
    
      
        Gestión Del Tiempo

        Estrategias sencillas para aumentar la productividad, conquistar la procrastinación, mejorar la creatividad, acabar con la pereza y hackear tus hábitos. ¡Amplifica el éxito en los negocios, la salud y las relaciones!

        Harrison Walton

      

      
        
        
      

    

  

Copyright




Copyright © 2022 por Harrison Walton

Reservados todos los derechos.

No es legal reproducir, duplicar o transmitir ninguna parte de este documento en medios electrónicos o en formato impreso. La grabación de esta publicación está estrictamente prohibida y no se permite el almacenamiento de este documento a menos que cuente con el permiso por escrito del editor, excepto para el uso de citas breves en una reseña de un libro.








  Contenido




    
        
        
            
        
            
        
            
                
                    	
                          Introducción
                        
                        
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          1. El Propósito de la Gestión Del Tiempo y Por Qué Funciona
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   Gestionar el tiempo para alcanzar tus objetivos 
                                

                                
                                	
                                   Cómo la gestión del tiempo ayuda a las personas a tener éxito 
                                

                                
                                	
                                   Los verdaderos beneficios de maximizar tu tiempo 
                                

                                
                                	
                                   Quedarse atrás cuando menos lo esperamos 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          2. ¿Qué Tan Productivo Eres?
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   ¿Te centras en una tarea a la vez? 
                                

                                
                                	
                                   ¿Pides ayuda o delegas cuando es posible? 
                                

                                
                                	
                                   ¿Cuáles son tus habilidades y pasiones? 
                                

                                
                                	
                                   ¿Qué tan organizado está tu espacio? 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          3. Cuatro Técnicas Para Gestionar Mejor tu Tiempo Hoy
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   Sé siempre intencional 
                                

                                
                                	
                                   Prioriza tus acciones 
                                

                                
                                	
                                   Concéntrate en tus prioridades 
                                

                                
                                	
                                   Sé consciente de tus limitaciones 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          4. ¿Dónde te Ves en el Futuro?
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   Entre... a la Matriz Eisenhower 
                                

                                
                                	
                                   Hacer, aplazar, delegar, eliminar 
                                

                                
                                	
                                   Haz que este sea tu plan 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          Pedido De Ayuda
                        
                        
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          5. Gestionar tu Tiempo Para el Futuro que Deseas
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   Planifica como si no hubiera un mañana 
                                

                                
                                	
                                   Crea objetivos pequeños y grandes 
                                

                                
                                	
                                   Estructura todo 
                                

                                
                                	
                                   Evalúa los progresos 
                                

                                
                                	
                                   Establece plazos de forma consciente 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          6. Diez Rasgos de Las Personas de Gran Éxito que Gestionan su Tiempo de Forma Eficiente
                        
                        
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          7. Beneficios Físicos y Emocionales de la Gestión Adecuada Del Tiempo
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   Alivio de las tensiones que conlleva el éxito 
                                

                                
                                	
                                   Un estilo de vida más sano y feliz 
                                

                                
                                	
                                   Oportunidades nuevas y atractivas 
                                

                                
                                	
                                   Tiempo para lo más importante 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          8. Trucos Sorprendentes Para Aumentar la Productividad
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   Levántate antes 
                                

                                
                                	
                                   Filtra las redes sociales y los correos electrónicos 
                                

                                
                                	
                                   Utiliza la regla de los dos minutos 
                                

                                
                                	
                                   Establece un tema 
                                

                                
                                	
                                   Completa la tarea, no la perfecciones 
                                

                                
                                	
                                   Procrastinar de forma productiva 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          9. Uniendo Todo
                        
                         
                            
                                
                                	
                                   La base de tu plan 
                                

                                
                                	
                                   Prioriza tus tareas con la Matriz de Eisenhower 
                                

                                
                                	
                                   Añadir tiempo para ti mismo 
                                

                                
                                	
                                   Crear oportunidades para utilizar tus rasgos 
                                

                                
                                	
                                   Conseguir trucos de vida para un rendimiento óptimo 
                                

                                
                                	
                                   Conocer tus límites 
                                

                                
                              

                          
                    

                    
            
        
            
                
                    	
                          Palabras Finales
                        
                        
                    

                    
            
        
    




Introducción




La gestión del tiempo es la clave para alcanzar el éxito

En cada industria, hay personas que se elevan por encima del resto. Todos queremos ser esas personas; las idolatramos. Parecen tener éxito en todo lo que hacen, incluyendo la vida familiar, los pasatiempos y, por supuesto, el trabajo. Vemos sus logros y nos preguntamos por qué son tan buenos en lo que hacen.

Ya no hace falta adivinar. Estas personas de éxito tienen una cosa en común: son excelentes en la gestión de su tiempo.

Cuando te conviertes en un maestro de la gestión del tiempo, todo tu mundo se abre. Con las herramientas y los trucos adecuados, descubrirás que tienes más tiempo para centrarte en las cosas más importantes. Además, descubrirás tus principales habilidades y cómo maximizarlas para aumentar tu productividad y ser más eficiente en el trabajo que realizas.

Puede que te preguntes, ¿cómo va a afectar esto a lo que ya estoy haciendo? ¿No estoy haciendo ya todo lo que debería lo mejor posible? Aunque probablemente hayas concretado tus sueños y tengas la idea perfecta de la vida futura que quieres, la respuesta corta es no. Tienes el impulso y el deseo de amplificar tus habilidades y convertirte en una persona de gran éxito como quieres, pero algo te está frenando. Por eso has cogido este libro en busca de ayuda, ¡y has llegado al lugar adecuado!

Convertirte en una persona de éxito en lo que sea que estés tratando de lograr no es ciencia de cohetes. Necesitas tener un sueño, el deseo y las agallas para hacer lo que sea necesario para alcanzar ese sueño, y necesitas saber exactamente qué pasos te llevarán a conseguirlo. En este libro, aprenderás todas las técnicas valiosas disponibles para optimizar tu tiempo y hacer lo máximo que puedas por ti mismo con el menor esfuerzo. Y todo comienza con una nota muy sencilla.

Anotar tu sueño lo convierte en realidad

Se acabó el sentarte a soñar despierto sobre lo que quieres hacer el próximo mes, el próximo año o dentro de cinco años. Es hora de pasar a la acción. Tienes que convertir ese sueño en un objetivo tangible que puedas ver cada día. Los estudios demuestran que el simple hecho de tener tu plan delante para recordarte en qué estás trabajando puede hacer que tengas un 40% más de probabilidades de alcanzar ese objetivo. Imagina todo lo que podrías haber logrado ya si te hubieras comprometido un 40% más.

Lo primero que hace toda persona de gran éxito es materializar sus objetivos. Las personas que desean tener éxito pero nunca alcanzan su potencial suelen ser demasiado vagas en lo que quieren, y no tienen nada que les recuerde qué es lo que buscan. Simplemente escribiendo tu objetivo, ya has dado el primer paso en la dirección correcta hacia un mañana mejor.

Toma el papel y el bolígrafo y ponte a ello

Sea cual sea tu objetivo, no importa lo grande o lo pequeño que sea, lo que persigues en este mismo momento debes ponerlo por escrito. Antes de hacer cualquier otra cosa, escribe este objetivo. Puedes hacerlo tan complejo como quieras o dejarlo en una simple línea; sólo asegúrate de ser honesto contigo mismo y de que sea la única cosa que intentas conseguir. Una vez hecho esto, podemos pasar a lo más detallado.

Para lograr el objetivo que has escrito, debes identificar tus puntos fuertes, tus puntos débiles, los obstáculos que pueden interponerse en tu camino y las personas y cosas que pueden ayudarte.

En primer lugar, identifica las habilidades que te ayudarán a conseguir tu objetivo. A continuación, enumera estos puntos fuertes en tu plan. Sé realista contigo mismo. Si dices que sabes hablar francés, más vale que sepas hablar francés. Un puñado de palabras comunes no será suficiente si tu objetivo es trasladarte a Francia de forma permanente.

En segundo lugar, haz una lista de tus puntos débiles. Tendrás que trabajar en ellos o eliminarlos y sustituirlos por otra cosa que sepas que te ayudará. Siguiendo con el ejemplo del francés, si tu objetivo es mudarte a Francia, no puedes tomar tu debilidad de no saber el idioma y dejarla de lado. Tienes que ser sincero contigo mismo y entender por adelantado que tendrás que aprender ese idioma. Si actualmente estás aprendiendo a hablar alemán, es el momento de dejarlo y centrarte en el francés.

En tercer lugar, tienes que identificar los obstáculos que se interponen en tu camino. Puede ser algo tan sencillo como que no tienes pasaporte. Esto, para nuestro ejemplo, sí es un obstáculo que debes superar.

Y por último, enumera las personas y cosas que te apoyarán o harán posible que alcances tu objetivo. De nuevo, en el caso de la mudanza a Francia, tu primo, que tiene un apartamento allí, es un apoyo. Tus amigos, que te han animado a ir, pero que también pueden distraerte de hacer las cosas que necesitas para llegar allí, no son el apoyo que necesitas.

El objetivo de este ejercicio es identificar con precisión qué es lo que quieres y qué te hará falta para conseguirlo. Cuando hayas terminado de enumerar todos estos elementos, descubrirás que tienes un objetivo muy claro y directo en mente. Sabrás exactamente a dónde quieres ir y qué es lo que te va a costar llegar hasta allí. Con esto ante ti, puedes ver lo perjudicial que es un sueño vago y lo crucial que será la gestión del tiempo para tu plan general.

En el siguiente capítulo, hablaremos de lo que es la gestión del tiempo y de por qué es útil. Repasaremos las principales razones para organizarte y, a continuación, hablaremos de lo que puedes hacer ahora mismo para iniciar tu viaje. No pierdas más tiempo; hablemos del propósito.















