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ADMINISTRACION DEL TIEMPO PERSONAL

Objetivos y prioridades '
La habilidad para manejar el tiempo con efectividad siempre ha sido Importante, pero ahora se ha vuelio
esencial. Factores ambientales como la aceleracién del cambio, las presiones competitivas por aumentos de
productividad, la sobrecarga de informacién y la necesidad de mantener un balance entre e] trabajo vy la vida
personal, estdn haciendo del cultivo de esta habilidad un imperativo Impostergable. -

Definicién. La administracién del tiempo es el control ¥ optimizacién del tiempo personal como un recurso
para el cumplimiento de objetivos organizacionales e individuales. Esto es logrado mediante la planificacién
orientada a mejorar el uso del tiempo y la implementacién exitosa de lo planeado.

Beneficios. El manejo efectivo del tiempo penmite:

* Desarrollar un estilo de gestién proactivo, no reactivo
* Tomar el control de las actividades

+ Completar a tiempo lo importante

* Aliviar las presiones v el estrés

* Dedicarle tiempo a la vida personal.

Objetivos claros. El principio bésico sobre el que giran todas las técnicas de administracién del tiempo es el
tener objetivos definidos con claridad. Si usted no tiene objetivos claros, debe necesariamente dedicar un

tiempo a definirlos.

Definicién de prioridades. Fi segundo elemento clave es la definicién de prioridades. Bstas deben
establecerse en concordancia con los objetivos a lograr.

Balance adecuado. Aprender a administrar el tiempo consiste en aprender a manejar un sinnéimero de
presiones por su tiempo v a pesar de esas presiones lograr los objetivos que usted se plantea.




Contra el agotamiento y el estrés. Un buen manejo del tiempo le 2yuda a evitar el cansancio v el estrés,
permutiéndole ademés actuar de manera més efectiva.

Personal. Recuerde que el manejo del tiempo es un proceso personal: s6lo tmo mismo puede juzgar si ests

haciéndolo correctamente o no.

Mitos sobre el tiempo

Mitos y realidades. A menudo ciertas creencias falsas acerca del tiempo impiden su manejo efectivo. A
continuacién enumeramos las mas communes:

MITO

REALIDAD

El tiempo es escaso.

El tiempo es constante. Todos tenemos 24 horas por dia. No es poco ni
mucho. Todo depende de cémo se usa.

El tiempo es un enemigo.

El tiempo bien utilizado es un aliado y usted puede llegar a hacerse amigo
del tiempo.

E] tiempo puede ahorrarse.

El tiempo puede administrarse mal o bien, pero no puede ahorrarss.

Las cosas bien hechas toman mds tiempo.

No necesariamente: Productividad significa hacer mis y mejor las cosas
en menos tiempo.

La tarea hecha por uno mismo lleva menos
tiempo que Ia tarea delegada.

La tarea delegada puede ser hecha mejor y en menos tiempo que la hecha
por umo mismo. Y nos libera tiempo para el futuro.

El dempo que toma completar una tarea es

El fiempo que lleva completar una tarea es el que usted tiene para hacerla.

un dato y no puede modificarse. El tiempo
que tengoe para hacerla me alcanza o no me
alcanza.

NUEVAS DEMANDAS, RECURSOS INSUFICIENTES. En este nuevo milenio ha surgido una paradoja: la
gente mejora su calidad de vida, pero al mismo tiempo su nivel de estrés se dispara al asumir upa carga mayor
de la que sus humanos recursos le permite manejar. Es como si se comiera con los ojos en Iagar de hacerlo en

funcién del hambre gue se tiene.

Un factor determinante en el nivel creciente de estrés €s que la namuraleza actual de nuestros empleos ha
cambiado de una forma mucho més radical y répida de lo que lo ha hecho nuestra preparacién y capacidad
para afrontar el trabajo. Lo que constituys el trabajo en el mundo industrializado pasé a lo que Peter Drucker
ha denominado “trabajo del saber”

Por ejemplo, ;cudntos datos disponibles serfan relevantes para realizar mejor un proyecto, escribir un ensayo,
redefinir la organizacién, armar una presentacién convincente? La respuesta es: una cantidad infinita,

facilmente accesible a través de la red.

Los compartimentos individuales que son nuestros escritorios se han desmoronado ante la avalancha de
correos electrénicos de otros departamentos, clientes internos ¥ externos, proveedores o temas personales.

Y a los limites borrosos de nuestros proyectos o trabajo, se agrega la definicién cambiante de nuestras
responsabilidades. ;Cudntos de nosotros estamos haciendo tmicamente aquello para lo que fiimos

contratados?

Hace 1mos afios se acufio un término que se ha 1do popularizando v que describe los continuos cambios que
ocuwrren en la sociedad, las organizaciones, las profesiones ¥ ocupaciones. Se dice que vivimos en un mundo

VICA: Volatil, Incierto, Complejo y Ambigno.

LOS MODELOS Y HABITOS TRADICIONALES SON INSUFICIENTES

Los planteamientos tradicionales sobre la manera de cémo administrdbamos el tiempo y nos organizabamos
resultaban de ayuda entonces para una fuerza de frabajo que pas6 de la modalidad de cadena de montaje a un
nuevo tipo de trabajo caracterizado por Ia eleccién sobre qué hacer y el criterio para saber cuando hacerlo.




Cuando el tiempo como tal se convirtid en un factor de trabajo, las agendas personales se convirtieron en una
herramienta clave para mantener el control. Los cédigos de prioridades ABC v las listas diarias de tareas son
también claves para elegir bien en qué focalizar los esfuerzos segim las prioridades mdividuales. Pero es
probable que haya descubierto que con estas técnicas solo se logra manejar una parte de lo que usted necesita
organizar. Ellas resultan insuficientes para el volumen y la naturaleza variable de la cantidad de trabajo media
que tienen los directivos y profesionales. Cada vez mds el trabajo estd constituido por decenas o incluso algin
ciento de correos diarios siendo muy dificil ignorar alguna peticién, queja u orden. Pocas son las personas que
pueden manejarlo codificandolos en prioridades A, B o C, o que pueden llevar una lista predeterminada de
tareas sin que se desorganice a la primera llamada telefonica o interrupcién de urgencia.

En el otro extremo del espectro, se defiende el modelo de tener la “visién global” como forma de afrontar
nuestro complejo mundo. Segin esta visién, aclarar los objetivos y valores principales otorga ordem,
significado y direccién a nuestro trabajo. Y sin duda es Importante, aunque muy a menudo ese gjercicio
bienintencionado no alcanza para lograr los resultados deseados. Entre otras razones porque no significa que
haya menos cosas para hacer, ni que los desafios para realizarlas sean menores. Existen demasiadas
distracciones en el nivel hora-hora y dia-dfa en los compromisos que afrontar. Y més importante tal vez, al
enfocarnos en los objetivos y valores superiores, se termina generando més trabajo en nuestra listas de tareas
que realizar. Entonces, a los resultados de aplicar el sistema de “visién global” hay que incorporarle
herramientas que permitan manejar también el menor de los detalles abiertos, gestionar rmiltiples prioridades,
mantener el control sobre decenas de entradas diarias y ahorrar mucho mis tiempo y esfuerzo de los
necesarios para su mantenimiento y facilitar asi la realizacién de las tareas.

LOS SI DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO. He aqui algunas sugerencias a tener en

cuenta.
+ Planificar las actividades con una semana de anticipacion. .

e Dedicar los primeros cinco minutos de la jornada a revisar su agenda y ajustarla si las
circumstancias han cambiado.

s Rechazar con firmeza y cortesia las tareas quoe no son su responsabilidad o no contmibuyen al
logro de sus objetivos.

+ Dividir las tareas complejas en tareas mas pequeifias y mas ficiles de completar,
« Concentrarse en hacer una cosa a la vez. (nadie es “multitasking™)
+ Agrupar actividades similares y ejeciitelas en lote.

e Hacerse ftiempo para uno. Trabajar demasiado durante mucho tiempo puede reducir la
productividad. No vacile en dedicar 10 minutos para un café o una hora para ir al gimnasio.




LOS NO DE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO. Y estas otras para procurar evitar.
* No confundir "estar ocupado' con "ser eficiente”. El fin no es trabajar mucho, sino mejor.

s No Intentar hacer mis de lo que uno es capaz de hacer.
e Evitar dar automditicamente prioridad a la atencién del reclamo mas enérgico. Puede no ser el
ma4s importante.

+ Evitar contestar las llamadas o los mensajes electrénicos cada vez que ingresan en su celular o
escritorio ¥ ya se esti ejecutando una actividad programada.

e Evitar interrupciones no deseadas. Acordar llamadas o reuniones proactivamente.

e No elaborar plames rigidos. Las circunstancias y sitnaciones estin en permanente cambio y es
necesario adaptarse a los mismos. Deje espacio para los imprevistos.

¢ No olvidar revisar semapalmente el sistema de carpetas, listas y archives para admin?strar el
flujo de trabajo entrante. El objetivo es vaciarlas haciendo que las cosas pendientes se conviertan en

acciones.

CINCO FASES EN LA ADMINISTRACION DEL FLUJO DE TRABAJO

Quienes se dedican al trabajo del saber, cuando abordamos nuestras tareas pasamos por cinco pasos diferentes,
mdependientemente del orden que se siga:

Recopilamos lo que tenemos que hacer o nos requiere la atencién

Procesamos 1o que significan y qué hacer con ellas

Organizamos los resultados que esperamos lograr

Evaluamos las opciones de lo que elegimos hacer

Ejecutamos la tarea o las acciones elegidas

M D1 =

Si bien cada uno de nosotros puede ser efectivo en la ejecucién de alguno de estos pasos, la experiencia dice
que la calidad de nuestra administracién del flujo de trabajo es tan buena como el mas débil de los eslabones
de esa cadena. De modo que los cinco eslabones han de estar integrados y apoyarse en estiandares dgicos.

Cast todo el mundo tiene agujeros importantes en el proceso de recopilacién. Muchos han recopilado cosas
pero no las han procesado ui han decidido que accién Ilevar a cabo al respecto. Otros toman buenas decisiones
sobre lo recopilado en el momento, pero las desaprovechan porque no organizan de forma eficaz los
resultados. También hay quienes tienen buenos sistemas pero no los evaliian con la coherencia necesaria para
que sean funcionales. Ademds, si alguno de esos eslabones es débil, puede que lo que alguien elija ejecutar en
un momento determinado no sea 1o mejor.

Uno de los motivos por el que mucha gente no ha tenido demasiado éxito “organizandose” es porque han
intentado realizar los cinco pasos al mismo tiempo. No es para nada necesario que asf sea. Se pueden separar
€505 pasos mientras avanzamos a lo largo del dia. En algunas ocasiones solo podemos querer recopilar cosas
para hacer, en otras elegimos procesar qué hacer con las notas que tomamos durante el viaje. O podemos
necesitar distribuir v organizar lo que hemos recopilado v procesado en la carretera (notas de voz, por
ejemplo). Y logicamente pasaremos mucho tiempo ¢jecutando lo que hemos evaluado y elegido hacer.

Si nos sentamos a “confeccionar la lista” intentando recopilar lo mas importante siguiendo algfin orden que
refleje prioridades v secuencias, pero sin apuntar las acciones reales que debemos llevar a cabo, estaremos
dejando un frente abierto (uma preocupacién) que nos restara energia v nos impedird centrarnos con total
claridad en lo que es importante. Seria el caso por ejemplo, de poner en la lista: “comprar regalo de
cumpleafios para ...” sin decidir qué hacer al respecto porque en ese momento “no es lo més importante™.
Sacamos de la mente s6lo “el no olvidar” el regalo, pero queda pendiente otra parte de la preocupacion.
Veamos los cinco pasos en mayor detalle.

(1) - RECOPILACION




Para que nuestra mente abandone la tarea “de nivel inferior”, intentando recordarlo todo, tiene que saber que
ha capturado rodo 1o que puede Iepresentar algo que usted debe hacer y que en alglin momento de un firturo
proxmmo lo procesars v revisara.

Con ese fin ha de recopilar v reunir todos los recordatorios y representaciones de todas las cosas que considere
mncompletas en su mundo. O sea: cualquier cosa personal, profesional, grande o pequefia, urgente o de menor
importancia, que sienta la obligacién interna de que debe hacer algo con ella.

La categoria de “cosas” abarca desde ideas estratégicas relegadas en una libreta, aparatos estropeados gue hay
que Teparar o tirar, hasta revistas viejas que hay sobre la mesa del cafz. En cuanto usted vincula un “deberfa™ o
un “tendria qué” a un asunto, éste se convierte en un incompleto. Por ejemplo: las decisiones que tiene
pendiente de tomar, ya sea que vaya a hacer algo o no, ya son “cosas” incompletas. Esto incluye todos los
“voy a” en los que si ha decidido hacer algo pero ain no ha comenzado a moverse. ¥ también incluye todos
los asuntos pendientes o en marcha, asi como aquellas cosas en la que usted ha hecho todo lo necesario
e€xcepto ser consciente que las ha dado por terminadas.

Con ¢l fin de administrar apropiadamente ese inventario de frentes abiertos, debe recogerlos en
“contenedores” de elementos en suspenso hasta que disponga de un momento para decidir qué son y qué va a
hacer con ellos, si es que va a hacer algo. Después debe vaciar los contenedores de forma regular para
asegurarse que contimian siendo herramientas de recopilacién fitiles. Lamentablemente, en un sentido amplio,
ya se esta recopilando todo: sino es en un sistema extemo entonces reside en algrin lugar de su mente, con la
consiguiente carga innecesaria de preocupaciones y gasto de energias.

La propuesta es pues, asegurarnos que todo lo que necesitamos, se recopile en algtn lugar gue no sea su
mente, para poder utilizar toda su energia pensante en resolver o elaborar temas con mayor efectividad.

HERRAMIENTAS DE RECOPILACION

Podemos identificar varios tipos de herramientas, tanto de baja como de alta tecnologia, para recopilar Jos
incompletos, tales como informacién potencialmente til, acuerdos ¥y compromisos de accién, propésitos v
proyectos, etc.

Las siguientes herramientas de recopilacién pueden servir como variantes complementarias a la “bandeja de
entrada” para que capture tanto Ia informacién generada por usted mismo como la procedente del exterior:

* Una bandeja de cualquier material

* Hojas en blanco o libretas para tomar notas

® Mecanismos electrénicos de notas (“TODO”, calendarios, Word, Excell, etc)

* Dispositivos de grabacién de voz (de los celulares)

* Correo electrénico, whatsapp, etc.

* Mecanismos de alta tecnologia (aplicaciones, inteligencia artificial =SIRI-, etc)

Desafortunadamente el simple hecho de tener una “bandeja de entrada” no hace que ésta sea funcional. La
mayoria de nosotros ya la tiene, aunque por lo general estd més o menos fuera de control. Examinemos los
requisitos que hay que cumplir para que la fase de recopilacion sea efectiva-

* Cada tema abierto debe estar en ef sisterna de recopilacién, fuera de su mente.

® Tenga solo el minimo de “bandejas de recopilacién”

* Y vacielas periédicamente

Haciendo una apalogia podriamos decir que la memoria de corto plazo de nuestra mente es como la RAM de
la computadora vy que si estd ocupada por varias preocupaciones no puede procesar con eficacia los temas. Es
lo que ocurre cnando tepemos demasiadas ventanas abiertas stmultineamente: Ja maquina se torna lenta.
Similarmente si tiene mmchas bandejas de entrada simultineas es probable que no le motive utilizarlas y
vaciarlas peridicamente.

Las herramientas de recopilacién deben llegar a formar parte de su estilo de vida, manteniéndolas cerca para
que puedan capturar un pensamiento potencialmente valioso dondequiera que usted esté. Piense en ellas como




si fueran sus lentes, su libreta de conducir, las llaves de su casa. Tenga tantas “bandejas de entrada™ como
necesite, pero que sean las menos posibles. Tiene que poder utilizarlas en todas las situaciones ya que las
cosas que quiera recoger pueden surgir practicamente en cualquier lugar. Pero si tiene demasiadas no serd

capaz de procesarlas con facilidad v constancia.

La experiencia demuestra que la verdadera oportunidad de mejorar para la mayoria de las personas es en el
extremo de la baja tecnologia, principalmente en la toma de notas y recopilacién fisica. Las notas escritas se
han de juntar y procesar; nunca relegarlas a “un montén™ en un pincho o en un cajén. Los materiales impresos
(facturas, comunicados, correspondencia, documentos, etc.) han de encausarse hacia bandejas fisicas en lugar

de apilarlos en todos los rincones de su entorno.

El uso de herramientas estandar para recoger ideas y datos se convertird para usted en un aspecto cada vez
mas importante a medida que su vida y su trabajo vayan torndndose més sofisticados. Es probable que se
percate que las mejores ideas acerca de su trabajo no se le ocurriran en el trabajo. Sacarle el méximo provecho
a esas ideas dependerd en buena parte de que tenga siempre a mano buenos elementos de recopilacién.
{Cudntas veces hemos dicho “luego anoto ésta idea” y 1a perdemos o demoramos mucho en recordarla?

El factor decisivo para que la recopilacién tenga éxito es obvio: si no se vacia y procesan las “cosas” que
hemos recopilado, serd un ejercicio improductivo. Vaciar la bandeja de entrada no significa que tenga que
Jinalizar todo lo que haya en el correo electrénico o en el buzén de voz, sino que ha de sacarlo del
“contenedor”, examinarlo y decidir qué tendria que hacer con ello. Y si ain no estd terminado, organizarlo en
su sistema. Pero sobretodo, no vielva a ponerlo en la bandeja. No vaciar el contenedor es como tener tarros de
basura que nadie vacia; tendrd que comprar més tarros donde ir metiendo los desperdicios.

Demasiadas cosas en las bandejas de entrada son producto de un sistema ineficiente para sacarias de ellas.
Todo su sistema de administracién de acciones debe fimcionar con regularidad para no acumular cientos de
correos electronicos o papeles, o recordatorios de cosas pendientes.

Veamos la siguiente fase: Procesamiento.

(2) - PROCESAMIENTO
Crear el habito de pensar del modo “elemento-por-elemento™ es necesario para vaciar las bandejas de

recopilacién y tal vez la mejora més importante que experimentan todas las personas que utilizan este modelo.

¢Qué necesita preguntarse {y responderse) de cada correo electrénico, mensaje en el buzén de voz, o idea

generada por usted mismo, que s criza en su camino 0 en su mente?
Ese es el corazén de la administracién de acciones que es la base de la organizacién personal.

No es suficiente intentar “organizarse” listando un montén de cosas. No se puede organizar lo que entra en la
bandeja de entrada, pues lo que se hace es apenas recopilarlo. En lugar de eso, organice las acciones
necesarias en funcién de las decisiones que ha tomado sobre lo que sera necesario hacer.

Tanto la fase de procesamiento como la de organizacién estin representadas en el tronco del medelo de
decisién que se muestra en la figura siguiente.
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(3.) - ORGANIZACION

Para orgapizar algo necesitamos saber qué es, cudl es su naturaleza y proposito. ;Qué son las “cosas” que
tenemos que organizar y qué debemos hacer con ellas? Muchas de las cosas que tienden a escapar a nuestro
sisterna de organizacién son cosas amorfas que recibimos de una serie de fuentes (publicidad, gobiemo,
comunicados o correos informativos de la Institucidn, de clientes, objetos viejos, documentos petimidos que
guardamos en ¢l cajén, en el archivo, etc) jRealmente debemos hacer algo con ellos? Por eso la siguiente

etapa y pregunta es muy importante.

;Requiere accién?
Existen dos posibles respuestas:

No requiere accién. Entonces consideramos tres posibilidades:
1. Es desechable, innecesario.
2. No es necesario tomar accién ¥a, pero habrd que hacer algo mas tarde. Posiblemente debemos
“incubar” Ia solucion, damos empo para pensar.
3. El elemento es informacién 1til en potencia, y puede ser necesario para algo mds adelante. Entonces
hay que archivarlo con algiin criterio (carpeta fisicao en la maquina) que permita encontrarlo luego.

ST requiere accién.
Para cada elemento que si requiera accién hay que determinar primero si es algo muy breve de realizar, en

digamos menos de 2 minutos. En ese caso hdgalo ya, a menos que haya otras de menos de 2 minutos més
urgentes.




Sino es algo rédpido de hacer, determine lo siguiente:

¢Se trata de un proyecto o un resultado que requiere de varias etapas para su realizacién?
¢Es algo que puede delegar en alguien?

;Es algo que se puede posponer y no requiere una accién urgente?

CESES

Si se trata de un proyecto o tarea de varias etapas, conviene ponerlo en una lista de Proyectos en proceso
que ird manejando en el tiempo, ejecutando etapa tras etapa en la medida del tiempo que decida dedicarle
seglin Ja importancia o urgencia. Un proyecto no se “hace”; lo que se hace son los pasos de las acciones
relacionadas con €l Por tanto, comprende una lista de pasos a ejecutar. Se ha de revisar frecuentemente ¥ se
avanzaré paso a paso hasta que se complete o sea cancelado. (Si: un fin posible de un proyecto es cancelarlo)

31 se trata de algo que le Hevard mas de dos minutos pregiintese si es usted la persona adecuada para realizarlo
o si alguien podria ayudarlo. Delegar no es solo disminuir la carga de trabajo, puede ser una forma de
capacitar o motivar a otros colaboradores en la tarea.

Si la accién le levard més de dos minutos y usted es la persona adecuada (0 la tnica) para realizarla, entonces
le aconsejable es posponerle, (para mantener un orden de prioridades) poniéndola en un sistema de
registracién apropiado que podria ser por lo menos de estos dos tipos bésicos: la agenda (con fecha razonable
o fecha tope de ejecucién) o la lista de “acciones siguientes” a realizar prontamente, hoy, mafiana o lo antes

posible.

(4)~ EVALUACION - REVISION
Una cosa es escribir que hay que comprar leche y otra diferente es estar en el supermercado y acordarse de

comprarla. Tiene que ser capaz de revisar todos sus pendientes a intervalos de tiempo y niveles de detalle
apropiados. La experiencia indica que la mayor parte del éxito en administrar el trabajo reside en la préctica

constante de Ia fase de revision o evaluacién.

Si establece un sistema de organizacién personal estructurado como el aqui propuesto, para mantenerlo
operativo no necesitard mucho s que: 1) Una lista de proyectos 2) una Agenda (electrénica mejor) 3) una
lista de “acciones siguientes” y 4) una lista de “clementos z la espera”

¢Cudndo los revisari?

. Nivel macro: Semanalmente. Semanalmente se consideran todos los temas pendientes o proyectos en espera

0 en ejecucién. A esto le podemos Hamar la revisién “a vuelo de halcén”. Es el momento de revisar todas Jas
acciones y opciones posibles a ejecutar, lo que aumenta en gran medida la eficacia de las elecciones que
realice en cualquier momento.

Nivel detallado: Diariamente. E] item que probablemente revise con més frecuencia (diariamente o mas) es
la agenda que le recordara lo que le espera cada hora del dia, es decir, las cosas que venceran si no las hace.
No significa que éstas sean las mis Importantes, sino solo las que hay que hacer.

Saber qué hacer y cudndo hacerlo, en cualquier momento, nos proporciona un “espacio de maniobra”. Por lo

tanto, en cuanto acabe una accién de la agenda, mire qué més le queda por hacer y 2 qué hora. Ya sabe de qué
tiempo dispone. Entonces vaya a su “lista de acciones siguientes” predefinidas que pueden levarse a cabo. Si
las ha organizado por temas (“casa”, “trabajo”, “club”, “salud”, “finanzas™) entrardn en su consideracién

cuando la sitnacién lo permita.

Nivel General. Mensual/quincenalmente. Las listas de “Proyectos”, “A la espera”, v de “Incubar/fituro”
solo las debe revisar cuando Io crea necesario para evitar que queden estancadas demasiado tiempo.

Sugerencia: Si tiene dificultad para establecer este hdbito de las revisiones periddicas, ponga un item
repetitivo en la Agenda como recordatorio de estas revisiones (semanal, quincenal, mensual).




La revisién semanal: Factor clave del éxifo.
S1 usted es como la mayorfa de las personas, le parecerd que las cosas pueden descontrolarse en el curso de

varios dias de mucho trabajo. Es Iégico que no quisiera distraerse demasiado de la tarea que tiene entre manos
para perfeccionar su sistema de gestién en todo momento. No obstante si quiere sacarlo adelante v sentir la
confianza de que tiene todo bajo control, es probable que tenga que “limpiar la casa” una vez a la semana. La
revisidn semanal es el momento de:

* Reumiry procesar todas las “cosas™ en su bandeja de entrada.

* Revisar y poner al dia sus listas.

* Estar despejado, al dia y completo.

Muchos profesionales no poseen un sistema realmente completo v no logran ninguna recompensa real de
revisar las cosas, porque carecen de una visién de comjunto total. Por eso contindan teniendo la vaga sensacién
de que quizas les falta algo o que se estén olvidando de algo. Por eso cuanto méas completo sea su sistema, més
confiard en él; y cuanto mas confie en él, mas motivado estard para mantenerlo al dia. La revisién semanal es

la clave maestra para mantener ese estindar.

Muchas personas piensan que cuando mejor trabajan es en la semana agtes de las vacaciones o de un largo
vigje. ;Qué hace usted antes del viaje? Cierra, aclara y revisa todos los compromisos que habfa hecho consigo
mismo y con los demés. Pues bien: haga eso mismo una vez por semana en lugar de una vez al afio.

(53— EJECUCION - QUE HACER

El propésito basico de administrar bien el flujo de trabajo es facilitar buenas elecciones sobre lo que haga en
cualquier momento. Mafiana de mafiana jcompletara la tarea que comenzéd en la tarde de hoy, o hard las
llamadas que tiene pendiente o revisars los emails entrados? Siempre serd tma cuestién en parte intuitiva y en
parte de su memoria, pero con 1ma planificacion previa y adecuada se sentitd con mucho mas seguridad en las
elecciones. En sus acciones pasard de la esperanza de hacer lo mejor, 2 la confianza, lo cual incrementars

automaticamente la velocidad v la eficacia.

Tres modelos para realizar elecciones de accién
Imaginemos por un momento que la inseguridad v la indecisién e Impiden actvar. De hecho, stempre habra
una enorme lista de cosas que no estd haciendo, asi que: ;cémo decidir qué hacer y qué no, y al mismo

tiempo, sentirse bien con ambas decisiones?

La respuesta es: confiando en su intuicién. Si ha recopilado, procesado, organizado Y evaluado todos sus
compromisos actuales, es el momento de poner en aceidn. su juicio intuitivo con algin pensamiento inteligente
¥y practico acerca de su trabajo y sus valores.

Veamos tres modelos que pueden ayudarle a tomar a tomar decisiones sobre que hacer. No le proporcionaran
respuestas (es decir, si tiene que elegir entre hacer una llamada, mandar mn cotreo electrénico a su hijo o

1. Modelo de cuatro criterios para £scoger acciones

El miércoles a las tres de la tarde, ;cémo elegir Io que debo hacer? Pues bien, existen cuatro criterios
aplicables en el siguiente orden:

Situacién

Tiempo disponible

Energias disponibles

Prioridad

B

Situacién. Aunque existen varias acciones que se pueden llevar a cabo en cualquier Iugar (como escribir un
borrador en papel de las ideas acerca de un proyecto), la mayorfa Tequieren una localizacién especifica (la
casa, la oficina) o tener alguna hemramienta de productividad a mano, como por gjemplo un teléfono o una PC.
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Por lo tanto, estos son los primeros factores que van a limitar sus elecciones sobre qué puede hacer en un
determinado momento.

Tiempo disponible. ;Cuindo tiene que hacer otra cosa? La reunién a la que tiene que asistir dentro de diez
mirnitos no le permitira realizar muchas acciones que requieran mas tiempo.

Energias disponibles. ;Cémo anda de energias? Algunas delas acciones que ha de realizar requieren un soplo
de energia mental fresca v creativa. Otras pueden exigir un gran esfuerzo fisico. Y las hay que necesitaran un

poco de ambas cosas.

Prioridad. Dada la situacién, 1a hora v las energias disponibles, (qué accién le proporcionara la mayor
recorpensa? Dispone de una hora, ests en la oficina, junto al teléfono v el ordenador, y tiene unas energias de
7 sobre 10. ;Debe llamar al cliente, trabajar en la propuesta, escuchar Jos mensajes del buzon de vozy leer’ios
correos electronicos, o ponerse en contacto con su cényuge para ver qué tal le estd yenc%o el. dia? Aqui es
donde tiene que recurrir a la intuicién y empezar a fiarse de las decisiones que tome su conciencia en ese

momento. Para explorar mas ese concepto, veamos otros dos modelos que le permitiran decidir qué debe

hacer en primer Ingar.

2. El modelo triple para evaluar el trabajo diario .
ajando, en el sentido mwAs amplio del término, puede realizar tres

Cuando usted estd haciendo las €0sas, o trab:
tipos diferentes de actividades:

* Hacer un trabajo predefinido
* Hacer el trabajo a medida que surge
* Definir el trabajo

Hacer un trabajo predefinido. Cuando hace un trabajo predefinido, lo que hace es seguir las “listas de
acclones siguientes™ completar tareas que previamente ya habia determinado que tenfan que hacerse y
administrar el flujo del trabajo. Hace las llamadas que queria hacer, anotar lo que se le ocurre con vistas a una
sesion de lluvia de ideas, o preparar una lista de cosas sobre las que consultar a su abogado.

Hacer el trabajo a medida que surge. Con frecuencia algunas cosas surgen en un momento, de manera
inesperada e imprevista, v usted tiene que reaccionar ante ellas cuando ocurren o elige hacerlo. Por ejemplo,
una colega entra en su despacho ¥ quiere hablar con usted sobre un cliente mportante, de modo que decide
hablar el tema con ella en lugar de realizar todas las otras cosas que podria estar haciendo. Cada nuevo dia trae
Sorpresas, cosas no planeadas que surgen sin aviso, y a muchas de ellas les tendrd que dedicar al menos un

Poco de tiempo y energia.

Definir el trabajo. Definir el trabajo irplica ordenar la «bandeja de entraday, el correo electrénico, el buzén
de voz, las notas sobre reuniones y nuevos proyectos. Y desglosarlo todo en pasos sujetos a accién. Mientras
procese las entradas, sin duda se encargard de algunas acciones que le Heven menos de dos minutos, tirara

de esa actividad consistird en identificar las tareas que han de hacerse, aunque no en ese preciso instante. Y en
1r afiadiéndolas a las listas que ya tiene. Una vez que haya definido todo su trabajo, puede estar seguro de que
sus listas de tareas pendientes son completas. Ademds, si la sitnacién, el tiempo ¥ las energfas disponibles ]
quizas aim le permitan hacer mas de una cosa.

El altimo aspecto que debe considerar es la naturaleza de su trabajo, asf como sus objetivos y estandares.

3. El modelo de seis niveles para revisar su propio trabajo

Las prioridades tendrian que conducir a las elecciones, aunque muchos modelos para determinarlas no son
berramientas efectivas en cuando respecta a una gran parte de nuestra actividad laboral real.

Con ¢l fin de conocer las prioridades, usted ha de saber en qué consiste su trabajo, y para definir eso hay al
IMENOs seis perspectivas diferentes. Utilizando una analogia aeroespacial, diré que el asunto Hene mucho

que ver con la altitud.
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= 15.000 metros o mas: objetivos de vida

+ 12.000 metros: visién con un plazo de enfre tres a cinco anos
» 9 000 metros: objetivos anuales o bianuales

= 6.000 metros: 4reas de su responsabilidad

* 3.000 metros: proyectos actuales

= Pista de aterrizaje: acciones actuales

Analicemos estos seis niveles de abajo arriba. )
Pista de aterrizaje: acciones actuales. Se trata de la lista acomulada de todas las acciones que ha de llevar a

cabo: todas las llamadas telefénicas que ha de hacer, los comreos electronicos a los que ha c%e respondfar, los
pedidos que debe cumplir v los asuntos gue quiere comunicarle a su jefe y a su pareja. Si se detuvxera’ el
munde ahora mismo v no recibiera ningun otro dato del exterior ni de usted mismeo, probablemente le harian

falta entre trescientas y quinientas horas para despachar todos esos asuntos.

3.000 metros: proyectos actuales. Entre treinta v cien de los proyectos que tiene en su bandeja consisten en
desarrollar muchas de las acciones que ya tiene ante usted. Esos son los resultados a corto plazo que desea
alcanzar, como instalar un nuevo ordenador en casa, organizar una reunion de ventas con clientes, trasladarse

a unas nuevas oficinas y buscar un buen dentista.

6.000 metros: drea de responsabilidad. Usted desarrolla o acepta la mayoria de sus proyectos porque tiene
responsabilidades, que muchas personas pueden definir a partir de diez o quince categorias. Esas son las dreas
clave en las que usted quiere alcanzar resultados v mantener ciertos estandares. Su trabajo puede entrafiar al
menos obligaciones implicitas respecto a cosas como la planificacidn estratégica, el apoyo administrativo, el
desarrollo de personal, la investigacién de mercado, el servicio a los clientes o la gestién delos bienes.
Asimismo, su vida personal tiene ignal niimero de zonas centrales: la salud, la familia, las finanzas, el entorno
familiar, la espiritualidad, €l ocio, etcétera. Listar y revisar esas responsabilidades le aportar un marco mis
comprensivo para evaluar su inventario de proyectos.

9.000 metros: objetivos anuales o bianuales. Lo que quiere experimentar en las diversas dreas de la vida vel
trabajo en un periodo de uno o dos afios en los que afiadird otra dimensién 2 Ja hora de definir el trabajo. A
menudo satisfacerlos objetivos del trabajo requiere un cambio consistente en poner mas énfasis en el enfoque
de su trabajo, integrando nuevas areas de responsabilidad. También en ese horizonte personal quizd haya
cosas que desee alcanzar o tener, lo cual podria afiadir importancia a determinadas 4reas de su vida y reducir

la de ofras.

12.000 metros: visién con un plazo de entre tres y cinco afios. El hecho de hacer proyectos de futuro de entre
tres ¥ cinco afios genera pensar en categorias mayores: estrategias de organizacidn, circunstancias personales
y profesionales. Los factores internos incluyen la carrera a largo plazo, la familia v metas y consideraciones
fimancieras. En cuanto a los factores externos, pueden tener que ver con cambios relativos z su trabajo v
organizacién, como la tecnologia, la globalizacién, las tendencias de mercado v la competitividad. A esta
altitud, las decisiones podrian cambiar facilmente el aspecto de su trabajo a muchos niveles.

15.000 metros o mds: vide. Esta es la «visién generaly. ;Por qué existe su empresa? ;Por qué existe usted?
El propésito basico de cualquier cosa proporciona la definicién esencial de o que es realmente el «trabajo».
Se trata de la descripcidn decisiva del quehacer. Todos los objetivos, visiones, proyectos v acciones derivan de

€l y van a parar a éL.

Estas analogias de altitud son hasta cierto punto arbitrarias, y las conversaciones Importantes que mantendra
en [a vida real acerca de su centro y sus prioridades pueden no encajar exactamente en un horizonte o en otro.
No obstante, le pueden proporcionar un marco muy util que le recordars la naturaleza estratificada de su
quehacer y las obligaciones y tareas que se derivan de éL. Obviamente, se han de considerar muchos factores
antes de poder sentirse cémodo pensando que se ha hecho la mejor de las elecciones sobre qué hacer y
cuando. Establecer unas prioridades, en el sentido tradicional de centrarse en los valores y objetivos a largo
plazo, si bien constituye claramente el objetivo esencial, no Proporciona un marco practico para la mayoria de
decisiones y tareas que se han de afrontar en el dia a dia.
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Dominar el flujo de trabajo a todos los niveles en que uno experimenta ese trabajo proporciona un modo
mucho mis holistico de hacer las cosas y de sentirse mejor por ello.

EQUILIBRIO LABORAL, FAMILIAR, VITAL

El trabajo excesivo puede afectar la productividad v peor afin, la vida personal. Especialmente si comenzamos
un emprendimiento independiente es frecuente que le dediquemos mucho tiempo, tratando de establecernos de
la mejor forma. Pero dejar de lado esos momentos especiales con la familia y los amigos es un error. Debemos
considerar que cada aspecto de la vida merece su propio tiempo y dedicacién, sino caemos en un desequilibrio
desgastante v frustrante.

Veamos algunos consejos basicos para alcanzar ese equilibrio tan necesario, tanto si trabajamos
independientemente en relacién de dependencia.

En el primer caso, como independiente, es mas facil lograr la conciliacion, va que podemos flexibilizar el
trabajo, pero se tienen otros tipos de compromisos laborales. Aqui, es muy Importante la organizacidn, Ia
efectividad y el alto rendimiento del trabajo, ya que cuando terminamos con el trabajo empresarial, empieza
otro trabajo doméstico o familiar, no menos importante.

Organizacién: es indispensable utilizar la agenda. Si se empieza el dia sabiendo lo que nos espera, tenemos
va tiempo ganado. También es importante utilizar la Gltima media hora del dia para pensar v organizar el dia

siguiente.

Planificacién: es muy importante tener claro el objetivo que nos mueve cuando realizamos tareas
profesionales: dinero, desafios, satisfaccion, crecimiento, trabajar en equipo, el corto plazo, el medio o el largo
&ic., ya que en cada caso, las prioridades serdn distintas. En &l tiempo de desarrollo de un emprendimiento se
Ppasan distintas etapas laborales y personales, ¥ en cada una de ellas se pueden tener prioridades distintas. Por
lo tanto hay que tenerlas claras y actuar en consecuencia.

Equilibrio: Es clave buscar conciliar la vida personal con ¢l trabajo sin estresarte en el intento. A veces esta
supone un equilibro fisico y mental importante vy una capacidad resohutiva atin mayor.

Tiempo: Sabiendo que todo ernprendimiento independiente requiere el mayor esfuerzo durante un largo
trecho inicial ¥ que es fAicil tomar m4s horas del dia de las habituales en relacionss de dependencia. Peroannasi
debemos encontrar dentro de ese tiempo, algunos espacios cada dia para uno mismo. Sin reuniones, teléfonos,
clientes, nifios, cocina, compras, conyugue. Ese precioso tiempo de lectura, de paseo, cine o de gimnasio es el
que nos dara fuerza para seguir conciliando las muchas vidas que abarca nuestro existir.

En cambio, cuando somos parte de una empresa o institucién y estamos en relacién de dependencia, Ia
flexibilidad la puede darla organizacidn, si es que hay opcién de escoger. Es mis dificil si hay un horario fijo,
aunque por otra parte tener un horario también implica un término fijo de la jornada (generalmente) y esto es
bueno. Cuando la organizacion no da algin tipo de flexibilidad, se presentan problemas de:
e Alta rotacién de personal, encontrando que muchas personas no superan los 2 afios de trabajo en la
misma, debido a la no conciliacién laboral v familiar.
¢ Insatisfaccién laboral, con colaboradores desmotivados, no implicados en e] desarrollo empresarial y
mas pendiente del reloj.
e Dismirucién del rendimiento, pues es una légica consecuencia que las personas desmotivadas bajen
la productividad del emprendimiento y por lo tanto sus resultados potenciales.
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Cada vez es m4s claro, en especial con la llegada de Jos Milenials, que facilitar Ja conciliacién enire Ia vida
personal y laboral, no supone un costo adicional, sino un desafio y upa oportunidad a corto, medio y largo

plazo para retener a los mejores talentos.

Conciliar no mplica trabajar menos, sino de forma distinta, con horarios flexibles, jomada\_s compximida’s,
trabajo a distancia, etc. Las beérsonas que logran alcapzar este equilibrio estin mas satisfechas v Ioas
dispuestas a comprometerse con su organizacién, al tiempo que sus r{iveies de productividad crecen a medida
que el emprendimiento se muestra sensible 2 sug expectativas y necesidades.

Ya sza porgue gestionamos nuestro propio emprendimiento o porque trabajamos en relacién de depe:nderncia3
hay un gran margen de seleccién del uso de nuestro tiempo que no siempre percibimos. Un fact_or’ que casi
siempre depende de nosotros mismos es el exceso de tiempo que dedicamos a las distracciones tnwalas_, que

CLAVES EN LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Todos tenemos malos habitos en nuestro manejo del tiempo. Los siguientes son 10 consejos claves para
utilizarlo mejor.

1 - Lo importante antes que lo urgente
Una de las peores situaciones es trabajar bajo la presién de 1a urgencia. Se trabaja mal y afecta negativamente
]

d
en el plano emocional y fisico. Se debe procurar desplazar la dedicacién hacia Jo Importante, pero

2 - Visualice el final
Cuando vaya a comenzar con una pieza de trabajo importante, visualice el resultado final. Concibaio en el

mayor detalle posible antes de comenzarlo.

3 - Evite visitantes inesperados
No siempre usted tiene que estar abierto a visitantes. Determine en que casos se trata de una crisis inmediata o

un asunto que necesita ser tratado con urgencia. Sino es asf, y si es posible, procure agendar una cita parz otro
dia o referir el visitante a otra persona apropiada.

telefénicas y higaselo saber 2 Jos demds. Siempre que sea posible utilice el e-mail en lugar del teléfono, a
menos que sea una situacion delicada que pueda ser mal interpretada.

5-No caiga en dilaciones

Evite las siguientes situaciones que facilitan Ia actitud dilatoria:

* Exceso de planificacién (dedicar todo el tiempo a planificar no mejora el trabajo].
* Perfeccionismo (1a blsqueda de lo perfecto 1o puede dejar trabado].
Aburrimiento (las. tareas Cngorrosas, son las que primero deberfan hacerse].

* Fecha de cierre inminente (es falso que la urgencia nos hace trabajar mejor].
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Haga lo mismo con las reuniones que usted organiza. Si usted esti convocando a la reunidn, envie la agenda y
los puntos a considerar antes de la reunidn.

7 Aproveche el tiempo Hbre inesperado ) ,
Las posibilidades de disponer de tiempo libre inesperado son frecuentes. Prevea que eso sucederd y preparese

para no dejarlo pasar. Puede ser un buen momento para escribir una nota ripida, concertar una. cita, actualizar
su agenda, hacer una breve llamada de teléfono, leer o responder e-mail, leer un articulo de una revista o sacar

apumtes para um informe.

8- Delegue, pero delegue bien
Hay muchas actividades que usted hoy esta realizando que podria delegarlas. _
Dediquele un tiempo a analizarlas, dividalas en partes, y luego delegue aquellas tareas que puede realizar otra

persona. Recuerde explicar claramente qué se espera v para cuando.

9 - A veces es mejor postergar o
Si usted estd cansado, de mal humor, o enojado, es recomendable que no realice ciertas tareas hasta que se

encuentre de mejor animo.

10- No tiene por qué hacer todo _
Sino es estrictamente necesario hacer un trabajo entonces no lo haga. Piense antes de actuar, analice sus

tareas, y si ese trabajo no estd entre sus objetivos y no es necesario, entonces eliminelo.

DELEGACION EFECTIVA — Liderar personas

Cada uno de nosotros en su entorno ejerce funciones de lider y liderado. Nos apoyamos mutuamente en el
trabajo, la familia y casi toda otra actividad. La interdependencia es una fase supenor de la independencia
segln plantea Stephen Covey en su libro “Siete habitos de la gente altamente efectiva™ Y ello implica no solo
trabajar en equipo, sino saber delegar en otros v a la vez liderarlos efectivamente.

De manera progresiva cada vez son mas las empresas que van afianzando la idea de que las personas son la
auténtica clave para la consecucién de resultados. Un planteamiento que vuelve a poner de manifiesto el papel
determinante que juega el liderazgo vy la delegacién efectiva para la consecucién de los resultados de negocio.

En el fondolas personas siempre han sido el foco del liderazgo v la delegacién, solo que bajo un estilo de
Liderazgo autocratico, poco permeable a nuevos enfoques y planteamientos, donde imperaba un modelo de
centralizacion de informacién con procedimientos muy bien delimitados para la toma de decisiones. Los
resultados se conseguian “de las personas”. Pero abora, consegwir los resultados “de las personas” no es
suficiente. Los cambios acaecidos en los tiltimos afios dibujan un contexto profesional caracterizado por una
complejidad “in crescendo™, con elevadas dosis de incertidumbre Y con una gestidn que contiene cada vez
més vaniables que despejar. Fn definitiva, es el momento de plantear un modelo en &l que los resultados no se
consigan “de” sino 7a través” de las personas.

Un articulo publicado por Elizabeth Grace Saunders en Harvard Businnes Review, nos recuerda que hacer
mds no siempre es mejor y que mantenerse al tanto de todos y cada uno de los detalles del trabajo en la
organizacién no es lo recomendable para una direccién que quiera tener €xito en el mercado v que quiera
ganar la confianza de su equipo. Confiar en los colaboradores Yy prepararlos para que asuman tareas por cuenta
propia es fundamental para lograr ese éxito v el COIpromiso.




Del articulo recogemos tres consejos para lograr delegar tareas con éxito ¥ brindar autonomia para ¢l equipo
de trabajo, 1o cual les hars ganar en confianza y responsabilidad. Veamos:

2. Delegar v diferir frecuentemente: Cuando delegamos  e] trabajo, estamos transfiriendo la
responsabilidad de llevarlo a cabo a otra persona, con lo cual también debemos preparamos para diferir las
tareas que conforman ese trabajo o proyecto. Es decir, debemos redirigir a las personas que nos pregunten o
nos consulten sobre ese proyecto, a la nueva persona encargada del mismo, de o contrario no estariamos
delegando la tarea por completo. La idea es transferir la responsabilidad con todo 1o que ello
implica: consultas, dudas, asesorias, efc.
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Preguntar vs Responder; Escuchar vs Monopolizar el discurso. Un reto maytisculo para una amplia mavoria
de directivos, managers ¥ profesionales en general, que tienen en su mano la capacidad de modificar su estilo

de liderazgo y delegacién desarrollando el arte de conversar ¥ de preguntar.

Ante el pedido, solicitud o acuerdo de delegar una tarea, un proyecto o la conduccién de un equipo, -sin
renunciar a nuestra responsabilidad final sobre los resultados (accountability vs responsibility)- tenemos una

;Qué tienes que hacer para legar hasta alli?
Aseguramos que hemos comunicado eficazmente lo que se quiere lograr, para qué, los recursos con los que se
cuenta y los apoyos que se necesitan, permite obtener la informacién NeCesaria para trazar un plan de accién.
No lo olvidemos que liderar es ante todo, conversar para desarrollar Ja capactdad de ponerse en accién.

¢Qué puedo hacer por t?

¢Qué tienes y qué te falta para conseguirlo?
Preguntar con que se cuenta ¥y de que se carece permite identificar los recursos que se tienen a disposicion y
que apoyos se precisan para alcanzar los resultados que se desean alcanzar. ¢Cudntas veces no hemos

alcanzado algo por no saber que nos faltaba para lograrlo?

¢En qué complementas a los demsis y como te complementan ellos a ti?
Como casi slempre ocurre, una tarea casi siempre necesita ser coordinada con otros. Preguntar por e] Impacto

que una persona genera en su entorno ayuda a fomentar su autoconocimiento y el conocimiento de los demas.
Preguntar por como los demss complementan al otro sienta las bases de un modelo basado en I colaboracién.
Un elemento crucial para conseguir resultados a través de las personas en entornos volatiles, inciertos,

Cormo profesionales conectados, somos el valor de nuestra red y del conocimiento al que accedemos dentro de
ella. Delegar liderando no es mvitar a conseguir misiones 1mposibles, sino mvitar a explorar nuestra red v sus
posibilidades para la consecucién de resultados.

¢Para qué lo haces?

¥ responsabilidades.
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;Qué puedes ganar y que puedes perder?
Preguntar por los beneficios v costes asociados a cualquier decisién y accién permite ver los 11esg0s asociados

por hacer o dejar de hacer algo. Identificar Pros y contras €s un ejercicio esencial para potenciar los miisculos
de la autonomia y la capacidad para tomar decisiones que fueron delegadas. Bl autoliderazgo se desarrolla
cuando nos acostumbramos a pensar en términos de costes ¥ beneficios.

¢Coémo te sientes?
Las personas son emociones ¥y las emociones son el combustible que nos permite ponemos en movimiento;

Liderar lo delegado, por lo tanto, es gestionar emociones y permitir que estas se transformen en accién, ya que
la accidn es la vnica Ilave posible para la consecucién de resultados a través de las personas y 16gicamente de

SUS emociones.

En conclusién, delegar es transferir responsabilidades, més no desconocerlas por completo, y es necesario
asumir que muchas tareas van a dejar de hacerse como uno quisiera, pero esto no debe ser un inconveniente,
debe manejarse como una oportunidad que s¢ le estd dando al equipo para que demuestre su potencial y
aumente la productividad laboral. Delegar tareas importantes v confiar en los colaboradores es la llave para
mantener el mejor clima laboral, potenciar las mejores competencias, la creatividad ¥ el compromiso del

equipo.

GESTION DE TIEMPOS EN LOS EQUIPOS

() TOMA DE DECISIONES Y GESTION DEL PODER

Tomar decisiones es un atributo del poder otorgado por la organizaci6m, la institucién o la familia. En especial

La informacién y el conocimiento
Si el dinero es poder, la informacién ¥ ¢l conocimiento lo son también. Si considero que estoy informado de lo

que esta pasando en el 4mbito en el que me desenvuelvo, actuaré con nn nivel de confianza mucho mayor que




Ello nos desplaza del tema de a informacién al tema del conocimiento. E] conocimiento se expresa en
capacidad de accién eficaz. Saber es saber hacer, es saber-cémo, es “know-how”. EL conocimiento hace uso
de la informacién para potenciar la accién. Es informacin puesta a trabajar. Si enfrento un problema y sé que
sabré cémo resolverlo, el nivel de confianza con el que lo encararé sers muy diferente que si pienso que 1o sé
qué hacer. Asf como tener dinero en el bolsillo me generara una mayor confianza, desplazarme con el Jjuicio
de que e sabré manejar tiene un efecto equivalente. EL conocirniento me otorgara confianza y me facilitars

Un lider o una persona en situacién de necesitar lograr resultados, es en substancia un articulador de] poder, si
entendemos el poder como “poder hacer”, o sea: una fuente generadora de acciones. Desprejuiciaremos el
tema del “poder” si reconocemos que la influencia siempre existe como condicién humana. Y son las “tacticas
de influencia™ las que permite que el poder que todos tenemos se transforme en acciones.

denominado “poder informal” que fluye en forma de redes. Esta 4 Veces aparente oposicién entre e] poder que

coexistencia, muchas veces benéfica, entre las diferentes formas de poder, que es Ia forma en que las
decisiones se transforman en acciones.

La utilizacién efectiva de] poder formal ests basada en tres pilares: 1a voluntad Para asumirlo, la habilidad
para ejercerlo y la posicién adecuada en estructura organizacional. Cualquiera de Ias tres que falte, hace que
la mesa de tres patas no ge pueda sostener. Y también se dificulta el ejercicio del poder o autoridad, cuando el
poder esti basado en mna sola variable, por ejemplo: Ia 1doneidad téenica, ¥ 1o se tienen en cuenta las
variables de liderazgo o autoridad moral. Este es un error frecuente en la promocidn de lideres, que a su vez
dificulta el uso de Jas tacticas de influencia.
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Definiremos las “t4cticas de influencia” como la energia del poder puesto de manifiesto. Veamos algunas de

ellas:
® Tacticas de razonamiento: utiliza los mecanismos de razonamiento Y persuasion ldgica para

convencer. Es el caso del financiero, contador o ingeniero que se apoya en datos, nimeros y hechos

concretos.
¢ Tacticas duras o “push”: cuando e lider o coalicién de lideres tiene que imponer determinados
am, i

bios o acciones. Se consideran push también a los mecanismos de Incentivos o al escalamiento de

En general se utiliza cuando Ia variable “tiempo” es la que define.
* Tacticas blandas o “pull”: son las que buscan atraer, conquistar con estfimulos o generar una visién
compartida con los liderados. ¥ también todo lo que fiene relacidn con los diversos tipos de

negociacion.
el peor de los casos, nos apartamos para evitar un problema mayor. Es también el caso de] gjecutivo
que hace esperar, consciente o 10, a quien le solicité una entrevista,
Aclaramos que las técticas de influencia no son privativas de lideres o ¢jecutivos: todos las usamos
cotidianamente. Lo valioso es saber que éstas se pueden disefiar para lograr una mayor efectividad en las

formas de mfluencia, con el propdsito ético de lograr una mayor eficiencia en el uso de los recursos. En el
Caso que nos ocupa, del recurso tiempo.

(N PRIORIZACION DE PROYECTOS ¥ TAREAS

. Secuenciar%as ¥ priorizarlas de acuerdo 2 [a naturaleza de las interrelaciones Impuestas por el proceso
de produccién del producto final del proyecto. .

$Cbmo controlamos los tiempos de gjecucién de Jas tareas secuenciadas?




métodos de redes. Ambos permiten ver lag actividades o tareas a realizar, su duracién, la secuencia, su costo y
el responsable por su ejecucién.

Diagrama de Gantt. En SU expresion mds simple, una carta de Gantt es un diagrama como el que se muestra
en la figura 2 continuacién:

TRRER PRINCLPAL

Qeserintion

Ceseription i @ pecs LA

TARES PRINCIPAL,

PeTimmen

Bezcripiion

Deseiptlar. I
Deseription & 105
Sazoripiion 1o

1

que se deberdn iniciar ¥ gjecutar (colummas). La secuenc
cada barra que Tepresenta la ejecucidn de la tares
Ademids de mostrar actividades, el diagrama Gantt puede mostrar “hitos”, o sea, un instante en el tiempo que

C echas que llegan a up crreulo indican actividades que deben terminar antes de
que puedan comenzar Jag que salen del circulo, tal C0mo se muestra en la figura siguiente
Cadige de Tarea Precedencia Tempo 7

12 tarea inmediara
A Desarmar el moror - 1% minutes
B Cambiar los carbones - A 10 minumos
C Rebobinar el rotor A &0 minutos
D Rebobinar 2] estator A 30 minues
E Armar e morgr B.C.D 30 minutos
\‘ .
x \‘FﬁQ¢ -
Y
€ 53 = —:7‘*— £ ’;@
‘-ﬁ
c: rd
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El Diagrama Gantt se usa mucho en la programacién de proyectos porque es ficil de usar y comunicar, Las
graficas de redes ilustran mejor las interdependencias entre las tareas y permiten identificar mejor los cuellos

-de botella, pero son m4s complejos de usar. _ )
En proyectos Pequefios alcanza con usar un Pizarrén o una planilla electrénica. Pero cuando el proyecto tiene

una complejidad mayor es recomendable utilizar alguna solucidn de software especializado.

(I} REUNIONES EFICACES

bresentar un producto, obtener el apoyo del equipo, ete. Serd improductiva si no conduce a acciones para

lograr los resultados deseados.
Un mecanismo de coordinacion dej trabajo. Organizar significa dividir el trabajo y coordinarlo. La reunién es
un mecanismo organizacional para llevar a cabo esta coordinacién. Las reuniones llevan a asignar roles y

résponsabilidades, tomar decisiones y facultar Para la accign.

* Todos conocen gf objetivo de (3 reunidn y se han preparado para alcanzario
&  Todos los participantes tienen algo para aportar

* Lz reunidn es conducida segitn una agenda

* Losresultados deseados son alcanzados en ej tiempo que dura Ia reunion

DIEZ CLAVES PARA MANTENER LA REUNION ENFOCADA EN sU PROPQSITO

1. Agenda: Siga y haga respetar Ia agenda.
Clima: Mantenga el clima de colaboracién
Participacion: Aliente Ja participacién; que todos tengan voz en Ia reunién Y Que exprese su punto de

w

Debate: Haga Preguntas abiertas para fomentar el debate. Pregunte ;por qué? Varias veces
Feed back: Realize feed-back positivo.
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COMO ORDENAR EL INTERCAMBIO DE IDEAS EN UNA REUNION

1

2.

Presente el tema. lnicie el debate presentando el tema. Explique de qué se trata, por qué esti en la
agenda y qué se espera que el grupo haga al respecto (analizarlo, hallar una solucién, etc.)

Invite a los miembros del grupo a expresar sus puntos de vista. Escriba los puntos de vista de cada
Persona en una hoja de rotafolio. Use las dos O tres palabras clave mencionadas por la persona que
expresan su idea. Mantenga esta lista a |a vista de todos durante la reunién. Fomente el pensamiento en

brainstorming.
Verifique la comprensidn, Haga preguntas para conocer sin ambigiiedad el significado de cada punto en

la lista. Fomente este habito en los restantes participantes. Aseglirese que todo el mundo "esté en I3
misma pagina”. Pueden existir puntos de vista muy divergentes, pero todo el mundo debe entenderlos
de la misma forma.

Resuma los puntos principales. Dirija nuevamente Ia atencion a la lista de puntos escrita en el paso 2y
refinada en el paso 3. Haga una revisién répida de todos los puntos y permita la incorporacién de nuevas
ideas. Luego solicite sugerencias para combinar ideas o eliminar ideas duplicadas. €l propésio es acortar
la lista. Existen varias técnicas para hacerlo, pero siempre que modifique una idea higalo con el acuerdo
de! participante que Ja origing.

Verifique el acuerdo. £n este momento del intercambio es muy probable que haya emergido clerto
acuerdeo en torno al tema, exista una forma compartida de verlo vy haya una aproximacion comin a su
resolucién. Si tiene esa percepcion, verifiquelo diciendo- "Parece que el grupo ha decidido..:" y fuego
pregunte a cada persona si coincide con Su percepcién. O usted puede preguntar: “iHay alguien en
desacuerdo con esta afirmacién?" Espere una contestacion explicita, verbal, no se quede con

expresiones gestuaies o suposiciones.

LOS SI DE UNA REUNION EFICAZ

Use frases y Preguntas que fomenten |a participacién. Ejemplos:

© Qué bueno que mencionas ese tema.

De acuerdo; construyamos sobre ese concepto.
¢Quién puede afadir algo a ese comentario?
EAlguien tiene una idea diferente?

¢Qué pasarfa si...?

¢Qué ganarfamos sj...?

ZQué les parece estg?

¢Por qué harfamos (o dejarfamos) de intentar ._?
¢Qué otra pregunta debemos hacernos?

OOOOOOOO

Verifique siempre ia comprensién de lo que Ud, dijo o fue dicho en la reunign
é¢Me puedes dar un ejemplo sobre lo que estss diciendo?

A qué te refieres cuando dice es0?

Me parece que lo que Ud. est3 diciendo es._.. éestoy en lo correcto?

Use las reuniones para dar feedback positivo sobre el desempeiio del equipo o de sus miembros.
Reconozca aciertos en publico. Celebre las conquistas. Use frases como estas:

Me parecié muy bien o que hiciste.

Me parece importante que todos repliquemos esa practica.

Lo que mas me gusts de lo que dijiste fue... agregaria... mejoraria... incorporarfa la opinidn de...




LOS NO DE UNA REUNION EFICAZ

No use enunciados que eliminan opciones y desalientan la generacién de ideas.
Evite decir:

Demasiado riesgoso. Dejemos que alguien m3s Io intente antes.
Ya lo intentamos una vez y no funciond.

Eso no funcionara.

Eso costard demasiado.

Nunca lo aceptarin.

Demandard mucho tiempo, ne me parece una sugerencia practica.
Nosotros nunca hemos hecho esto

Eso va contra las politicas de Ia empresa

Nunca nadie nos pidié eso.

ST no estd andando mal, por qué preocuparse.

OOOOOOOOOO

Si Ud. es la persona con autoridad y desea incorporar todas las perspectivas, no hable primero.
Si lo hace, condicionara Ia opinién de los participantes y puede perder ideas que jamss se le hubieran

ocurrido. -

No asuma que Ud. ha clarificado su punto de vista porque dijo éAlguien tiene alguna pregunta? Y obtuvo
un "no” o un silencio como respuesta

No acepte frases como “lo intentaré..:" o “trataré de hacerlo™ como una expresion de acuerdo o
compromiso.

No haga reuniones cuando na esté seguro que todos los participantes saben Jo suficiente para resolver el
problema o no tienen Ia informacién necesaria para tomar la decisign.

Espere hasta que se verifiquen esas condiciones. Las reuniones deben ser eventos para gestionar el
desempefio. Minimice el tiempo dedicado a ellas.

COMUNICACION ASERTIVA

pares, supentores o con los clientes se materializan en conversaciones. Sin embargo, a menudo nos sentimos
insatisfechos; en lugar de aproximarnos, disentimos; en lugar de generar confianza, provocamos tension v
alarma; en lugar de solucionar un problema, producimos nuevos obsticulos,

Con frecuencia se observan importantes margenes de mejora en las conversaciones dentro de g empresa, lo
que limita Ia efectividad de] desempefio individual v, consecuentemente, el desarrollo de la organizacién.

(V)  MANEJO DEL TIEMPO EN LA DIVERSIDAD INTERGENERACIONAL

Basado en el Iibro "Los 7 habitos de la gente eficiente” de Stephen Covey
La administracién personal ha evolucionado siguiendo una pauta similar a la de muchas otras dreas del

"

estuerzo humano. En esta 4rea cada generacion toma como base la anterior, ¥ nos acerca a un mayor control
de nuestra vida.

La primera generacién se caracterizé por las notas o listas de tareas, que tendian aproporcionar cierto
Teconocimiento y totalidad a los miltiples requerimientos a nuestro tiempo y nuestra energfa.
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La segunda generacion se caracterizé por agendas, ello reflej6 un intento de mirar hacia delante, programar
los acontecimientos ¥ actividades del fturo,

Esta emergiendo una cuarta generacién de tipo diferente, esta Teconoce que la "administracign de tiempo” es
en realidad una denominacién poco feliz. El desafio mo consiste en administrar el tierapo, sino en
administrarnos 2 nosotros mismos.

El foco esencial de Ia cuarta generacién de Ia administracién puede captarse en la matriz de administracién del
tiempo esquematizada a continuacién.

Bésicamente, dedicamos nuestro tiempo 2 uno de log cuatro bloques, de actividades siguientes:

Cuadrante | Cuadrante|j

1 © Probleras apremiantes o Planificacién, recreacién
£ Proyectos que vencen = Reconocer oportunidades
© Crisis de incumplimiento < Construir relaciones

_ @ Prevencién

¢ Cuadranteli Cuadrante v

& Demandas in mediatas < Actividades agradables
‘ Uamadas telefénicas

&

- & Correo, mailing, informes
£ Algunas llamadas, - Trivialidades
reuhiones “ Pérdidas de tiempo

tH

Urgente significa que necesita una atencion inmediaty las cosas urgentes actiian sobre nosotros, el timbre da]
teléfono es urgente, las materjag urgentes son por lo general muy visibles, nos presionan reclaman nuestra
atencién.

Lo importante tiepe que ver con los resultados, si es algo Importante, realiza una aportacién a nuestra misién,
a nuestros valores, a nuestras metas de alta prioridad.
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que es importante, de Jos resultados que deseamos obtener en nuestrag vidas, con facilidad nog veremos
desviados hacia la Tespuesta ante lo urgente,

urgentes, pero si importantes” por gjemplo: _ ]
Construir relaciones, planificacién de largo alcance, el mantenimiento preventivo, Ia preparacion, todas esas
Cosas que sabemos que hay que hacer, pero que solemos eludir, porque no son urgentes.

oportunidades y dejan morir de Inanicién 2 los problemas.

— FIN
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DOMINAR LOS “DEVORADORES DE TIEMPO~>

Incidencia.

Desperdiciadores de tiempo

Ejemplol:Nlamadas
telefonicas Imprevistas

26

No
control
able

Contro
lable

X

Ejemplo2- Colegas o
colaboradores que aparecen
SIn aviso en sy Ingar de
trabajo.

X

Soluciones posibles

Establecer up horario Predeterminado para atender
llamadas. Dejarlas en el contestador y devolver]as cuando

5€a apropiado.
No recibirlos 2 menos
cordialmente v conting

que sea en un descanso. Excusarse
ar con ¢l trabajo.
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—a

Para evalnar el vso de su tiempo, registr
eada tipo de actividad y en qué medids ¢
{Qué poreentaje de mi dia laboral dedic

WAL b VR

LAt )

¢ sus actividades diarias durante por
ada una contribuye al logro de sus obj
o a lay actividades que re

lo menos una semana, Utilice esta hoja para determinar cuanto tiempo dedica o

almente me importan?

etivos, Cuando complete esta hojn podra contestar esta preguuia clave:

Dia Hora Tiempo Linmada Cita | Citg Beus Trabajo Redaetar Otro Grado de
inicio Dedicada | teleféniea agen- | no ggen- | i Informes o importasn-
(minutos) | o ywhatsa b | dada | dada cin (1 a 5)
I A e R
-t
] | S B
Las actividades #j

Mportantes” las calificaremos con4 o 5 en
sumando los minutos utifizado porias act

“Gratlo de importancia”. Obtenga el rorcentaje del tismpo dedicado a tas im
ividades 4 y 5 y divida el resultado por e} total de minutos de ese dia, Utilice |a escalal 1=muy poco 5= mucho

portantes
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Mi Rueda de la Vida

Crecimiento Personal

Negocios/Estudios

Finanzas .
Familia

Recreacién/Diversion

Marca tu satisfaccion en la escala de 1 a 10, siendo 10 la puntuacién mas alta. Une los puntos para valorar tu
nivel general de satisfaccién y para ver la Imagen que representa tu estado de equilibrio. Y preguntate:

1) ¢Cual es ¢l 4rea de mi vida que si mejorase, haria que el resto de las otras dreas también 1o hicieran?

2) 51 al fina] de este afio yo fuese capaz de marcar una de estas dreas con una gran cruz que significase que
siento que estoy muy satisfecha/ 0, jcudl me gustarfa que fuera?




i

AgendaVital: ;Cémo asigno el tiempo semanal?

LUN

MAR

MIER

JUE

VIER

SAB

DOM

6 HS

12 HS

18 HS

L23:59 HS

0 HS.

Pinte con un patrén diferente los tiempos dedicados a sus actividades, distingniendo por categorias. Por gj.:

I ---- | Mi persona: Descanso — Higiene — Ejercicio-Desarrollo Personal, etc. —!
me! Mi familia: Alimentacién — Recreacién-Planes Familiares, etc.

i
L/ [ Mi trabajo: Ocupacién - T de Viaje - Desarrollo profesional, etc.

I







