TALLER

Gestion del tiempo

Como organizarse para hacer lo que hay
que hacer
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Es sorprendente el
tiempo que se
necesita para

terminar algo en lo Comunidad Cristiana Evangélica de Santutxu
que no se esta Taller de formacioén
trabajando. del profesorado de Escuela Dominical

Material preparado por Lidia Rodriguez Fernandez

(Ley de Baxter, Bilbao, 16 de febrero de 2008
en La ley de Murphy)



1 INTRODUCCION

¢Para qué es el tiempo? ¢Quién puede explicarlo facil y brevemente? ;Quién
puede tanto comprenderlo mentalmente como expresarse al respecto? Y sin
embargo, ¢qué puede ser mas familiar y mas mencionado concienzudamente en
nuestro discurso cotidiano que el tiempo? Seguramente lo entendemos
suficientemente bien cuando hablamos de él; igualmente lo entendemos cuando
lo oimos nombrar, al hablar con otra persona. ;Qué es entonces el tiempo? Si
nadie me lo pregunta, yo lo sé; pero si quisiera explicarselo a alguien que me lo
pregunte, sencillamente no lo sé.

Agustin de Hipona

a situacion no ha cambiado demasiado desde que el tedlogo cristiano Agustin de

Hipona (354-430 d.C.) escribiera estas palabras; todos sabemos a qué nos
referimos cuando hablamos del tiempo, pero nos costaria un gran esfuerzo poder
definirlo. En un diccionario cualquiera podriamos leer: “Duracion de las cosas sujetas a
mudanza. Parte de esta duracién. Epoca durante la cual vive alguna persona o sucede
alguna cosa...” (Diccionario basico Espasa).

Pero estas definiciones poco dicen de la percepcién subjetiva que los seres humanos
tenemos del paso del tiempo; cuando estamos ocupados o entretenidos pasa mucho
mas rapido que cuando estamos en una sala de espera de un hospital esperando las
noticias sobre la intervencion de un familiar. El viaje en coche hasta el lugar de veraneo
puede parecerle eterno a un nino, mientras que un anciano tiene la sensaciéon de que
los anos se atropellan unos a otros.

M as alla de definiciones concretas, o que nos preocupa no es tanto el tiempo en
si, cuanto la sensacion de que éste pasa demasiado deprisa, de que
necesitariamos alargar los dias porque no llegamos a todo. Nuestra vida se parece a
menudo a la de un malabarista tratando de mantener demasiadas bolas en el aire:
nuestras responsabilidades laborales, sociales y familiares, las actividades de la iglesia,
nuestro legitimo derecho al descanso, la cultura y el ocio,...

Anota dos refranes que recojan la sabiduria popular sobre el uso o el paso del
tiempo:
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i el refranero popular nos ensena algo, es que el tiempo es un bien valioso que no
s se puede comprar, acumular ni multiplicarse, no podemos volver atras ni suplicar
una prérroga: pasa inexorablemente, queramoslo o no. Esta es también una de las
grandes lecciones del libro del Eclesiastés en su capitulo 3:

Todo tiene su tiempo, y todo lo que se quiere debajo del cielo tiene su
hora:

Tiempo de nacer y tiempo de morir,

Tiempo de plantar y tiempo de arrancar lo plantado,
Tiempo de matar y tiempo de curar,

Tiempo de destruir y tiempo de edificar,

Tiempo de llorar y tiempo de reir,

Tiempo de hacer duelo y tiempo de hailar,

Tiempo de esparcir piedras y tiempo de juntarlas,
Tiempo de abrazar y tiempo de abstenerse de abrazar,
Tiempo de buscar y tiempo de perder,

Tiempo de guardar y tiempo de tirar,

Tiempo de rasgar y tiempo de coser,

Tiempo de callar y tiempo de hablar,

Tiempo de amar y tiempo de aborrecer,

Tiempo de guerra, y tiempo de paz. (Ecl 3,1-8)

si que lo Gnico que nos queda es lograr emplear las 24 horas diarias disponibles

del mejor modo posible, porque éstas no se detienen. En nuestro caso concreto,
como profesores de Escuela Dominical, nos preocupa que una de las primeras
actividades que se resiente ante la falta de tiempo sea la preparacion de las clases,
pero lo mismo podria sucedernos con cualquiera de las responsabilidades a las que
debemos hacer frente.

Lo primero que debemos tener claro antes de comenzar este taller es que no hay
formulas magicas para mejorar la gestion de nuestro tiempo. La cuestion que
debemos plantearnos es, sencillamente, como aprovechar del mejor modo posible el
tiempo de que disponemos en nuestras circunstancias concretas, aqui y ahora. Es decir:
coémo invertir el tiempo en aquellas actividades que son realmente importantes para mi
y para mi entorno, que se ajustan a mis prioridades y mis deseos mas profundos,
porque la manera como empleamos el tiempo habla mas fuerte que las palabras acerca
de cuales son nuestros verdaderos anhelos. El compromiso para administrar el tiempo
es, en realidad, un compromiso con uno mismo y con lo que es importante en mi vida.

No se trata necesariamente de hacer mas cosas de las que ya hacemos, sino de
prometer menos y cumplir mas, de hacer lo que tenemos gue hacer, porque ser
capaces de administrar el tiempo no equivale a manipularlo —es imposible estirarlo o
contraerlo-; significa, en realidad, ser capaces de administrarnos a nosotros mismos,
nuestras costumbres y habitos cotidianos.
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La mayor parte de nuestro tiempo y energia lo malgastamos porque improvisamos,

no priorizamos, no definimos claramente cuales son nuestros objetivos, etc. Por
ello, la finalidad del presente taller es identificar en primer lugar cuales son esos
comportamientos que nos llevan a perder el tiempo para encontrar soluciones
concretas y ajustadas a nuestra situacion personal, asi como elaborar estrategias que
nos ayuden a mejorar la gestion del tiempo disponible.

Esperamos que todo ello nos ayude a reducir el estrés innecesario, a disfrutar mas de
las tareas en las que invertimos nuestro tiempo y a aprovecharlo mejor; en definitiva, a
disfrutar de un tiempo de calidad y dedicarlo a las actividades de mas valor, para lograr
asi una vida mas plena y satisfactoria, comprometida con las prioridades y los valores a
los que nos conduce nuestra fe en JesUs de Nazaret y el deseo de servirle.

Asi pues, [Alicia] estaba pensando (y
pensar le costaba cierto esfuerzo,

porque el calor del dia la habia dejado
soiolienta y atontada) si el placer de

tejer una guirnalda de margaritas la

g compensatria del trabajo de
: levantarse y coger las margaritas,
T @mummmnuh
"\".1’ i uni Conejo Blanco de ojos rosados.
'Jl'{J~Pfﬂ#i§ﬁammm¢m.n
.r-ﬁ.fq.féf;%nihmeOhMaMHa
- £s% muy extraiio oir que el conejo se
&> adeia a si mismo: Dios mio! jDios
Jyliol Voy a Negar tardel> (Cuando

,F: 3 F‘ en ello después, decidio que,
[l aesde lnego, hubiera debido
'rﬁr- o le parecié lo mas natural del
mﬁ do). Pero cuando el conejo se
1 Iﬂddehlﬂhddm
miré y eché a correr, Alicia se
levanto de un salto, porque
srendio de golpe que ella hunca
isto un conejo con chaleco, ni
=con reloj que sacarse de él, y,
diendo de curiosidad, se puso a
correr tras el conejo por la pradera, y
llego justo a tiempo para ver como se
precipitaba en una madriguera que se
abria al pie del seto... (Lewis Carroll,
Alicia en el pais de las maravillas)
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2 TODOS PERDEMOS EL TIEMPO

2.1 Introduccion

odo el mundo pierde el tiempo en mayor o0 menor

medida. Ese tiempo perdido puede ser positivo si
nos ayuda a reducir la tensidon que soportamos o a
despejar la mente para retomar de nuevo una tarea,
pero resulta frustrante cuando se convierte en un
problema cotidiano en la gestién de nuestros
horarios.

Nuestro tiempo en
parte nos lo roban, en
parte nos lo quitan, y
el que nos queda lo
perdemos sin darnos

cuenta.
Aungue solemos culpar a las circunstancias, no

podemos responsabilizar de tales pérdidas a factores
externos, como el teléfono que no deja de sonar y no
deja que nos concentremos en la tarea, cuanto tardamos en hacer la compra semanal,
la reunion con el tutor de los nifos en el colegio, etc. Nosotros somos los primeros
responsables en desperdiciar el tiempo, y por diferentes razones; puede que nuestras
prioridades vayan cambiando constantemente y esto nos lleve a saltar de una actividad
a otra sin terminar nada, o que demos excesiva importancia a los detalles y nuestro
perfeccionismo nos lleve a paralizarnos en una tarea; quiza nos falta autodisciplina o un
plan de trabajo adecuado, o no nos hemos impuesto fechas concretas para terminar
determinado proyecto.

(Séneca)

ea como fuere, si no estamos satisfechos con el uso de nuestro tiempo hemos de
comenzar identificando qué nos lleva a perderlo, para después poner en marchar
las soluciones mas apropiadas.

2.2 Algunos “ladrones del tiempo”

e suele llamar ladrones del tiempo a aquellos habitos o situaciones que nos roban
s el tiempo. Cada uno de nosotros, dependiendo de nuestra situacion familiar y
laboral asi como de nuestra personalidad, tenemos nuestros propios ladrones
particulares: interrupciones diversas, metas poco definidas, confusion de prioridades,
desorganizacion, tendencia a la improvisacién, malas rutinas, exceso de trabajo,
aplazamientos innecesarios, falta de puntualidad, dificultad para tomar decisiones,
estrés, falta de recursos o informacion, indisciplina,... La lista es tan variable como la
situacién personal de cada uno de nosotros.

Como es légico, uno de los primeros ejercicios que deberiamos realizar es identificar
qué es lo que nos lleva a malversar nuestro tiempo, y si es posible detallando cada uno
de esos factores y las causas reales que los originan. Sélo asi podremos abordarlos
adecuadamente para encontrar solucion a los mismos. En este taller nos centraremos
sblo en tres de esos ladrones del tiempo que nos suelen afectar a la mayoria de
nosotros. Para ello, rellena el siguiente test dedicado al perfil del uso del tiempo.1

1 Existe abundante bibliografia en la que encontraras ejercicios similares que te pueden ayudar a
identificar otros ladrones del tiempo que estan condicionando tu rutina diaria. Al final de este
material encontraras algunos titulos.
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Ejercicio 1. Perfil de uso del tiempo

Generalinente  Algunas veces Raramenite

Antes de poder ponerme a trabajar suelo D D D
pasar mucho tiempo buscando cosas.

Tengo la impresion de que el trabajo se
me duplica.

Realizo las tareas pendientes de acuerdo
a las prioridades que me he establecido.

La gente me percibe como una persona
organizada.

Parece que nunca llego a realizar lo que es
realmente importante.

Suelo encontrar un momento tranquilo
para enfocar el dia.

Cuando leo, veo la television o navego por
Internet lo hago sin una razén concreta.

Siempre tengo algo pendiente.

Necesito presion o una fecha limite para
empezar una tarea.

. Miro todos los angulos y detalles antes de
tomar una decision.

. Me cuesta saber como empezar un nuevo
proyecto.

. Tengo tendencia al perfeccionismo.

. Acostumbro a retrasar la realizacion de
tareas dificiles o que requieren tiempo.

. Me siento seguro de tomar decisiones
importantes de forma rapida.

. Empiezo todas las semanas con un plan
de lo que tengo que hacer.

. Escribo todos los dias una lista de cosas
que hacer.

. Establezco fechas tope y las mantengo.

. Mi vida esta llena de pequenas “crisis”:
simplemente voy apagando fuegos.

. “Solo un minuto” suele durar media hora.
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. Soy capaz de decir “no” cuando se me
pide algo que interfiere con mi
planificacion.

. Tengo la sensacion de vivir siempre
haciendo frente a imprevistos con los que
no contaba.

O
O
O
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Correccion al Perfil de uso del tiempo

DESORGANIZACION
Generalimenite Alguinas veces

Generalimenite Alguinas veces

Generalimenite Alguinas veces

stas tres categorias son algunos de los ladrones del tiempo mas importantes que
E estan bajo nuestro control, es decir, que dependen de nosotros; eso significa que
la persona implicada en primera instancia soy yo mismo. Una puntuacion alta indica que
tienes un buen control sobre ese ladrén; una puntuacion baja, que necesitas mejorar.
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A. La desorganizacion

| desorden produce agobio y tension, y a menudo nos lleva a emplear parte del

poco tiempo disponible en realizar la tarea menos adecuada en el momento
menos adecuado, sin dejarnos llevar a cabo lo que teniamos previsto. Por el contrario,
un escritorio ordenado, una habitacion despejada y una lista de tareas establecida
previamente disminuye las distracciones y nos ayuda a centrarnos en la tarea, porque
facilita la organizacién de la mente.

B. El aplazamiento de decisiones o tareas

Hay ocasiones en que confundimos lo importante con

No hay mejor lo urgente, lo cual nos lleva a equivocarnos en qué
momento que el invertir nuestro tiempo -de eso hablaremos mas
presente para que adelante con detalle-. En otras, resulta una gran
retrase lo que no tentacion aplazar sistematicamente aquello que nos
quiero hacer. desagrada hacer o lo que nos resulta abrumador por lo
(Ley de Heteh, dificil o complejo, y sustituirlo por tareas rutinarias o

en La ley de Murphy) que nos distraigan. Esta actitud nos conduce a
carreras de (ltima hora y a un resultado mas pobre de
lo que seriamos capaces de realizar.

C. Falta de planificacion

a planificacién muestra facilmente la

gran paradoja que es el tiempo: no
tenemos tiempo para planificar, pero si no
planificamos no encontraremos el tiempo
necesario para todo lo que tenemos que
hacer. Quien sale perjudicado ante la falta
de planificacion es la calidad de nuestro
trabajo -ya que iremos improvisando sobre
la marcha-, el tiempo de ocio y, en nuestro
caso concreto, el tiempo que dedicamos a
la iglesia. Pero lo mas peligroso es que
perdemos de vista el plan general de
nuestro proyecto de vida, a qué le estamos
dedicando mas tiempo y si se corresponde
con su verdadero valor.

Planificar nos ayuda a evitar que nuestra
vida se convierta en una constante reaccién
a lo que sucede alrededor nuestro, presionados y sin ninglin control sobre nuestro
horario.
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3 COMO LLEGAR A HACER LO QUE HAY QUE HACER

3.1 Prioriza de acuerdo a tus valores y metas

o primero que debemos tener claro es en qué

debemos emplear nuestro tiempo, ya que uno de
los mayores problemas con que nos encontramos es
con querer hacer demasiadas cosas a la vez. Puede
sucedernos que después de una semana de trabajo
acabemos exhaustos y con la sensacion de no haber
hecho lo realmente importante.

Cuando hemos
perdido de vista
definitivamente
nuestro objetivo es
entonces cuando

redoblamos nuestro
Para priorizar debemos identificar cuales son nuestras esfuerzo.

responsabilidades cotidianas, asignarles una
importancia relativa y calcular el tiempo disponible. Si
emplearamos una imagen para explicar este proceso
no seria la de un reloj que marca la hora, sino la de una brdjula que indica el camino; no
importa tanto lo deprisa que creemos ir, sino hacia dénde nos dirigimos.

(Mark Twain)

Ejercicio 2. Priorizar la rutina diaria

scribe en la siguiente tabla cual es tu rutina diaria al lado del horario. Deja sin
rellenar las dos Gltimas columnas por el momento.

Clasifivacion | Tiempo limite




Tiempo limite

13:00-
14:00

14:00-
15:00

15:00-
16:00

16:00-
17:00

17:00-
18:00

18:00-
19:00

19:00-
20:00

20:00-
21:00

21:00-
22:00

22:00-
23:00

23:00-
24:00

na vez rellenada la lista de actividades, distingue en la columna Clasificacion
u segln el grado de importancia de acuerdo al criterio ABC: entre aquello que es
imprescindible hacer (A) -tareas primordiales, muy importantes, relevantes-; lo que
es mecesario (B) -tareas importantes, pero no inmediatas-; y aquello que seria
deseable realizar (@) -tareas rutinarias, poco relevantes, aplazables-. Establece
ademas un limite de tiempo para cada una de las tareas y ané6talo en la columna
derecha.
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Compara a continuacion lo que haces con lo que te gustaria hacer y decide qué
deberias cambiar para corregir la situacion. Las siguientes preguntas te pueden ayudar
en el proceso: 2

3.2 Planifica

| economista y sociblogo italiano Vilfredo Pareto establecié el célebre principio
conocido como La regla 20/80. Establece que los elementos criticos de cualquier
sistema son sélo una pequena parte de los mismos, en concreto, el 20%:

El 20% de la poblacion mundial acapara el
80% de la riqueza del planeta.

El 20% de las piezas de un
electrodoméstico ocasionan el 80% de las
averias.

El 20% del periodico recoge el 80% de la
informacion.

El 20% de las actividades determinan el
80% de los resultados.

2 Mantén los ojos abiertos para encontrar atajos. Resulta tentador hacer las cosas como siempre
se han hecho, pero encontrar, adaptar y aplicar nuevas formas de trabajar no sélo te ahorrara
tiempo, sino que rebajara la carga de trabajo.
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En nuestro caso, el principio 20/80 significa que si prestamos atencion a esa minoria
de cuestiones vitales aseguraremos un buen uso del tiempo.3 Sin duda, uno de los
factores que contribuyen de forma significativa a mejorar dicha gestién es la
planificacion; las experiencias realizadas en la practica demuestran que si se invierte
mas tiempo en la fase de planificacion se necesitara menos tiempo para la realizacién
y, en términos globales, se ahorrara tiempo.4

Tiempo de planificacion Tiempo de realizacion

Tiempo de planificacion Tiempo de realizacion Tiempo ganado

Hora bien: planificar no significa seguir mecanicamente una lista de tareas,
A anteponiéndolas a las circunstancias cambiantes o, lo que es peor, a las mismas
personas. La planificacion no debe anular nuestra libertad, sino servirnos de guia para
no vivir presa del estrés, del agobio, de la aceleracién o de la incertidumbre, a pesar de
que a menudo no cumplamos nuestras previsiones.

Planifica con realismo

eberiamos convertir en un habito dedicar tiempo a pensar en qué y cOmo vamos a
D invertir el tiempo. Valga como sugerencia: 10 minutos al dia a programar esa
jornada a primera hora de la manana; 20 minutos, a programar los objetivos de la
semana que comienza el domingo por la noche; 30 minutos, a programar los objetivos
del préximo mes el Gltimo dia de cada mes. Antes de cada periodo de planificacion
deberiamos preguntarnos sencillamente:

¢Cuanto tiempo disponible tengo?

¢ Qué debo -y qué quiero- hacer?

a planificacion ha de ser realista, lo cual supone sobreestimar el tiempo que
L piensas que te va a llevar un trabajo para contar con las interrupciones y los
retrasos que sin duda se produciran. Sé flexible y reserva tiempos muertos, ya sea para
tomarte un tiempo para descansar y relajarte o para hacer frente a los inevitables
imprevistos.

3 Recuerda la historia de la jarra y las piedras...

4 Cf. lo dicho en la pagina 8. Cada hora empleada en planear ahorrara una media de tres o
cuatro en la ejecucion, aparte de que los resultados seran mejores.
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Planifica por escrito

ara que la planificacion sea efectiva ha de hacerse por eserito. Elige qué formato

prefieres: agenda, dietario, calendario mensual, lista de tareas, programa
informatico,5 PDA, etc., pero no dejes de hacerlo por escrito. De este modo orientamos
nuestro esfuerzo mas facilmente al tener una vision de conjunto de las tareas
pendientes. Nos ayuda a descargar la memoria, nos motiva para el trabajo, ademas de
que puede consultarse y revisarse sin dificultad. Al escribir evitamos olvidos y despistes,
y podemos controlar mejor los asuntos que quedan pendientes y gratificarnos tachando
la tarea que ya se ha realizado.

Planifica con fechas limite

L os plazos claramente definidos facilitan la

autodisciplina y la toma de decisiones y evitan que un Un proyecto de
solo proyecto llene todo el tiempo de que disponemos. Es trabajo se expande
preciso asignar a cada actividad el tiempo justo. Eso hasta llenar todo el
significa tener en cuenta el resto de tareas y asignar a cada espacio disponible.
tareg e;l tiempojustc_x ha o!e ser suficiente, pero no excesivo; (Extensién de Einstein a la
ambicioso, pero no imposible. Ley de Murphy,
en La ley de Murphy)

Conviene no marcar una simple fecha para terminar un
trabajo; senala en una agenda o calendario los pasos mas
importantes que deberias ir dando.

en cuidado con el perfeccionismo, que puede paralizarnos con facilidad u
T obligarnos a dedicar demasiado tiempo a una sola cuestion. No olvides que nunca
tendremos toda la informacién y que nuestro trabajo nunca carecera de errores: la
perfeccidn es una utopia. La relaciéon entre valor y tiempo dibujaria la siguiente curva,
en la que la eficacia seria el objetivo:

5 Existen muchos programas informaticos en el mercado -Lotus Notes, Microsoft Proyect,...-;
hasta el empleadisimo programa de correo electronico Microsoft Outlook sirve como agenda.
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0S puntos suspensivos en un trabajo suelen ser la consecuencia natural de no

haber marcado una fecha tope para terminarlo. Pero si te descubres a ti mismo
pasando una tarea pendiente de un dia para otro, puede ser una senal de peligro:
significa que la estas postergando. En el origen de la indecisién se pueden encontrar
infinidad de factores: un entorno excesivamente critico, una actitud perfeccionista,
resultados negativos anteriores, miedo a equivocarse, baja motivacion, etc.

La forma de evitar los aplazamientos es, sencillamente, empezar a trabajar. Si tienes
que hacer algo, empiézalo ;¥A! Cortate las retiradas, evita las distracciones y las
interrupciones. He aqui algunos consejos sencillos:

Si no tienes claro por donde empezar, hazlo por
lo que sea mas facil, por lo que esté mas a

\;.:I:kl'::m“haw.m: mano, por lo que ocupe menos tiempo,...
ayer también valia la Siéntate ante una hoja y trabaja un cuarto de
pena hacerla. hora; no te levantes hasta que haya pasado ese

tiempo, quizas hayas conseguido un buen

(Lema de Grossman,

enlaleyde Murphy) ~ arranque.
Si el trabajo te resulta muy complejo o extenso,
dividelo en partes mas pequenas y establece
limites de tiempo intermedios.

3.3 No caigas en la tirania de lo urgente

uy relacionado con las prioridades se encuentra la confusién frecuente entre lo

que es importante y lo que es urgente; a menudo, la apariencia urgente de los
asuntos se interpone en nuestro camino -es el caso de muchas de las interrupciones y
de la desorganizacién que sufrimos- y nos impide atender a las grandes cuestiones que
son importantes y que poco a poco se nos echan encima provocandonos un alto nivel
de estrés.

Pero muchos de esos asuntos urgentes lo son sélo en apariencia; nos obligan a
atenderlos segln se presentan, de forma precipitada. Debemos ser capaces de dejar a
un lado la carga psicolégica del “jes muy urgente!” para mantener la mente clara antes
de abordar las tareas. Si no atendemos debidamente a lo que es importante de verdad,
en poco tiempo nos apremiara al convertirse en un problema o en una crisis.

Las tareas vitales raramente debemos hacerlas hoy, ni siquiera esta semana. Las
tareas urgentes requieren accion inmediata. [...] Pero a la luz de la perspectiva del
tiempo, su preeminencia se diluye. Con una sensacion de pérdida nos damos
cuenta de las tareas vitales que hemos ido dejando a un lado. Nos damos cuenta
de que nos hemes convertido en esclaves de la tirania de lo urgente.

Charles Hummel
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Ejercicio 3. Distinguir entre urgente e importante

| siguiente cuadro esquematiza las tareas diarias a partir de estos dos criterios de
E importancia y urgencia. Anota en cada casilla qué actividades diarias caen en cada
uno de las cuatro categorias: urgente e importante (aquello que es acuciante y exige
una respuesta en breve, como las crisis); no urgente, pero importante (cuestiones
primordiales cuyas repercusiones se presentan a largo plazo, como la planificacién); le
gue no es importante, aunque si urgente (imprevistos, asuntos repentinos que

reclaman nuestra atencion); por ultimo, actividades que no son ni importantes, ni
urgentes (cuestiones triviales que nos hacen perder el tiempo, jno confundir con el
tiempo libre!).

1. LO ACUCIANTE 1. LO PRIMORDIAL

Crisis, problemas pendientes, proyectos, Preparacion, prevencion y prevision,
reuniones, fechas limite cercanas planificacion, crear relaciones, ocio®

il LO REPENTINO IV. LO TRIVIAL

Interrupciones, avisos, correos, llamadas, Trabajo trivial, actividades de escape, pérdidas
tareas imprevistas de tiempo

6 ;PROGRAMA TAMBIEN TU ©CI0! Es un error considerar que el tiempo organizado es propio del
trabajo y que el tiempo no calculado es el del disfrute y el ocio. Prevé y calcula el tiempo que
quieres dedicar a tu familia, a los amigos, a tus aficiones, a la iglesia, en lugar de dedicarles el
tiempo que queda después de la rutina diaria habitual.
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Igunas personas se ayudan elaborando varias listas a la vez, segln el principio de

la Lista de espera: una de mayor prioridad para las tareas urgentes y muy
importantes, una de prioridad media para las tareas menos urgentes o medianamente
importantes, y otra de baja prioridad para tareas que le gustaria hacer cuando tenga
tiempo. Si recuerdas la clasificaciéon del ejercicio 2 (Priorizar la rutina diaria), tus ABC
siguen un principio similar.

I lamado método 4P consiste en preguntarse cuatro veces ¢por qué? ante una
demanda urgente para concretar asi la necesidad real. Comprobaras que, en la
mayoria de los casos, tal urgencia desaparece.

3.4 ;Organizacion, organizacion, organizacion!

omo ya dijimos en paginas anteriores, la organizacion es imprescindible, tanto
dentro de nuestra cabeza como en nuestro entorno para evitar las distracciones y
ayudarnos a centrarnos en la tarea. Empecemos por el lugar del trabajo...

“Cada cosa en su sitio, y un sitio para cada cosa”. Es fundamental ordenar tu
espacio visual. Antes de empezar a trabajar, ten a mano todo lo que necesites -el
ordenador, boligrafos, cuadernos, libros, etc.- y despeja la mesa de trastos y papeles
indtiles. Es bueno mantener un archivo de ideas y de asuntos pendientes, pero no dejes
a la vista recordatorios de lo que todavia te queda por hacer.

La buena iluminacién es fundamental para evitar el cansancio ocular y los dolores de
cabeza, asi como una ventilacion adecuada. Deshazte de todo lo que esta atrasado y
archiva cuanto antes lo que consideres imprescindible para despejar el escritorio. Si
dudas, tiralo.

8é sistematico en la forma de trabajar. jLa persona que mas interrumpe el trabajo
propio soy yo mismo! Se ha demostrado que las personas extrovertidas son mas
inquietas y menos resistentes a la fatiga que los introvertidos; no se trata de cambiar
nuestra forma de ser, sino de ser conscientes de aquellas conductas que pueden
interrumpirnos para poder controlarlas.

3.5 Ten en cuenta tu curva de rendimiento

| ser humano es una criatura de ciclos, a lo largo de los cuales se alternan periodos

de mayor dinamismo y actividad mental con otros en los que se reduce el nivel de
rendimiento. Esta curva de rendimiento o biorritmo estéa regulada por el Cortisol, que
suele incrementarse sobre las cinco de la manana, alcanzando su pico maximo hacia
las 10 de la manana y manteniéndose estable hasta el mediodia. Luego empieza a
disminuir progresivamente, sobre todo tras la comida y hasta las cuatro de la tarde; se
recupera hasta las seis de la tarde y sucede una nueva caida, que llega a su nivel mas
bajo entre la unay las cuatro de la manana, hora en que el ciclo vuelve a empezar.
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Ejemplo de curva de viveza mental

Algunas personas son “matutinas” y pueden pensar mejor de seis a hueve de la
manana; otras son “vespertinas” y sus cerebros no funcionan hasta la salida de la
luna.” Logicamente, los trabajos que exigen concentracion deben programarse si es
posible durante el tiempo 6ptimo personal.

or otra parte, trabajar intensamente durante largo tiempo es contraproducente, ya

que disminuye la concentracién y la capacidad de rendimiento, y aumenta la
posibilidad de cometer errores. Los descansos de 10 minutos cada hora no son una
pérdida de tiempo, sino una recarga de energia para prolongar el esfuerzo.

Ejemplo de curva de rendimiento

7 Una manera fiable de conocer la condicién de matutinos o vespertinos es midiendo la
temperatura corporal durante una semana una vez cada hora: se anotan las temperaturas en un
cuadro y se representan graficamente mediante una curva. Cuando la temperatura es mas alta,
la activacién de la persona es mayor, cuando se han de realizar las tareas mas complicadas o
que requieren mayor concentracion.
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4 CONCLUSION

unque estén muy arraigados, la mayoria de los comportamientos y habitos pueden
A ser modificados, sustituidos o eliminados. Lo que va a determinar en la mayoria de
los casos que los cambios sean reales son la confianza en nosotros mismos y la
conviccion de que es posible cambiar.

Después de todo lo que hemos visto, es el momento de

anotar el habito que deseas cambiar y escribe en qué Todas las cosas son
consiste; analiza por qué, cuando y cémo se produce. A dificiles antes de
continuacion tienes un ejercicio para evaluar los cambios ser faciles.

que puedes rellenar cada dos o tres meses para evaluar (Refran perea)

tus progresos. Sé sincero/a: el (inico que se vera
beneficiado al contestar este cuestionario honestamente
seras tu.

Ejercicio 4. Evaluacion de cambio de habitos

Generalimente  Algunas veces  Raramente

He escrito una lista de mis objetivos para D D
priorizar el trabajo.

He planeado mi tiempo D D
semanalmente/mensualmente.

Me tomo tiempo cada semana para valorar si
estoy dedicando mi tiempo de acuerdo a mis
prioridades.

Puedo identificar las tareas diarias
pendientes mas importantes y trabajar
siguiendo ese orden.

He pospuesto en menor medida los asuntos
dificiles, aburridos o desagradables.

He cumplido con las fechas limite que me
marqué con antelacion.

Aprovecho mejor los “tiempos muertos” para
realizar tareas que requieren poco tiempo o
atencion.

Las “crisis” provocadas por los imprevistos y
las urgencias han disminuido.

He logrado reducir una de las causas que me
hace perder el tiempo.

. Tengo la sensacion de controlar mejor el
tiempo disponible.

11. En casa tengo un lugar donde trabajar sin
distracciones.

12. El orden de mi escritorio ha mejorado.
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