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         ¿A quién
le dedicas tu éxito

cuando te lo debes todo a ti mismo?


         
         Descubre
en rookieland.com el espíritu rookie que late en ti.


      
      


   
   

      
      

         
         
            
            [image: ]
         
         


      
      


   
   

      
      

         
         
            
            
               
               Introducción
            
            
         
         


         
         Poco importa quién seas o a lo que
te dediques, siempre tienes unos objetivos que cumplir y para ello
tienes que ser organizado.Dicho de otra forma: las personas que se
organizan mejor tienen más probabilidades de lograr sus objetivos
que las que no lo hacen. Cuando no sabes gestionar tu tiempo puedes
desmoralizarte al pensar que las horas pasan sin que puedas hacer
nada por evitarlo. ¿Por qué nos obsesionamos con la organización de
nuestro tiempo? ¿Tan malo es que los días pasen sin que logremos
aquello que nos hemos propuesto? ¿Por qué nos preocupa
tanto?

         
         


         
         ¿Te disculpas a menudo por no haber
cumplido un plazo o una promesa, o por no haber hecho lo acordado?
Hay personas que alardean de la gran carga de trabajo que tienen y
de la presión a la que están sometidos... ¿Acaso tienen miedo de
ser considerados menos importantes si simplemente tienen suficiente
trabajo, en lugar de demasiado?

         
         


         
         Se ha escrito mucho sobre lo
agobiante que puede llegar a ser nuestra vida, y es cierto que, a
menudo, tenemos muchas cosas que hacer. A veces no disponemos del
tiempo o los recursos suficientes para llevar a cabo la tarea que
tenemos entre manos. Pero eso es sólo un problema si carecemos de
las estrategias y las tácticas necesarias para gestionar esta
situación. Nuestro objetivo es

proporcionarte ideas prácticas y métodos sencillos que puedes poner
en práctica fácilmente. Adquirirás las habilidades necesarias para
mantener la cabeza fría en situaciones en las que el resto puede
que la esté perdiendo. No sólo gestionarás mejor el tiempo, sino
que serás más eficaz y tendrás más confianza en ti mismo y
mantendrás tu nivel de estrés a raya.


         
         En el siglo XXI, parece que está de
moda tener poco tiempo.

Para muchas personas, el estrés forma parte de la cultura
empresarial actual. si no estás sobrecargado de trabajo, no
trabajas lo suficiente. Y ciertamente, la diversidad de opciones
que existen hoy en día introduce un importante grado de complejidad
en la vida. Por ejemplo, en la actualidad tenemos múltiples maneras
de comunicarnos con las personas: cara a cara, por teléfono, correo
electrónico, mensajes de texto, carta o fax. ¿Cuál de todas ellas
es la más apropiada? No hace tanto tiempo, cuando un asunto era muy
urgente, acudíamos directamente a la persona que lo podía
solucionar. si no era tan urgente, se escribía una carta. Y si no
era urgente en absoluto, probablemente no se hacía nada al
respecto.


         
         Y, quién sabe, quizá no pasara
nada.


         
         Con el avance de las tecnologías de
la información y su desarrollo vertiginoso, tendemos a exigir cada
vez una mayor productividad. La tecnología permite que todo suceda
más aceleradamente. Cuando todo va bien, esto es una ventaja; pero
cuando algo se estropea, lo hace mucho más rápidamente también. Los
errores asumen proporciones épicas en cuestión de segundos, y esto
genera cansancio y estrés. Al mismo tiempo, la expectativa de la
satisfacción inmediata contribuye a aumentar el estrés. se
espera de nosotros que estemos disponibles las 24 horas del día,
por lo que no es sorprendente que nos sintamos agotados.


         
         Este libro ha sido diseñado para
ayudar a aquellas personas que deseen combatir el estrés y hacerse
con el control de su vida laboral. Te darás cuenta de que, en lugar
de hacer más cosas en el día, acelerar el ritmo y hacer todo más
rápido, es más útil dedicar un tiempo a pensar en lo que deberías
estar haciendo realmente.


         
         Esto implicará que en muchos casos
lo que tengas que hacer es menos cosas, sobre todo de esas que
realmente no tienes que hacer, de forma que dispondrás de más
tiempo para pensar cómo hacer las que sí debes realizar. Muchas
veces, menos es más.


         
         Cuando termines de leer este libro,
dejarás de sentir que estás continuamente resolviendo crisis y
dando bandazos de un problema a otro. Descubrirás métodos,
herramientas, técnicas, consejos prácticos e incluso un plan para
mantener los buenos hábitos. Te sentirás más relajado porque
tendrás menos estrés. Y entonces podrás disfrutar del tiempo que
has ahorrado.


         
         Dejarás de ser un Rookie para
convertirte en un experto en la gestión de tu propia jornada
laboral y contarás con los medios para abordar la presión de una
forma más saludable. estarás preparado para manejar los elementos
sorpresa que producen un impacto demoledor en tu agenda. si deseas
mejorar tu rendimiento, ser más eficiente y eficaz, y alcanzar
mejores resultados de una forma más sencilla, éste es tu libro. La
pregunta es ¿tienes tiempo para leerlo? (si tu respuesta es no,
entonces eres el mejor lector que podemos tener).


         
         
            
            [image: ]
         
         


         
         Gestionar el
tiempo es aprovechar al máximo un recurso finito y muy valioso.
existen muchos mitos alrededor de cómo hacerlo correctamente, pero
nuestro primer consejo es que no pierdas el tiempo con estas
teorías. en este capítulo te enseñaremos los conceptos básicos (de
una forma práctica y útil) que te permitirán empezar a plantearte
qué es lo que tú puedes hacer para empezar a conseguirlo.


      
      


   
   

      
      

         
         
            
            CAPÍTULO 1
            
            

¿Qué es la gestión del tiempo?


         
         La mayoría de las personas cree saber
lo que es la gestión del tiempo. Aparentemente es un concepto
bastante sencillo pero encierra mucho más de lo que parece a
primera vista. Lo que para uno es una buena gestión del tiempo,
para otro puede ser totalmente lo contrario. A continuación te
ofrecemos una guía básica sobre las diferentes maneras de abordar
el problema del tiempo. el propósito de estas recomendaciones
generales es presentar los diferentes aspectos de la gestión del
tiempo, que te ayudarán a descubrir qué significa este concepto
para ti. Una vez hayas comprendido estos principios, serás capaz de
establecer qué métodos de gestión del tiempo son los más útiles en
tu caso. ¿Has detectado áreas que presentan una dificultad especial
para ti? el objetivo es que tengas una serie de soluciones
prácticas a las que puedas acudir fácilmente cuando las necesites.
Puede que en este momento aún no entiendas el paso que te aventuras
a tomar, pero cuando acabes el libro verás que eres todo un experto
en la gestión del tiempo y podrás evaluar el impacto que esto ha
tenido en tu día a día.


         
         

            
            En qué consiste la gestión
del tiempo


            
            ¿Por qué decimos que el tiempo es
un recurso valioso? Fundamentalmente porque es un elemento que
escapa a nuestro control: no puedes comprarlo, guardarlo o impedir
que siga su curso. No lo puedes recuperar, rebobinar o reciclar.
Cada minuto que pasa se ha ido para siempre. Por eso merece la pena
tratarlo con respeto e intentar obtener el mejor resultado en cada
precioso momento. si deseas maximizar el potencial que te ofrece,
tienes que gestionar tus acciones adecuadamente.
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            Gestionar
adecuadamente el tiempo implica ser organizado, eficiente y
utilizarlo con inteligencia.


            
            Nadie, por muy buena memoria que
tenga, es capaz de recordar todo. Gestionar adecuadamente el tiempo
implica ser organizado, eficiente y utilizarlo con inteligencia. Te
será útil detenerte y pensar en tus prioridades, establecer qué
tienes que hacer y para cuándo has de hacerlo. esto no es ninguna
pérdida de tiempo; de hecho, es una sabia inversión que te llevará
aproximadamente una hora.


            
            La mayoría de las personas se ven
incapaces, en un momento dado, de hacer todo lo que tienen que
hacer en el tiempo del que disponen. Que te ocurra esto es bastante
normal y no significa que no sepas gestionar bien tu tiempo. sin
embargo si esta dificultad tiende a ser una constante en tu vida,
en mayor o menor grado, tienes un problema de gestión del tiempo.
Todo el mundo siente a veces que todo conspira a su alrededor para
evitar que lleve a cabo el trabajo como estaba planeado, pero si
vives en un estado de caos semipermanente, debes tomar medidas.


            
            Probablemente tienes demasiadas
cosas que hacer y muy poco tiempo para ello. Puede que te dediques
únicamente a resolver los asuntos urgentes y de esa forma no
encuentres nunca el tiempo para abordar los realmente importantes.
¿Tienes la mesa hecha un completo caos y repleta de papeles? ¿Te
bombardean las interrupciones a diario y te encargan tareas con
plazos imposibles?


            
            
               
               [image: ]Rookieconsejo


            
            Una buena
gestión de tu tiempo te aportará rápidamente varios beneficios: tu
eficiencia, tu eficacia y tu productividad aumentarán; además, tu
imagen mejorará delante de tus compañeros.


            
            La gestión del tiempo debe
abordarse a la par que la propia gestión de uno mismo. Para ser un
buen gestor del tiempo hace falta disciplina reforzada por buenos
hábitos. si mejoras tu forma de gestionar el tiempo, observarás
diversos beneficios (inmediatos).


            
            Mejorarás tu eficiencia, tu
eficacia y tu productividad, y variará la percepción que los otros
tienen de ti en el puesto de trabajo.


            
            También eliminarás la presión que
sufres en el trabajo, de forma que dejarás de sufrir estrés
negativo (en el capítulo siguiente se trata la cuestión del estrés
con mayor profundidad). Para ello es importante que trabajes de
forma eficaz, es decir, que te dediques a hacer las cosas adecuadas
y a anticipar qué es lo que queda por hacer mediante una
planificación eficiente.


            
            Mucha gente cree ser buena
gestora del tiempo porque confunde eficiencia con eficacia, una
trampa habitual. eficiencia es hacer las cosas de forma ágil y
correcta y gestionar el tiempo eficazmente significa saber qué
tareas son importantes para concentrarse en ellas en lugar de en
las que son insignificantes. No importa lo bien que lleves a cabo
tus rutinas o las tareas menos importantes si te están haciendo
perder el tiempo.
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            Identifica
qué tareas son importantes y concéntrate en ellas. ir a lo
importante te ayudará a mejorar de manera significativa la gestión
de tu tiempo.


            
            

               
               Cómo conseguir gestionar
bien el tiempo


               
               Para tener éxito, debes
desarrollar habilidades y hábitos que, usados correctamente,
tendrán un efecto positivo en ti. estas habilidades no sólo te
servirán para llevar a cabo tu trabajo con éxito, sino que son
fundamentales para que te consideren una persona competente y
capaz.
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               En primer lugar, es importante
ser organizado, tanto en el trabajo como en casa. si te dejas
llevar por los acontecimientos en lugar de tener el control sobre
ellos, es bastante probable que esto acabe influyendo también en tu
tiempo libre. Todos los hábitos constructivos que adquieras te
serán de gran ayuda. en otras palabras, tenemos buenas noticias:
cuanto más practiques, más fácil te resultará gestionar bien el
tiempo. Los buenos hábitos te ayudarán a organizarte mejor a la
hora de planificar y llevar a cabo tu trabajo. en cambio, te
advertimos acerca de los malos hábitos: es fácil caer en ellos pero
puede resultar muy difícil salir.


               
               
                  
                  [image: ]Rookieconsejo


               
               No
descuides cómo planificas tu tiempo y cómo llevas a la práctica
esta planificación ya que esto afecta de manera fundamental a la
buena gestión de tu tiempo.


               
               No hay nada peor que llegar al
final del día con la sensación de que has logrado poco o, más bien,
nada. si quieres gestionar bien el tiempo, debes tener en cuenta
dos factores: cómo planificas tu tiempo y cómo llevas a la práctica
esta planificación. Éstas son algunas de las habilidades que
aprenderás más adelante: cómo planificar, cómo hacer una
autoevaluación, cómo realizar un plan de acción y cómo fijarte
objetivos.


               
               A continuación explicamos
brevemente los conceptos fundamentales para que tengas una idea de
lo que son y para que cuando los mencionemos tengas claro a qué nos
referimos.


            
            


            
            

               
               Planificación


               
               Es el paso previo a cualquier
acción. sea cual sea la tarea que tienes que realizar, estúdiala,
investígala y analízala. si es compleja, comprueba cómo la vas a
llevar a cabo, consulta a otras personas si tienes dudas,
comunícate. Cuando lo tengas claro decide cómo la vas a realizar.
Un buen momento para planificar es al empezar el día. La forma en
que abordes la primera hora del día determinará cómo te enfrentarás
al resto de la jornada. si consigues que esa primera hora sea
productiva (incluso aunque la dediques a escribir tu lista de
tareas, como veremos más adelante), habrás marcado una buena
tendencia. si te concentras en lo que deseas conseguir y dejas que
tu mente formule un plan que te permita llegar hasta ello, habrás
puesto la primera piedra para conseguir un resultado positivo.


            
            


            
            

               
               Autoevaluación


               
               Si deseas mejorar algo, primero
debes saber si lo estás haciendo bien o mal. sin un punto de
referencia frente al que comparar el progreso, ¿cómo puedes llevar
a cabo ningún cambio? es interesante que compruebes cuáles son las
áreas más susceptibles de mejora. ¿Pasas horas al teléfono o acudes
a reuniones interminables e innecesarias? ¿Cuál es tu mayor
ladrón de tiempo? ¿el exceso de papeles o, simplemente, el
desorden de tu mesa? No podrás responder a estas preguntas si no
conoces (en profundidad y honestamente) cuáles son tus prácticas en
el trabajo. o, en otras palabras, en qué se te va el tiempo.


            
            


            
            

               
               Diseño de un plan de
acción


               
               No lograrás grandes progresos
en tu gestión del tiempo, sin un plan de acción por escrito. Lo
ideal es que lo revises y actualices regularmente. Una posibilidad,
es que repases diariamente tu plan de trabajo completo para el
futuro más inmediato.


               
               Algunas cosas son bastante
fáciles de incluir, como tus tareas habituales para los meses
siguientes. en cambio, otras son mucho menos claras, ya que no se
pueden prever con mucha antelación, si es que es posible hacerlo
(por ejemplo, no sabes cuándo va a aumentar el precio de los
carburantes o cuándo van a variar los tipos de interés, porque todo
eso escapa a tu control). Tu objetivo es instaurar una disciplina
de gestión del tiempo que incluya la siguiente información: qué
tareas haces,cuáles delegas (si es que lo haces), cuáles pospones y
cuáles pasas por alto, así como el orden en que lo haces.


            
            


            
            

               
               Formulación de
objetivos
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               Para poder trabajar de manera
eficaz es necesario establecer qué es importante. esto puede
parecer simple y obvio, pero no infravalores cómo afecta esto a tu
eficacia. si sabes establecer cuáles son los objetivos por los que
merece la pena esforzarse y cuáles son las cuestiones
fundamentales, podrás identificar qué tareas provocan un mayor
impacto en tu gestión del tiempo. Al igual que antes, unas cosas
estarán más claras y otras menos. Los gestores expertos del tiempo
(y eso es, sin duda, en lo que te vas a convertir) dedican la mayor
parte de su tiempo y energía a las prioridades. Lo que te
convertirá en un excelente gestor del tiempo es tu capacidad para
decidir con rapidez y firmeza sobre cuáles son tus prioridades. No
seas una de esas personas que dedican horas y horas a pensar qué
hacer primero para, al final, cambiar de opinión. es cierto que las
circunstancias pueden cambiar, pero lo único que necesitas en ese
caso es revisar (evaluar) tus tareas y objetivos con
continuidad.


               
               Definidos estos cuatro
conceptos fundamentales, echemos un vistazo a algunos mitos
existentes sobre la gestión del tiempo.


            
            


            
            

               
               Eficiencia es lo mismo
que eficacia


               
               Incorrecto. ser eficiente
significa hacer una cosa de manera rápida y correcta aunque se
trate de una rutina mecánica. Pero, en sí misma, la eficiencia no
es una buena práctica de gestión del tiempo. La eficacia consiste
en hacer las cosas adecuadas y detectar qué tareas son
prioritarias. si haces las cosas adecuadas en el momento oportuno,
conseguirás tus objetivos. Y eso significará que has gestionado el
tiempo adecuadamente.


            
            


            
            

               
               Si quieres que un
trabajo esté bien hecho, hazlo tú mismo
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               No, no necesariamente. Uno de
los principios básicos de la gestión del tiempo es la capacidad y,
no menos importante, la voluntad de delegar. si no sabes delegar o
no lo haces, tu gestión del tiempo será deficiente y tu
productividad baja. Nadie puede (ni debe) hacerlo todo, por muy
bueno que sea. en ocasiones, las personas no delegan porque no
saben cómo hacerlo (veremos más sobre este tema más adelante). Pero
si dedicas tu tiempo a tareas que deberían ser realizadas por otra
persona, no podrás concentrarte en lo que de verdad tienes que
hacer.


               
               Una vez que aprendas a hacer
esto, notarás que consigues mucho más. La capacidad y la voluntad
de delegar son primordiales si deseas utilizar tu tiempo
correctamente. Lo contrario, la incapacidad o la falta de voluntad
para delegar adecuadamente, es una de las principales causas de
gestión deficiente del tiempo.


            
            


            
            

               
               Una tarea siempre debe
ser realizada de la misma manera


               
               ¿Por qué? Todo el mundo conoce
la frase: «si buscas resultados distintos, no hagas siempre lo
mismo». Puede que en el trabajo hayas observado que alguien hace
algo de un modo que te parece peculiar. Cuando le preguntas por qué
lo hace así, probablemente te dirá que siempre lo ha hecho de esa
forma. es sorprendente cuánto tiempo malgastamos haciendo las cosas
como las hemos hecho siempre, aunque no funcionen o sólo funcionen
a medias. es posible que la razón por la que las personas se
resisten al cambio sea el miedo a lo desconocido y la falta de
tiempo para plantearse las cosas correctamente. Una de las reglas
de la gestión del tiempo es dedicar tiempo a pensar sobre las cosas
antes de hacerlas. No te lances precipitadamente a hacer algo si,
tras unos momentos de reflexión, descubres que, actuando de otra
manera, la situación puede mejorar sustancialmente. La capacidad de
ser flexible y no quedarse estancado es de gran ayuda en la gestión
del tiempo. Ten un pensamiento panorámico.


            
            


            
            

               
               No tengo tiempo para
gestionar mi tiempo


               
               Si es tanta la presión a la que
estás sometido, eso quiere decir que no estás gestionando tu tiempo
adecuadamente. Párate a pensar y planifica. No vayas a tontas y a
locas. Un buen gestor del tiempo debe dedicar todos los días un
rato a planificar y pensar cuidadosamente. Puede que parezca que no
estás muy ocupado mientras lo haces (es decir, mientras piensas),
pero un error muy común es confundir la ocupación con los
resultados. si te tomas el tiempo necesario para planificar tu
agenda del día y establecer qué tareas son realmente necesarias,
disminuirá drásticamente la presión del tiempo sobre ti.


            
            


            
            

               
               Las personas creativas
no pueden ser buenas gestoras del tiempo


               
               Algunas personas creativas
afirman con orgullo que no saben gestionar el tiempo. se jactan
como si fuera una cuestión de honor, e incluso hay quién no lleva
reloj como muestra de ello.


               
               Piensan que la inspiración y
la eficacia son incompatibles. Pero conocer las técnicas de gestión
del tiempo adecuadas, te permite utilizarlas tan creativamente como
quieras. Puede ser algo tan sencillo como levantarte media hora
antes por las mañanas para evitar la hora punta al ir a trabajar.
Tal vez no suene muy alentador, pero podría tener un efecto
enormemente beneficioso en tu día. es sorprendente cómo a veces,
cambiando algún pequeño matiz, se consiguen grandes resultados. Las
repercusiones pueden ser mucho mayores de lo que hubieras
imaginado. existen numerosas técnicas sencillas que transformarán
radicalmente tu forma de gestionar el tiempo y tus resultados. Las
únicas limitaciones que tienes son tu energía y tu capacidad. Pero
recuerda que es extremadamente difícil ser imaginativo si estás
gestionando una crisis en situación de pánico.


            
            


         
         


         
         

            
            Cómo organizarse


            
            ¿Dedicas una parte del día a
pensar y planificar? Muchas personas creen que lo hacen y su
respuesta sería sí. Pero quizás, si eres totalmente
sincero, te des cuenta de que no pasas tanto tiempo pensando qué es
lo que tienes que hacer y cuánto se tarda en realizar esa tarea. A
veces, lo único que hace falta es un poco de planificación: saber
qué tienes que hacer y qué quieres conseguir.


            
            Después de todo, de poco sirve
hacer planes antes de conocer todos los datos y todas las
implicaciones. Tendrás muchas más probabilidades de dar con las
mejores ideas y estrategias si introduces un poco de flexibilidad
en tu pensamiento.
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            Las buenas
técnicas de gestión del tiempo deberían ser flexibles.


            
            Son muchas las personas que
tienen problemas con la gestión del tiempo. No pienses, ni por un
momento, que eres el único. A continuación se exponen algunas de
las razones por las que puede que no estés controlando tu
tiempo:


            
            

               
               
                  
                  Incapacidad para
planificar
                  
                  

Como has visto, tienes que ser organizado para gestionar bien el
tiempo. Más adelante se detallan consejos para mejorar la
planificación y la organización, que te ayudarán a dominar el caos
e introducir disciplina y orden en tu vida.


            
            


            
            

               
               
                  
                  Las
interrupciones se producen
                  
                  

Si no eres capaz de evitar las interrupciones (ya sean debidas a
otras personas o a la tecnología), tendrás enormes dificultades
para gestionar el tiempo. en este libro aprenderás a manejarlas
eficaz y profesionalmente, de forma que tu día no quede en manos
del azar.


            
            


            
            

               
               

                  
                  Posponer las tareas
                  
                  

Quizá, la principal razón del fracaso en la gestión del tiempo sea
dejar las cosas para más tarde. Algunas de las tareas son demasiado
grandes o abrumadoras, y otras veces, simplemente, no nos gusta el
trabajo y haríamos lo que fuera por evitarlo. ¿o puede ser que se
trate de miedo al fracaso? en tu relación de técnicas de gestión
del tiempo debes incluir formas de evitar postergar las cosas.


            
            


            
            

               
               
                  
                  Gestión de las
crisis
                  
                  

De vez en cuando se producen crisis. No todas se pueden evitar.
Pero si no gestionas adecuadamente el tiempo, las crisis se
convertirán en catástrofes. Disponer de procedimientos
organizativos en los que apoyarte te ayudará a sortear las crisis a
tiempo para evitar males mayores.


            
            


            
            

               
               
                  
                  Toma de
decisiones
                  
                  

Tomar e implantar decisiones es una buena forma de abordar la
gestión del tiempo. es posible que en ocasiones no hayas tomado
decisiones porque no has sabido cómo hacerlo o porque no has sido
capaz de diferenciar una buena de una mala decisión. No te
preocupes, cuando acabes este libro, la toma de decisiones no será
ningún obstáculo.


            
            


            
            

               
               
                  
                  Deseo de
perfección
                  
                  

Gestionar bien el tiempo no significa realizar todas las tareas
tan bien, que sea imposible mejorarlas. De hecho, en lo
que se refiere a la gestión del tiempo, a menudo bastará con que lo
hagas suficientemente bien. el Principio de Pareto (también
conocido como la Regla de 80/20), establece que el 20% del esfuerzo
produce el 80% de los resultados, y que ese 80% es, con frecuencia,
suficientemente satisfactorio. La aplicación de este principio es
una de las herramientas de gestión del tiempo más útiles.


            
            


            
            Profundizaremos de forma
individual en cada uno de estos temas. De esta forma, contarás con
una guía completa para mejorar tus habilidades organizativas, tus
procesos de trabajo y la gestión integral de tu tiempo.


            
            Antes de pasar a las tácticas
operativas, recapitulemos sobre las cuestiones principales.


            
            Se mire por donde se mire, la
gestión del tiempo está íntimamente relacionada con los resultados
económicos de la empresa.


            
            Una gestión del tiempo deficiente
tiene un coste negativo tanto para ti como para tu jefe y tu
empresa. No puedes permitirte no hacerlo bien. Desde el punto de
vista del jefe este coste es fácilmente cuantificable en términos
de salario. Pero quizás el aspecto económico puede ser el menos
importante. otros costes de la gestión del tiempo deficiente
son:


            
            

               
               Pérdida de control.

Estrés.

Rendimiento reducido.

Derroche de recursos.

Pérdida de oportunidades.

Comunicación deficiente.

Falta de motivación.

Moral baja.

Incapacidad para adaptarse al cambio.


            
            


            
            La lista podría ser mucho más
larga. La gestión del tiempo te proporciona la oportunidad de
dedicarte a hacer las cosas que realmente debes hacer. si
planificas y gestionas el tiempo correctamente, tu rendimiento
mejorará y lograrás los resultados deseados. Las personas que no
saben o no quieren gestionar su tiempo, tienen más probabilidades
de ser ineficientes e ineficaces. Las tareas les llevan más tiempo,
cometen errores, pierden las cosas o las dejan sin hacer.
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         Tanto tú, como tu
jefe y tu empresa pagareis un elevado coste por una gestión
deficiente del tiempo, que no os podéis permitir. Rookieconsejo
Tanto tú, como tu jefe y tu empresa pagareis un elevado coste por
una gestión deficiente del tiempo, que no os podéis permitir.


         
         En los siguientes capítulos aprenderás,
entre otras cosas, a conocerte a ti mismo y a planificar, priorizar
y hacer listas de tareas. Pero también desarrollarás buenos hábitos
de gestión del tiempo, crearás sistemas que funcionen (para ti) y
aprenderás estrategias para abordar los imprevistos.
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         La planificación y
gestión correcta del tiempo hará que tu rendimiento mejore y que
logres los resultados deseados. Además, te facilitará la
oportunidad de dedicarte a hacer las cosas que realmente debes
hacer.
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         En este capítulo
se han explicado algunas nociones básicas sobre gestión del tiempo,
por qué ésta es importante y por qué deberías aprender algunas
habilidades.

Para entender los principios de la gestión del tiempo,
recuerda:

-No es importante cuánto tiempo dedicas sino cómo lo
gestionas.

-Es muy importante conocer, planificar las tareas.

-La gestión del tiempo eficaz es muy importante para la
productividad.

-Si gestionas tu tiempo adecuadamente controlarás y manejarás mejor
los elementos sorpresa.

-Si eres capaz de gestionar bien las interrupciones, los problemas
y las crisis, no tendrás que apagar ningún fuego.

-Cuando se gestiona bien el tiempo no se postergan las tareas y,
así, te ahorras numerosos problemas en el futuro.

-Es fundamental ser organizado. Prepárate, planifica y concéntrate
para conseguir más cosas.

-La incapacidad para decir no hace estragos en el control
del tiempo.

-El objetivo de los gestores del tiempo eficaces es trabajar de
forma más inteligente en lugar de más exhaustivamente o durante más
horas.

-Lo mejor para hacer muchas cosas es hacerlas de una en una.


         
         Rookie en acción:
en la gestión del tiempo, el tiempo no es lo único que cuenta, sino
también las tareas.

Si aprendes a gestionar bien tu tiempo, lograrás tus objetivos y
tus acciones producirán buenos resultados.

Para tener éxito, necesitas desarrollar habilidades y hábitos que,
utilizados correctamente, te producirán un efecto estimulante.
estas competencias no sólo te ayudarán a hacer bien tu trabajo,
sino que te permitirán dar una imagen de persona capaz y
competente.

También conviene ser organizado. Por suerte, las técnicas de
gestión del tiempo son muchas y variadas. Cada persona utilizará
las que mejor se le ajusten. Una vez comprendas los principios,
podrás adaptar las normas a tus circunstancias particulares y
aplicarlas, ya que los planteamientos a medida siempre funcionan
mejor. Todos los hábitos constructivos que desarrolles, mejorarán
tu gestión del tiempo y te ayudarán a evitar el exceso de
estrés.
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         Dejando a un lado
la cuestión de la gestión del tiempo por un momento, este capítulo
aborda el estrés y todo lo relacionado con él. se trata de un mal
que aqueja a muchas personas así que es conveniente empezar por
este punto. Puede que a ti no te afecte, pero es bastante probable
que lo haga en algún momento de tu vida. Puede que conozcas a
alguien que lo padezca (en el trabajo o en tu entorno personal). el
estrés afecta especialmente a las personas que no gestionan
adecuadamente el tiempo y, a la vez, es consecuencia directa de su
reticencia a adaptarse al cambio.
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