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    «Tal vez haya recurrido antes a un libro sobre gestión del tiempo. Es posible que el autor haya sugerido que usted podrá vivir en un pequeño y tranquilo entorno, bien diseñado y ordenado, practicando la única religión verdadera: la gestión del tiempo.»
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    «Cada minuto que desperdiciamos, frustrados por una tarea que nos parece agobiante, es un minuto que restamos al tiempo dedicado a disfrutar de la vida.»

  


  
    Cualquier forma de reproducción, distribución, comunicación pública o transformación de esta obra solo puede ser realizada con la autorización de sus titulares, salvo excepción prevista por la ley. Diríjase a CEDRO (Centro Español de Derechos Reprográficos) si necesita fotocopiar o escanear algún fragmento de esta obra (www.conlicencia.com; 91 702 19 70 / 93 272 04 45).


    La edición original de esta obra ha sido publicada en lengua inglesa por The McGraw-Hill Companies, Inc., Nueva York con el título: Time Management: 24 Techniques to Make Each Minute Count a Work, 2003.


    Todos los derechos reservados
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Marc Mancini es profesor del West Los Angeles College, y su empresa homónima –Marc Mancini Seminars and Consulting– es la principal proveedora de servicios de formación para la gestión del tiempo en el sector turístico. Ha aparecido en televisión en multitud de ocasiones como comentarista de la gestión del tiempo, entre ellas en el programa Good Morning America de la cadena CNN.


  Más información sobre Marc Mancini.



  Sobre el libro


  


  Gestionar el tiempo (Soft Skills) tiene como objetivos: aprender técnicas de ahorro de tiempo de práctica inmediata, prever situaciones en las que se pierde tiempo y energía, identificar las causas de retrasos y aplazamientos, convertir la frustración en confianza y seguridad, formar a los demás para que rindan de forma eficiente, delegar tareas de forma efectiva, potenciar tu eficacia como directivo. Se dice que el tiempo es dinero. Y gracias a este manual podrás conseguir que cada momento sea más valioso a través de 24 técnicas que dominarás con facilidad y que aumentarán al instante tu eficiencia en el trabajo. Es decir, conseguir que cada minuto en el trabajo cuente porque cuando gestionamos nuestro tiempo de un modo más efectivo y eficiente, reducimos los niveles de estrés y frustración, ganamos confianza y seguridad, y nos sentimos mejor. Al saber gestionar el tiempo también se aprovechan los momentos que pasa con su familia y sus amigos. Los ejemplos contenidos en estas páginas ayudarán a pensar en otras formas de utilizar los sistemas, las estrategias y las técnicas en tu vida diaria.


  Es importante recordar que no todos los sistemas, estrategias o técnicas de este libro serán eficaces para todos. Todos somos distintos. Cada uno de nosotros trabaja de forma diferente y vive de forma diferente y, por tanto, tenemos éxito utilizando métodos diferentes. No hay un modo correcto ni un modo equivocado de gestionar el tiempo. Hay muchas formas de mejorar los sistemas que ya estamos utilizando o de tener en cuenta otros que puedan conseguir que hagamos más cosas en menos tiempo y con más facilidad.


  Mediante una serie de orientaciones claras y precisas, con gestionar el tiempo (Soft Skills) aprenderás a asociar el método apropiado de ahorro de tiempo a cada situación, evitando cualquier pérdida de tiempo, consiguiendo maximizar la productividad, mejorar las competencias de dirección y potenciar las ventajas competitivas en la empresa.


  Más información sobre el libro y/o material complementario
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  Web de Profit Editorial


   


   


   


  «Podemos ser bastante más productivos que cualquier otra generación de la historia… Y tenemos las herramientas… que pueden ayudarnos… a gestionar nuestro tiempo. Todo lo que hace falta es estar abierto al cambio»


  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.

      
    


    
      	
        [image: Illustration]

      

      	
        Mitos engañosos.
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        Los seis factores más importantes que hacen perder el tiempo.
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        El sistema ABC no es mágico, pero ayuda a gestionar el tiempo.
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        Herramientas para mejorar sus habilidades.
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        Historias o anécdotas que pueden ayudar a entender lo explicado.

      
    

  



   


  El tiempo es finito. Disponemos tan sólo de un número determinado de horas para hacer lo que tenemos que hacer y lo que deseamos hacer.


  Cuando gestionamos nuestro tiempo de un modo más efectivo y eficiente, reducimos los niveles de estrés y frustración, ganamos confianza y seguridad, y nos sentimos mejor. Esperamos que este pequeño libro le ayude a llevar a cabo todo esto.


  Esperamos que le ayude a ser una persona más productiva en su trabajo. También esperamos que le ayude a ayudar a sus empleados a gestionar mejor su tiempo, haciendo que su trabajo sea más fácil y ellos más productivos. Por último, esperamos que le ayude a aprovechar mejor el tiempo que pasa con su familia y sus amigos y que los ejemplos contenidos en estas páginas le ayuden a pensar en otras formas de utilizar los sistemas, las estrategias y las técnicas en su vida diaria.


  Es importante recordar que no todos los sistemas, estrategias o técnicas de este libro serán eficaces para todos los lectores. Esto es normal.


  Todos somos distintos. Cada uno de nosotros trabaja de forma diferente y vive de forma diferente y, por tanto, tenemos éxito utilizando métodos diferentes. No hay un modo correcto ni un modo equivocado de gestionar el tiempo. ¿Lo correcto es lo que consigue los resultados correctos?


  Hay muchas formas de mejorar los sistemas que ya estamos utilizando o de tener en cuenta otros que puedan conseguir que hagamos más cosas en menos tiempo y con más facilidad. Confiamos en que este libro le ofrezca algunas sugerencias que le ayuden a conseguir esto. Depende de usted seleccionar las estrategias que sean más eficaces para usted en su situación para que se sienta más seguro de su capacidad para gestionar mejor el tiempo.


  Es posible que en determinados momentos de la lectura del libro usted se diga, «¡Esto lo he sabido siempre!» Perfecto, ¿pero está usted aplicando lo que siempre ha sabido? Después de todo, la gestión del tiempo no tiene que ver solamente con el conocimiento de sistemas, estrategias y técnicas, también tiene que ver con su utilización en la práctica.


  Tal vez ha leído otros libros sobre la gestión del tiempo, libros que promocionan unos sistemas rígidos y una disciplina estricta, planteamientos que no eran apropiados para su situación. Tal vez se haya sentido agobiado, agotado o derrotado. Quizás ahora se sienta culpable de dedicar un poco de su valioso tiempo a leer otro libro de gestión del tiempo –este breve libro–. Pero hay esperanza. De eso es de lo que trata este libro.


  
    01


    Sepa cómo emplear el tiempo


    «Todos tenemos una perspectiva del tiempo muy personal, pero la mayoría no somos conscientes de que tenemos sentimientos subconscientes sobre el tiempo. La mayor parte de la gente tiene una sensación poco definida de cómo pasa el tiempo.»

  


   


  Cada uno de nosotros es un individuo único. Percibimos y procesamos las cosas de forma distinta. Gestionamos el tiempo de forma distinta. Ningún estilo de gestión del tiempo es adecuado para todos los individuos.


  Antes de que sea capaz de gestionar mejor el tiempo, usted tiene que saber cómo lo está gestionando en la actualidad, qué opciones está eligiendo, consciente o subconscientemente.
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