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    «Me sorprende que en los cursos de gestión del tiempo se hable de la capacidad de cambiar el tiempo y la realidad. Yo digo: ‘Acepta la realidad y busca la manera de sacarle provecho’.»

  


  [image: Illustration]


  
    «Actuar es la clave. Seleccione las ideas y las estrategias que pueden serle útiles. Actúe y póngalas en práctica.»
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  Experto formador, asesor y conferenciante sobre gestión del tiempo y productividad, Kenneth Zeigler ha ayudado a miles de personas a ganar hasta dos horas al día. Fue uno de los pioneros en la metodología de la gestión del tiempo para mejorar el rendimiento y desde su consultoría Zeigler Learning LLC, creada en 1996, ha asesorado a centenares de empresas, entre las que cabe destacar Hertz, Toys “R” Us y La Reserva Federal.


  Más información sobre Kenneth Zeigler


  Sobre el libro


  


  Organizarse en el trabajo (Soft Skills) tiene como objetivos: pensar de forma realista, planificar el trabajo y trabajar la planificación, utilizar y gestionar una lista maestra, priorizar, organizar y dominar tu mesa de trabajo, limitar las interrupciones, gestionar las llamadas y los correos electrónicos, delegar; planificar, programar y dirigir bien las reuniones. En muchos cursos de gestión del tiempo se trabaja la capacidad de cambiar el tiempo y la realidad. Es más adecuado seguir la corriente y añadirle la estructura y la disciplina que actuar como los salmones y subir el río a contracorriente. Con este libro, analizarás la distribución y el uso del tiempo en tu vida diaria. En concreto, determinará a qué dedicas el tiempo, si le dedicas el tiempo suficiente, y si es el mejor momento para ello. La vida es como un circo: puedes ser el jefe de pista o el último mono.
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  Web de Profit Editorial


   


   


  «Este libro se dirige a las personas que quieren ser más eficientes, obtener mejores resultados en menos tiempo y lograr el equilibrio en sus vidas.»


  ICONOS USADOS EN ESTE LIBRO
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        Listas. Con la información sintetizada y ordenada.
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        Sugerencias, ideas ... Al final de cada capítulo se proponen tres.
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        Este icono señala en el texto un ejercicio o práctica.
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        Soluciones o estrategias casi mágicas.
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        Herramientas para mejorar sus habilidades.
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        Anécdotas o preguntas que pueden ayudar a entender lo explicado.
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        Resumen de un determinado proceso para memorizarlo.

      
    

  



  Organizarse para lograr el éxito


  El objetivo de este libro es proporcionarle trucos, herramientas, ideas y estrategias que usted pueda llevar a cabo para obtener mejoras inmediatas tanto en el trabajo como en casa. Contiene información práctica que usted puede aplicar sea cual sea el sistema de organización que utilice.


  En muchos cursos de gestión del tiempo se trabaja la capacidad de cambiar el tiempo y la realidad. Me parece poco práctico: creo que es más adecuado seguir la corriente y añadirle estructura y disciplina que actuar como los salmones y subir el río a contracorriente.


  Con este libro, analizará la distribución y el uso del tiempo en su vida diaria. En concreto, determinará a qué dedica el tiempo, si le dedica el tiempo suficiente, y si es el mejor momento para ello.
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        Siga estos pasos:

      
    

  



  1.   Tome nota de todas las actividades en las que invierte el tiempo (en el trabajo y en casa) durante una semana. Seguramente le sorprenderá la larga lista de actividades.


  2.   A continuación, analice sus notas. Identifique las actividades que son innecesarias y elimínelas.


  3.   Busque o cree momentos reservados para las tareas o actividades más importantes, las que producen una mayor recompensa. A veces se postergan las tareas que son menos importantes o incluso innecesarias.


  Observe con atención sus notas en busca de patrones de actividades, tareas, interrupciones e imprevistos. Cuando haya identificado estos patrones, utilice las estrategias que le presentamos en este libro para mejorarlos y utilizarlos con la máxima eficacia.


  La clave consiste en actuar. Elija dos o tres ideas o estrategias y trabájelas hasta que se conviertan en un hábito. Al final de la semana, pregúntese qué puede mejorar para la siguiente semana. Tenga presente que hay dos aspectos importantes que le ayudarán a gestionar el tiempo:
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        •   Mejorar sus habilidades de gestión del tiempo.


        •   Enseñar habilidades a los demás para que no interfieran en su gestión del tiempo.
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    Tomar el control de la vida diaria


    «Para ser el jefe de la pista, piense siempre que hay un momento y un lugar para cada cosa. Las personas bien organizadas saben que todo es cuestión de disciplina.»

  


   


  La vida es como un circo: usted puede ser el jefe de pista o el último mono. Si no controla su vida diaria, la vida le controlará a usted. Todo se reduce a una cuestión de disciplina. Para tomar el control de su vida diaria, siga estas recomendaciones:
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  •   Cambie su modo de pensar. Usted tiene más control del que cree, pero debe actuar y negociar a diario.


  •   Tenga paciencia. No haga las cosas deprisa, tómese el tiempo necesario para que salgan bien.


  •   Aplique más disciplina. Usted sabe que “hay un momento y un lugar para cada cosa” pero sin disciplina, pasará de una actividad a otra y al final del día no sabrá qué ha hecho con su tiempo.
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        Le proporcionamos algunos ejemplos para que tome el control de su vida diaria.

      
    

  



  •   Enseñe a los demás a ser eficientes: aunque usted tenga unas habilidades de gestión del tiempo excelentes, si sus compañeros no son eficientes, pueden complicarle la vida. Para trabajar de manera eficaz, es imprescindible que las llamadas, los correos electrónicos o incluso las charlas en persona dispongan de toda la información necesaria.


  •   Analice también su parte de responsabilidad. Sea más específico cuando se comunique con los demás. Así predicará con el ejemplo.


  •   Enseñe a los demás a gestionar su tiempo: ponga en práctica las estrategias que planteamos en este libro. Recuerde que si usted gestiona mejor su tiempo, estará mostrándoles a los demás que ellos también pueden gestionarlo mejor. Para usted será beneficioso transmitir que hay un momento y un lugar para cada cosa, que no todo tiene que ser urgente.
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        Está bien dejar la puerta abierta, pero es inteligente controlar las interrupciones. Cuando alguien entre en su oficina, concrete un momento y un lugar más adecuados para analizar la cuestión.

      
    

  



  →   No quiera realizar muchas tareas, finalícelas todas: empiece y finalice una tarea antes de pasar a la siguiente. Encuentre siempre la solución más adecuada para cada caso. Realizar múltiples tareas al mismo tiempo puede ser una necesidad, pero no es una virtud. De hecho, suele ser un modo ineficiente de que el tiempo le controle a usted.


  →   De uno en uno, la clave de la organización: conviértase en un agente de tráfico. La organización del trabajo es como el tráfico callejero, usted debe indicar qué vehículos pueden pasar y qué vehículos deben detenerse


  
    02


    Establecer objetivos


    “Preste atención. Si no sabe adónde va, tal vez no llegue.”

  


   


  El primer paso para gestionar el tiempo es establecer claramente las metas u objetivos que quiere cumplir.


  El objetivo es el resultado final para el que trabajará, al que dedicará su tiempo, energía y recursos. El objetivo debe definir el resultado final y el propósito.
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        Establecer objetivos es importante porque:

      
    

  



  •   Los objetivos le aportan significado a la gestión del tiempo.


  •   Los objetivos centran claramente la acción.


  •   Los objetivos identifican las oportunidades concretas para mejorar los resultados.


  •   Los objetivos muestran claramente la dirección para conseguir los resultados.


  •   Los objetivos mejoran el rendimiento porque permiten medir los resultados.
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