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			Introducción

			Tienes mucho que hacer y muy poco tiempo por delante; eso es frustrante y estresante, además de que te impide alcanzar tus objetivos. Es verdad que no existe una fórmula mágica para añadir más horas al día, pero sí puedes aprender a gestionar tu tiempo (por muy limitado que sea) de forma más ordenada y eficaz. Este libro te enseñará el método y los pasos que debes seguir para retomar el control a través de:

			
					La organización de tu tiempo.

					El establecimiento de prioridades en tus responsabilidades.

					La creación de un plan para reorganizar el tiempo disponible de modo que se adapte a tus objetivos.

					La gestión de los plazos de entrega.

					La elaboración de listas de tareas orientadas a objetivos.

					La reducción de interrupciones y distracciones.
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			¿Por qué es importante que 
aprendas a gestionar tu tiempo?

			«Siempre me parece que no tengo suficiente tiempo para hacer las cosas».

			¿Te resulta familiar este pensamiento?

			Si es así, seguro que eres una persona muy ocupada: tienes tus tareas cotidianas y también los proyectos que tu jefe te confía; eso sin mencionar las competencias o habilidades que quieres adquirir o las nuevas metas que pretendes alcanzar a largo plazo. De modo que haces malabares para hacerte cargo de tus responsabilidades o cumplir plazos. Aun así, crees que no podrás sacarlo todo adelante, porque hay demasiado que hacer y muy poco tiempo: el limitado número de horas de la jornada laboral.

			Si, además de todo eso, avanzas muy lentamente, tu sensación puede ser de desbordamiento absoluto. Más aún si no terminas todas tus tareas ni cumples siempre las fechas de entrega, y a veces abandonas algún que otro proyecto.

			Pero la vida es así, ¿verdad?

			No, no es cierto, las cosas no tienen por qué ser así. Tanto si acabas de incorporarte al mundo laboral como si ya cuentas con una gran experiencia profesional, pero arrastras un problema de gestión del tiempo, puedes aprender a priorizar, planificar, optimizar y ajustar tus horarios en función de los objetivos que te hayas (o te hayan) marcado. La capacidad organizativa no tiene por qué estar en tu ADN; es una habilidad que se aprende y se perfecciona con tiempo, práctica y disciplina suficientes.

			No hay un solo método para gestionar el tiempo, puesto que cada persona tiene una forma de ser diferente y horarios y responsabilidades diversos. Sin embargo, existen ciertas estrategias que garantizan la obtención de resultados. En este libro aprenderás los conceptos básicos al respecto, así como algunos métodos que se han probado efectivos para retomar el control de tu agenda. Así pues, no malgastes más tu tiempo.

			Entre otras cosas, este libro te va a enseñar a:

			
					Evaluar cómo inviertes tu tiempo en el día a día para descubrir dónde y cuándo lo malgastas.

					Identificar tus objetivos para orientar tu esfuerzo a ellos.

					Reorganizar el tiempo para priorizar tu trabajo y las metas clave para ti y tu empresa.

					Superar los obstáculos que te impiden hacer lo que deberías estar haciendo.
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