Gestion del tiempo

iCuidado, los
ladrones del tiempo
nos atacan!

Es posible Planiﬁcar hasta un 30% del trabajo, el resto
son imprevistos.

iNo tengo tiempo! Es |la desesperada frase que se repite en la
sociedad actual. A menudo nos sentimos abrumados por planes
gue no podemos realizar, por citas y compromisos que no
podemos cumplir... y €so a pesar de la tecnologia, los
planificadores y las técnicas para administrarse.

Saber gestionar el tiempo no significa hacer mas tareas sino
resolverlas con éxito, y esa es una habilidad que no tiene precio.
Se suele decir que “el tiempo es oro” y es que el dinero perdido
se puede volver a ganar pero el tiempo perdido no se puede
recuperar. Esa es una capacidad que las empresas valoran cada
vez mas en sus trabajadores porque mejora la productividad vy
la competencia de la organizacion.

Los especialistas aseguran gue malgastamos nuestra energia
mental cada vez que nos obsesionamos con la eficiencia vy la
productividad, sin preguntarnos sobre la importancia de las
tareas que realizamos. Mariola de Miguel es especialista en
Recursos Humanos, docente en Esden. En su opinion “ser
eficiente no significa ser eficaz. La persona eficaz es aquella que
logra lo que se propone y la persona eficiente es aquella que
aprovecha adecuadamente los recursos de que dispone. Un
frabajador puede conseguir un objetivo pero malgastar los
recursos y otro puede ser muy eficiente con los recursos pero
no conseguir los objetivos”.

“Saber gestionar el tiempo no
significa hacer mas tareas sino
resolverlas con éxito”

Gestionar, no controlar

Hay dos tipos de personas; "las que quieren abarcarlo todo y
las perfeccionistas, que no lo abarcan todo porque se concentran
en pocas cosas’ explica Mariola. ldentificar cuales son

‘los
ladrones del tiempo” puede ayudarnos a utilizarlo de una

manera mas eficaz. Estas son algunas recomendaciones:

Dedicar unos minutos a pensar: Algunos problemas surgen
por no invertir tiempo en planificar estratégicamente cuales
son los objetivos y como lograrlos. También es importante
establecer limites para conseguirlos porgue se puede caer en
la tentacion de “aparcarlos” durante demasiado tiempo.

Destinar unos minutos a revisar la agenda de la semana ha de
ser una rutina. jCuidado! No olvide que “podemaos planificar
hasta un 30% de nuestro trabajo, el resto son imprevistos”.

No confiar mucho en la memoria: Depender sélo de nuestra
capacidad para recordar las tareas diarias, sin sentirnos
estresados por la cantidad de trabajo v los retos del mundo
empresarial, resulta complicado porque “el disco durc de la
caja tonta, que es nuestra cabeza, nos juega muchas malas
pasadas”.

Seleccionar las interrupciones: Es necesario ser “egoistas”
con nuestro tiempo cuando recibimos |a llamada de una amigo
extremadamente locuaz y recordar a las visitas inesperadas
que se esta frabajando. Mariola de Miguel asegura, por su
experiencia docente, que siempre echamos la culpa a factores
externos, “tuvo la culpa la visita, tuvo la culpa la llamada...”
pero la gestion del tiempo es una opcién personal.

Seleccionar las reuniones: Una reunién debe tener orden,
acta y objetivos marcados. Conviene cenirse a ellos para evitar
divagaciones que alarguen el encuentro innecesariamente.
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Sin embargo hay personas que solicitan reuniones para
solucionar temas que pueden ser aclarados por teléfono o e-
mail, bien por no estar dispuestos o en condiciones de tomar
una decisién por su cuenta (si resulta equivocada siempre
puede decir que fue una decision de todos) 0 bien porgque el
hecho de asistir a muchas reuniones les hace sentirse
importantes. Los expertos avisan: “no importa lo mucho que

se hace sino lo mucho que se consigue”.

Puntualidad: No podemos esperar que los demas respeten
nuestro tiempo si no lo hacemos nosotros primero. Mariola de
Miguel cree que en esta sociedad no somos muy rigidos con
el horario por una pauta cultural, “unos dicen que llegar tarde
son 5 minutos y otros que 10, sin embargo en Reino Unido o
en Alemania eso serfa una falta de educacion”. Ser disciplinado

es una gran ventaja y eso sélo se logra con voluntad.

Utilizar de forma efectiva las nuevas tecnologias: Algunas
veces el teléfono, el fax o internet interrumpen y disminuyen
nuestra productividad convirtiéndose en grandes “ladrones’.
La agenda es una herramienta basica a la hora de organizar la
jornada laboral y se ahorra tiempo si se agrupan las tareas por

afinidad y franja horaria

La agenda por escrito: El principio mas importante de la
planificacién es la escritura. Los planes que solo se tienen en
la cabeza se desechan mas faciimente y es que un plan fijado
por escrito tiene un efecto psicolégico de auto-motivacion para
el trabajo. Sin excesos. Llenar el despacho de notas y post-it
no es la solucion. Hay que tener en cuenta que el orden es
sinénimo de eficacia.

Delegar y descansar: Es necesario analizar el trabajo y decidir
qué tareas se puede y se deben delegar teniendo en cuenta
que ocho horas son ocho horas, es decir, que no se debe
planificar mas de lo que en realidad se puede llevar a cabo.

“Pensar que las horas extras son productivas es un error porque
estamos mucho mas cansados, estamos pensando en lo gue
hemos dejado de hacer, ocio, familia... y porque, por definicidn,
bioldgicamente no estamos programados para aguantar tantas
horas"

Trabajar intensamente durante mucho tiempo es contrapro-
ducente ya que disminuye la concentracion y la capacidad de
rendimiento. Las pausas son necesarias.

Es necesario ser “egoistas” con nuestro tiempo cuando recibimos
la llamada de un amigo extremadamente locuaz y recordar a
las visitas inesperadas que se esta trabajando.
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