mas
gue por la pura casualidad.

El tiempo disponible debe ser asignado a tareas en orden de prioridad, o sea que los
emprendedores deben utilizar su tiempo en relacién a la importancia de sus
actividades.

El establecer un determinado tiempo o fechas limite para cumplir con los
compromisos de los emprendedores, ayuda al resto del grupo de trabajo a
sobreponerse a la indecisién y a la tardanza.

Evitar perder de vista los objetivos o los resultados esperados y concentrar los
esfuerzos en cada actividad.

No confundir movimientos con realizaciones y actividades o acciones con resultados.
El tiempo utilizado en dar respuesta a problemas que surgen debe ser realista y
limitado a las necesidades de cada situacidn en particular, ignorando aquellos
problemas que tienden a resolverse por si mismos lo que puede ahorrar mucho
tiempo.

Posponer o aplazar la toma de decisiones puede convertirse en habito que desperdicia
Tiempo, se pierden las oportunidades y aumenta la presidn de las fechas limite
establecidas.

Las actividades de rutina de bajo valor para el logro de los objetivos generales deben
ser delegadas o eliminadas hasta donde sea posible.

Las actividades similares se deben agrupar para eliminar la repeticidn de acciones y
reducir las interrupciones a un minimo como contestar o hacer llamadas telefénicas.

El mantener a la vista la agenda del dia facilita el administrar correctamente el tiempo.
El registro de como se piensa utilizar el tiempo en el dia, en la semana o en el mes
debe ser detallado, ya que omitir detalles es tan perjudicial para los objetivos del
registro del tiempo, como confiar en la memoria o establecer metas irreales.




Consideraciones y puntos importantes

Consideraciones importantes

Desperdiciador De Tiempo (DDT): Es cualquier cosa que impida que una persona alcance sus
objetivos de la manera mas efectiva posible.

Desperdiciadores de tiempo Externos vs. Internos. Los DDT se dividen en externos, si son
provocados por otras personas, o internos si son provocados por nosotros mismos.

Desperdiciadores de tiempo

Desperdiciadores de tiempo Posibles soluciones
externos

Excesivo flujo de papeles. Agenda

Teléfono. Citas.

Chat, Facebook, You Tube. Proyectos.

Television Actividades por realizar.
Visitantes. Marcar actividades en

Reuniones. (A) Urgentes e Importantes,

Fallas de comunicacion. (B) Importantes Mo Urgentes o

Politicas y procedimientos. (C) Urgentes No Importantes.

Informacion. (Falta / exceso)

Los 10 puntos mds importantes para mejorar sus habilidades en la administracion del
tiempo.

. Defina claramente los objetivos y seleccione lo mas importante.
. Analice como gasta su tiempo.

. Lleve una lista de tareas pendientes.

. Asigne prioridad a sus tareas.

. Planee su dia desde el dia anterior.

. No deje las cosas para después.

. Delegue en los demas.

. Aprenda a decir “NO”.

. Concéntrese en la tarea actual.
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Finalmente, es muy importante no olvidar que la persona mas importante
debe ser usted mismo(a). A veces, cuando tenemos grandes proyectos en

- puerta, tendemos a olvidarnos de los demas y lo que es peor, de nosotros

mismos. Sin embargo, para ser altamente productivos requerimos de un
adecuado balance entre cuerpo y mente. Realizar actividades que nos
relajen, alimentarnos de manera adecuada y compartir tiempo con nuestros
seres queridos, es lo que realmente nos permite adquirir un estado de
armonia y rendir al maximo por periodos prolongados. No olvide recargar sus
baterias, porque solo asi obtendra la energia que necesita para concretar

todos sus proyectos.
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