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“El tiempo es el recurso más escaso, y a menos que sea bien administrado, ninguna otra cosa se puede administrar”

Peter Drucker

Cuestionario

Mis percepciones acerca de la administración del tiempo
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Mis percepciones acerca de la administración del tiempo

1. Si me lo propusiera, podría encontrar muchas formas de ahorrrar tiempo.
FALSO.  No hay forma de “ahorrar” tiempo.  Todo lo que puedes hacer con el tiempo es usarlo.  Cuando nos referimos al término “ahorrar tiempo”, nuestra idea es la de acortar el tiempo dedicado a una tarea en particular.  Sin embargo, ese tiempo “ahorrado” no podemos guardarlo para uso futuro.
SUGERENCIA. Deja de preocuparte en cómo ahorrar tiempo.  Concéntrate en cómo usarlo.

2. La mayoría de las personas podría resolver sus problemas de tiempo trabajando más arduamente.
FALSO. Trabajar más inteligentemente es mejor que trabajar más arduarmente.  Los que creen en el trabajo arduo son aquellos que trabajan muchas horas al día y continúan en la noche, sufren de stress y de tensión, castigan sus cuerpos inneesariamente y todavía no consiguen resultados.

SUGERENCIA. Trabaja inteligentemente.  Trata de reducir el número de tareas.  Haz el trabajo más fácil o más rápido. Analiza periódicamente tu flujo de actividades.

3. La mayoría de las personas está sobrecargada de trabajo a consecuencia de la misma naturaleza de su trabajo.

FALSO.  El problema no es la naturaleza del trabajo sino la naturaleza de la persona.  La sobrecarga de trabajo, por lo general, se debe a causas tales como la falta de delegación, el no saber decir NO, la ausencia de 
prioridades, el gastar mucho tiempo en detalles o a los hábitos de trabajos inadecuados.
SUGERENCIA.  Analiza tu trabajo.  No hagas lo que podría ser hecho por otro.  Aprende a decir NO.  Analiza la importancia de cada una de tus actividades.

4. Encontrar el problema es fácil; lo verdaderamente difícil es encontrar la solución.

FALSO. El hecho de no identificar el problema con propiedad quizás es el obstáculo más grande para resolverlo. La tentación de aplicar un remedio en forma apresurada es muy fuerte. El resultado es que te mantendrás ocupado tratando síntomas mientras el problema permanece intacto.

SUGERENCIA. No confundas los síntomas con los problemas.  Recolecta información para entender la naturaleza del problema.  Las soluciones serán entonces más fáciles y es más probable que funcionen.

5. La mayoría de la gente sabe en qué gasta su tiempo; en consecuencia, puede identificar con facilidad aquellas actividades que le hacen perder el tiempo.

FALSO. Poca gente en realidad conoce cómo gasta su tiempo.  ¿Te cuesta creerlo?  Trata de reconstruir tu última semana con precisión.  Lo más probable es que no recuerdes muchas de las cosas que hiciste.  ¿Por qué? Simplemente porque mucho de tu comportamiento es por hábito.  Los hábitos son comportamientos automáticos.  Cuando actúas por hábito, no te estás concentrando en tus actividades.
SUGERENCIA.  Mantén un registro de tu tiempo.  Analiza el uso de tu tiempo por una o dos semanas.  Descubre los hábitos y patrones en el uso de tu tiempo.  Verifica cuando tu tiempo es desperdiciado.

6. La mayoría de los resultados que logramos son producidos como consecuencia de muchas actividades.

FALSO.  La mayoría de los resultados que logras son producidos por unas pocas actividades críticas.  Esto fue expuesto por primera vez por Vilfredo Pareto, un economista italiano del siglo XIX.  El principio es denominado comúnmente la Regla del 80-20.  “El 80% de los valores se basan en el 20% de los elementos, mientras que el 20% restante de los valores están basados en el 80% restante de los elementos”.  Esto significa que sólo unas pocas actividades son críticas para que logres el éxito.  ¿Puedes identificar ese 20% de actividades de gran valor?

SUGERENCIA. Reconoce que algunas actividades son mucho más valiosas que otras en términos de contribución para lograr tus objetivos.  Examina todas tus actividades para descubrir cuáles de ellas son las más importantes.  Entonces, comienza a poner énfasis en esas actividades.

7. No siempre es posible actuar sobre la base de prioridades.
FALSO.  No solo es posible.  Es esencial.  Administrar tu tiempo significa usarlo de la mejor manera posible.  Cuando dejas dse establecer prioridades, estarás garantizando que gastarás algo de tu tiempo en actividades de poca importancia a expensas de otras verdaderamente importantes.

SUGERENCIA.  Haz de las prioridades un hábito.  Pregúntate continuamente cuál es el mejor uso que le puedes dar a tu tiempo.  ¿Qué es más importante.  La importancia está basada en los objetivos que estás tratando de lograr.

8. Aquellos que se concentran en trabajar eficientemente, son las personas más efectivas.
FALSO.  La eficiencia no necesariamente conduce a la efectividad.  Ser eficiente significa usar adecuadamente los recursos para una determinada tarea.  Ser efectivo se refiere al cumplimiento de objetivos.

SUGERENCIA. Primero, enfoca la efectividad, luego la eficiencia.  Determina qué debes hacer y luego decide cómo hacerlo eficientemente.  Haz correctamente las cosas correctas.
9. Si lo hago yo mismo puedo lograr más resultados en menos tiempo.  En otras palabras, es un buen consejo hacer las cosas uno mismo porque esto es una garantía de que serán hechas correctamente.
FALSO.  Esto puede ser correcto a muy coirto plazo, pero nunca a largo plazo.

SUGERENCIA.  Reconoce que tu habilidad para obtener resultados está ligada íntimamente al rendimiento de tu equipo de trabajo.  No son solo tus esfuerzos lo que cuentan, sino el esfuerzo colectivo.

10. Las personas activas y ocupadas son las que consiguen mejores resultados.

FALSO. El hecho de mantenerse activo y ocupado no necesariamente significa lograr resultados.  Esta clase de actividad no conduce a ninguna parte.  Consume tiempo y el resultado es muy pobre en términos de logros significativos.

SUGERENCIA. Invierte todos los días algo de tu tiempo pensando en tus actividades.  ¿Cuánto contribuye cada una al logro de tus objetivos?  ¿Qué actividades que no estás haciendo deberías comenzar a hacer?

11.  Nadie tiene suficiente tiempo.

FALSO. El tiempo es una paradoja.  Nos parece que nunca tenemos suficiente tiempo, y sin embargo tenemos todo el tiempo que hay.  No existe más tiempo.  El problema no es la cantidad de tiempo sino la forma cómo lo usas.
SUGERENCIA.  Piensa quién eres y qué estás tratando de lograr.  Escribe tus objetivos y fija prioridades.

12.  El problema con la administración del tiempo es que no permite un comportamiento espontáneo.

FALSO. Las personas que administran bien su tiempo tienen más tiempo disponible para aprovechar las oportunidades que se le presenten e involucrarse en comportamiento espontáneo.

SUGERENCIA. Reserva tiempo para algo de diversión en tu vida. Una fuerte motivación para aprender a administrart bien tu tiempo es que tendrás más tiempo para hacer las cosas que disfrutas.

Introducción a la administración del tiempo
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Roland Matthies, en su libro titulado: “Su Majestad el Tiempo”, afirma que no hay dos personas que definan el tiempo de la misma manera y menos hay dos filosofías iguales sobre el tiempo.  Después de concluir que ¡no se sabe qué es el tiempo!, nos indica que es una cuestión de apreciación individual.  Cada quien lo entiende de acuerdo con su formación y carácter.


El tiempo es como una gota de agua que se evapora.  No podemos, físicamente, capturarlo ni encerrarlo para hacerlo nuestro.  El tiempo es una constante.  Una medida de intervalos.  Independientemente de quiénes somos o qué estamos tratando de lograr, el tiempo continúa moviéndose al mismo ritmo.  El tiempo es vida.  Es irreversible e irremplazable.  Perder tu tiempo es perder tu vida.  El tiempo, anota Ivan Lansberg: “es el recurso mása importante del que disponemos.  Su buen manejo, “la gerencia del tiempo”, se reconoce hoy como factor determinante de todo progreso y superación.  Individual, grupal y hasta a nivel nacional”.


El tiempo es una paradoja.  Nos parece que nunca tenemos suficiente tiempo y sin embargo tenemos todo el tiempo que hay.  No importa cuánto hagamos, siempre hay alternativas interminables para invertir el tiempo.  La solución a esta paradoja, entonces, es enfocar primero las cosas más importantes, en la seguridad de que siempre habrá tiempo suficiente para las cosas que realmente queremos hacer.  Como un recurso, el tiempo nos presenta otra paradoja: si no lo usamos, desaparece de todas maneras.  En consecuencia, la calidad de este recurso depende de lo bien que lo usemos.  El conocimiento de que estamos desperdiciando este recurso tan personal cuando no lo usamos debidamente, debería ser suficiente para decidirnos a invertir nuestro tiempo de la mejor manera.
“El tiempo, o más bien su falta, constituye el látigo de nuestra era”.

Roland Matthies

CALIDAD VS CANTIDAD
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Muchas personas operan bajo la creencia errónea de que tendrían tiempo para todo, sólo si pudieran organizar sus horas más eficientemente.  El resultado es, a menudo, un intento de realizar las tareas con más rapidez, razonando que, de ser lo suficientemente rápidos, se podría obtener algo de tiempo sobrante.  Por supuesto, esto raramente funciona, y como estrategia para administrar el tiempo es muy pobre.  Muy a menudo trabajar con rapidez produce más problemas que resultados.  Al trabajar bajo presión, cometemos más errores.  Tenemos menos tiempo para pensar, planificar y reflexionar antes de tomar decisiones.  Como resultado, los días comienzan a parecer frenéticos.


Cuando la presión no funciona, a menudo se adopta una segunda estrategia:  trabajar más horas.  Todos hacemos esto eventualmente, pero cuando se convierte en rutina se generan otros problemas.  Las horas semanales de trabajo se alargan y hasta se duplican.  El tiempo personal va desapareciendo a medida que se incrementa el tiempo de trabajo.  La fatiga, tanto física como mental, se convierte en na constante.  El juicio es cada vez menos claro y nos encontramos con problemas que resolvemos en horas, mientras que, con una mente clara y descansada, podríamos resolverlos en minutos.

En vista de que no podemos incrementar la cantidad de tiempo que recibimos, l acalidad del tiempo se convierte en la única variable.  Tu tiempo es tuyo y no pertenece a nadie más.  Nadie puede usarlo por ti.  Aunque otras personas pueden hacer demandas sobre cómo usar tu tiempo, todavía eres tú quien lo haces.  Solo tú puedes mejorar la calidad de tu tiempo.  En última instancia, tú usas tu tiempo como tú lo deseas.


La forma como usas tu tiempo te define.  Más aún que lo que dices, lo que vistes, los amigos que escoges, lo que piensas, la forma como usas tu tiempo te describes.  Muchas personas dicen algo y hacen lo contrario.  Por ejemplo, identifican a la familia como el aspecto más importante en su vida, y sin embargo invierten muy poco tiempo en actividades familiares.  Es lo que una persona hace, no lo que dice, lo que es importante.  Para descubrir los verdaderos valores de una persona, investiga como invierte su tiempo.  Recuerda:  Tiempo es vida.  La forma como usas tu tiempo, define tu vida; lo que eres.  Tu compromiso para administrar tu tiempo es realmente un compromiso contigo mismo y con lo que es importante en tu vida.
Control ambiental

Muchas personas sienten que desperdician su tiempo en asuntos que no son verdaderamente importantes para ellos, mientras que aquellos que si lo son, se postergan continuamente.


Hay situaciones que podemos controlar y situaciones que definitivamente no podemos controlar; tareas que podemos realizar y tareas que no podemos; áreas para las cuales tenemos aptitudes y áreas para las cuales no tenemos; metas que podemos alcanzar y metas que no podemos.  Una vez hayamos aceptado el hecho de que no podemos hacer todo y dejemos de actuar en consecuencia, habremos dado un paso muy importante hacia una efectiva administración de nuestro tiempo.  Identificar las prioridades se convertirá en un problema menor.

Debes convencerte que tú si puedes tomar control de tu tiempo y de tu vida.  Es tan simple como emprender las acciones requeridas ahora; no la próxima semana o el mes que viene.  Es tan simple como alcanzar hoy un pequeño éxito y ganar la auto confianza necesaria para alcanzar grandes éxitos a partir de este momento.

¡Inténtalo!


“Saber quién soy, de donde vengo, en donde estoy, y lo que `voy siendo`son inquietudes fundamentales que nos acompañan a lo largo de nuestra existencia.  En la medida en que ese sentido de identidad se cristalice en nosotros, más capaces seremos de conectarnos con nuestro pasado, proyectar un porvenir, y vivir a la vez el momento con intensidad”  Ivan Lansberg H.

Caso de estudio

8:00
Rafael es Gerente medio que siempre llega a tiempo.  Se sirve una taza de café, se conecta a Internet y lee las noticias deportivas.  Comenta con Anita, la 
Asistente del Departamento, acerca de la fiesta de despedida que habrá esta tarde.
8:20 Comienza a revisar su correo electrónico.  Tiene 22 mensajes pendientes, 3 de ellos importantes.  Uno de ellos es de la Asistente del Presidente recordándole que envíe las estadísticas financieras para la elaboración del presupuesto.
8:30 Joaquín, un compañero de trabajo, entra en la oficina y comenta con Rafael acerca de los efectos que tendrá en sus trabajos el nuevo administrador.  La conversación se dirige haci un programa de televisión que ambos vieron recientemente.

8:45 El mensajero interno entra a la oficina con un grupo de documentos que ha fotocipiado.  Joaquín se excusa y se retira.  Rafael revisa las fotocopias para asegurarse de que estén bien.  Nota que un documento necesita ser fotocopiado de nuevo, ya que le han escrito una nota marginal.  Mientras, el mensajero permanece de pie esperando por sus órdenes.  El le instruye que le pida a Anita que imprima la página de nuevo y le haga su respectiva fotocopia para volver a revisarla. Este documento debe ser enviado a la brevedad a un cliente.

9:05 Recibe un recordatorio de la agencia electrónica para reunirse con Raúl, su jefe inmediato, quien necesita ver el informe de la reunión de ayer.  Se sirige a la oficina de Raúl y permanece discutiendo hasta las 9:45, como es usual.  Rafael no ha elaborado el informe de la reunión.

9:45 Regresa a su oficina.  Piensa acerca de varios asuntos que tienen que ser hechos.  Aproximadamente 8 vienen a su mente.  Nota que han llegado 7 nuevos mensajes a su correo electrónico.  Siente que “no tiene suficientes horas al día”.  Decide que es mejor consultar con José y Rosa acerca del contrato de Granos y Semillas C.A., el cual aparenta ser el punto más importante.  Se dispone a llamarlos, cuando….
9:55 Julián, un subalterno, toca a su puerta (no piede permiso a Anita); entra y comienza a hablar acerca del problema que él y otros tres Supervisores están teniendo por compartir una sola Asistente.

10:35 Anita le trae la correspondencia.  Rafael comienza a abrir los sobres.  Pide café y llama a José y a Rosa para que se reúnan con él para discutir el contrato.  Al comenzar, lo atrae la lectura de artículo interesante.

10:55 Rosa llega a la oficina y le informa que José llegará tan pronto como pueda.  Rafael está clasificando la correspondencia en paquetes.  Le pide a Rosa que espere para comenzar la discusión apenas llegue José. Hablan de temas triviales mientras él hojea otros artículos que le parecen interesantes.

11:05  José llega y comienzan a discutir acerca del contrato.  Rafael pensaba que ellos tenían la información necesaria, pero descubre que faltan varios datos, pero ellos le informan que no le escucharon nada de eso.  Se ponen de acuerdo acerca de los elementos que faltan y deciden que se reunirán cuando los tengan listos.

11:45 Rosa y José dejan la oficina.  Anita le informa que Jesús lo ha estado esperando desde las 11:10 para discutir el caso Johnsom.  Rafael sale y le pregunta a Jesús si tenían una cita.  Jesús le responde que la cita está registrada en la agenda electrónica.  Rafael le pide que vuelva en la tarde después del almuerzo.  Sale 15 minutos antes, ya que tiene un incipiente dolor de cabeza.

Cuando se dirige a la cafetería piensa que “…esta no ha sido mejor mañana.  Necesito ver a Jesús después de almuerzo y la fiesta de despedida es a las 3:30, lo que sólo me deja dos horas disponibles para finalizar el contrato de Granos y Semillas, enviar las estadísticas financieras (no recuerda bajo que nombre guardó el archivo), llamar a la Arrendadora y a Envases Cónicos (llamadas que tienen alta prioriodad), redactar cerca de 10 cartas (4 de las cuales tienen alta prioridad), revisar mi correo y agenda electrónica, enviar el reporte que no le he entregado a Raúl, y coordinar con Anita mi itinerario de visitas al interior para las próximas semanas, todo esto suponiendo que nadie me interrumpa”.
¡Yo tengo trabajo para dos personas!

CASO DE ESTUDIO – HOJA DE TRABAJO
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Análisis del tiempo

“Hay una buena excusa para no efectuar un análisis personal del tiempo: implica mucho trabajo.  Sin embargo, considera esta sugerencia: si no estás satisfecho de la forma como  manejas tu trabajo; si incidentes específicos revelan que tu trabjo es redundante, que la distribución del tiempo es inadecuada, que las cosas prioritarias no están siuendo hechas de primero, un análisis de tu tiempo puede ser la mejor solución, la menos costosa”  M. Januz


En toda actividad productiva se suelen hacer inventarios con el objeto de conocer la existencia de diversos elementos.  De igual manera, en la administración del tiempo, es necesario que hagas un inventario de dónde y cómo gastas tu tiempo.  Las personas suelen engañarse ellas mismas en relación a la forma como están gastando su tiempo.


Cuando se le pregunta a una persona acerca de la fecha en que ocurrió o se realizó un determinado evento, se suele oír una respuesta que dista mucho de precisar la fecha exacta en que este ocurrió.  Una persona entrevistada estimó que gastaba solamente cerca de treinta minutos por semana ayudando a otros a realizar su trabajo, pero un análisis de su tiempo reveló que en tal efectividad este trabajador estaba utilizando casi ocho horas a la semana, lo que representaba que para realizar su trabajo tuviera que trabajar de noche y durante fines de semana enteros.  En conclusión, la base del análisis del tiempo va más allá de la mera descripción de a dónde va tu tiempo.  El análisis del tiempo debe ser enfatizado en el otorgamiento de prioridades referidas a las actividades que cumplan o satisfagan objetivos establecidos.

Cuando tus actividades están vinculadas a netas, es preciso que asignes prioridades, poniendo las principales en primer lugar, jerarquizando luego las subsiguientes y eliminando aquellas que no son productivas para ti.  Esto, en términos generales, viene a ser la principal virtud de vivir dentro del ámbito de la administración del tiempo.
LO IMPORTANTE VS LO URGENTE

Uno de los criterios más usados para definir prioridades es trabajar sobre la base de demandas “urgentes”.  Esta palabra frecuentemente tiene el poder mágico de destruir una planificación consciente de nuestro tiempo.  Si realmente analizáramos la verdadera “urgencia” de estas demandas, nos encontraríamos que en muchos casos la “urgencia” no es más que manipulación.  La clave consiste en analizar la verdadera importancia de estas actividades.  Una actividad urgente que no conduzca al logro de objetivos no debería tener prioridad sobre una actividad importante.  
EJERCICIO INDIVIDUAL – HOJA DE TRABAJO
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Hábitos

Todas las cosas tienen relación entre sí.  Los hechos no ocurren en forma aislada.  Tienen que ver con situaciones, lugares y cosas.  Un cambio en una parte de nuestra vida puede impactar directamente también otras partes.


Los hábitos son difíciles de cambiar porque están interconectados.  Una acción simple constituye una clave para otras acciones y su modificación puede hacer cambiar otras conductas.  A través de este proceso, nosotros desarrollamos hábitos de secuencia que forman un vigoroso patrón de conducta.


Se suele decir que las personas controlan los hábitos y que los hábitos controlan los destinos.   Una buena parte de nuestra vida la gastamos en hábitos porque mucha de nuestra conducta diaria es rutinaria.  Hábitos, por definición, son conductas que han sido realizadas tantas veces que se convierten en automáticas.  Esto significa que nuestra conducta habitual opera por debajo de los niveles de nuestra conciencia.


Cuando estamos preocupados o cuando actuamos rutinariamente, no estamos administrando nuestro tiempo libremente como lo haríamos si actuáramos en forma no rutinaria.  Administrar el tiempo requiere una observación precisa de los hechos que están ocurriendo.
IDENTIFICACIÓN DE HÁBITOS

¿Por qué hago lo que hago cuando lo hago? ¿Qué criterios utilizo para distribuir mi tiempo?  Cada uno de nosotros tiene diferentes formas de decidir qué va a hacer durante cvada momento del día.  A continuación se encuentra una lista de algunos de los criterios más comunes que gobiernan la forma en que distribuimos nuestro tiempo.

1. Hacemos más rápido lo que nos gusta…que aquello que no nos gusta.

2. Hacemos primero las cosas que conocemos…que las que no sabemos cómo se hace.

3. Hacemos lo fácil…antes de lo díficil.

4. Hacemos lo que requiere poco tiempo…antes de lo que requiere mucho tiempo.

5. Hacemos aquello…cuyos recursos para hacerlo están disponibles.

6. Hacemos cosas que están programadas…antes de aquellas que no están programadas.

7. Respondemos a requerimientos de otros… más que a requerimientos de nosotros mismos.

8. Hacemos cosas que son “urgentes”… antes de hacer cosas que son importantes.

9. Respondemos rápidamente…a crisis y emergencias.

10. Hacemos cosas interesantes…antes de hacer cosas poco interesantes.

11. Hacemos cosas…que producen avances en nuestros objetivos personales.

12. Esperamos que le fin del plazo se aproxime… antes que anticiparnos a la fecha estblecida.

13. Hacemos cosas…que tienen el más rápido procedimiento.

14. Respondemos sobre la base de… quién ordena tal cosa.

15. Respondemos sobre la base de…las consecuencias que tal acción puede tener.
16. Atacamos pequeños problemas…antes de atacar grandes problemas.

17. Hacemos las cosas… a medida que se van recibiendo.

CONTROL DE HÁBITOS

Hay cinco pasos involucrados en un cambio exitoso de conducta:  Deseo, Conocimiento, Visualización, Planificación y Acción.

Cambiar hábitos es difícil y requiere persistencia, y se hace necesario para todas aquellas personas que desean utilizar su tiempo efectivamente.  Para eliminar los hábitos de auto-frustración y cambiarlos por hábitos de auto-ayuda haz lo siguiente:
1. Identifica los hábitos que quieres cambiar:  Recuerda que existen también buenos hábitos.  Refuérzalos.

2. Define los nuevos hábitos que quieres desarrollar:  Esto requiere que tengas deseos de mejorar, sabiendo que las modificaciones que harás mejorarán tu estilo de vida.

3. Inicia tu nueva conducta fervientemente:  No veas hacia atrás.

4. No te apartes de esta conducta hasta tanto los nuevos hábiutos no estén firmemente establecidos:  Debes ser persistente.

5. Usa cada oportunidad para practicar la nueva conducta:  Verás que en corto tiempo estarás aplicando los nuevos hábiutos como si fueran conductas aprendidas desde hace mucho tiempo.

Objetivos y prioridades

El Instituto Alexander Hamilton llevó a efecto una encuestra entre un grupo de ejecutivos de alto nivel, con el propósito de investigar los métodos usados por ellos para administrar el tiempo en forma efectiva.  Entre tantas respuestas llama la atención el tiempo dedicado a la planificación rutinaria de las actividades.


Algunos de los comentarios obtenidos fueron:


“Yo llego a la oficina alrededor de media hora antes que el resto de los empleados y planeo mi día, o una porción del mismo, para hacer las cosas que yo deseo hacer”.


“Yo trato de bosquejar un programa al comienzo del día o de la semana de los resultados que quiero lograr en esos períodos”.


“Yo comienzo con los problemas difíciles”.


“Yo tomo mi tiempo para analizar y planear antes de actuar”


Todos los ejecutivos tienen algo en común: administran su tiempo mediante la determinación de objetivos y prioridades.


Los objetivos son los fundamentos para un mejor uso del tiempo.  No es posible hacer buen uso del tiempo si no se han definido objetivos.  Para saber si una actividad representa un mejor uso del tiempo que otra actividad, necesitamos saber el resultado final de esas actividades en relación al cumplimiento de objetivos.
EL PRINCIPIO DE PARETO

Como vimos en la unidad anterior “el 20% de nuestro tiempo lo gastamos en producir el 80% de nuestros resultados”.  A la hora de establecer objetivos debemos determinar cuál es ese 20% y qué actividades están relacionadas con esos resultados.

Evidentemente, el mejor uso de nuestro tiempo será aquel que nos conduzca al logro de resultados.

LA PIRÁMIDE DE LOS OBJETIVOS

Los objetivos deben estar relacionados entre si.  Objetivos a corto plazo, deberían conducir al logro de objetivos a largo plazo.  Establecidos en forma jerárquica, el cumplimiento de objetivos diarios debería conducir al logro de objetivos mensuales y así sucesivamente hacia el logro de objetivos a largo plazo.


El alcanzar objetivos regularmente, te ayudará a ganar confianza en tu habilidad para alcanzar objetivos cada vez más importantes.  Es más fácil dejar de lado asuntos triviales cuando tu enfoque está dirigido hacia el logro de objetivos significativos.


Los objetivos y las prioridades son exactamente poderosos y nos conducen hacia resultados.  Una vez comiences a alcanzar logros importantes te convertirás en un adicto a los resultados.  Establecer objetivos y prioridades sobre una base diaria, semanal, mensual, trimestral, anual y a largo plazo, se convierte en un hábitom en una forma de vivir.  Alcanzar objetivos se convierte en algo gratificante y te inspirará a mantener tu atención en objetivos que posiblemente considerabas inalcanzables.

Para superar el Cabo Bojador

Matcel Antonorsi Blanco


A comienzos del siglo XV el Cabo Bojador, en la Costa de Oro del Africa Occidental, se erigía como un límite formidable para los navegantes portugueses que pretendían llegar más al sur.  Además de los vientos que embravecían las olas en aquel punto, estaba la creencia de que más allá encontrarían un mar gelatinoso en el cual los barcos se quedarían pegados, presas de horribles monstruos marinos, y calcinados por un inclemente sol africano.


Fueron muchos los intentos, siempre fracasados y siempre mortales.  Bordeando la costa que no se atrevían a perder de vista, los vientos cruzados y la ferocidad del mar, impedían el paso, desbaratando las naves y terminando con las vidas de los temerosos navegantes.  El Cabo Bojador aparecía como un límite infranqueable.


Para atreverse a pasar el Cabo Bojador hizo falta todo el coraje de aquellos marinos portugueses, así como el empuje explorador del príncipe Enrique el Navegante (1394 -1460).  Y fue así que, un buen día de 1434, las naves portuguesas lograron pasar más allá del Cabo Bojador.  ¿Cómo? En lugar de bordear la costa, como era costumbre, se separaron de ella hacia el oeste hasta perderla peligrosamente de vista y con gran temor de hacer en el supuesto abismo.  Después, navegaron hacia el sur, hacia lo desconocido y temible, y, más adelante, pusieron rumbo hacia el este, hasta que pudieron ver la costa de nuevo, al sur del temido Cabo.  De esta manera, lo lograron.  ¡Pasaron más allá del Bojador!


Mucho e importante fue lo que descubrieron.  Al sur del Cabo Bojador el mar no era gelatinoso, ni aparecíuan monstruos marinos, ni el sol calentaba más de lo usual en aquellas latitudes.


Descubrieron que el Cabo Bojador no era un límite absoluto.  Descubrieron que había una manera de pasar más allá si se dejaba de lado la sabiduría convencional.  Descubieron que valía la pena hacer el esfuerzo, porque más allá del Cabo Bojador estaba la posibilidad de navegar alrededor del continente y llegar a las riquezas del Asia legendaria.


Fernando Pessoa (1888-1935), el gran poeta portugués, cantó la hazaña de aquellos navegantes en un poema que es un himno para todas las empresas que requieren ingenio y coraje para atreverse a superar obstáculos y lograr lo que vale la pena.  El poema se titula:  “Mar Portugués”, y dice así:
“Mar Portugués”
¡Oh mar salada, cuánta de tu sal
Son lágrimas de Portugal!

¡Por cruzarte, cuántas madres lloraron,

Cuántos hijos en vano rezaron!

¡Cuántas novias quedaron por casar,

Para que fueses nuestra, oh mar!

¿Valió la pena? Todo vale la pena,

Si el alma no es pequeña.

Quien quiere pasar allende el Bojador,

Tiene que pasar allende el dolor.

Dios al mar el peligro y el abismo dio,

Mas fue en él donde el cielo se miró.


En la vida todos nos enfrentamos muchas veces con un Cabo Bojador que no nos deja pasar más allá.  Atreverse a superar el peligro real y el abismo aparente significa pasar más allá del dolor y del esfuerzo, con coraje.  Todo vale la pena, si el alma es grande.  Más allá del Bojador seguramente encontraremos un mar abierto con reflejos de cielo.  Ahí está la gesta de los navegantes portugueses para recordarlo.
MIS PARADIGMAS
Instrucciones

Dedica unos minutos a pensar en tus paradigmas relacionados con tu vida laboral, personal y familiar.  Identifica aquellos que son relevantes.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

MI VISIÓN DE FUTURO
Dedica unos minutos a pensar en tu visión de futuro a 5 – 10 años.  ¿Cómo te imaginas en tu vida personal, laboral y familiar?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

CRITERIOS PARA ESTABLECER OBJETIVOS
Un buen objetivo es aquel que te motiva a tomar acción y provee una dirección para esa acción.  Los siguientes criterios pueden ser usados para permitirte desarrollar buenos objetivos:

1. Deberían ser tus objetivos.  Muchas personas caen en la trampa de usar su tiempo en beneficio del cumplimiento de objetivos de otras personas, mientras los suyos permanecen en la lista de espera.  El no saber decir NO es la causa más frecuente de esta situación.
2. Deberían ser escritos.  De esta manera podemos tenerlos a la mano para cuando queremos recordarlos y no en manos de nuestra volátil memoria, quien nos puede inducir a trabajar inconscientemente.
3. Deberían ser realistas y alcanzables. Muchas veces nos engañamos a nosotros mismos, imponiéndonos objetivos que son un reflejo, no de lo que podemos hacer sino de lo que quisiéramos lograr.  Esto no trae más que traumas y desaliento, haciéndonos llegar a conclusiones erradas tales como “me es imposible trabajar en base a objetivos”.
4. Deberían ser específicos y sujetos de medición.  Esto es, el objetivo debería estar redactado en tal forma que sea evidente el decidir si se ha cumplido o no.  Debemos evitar a toda costa los objetivos vagos o sujetos a interpretaciones interesadas.
5. Deberían estar limitados en el tiempo.  En caso contrario, cualquier fecha es buena para cumplir con el objetivo y no sentiremos ninguna presión en cuanto a su culminación.
6. Deberían ser compatibles.  Tanto con mis objetivos globales, como con los objetivos de mi equipo de trabajo.  Recordemos que no somos una isla solitaria.  Nuestros objetivos están en función de los objetivos globales de la organización para la cual trabajamos.
MIS OBJETIVOS
Instrucciones

Dedica unos minutos a pensar en los objetivos que te llevarán a alcanzar tu visión de futuro.

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Planificación (  )  Semanal  (  ) mensual
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Criterios para establecer prioridades
Establecer prioridades es difícil.  Tomamos decisiones de prioridad incluso cuando decidimos no establecer prioridades.  Los siguientes criterios pueden ayudarnos a poner orden a nuestros objetivos.  Para establecer prioridades, evalúa cuidadosamente cada actividad preguntándote…

· ¿Está dirigida hacia el logro de un objetivo?

· ¿Existe una fecha tope?

· ¿El trabajo de alguien depende de que yo cumpla esa actividad?

· ¿Mi jefe, o el jefe de mi jefe, le asignó una prioridad alta a esta actividad?

· ¿Qué pasaría si no lo hago?

· ¿Qué prioridad debo asignarle?

A  
La más alta prioridad


Asuntos importantes y urgentes (Cuadrante 1)


Tienen que hacerse de inmediato

B  
Prioridad media


Asuntos importantes no urgentes (Cuadrante 2)


Deben hacerse a un ritmo conveniente

C  
Baja prioridad 


Asuntos no importantes no urgentes (Cuadrantes 3 y 4)


Pueden diferirse

Desperdiciadores del tiempo
Una exitosa administración del tiempo depende de algo más que un cuidadoso sistema de planificación.  Debes tomar una acción positiva contra los desperdiciadores de tiempo que amenacen con destruir tus planes.  Mejorando tus técnicas de planificación y eliminando muchos de los desperdiciadores de tu tiempo, habrás abierto dos frentes que te permitirán usar tu tiempo efectivamente.

De acuerdo a Douglass y Douglass, la fórmula para una buena administración del tiempo es: “Planificación Sistemática del Tiempo + Acción Positiva contra Desperdiciadores de Tiempo = Uso Efectivo del Tiempo”.  Si falla alguno de los dos sumandos, no tendrás éxito en tus intentos de administrar el tiempo con propiedad.

También debes aceptar que no sólo la autodisciplina es suficiente para un control total del tiempo.  Al trabajar con otras personas debes resignarte a su impredicibilidad, lo cual puede generar demandas sobre ti en momentos inoportunos.  Tú no puedes controlar todo.  Una clave para el uso efectivo del tiempo consiste en aceptar lo que no podemos controlar y controlar lo que sí podemos.

Los desperdiciadores de tiempo pueden dividirse en dos grupos:  externos e internos.  Los primeros son generados por algo o alguien más.  Los internos son generados por nosotros mismos.  Ellos a menudo son difíciles de identificar y combatir.  Mucha gente pasa años de su vida culpando a otros por sus problemas, cuando la fuente verdadera de ellos es interna.

Postergación, tendencia a socializar, falta de planificación y la inhabilidad para decir no, son ejemplos de desperdiciadores de tiempo internos.  Todos desperdiciamos algo de tiempo.  Sin embargo, aquellos que son realmente productivos, mantienen el desperdicio de un mínimo.

La identificación de tus objetivos es el primer paso para derrotar a los desperdiciadores de tiempo.  Al no existir objetivos, no existen los desperdiciadores de tiempo, ya que cualquier actividad es tan buena como cualquier otra.

Cuando sí tengas objetivos; cuando sepas qué es lo que quieres lograr, es cuando los desperdiciadores de tiempo se convierten en un asunto importante.  Lo que es pérdida de tiempo para una persona, puede ser un uso valioso del tiempo para otra.

En promedio todos desperdiciamos al menos 2 horas cada día y los gerentes son interrumpidos cada 8 minutos.  Sin embargo, la mayoría de las personas no se esfuerza en identificar sus desperdiciadores de tiempo; no tienen tiempo para encontrar la causa del problema.  Cuando finalmente tratamos de identificar lo que nos hace perder el tiempo, tendemos a ser bastantes arbitrarios, a sacar conclusiones precipitadamente.  Las conclusiones hechas de esta manera, arbitrariamente, son a menudo inexactas, incorrectas.  Las energías que gastamos tratando de resolver los problemas incorrectos, son completamente desperdiciadas.

Un mejor enfoque consiste en analizar sistemáticamente tus actividades.  ¿En qué forma contribuye cada una de ellas al logro de tus objetivos?  ¿Cuáles te hacen perder el tiempo?  Este tipo de análisis siempre produce una visión completa de la situación.  Te permitirá comenzar a identificar aquellas situaciones que te hacen realmente perder el tiempo.  En la medida en que comiences a identificar tus desperdiciadores de tiempo,  descubrirás que vienen de dos fuentes.  La primera es el ambiente, cosas que otra gente hace, o no hace, que terminan haciéndote perder el tiempo.  La segunda fuente eres TU, aquellas cosas que vienen de ti mismo y que también resultan en hacerte perder el tiempo.

Tú puedes controlar muchos desperdiciadores de tiempo si te lo propones.  Tu dedicación es necesaria para implantar ideas que te hagan “ahorrar” tiempo.  Esta dedicación se deriva del conocimiento que tienes de ti mismo y de la habilidad de forzarte un poco más allá de los límites anteriores.  Debes decidirte hoy a estar preparado para las interrupciones que consumen tiempo de tu vida.  La actitud, la anticipación y tu voluntad para tomar acción te permitirá implantar tus nuevas ideas acerca de la administración del tiempo en un hábito diario.

INTERRUPCIONES Y VISITANTES INESPERADOS
· Aparta un tiempo diario para interrupciones y visitantes inesperados.

· No permitas que ciertos visitantes tomen asiento.

· Recibe a los visitantes fuera de tu oficina.

· Remueve sillas extras de tu oficina, cierra la puerta.

· Mueve a los visitantes hacia la puerta.

· No contribuyas a conversaciones innecesarias.

· Promueve citas en vez de permitir visitas inesperadas.

· Arregla el mobiliario de forma que no quede viendo hacia la puerta.

· Aprende a decir no, especialmente cuando te preguntan:  ¿Tienes un minuto?

· Aléjate de dos clases de personas: las que te hacen demandas irrazonables y las que tratan de aprovecharte de ti.

TELÉFONO
· De ser posible, haz que la Central Asistente filtre las llamadas.

· Antes de llamar, planifica la conversación.

· Filtra y agrupa las llamadas por hacer.  Trata de apartar un tiempo específico para llamadas.

· Trata de acortar la parte social de la conversación.  Ve directo al grano y permanece en él.

· Si la conversación se extiende innecesariamente, busca excusas para cortarla.

· Si es necesario, “cuelga mientras estás  hablando”.

· Establece periodos de tiempo dónde no recibas llamadas sino solo en casos de emergencia.

REUNIONES
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· Desalienta y descontinúa las reuniones innecesarias.

· Toma decisiones sin necesidad de reuniones.  No convoques a una reunión si la decisión puede ser tomada individualmente.

· Cada vez que convoques a una reunión, usa una Agenda y limítate a ella.

· Fíjate un límite de tiempo y ajústate a él.

· Invita sólo a aquellos cuya asistencia es necesaria y comunícales lo que esperas de ellos.

· Asigna a una persona para que lleve la minuta.  Distribúyelas prontamente.

· Prepárate para la reunión, resiste las interrupciones, mantente en el tema.

· Minimiza las conversaciones intrascendentes.  No contribuyas a conversaciones innecesarias.

CORRESPONDENCIA ELECTRÓNICA
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· Los e-mail deben ser cortos.  Si tienes que enviar un documento muy largo, hazlo a través de un archivo anexo.

· Utiliza la línea de “Asunto” para capturar la atención del receptor y motivarlo a leer el mensaje.

· Asegúrate de que el e-mail tenga un estilo y estructurar similar al de una carta de negocios.

· La gramática, puntuación, saludos y despedida son tan importantes en un e-mail como en una comunicación escrita tradicional.  Evita escribir todo en mayúsculas.

· Evita las oraciones incompletas y el lenguaje exageradamente técnico.

· Limita la distribución de e-mails, Enviar una comunicación a un grupo muy grande de personas, a las que no le interesa el mensaje, genera confusión y hace perder el tiempo.

· La inmediatez del e-mail puede llevarte a contestarlo demasiado de prisa.  Haz una pausa para evitar responder un e-mail cuando te encuentres de mal humor, apresurado o a la defensiva.

· Utiliza el correo electrónico para tratar asuntos puntuales.  Si deseas discutir acciones o una conducta en particular, toma el teléfono o hazlo personalmente.

· No escribas en un e-mail algo que no dirías en persona.  Recuerda criticar en privado y elogiar en público.

POSTERGACIÓN
La postergación es enemiga del éxito.  El éxito llega cuando se hacen las cosas realmente importantes que conducen a los resultados deseados.  Sin embargo, son esas cosas importantes las que usualmente dejamos para después.  Si solamente pudiéramos aprender a dejar de hacer las cosas sin importancia, en lugar de las importantes, muchos de nuestros problemas desaparecerían.  Una de las razones que nos induce a posponer las cosas importantes es porque tendemos a  confundir lo importante con lo urgente.  Estamos acostumbrados a responder diariamente a lo urgente, y nuestros días se ven copados de demandas y de presiones.  Las cosas importantes raramente ejercen esta clase de presión, hasta que alcanzan el estado de crisis.  El responder a lo urgente y posponer lo importante, nos garantiza un continuo número de crisis en nuestros trabajos y en nuestras vidas.

La física nos enseña que un cuerpo en descanso tiende a permanecer en ese estado.  Se requiere más fuerza para iniciar un movimiento que para sostenerlo.  Par vencer la postergación necesitamos superar nuestra inercia, nuestra tendencia a resistir el comienzo de acciones.  Una vez la acción ha comenzado, será más fácil continuarla.  Lo difícil es comenzar.

La postergación conduce en la mayoría de los casos a carreras de último minuto, resultados por debajo de la calidad esperada, fechas topes no cumplidas, ventas perdidas, clientes insatisfechos, etc.. Postergar decisiones y acciones no solo causa demoras e interrupciones en el flujo normal de trabajo; también causa interrupciones en el tiempo que debemos dedicar a labores creativas.  Postergar actividades que no nos son placenteras, nos puede causar embotamiento mental y stress, lo cual se traduce en más tiempo improductivo.  Esto disminuye nuestra efectividad.  El trabajo mental de la gerencia es tan importante como el hacer las cosas eficiente y efectivamente.  Analicemos tres causas de postergación: (1) Trabajos no placenteros, (2) Trabajos difíciles, (3) Indecisión.
TRABAJOS NO PLACENTEROS
Para la mayoría de las personas, esta es la primera causa de postergación.  Una de las mejores formas de manejar este problema es el hacer estos trabajos primero que el resto.

Cuando estés tentado a posponer, detente a pensar por un momento: ¿Qué problemas me va a causar?  Si no quieres vivir con esos problemas, simplemente no postergues.  Di a ti mismo: “Lo haré ahora y saldré de eso”.  Analiza porque no es placentera esa determinada tarea.  Enfrenta la causa y lucha contra ella directamente.  Algunas veces ayuda el dividir la tarea en pequeñas piezas.  Trata de afrontar estas tareas por cinco o diez minutos.  Una vez comienzas, a lo mejor te das cuenta que no era tan malo como parecía.  Otra estrategia puede ser establecer una fecha tope para completar la tarea y hacerla pública.
TRABAJOS DIFÍCILES
Esta causa se refiere a cuando postergamos un trabajo, simplemente porque no sabemos por dónde comenzar.  El trabajo puede ser tan complicado que aparentemente sobrepasa nuestra capacidad.  Necesitamos conseguir alguna forma de reducir la aparente complejidad de manera que el trabajo no parezca tan difícil.  (Muchas veces, sin embargo, son esta clase de trabajos los que nos brindan las mejores oportunidades).  Una manera de manejar los trabajos difíciles consiste en dividirlos en pequeñas partes hasta que podamos definir el primer paso a seguir.  Esencialmente, es un asunto de trabajar de atrás hacia adelante.  Comienza con el resultado deseado: el trabajo terminado.  Pregúntate qué tienes que hacer para alcanzar ese resultado.  Una vez que hayas dividido el trabajo, concéntrate en una parte a la vez.  Otro enfoque es el de dividir el trabajo en pequeños pedazos, los cuales pueden ser completados en menos de 10 minutos.

Un extra beneficio de este enfoque es que podemos atacar cada pedazo en ciertos momentos del día que de otra forma serán desperdiciados.  Al mismo tiempo, la terminación de cada pequeña tarea, te va conduciendo hasta el objetivo final.

Otra técnica que te puede ayudar es encontrar una “tarea líder”.  El hecho de introducir una hoja de papel en la máquina de escribir te puede conducir a tipear el reporte.  Levantar el teléfono te puede conducir a llamar a un prospecto.  Comprar una brocha, te puede conducir a comenzar la pintura que has postergado.

INDECISIÓN
Es la tercera causa principal de postergación.  Usualmente proviene de un deseo muy fuerte de no equivocarse, de ser perfecto.  Hay tiempo para pensar y tiempo para actuar.  El tiempo para decidirse a actuar se presenta cuando más información tendría poco efecto en la calidad de la decisión.  Demorarse más en este punto raramente mejora la decisión.  El perfeccionismo conduce a ansiedad y tensión y tiene poco efecto sobre los resultados.  Aprende a dar lo mejor de ti y a sentirte satisfecho por lo logrado.  Cuando estés tentado a ser perfeccionista, recuerda el Principio de Pareto: 80-20.
Sólo hay un remedio para la postergación: ¡TU! Debes administrarte a ti mismo y convencerte de los beneficios de hacer las cosas ahora mismo.  La forma más fácil de evitar la postergación es no dejar que nos pase la primera vez.  Hay dos cosas que puedes hacer:  Primero, clarifica tus objetivos.  Esta es la mejor forma de enfrentarte a los problemas y presiones diarias.  Segundo, desarrolla el hábito de planear cada día.

La postergación es un hábito.  Mientras más postergues, más probabilidad hay de que sigas postergando en el futuro.  Cuando te des cuenta de que estás postergando, ¡admítelo!, entonces encuentra una técnica para combatirlo.  Como todos los problemas, este también puede resolverse mediante la acción positiva.

TÉCNICAS PARA COMBATIR LA POSTERGACIÓN
· Reduce los trabajos largos.  Si los trabajos largos te sobrepasan, redúcelos a tareas pequeñas que puedas manejar.

· Establece un tiempo límite.  No emprendas tareas que tomen más de ½ hora y divide los trabajos largos en varias tareas de ½ hora cada una.

· La clave consiste en comenzar.  Desbloquéate, aparta el temor.  Comienza tan pronto como puedas. 

· No temas buscar ayuda y consejo, pero tampoco uses la búsqueda de ayuda como excusa para no efectuar la actividad.

· Recuerda que el evitar hacer actividades no placenteras, no elimina la necesidad de hacerlas.  De hecho, pueden complicarse mientras tú las evitas.

· Una forma de forzarte a comenzar una actividad no placentera, consiste en establecer fechas límites y comprometerse con otros.  Es más duro romper compromisos con otros que con uno mismo.

· Una vez comiences a trabajar, arregla tu tiempo y haz lo necesario para no ser interrumpido.  Remueve las distracciones, filtra las llamadas telefónicas, no permitas interrupciones.

· La clave para vencer la postergación es enfocar tus esfuerzos, crear el momento apropiado y mantener un ritmo, establece la actividad productiva.

· Considera cada viernes como si fuera el último día antes de tus vacaciones.

Cómo detener la postergación
Cuídate a ti mismo.

· Personas autocríticas sufren un síndrome básico: poca concentración, rendimiento errático, morosidad.
· Si estás exhausto física y mentalmente, no estarás en capacidad de completar un proyecto difícil.
· Mantente en forma, mejora tu estilo de vida.

· Mantente cerca de otro ser humano.

· Mejora tu concepto de ti mismo.  Siente que eres valioso.

DESARROLLA UN NUEVO ESTADO MENTAL
· Aprende a aceptar el cambio y el riesgo.
· Convéncete de que puedes cambiar y de que cambiarás.
REEMPLAZA LOS MALOS HÁBITOS
· Cambiar requiere acción.
· Tú tendrás que actuar de forma diferente para ser diferente.
· Conocer y entender no cambia nada.

· Hazlo en lugar de aplazarlo.

Mis compromisos personales

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Cuestionario
Mis percepciones acerca de la delegación
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La delegacion deberia incluir, tanto los resultados que
deben ser alcanzados, como las actividades que deben
ser ejecutadas.

La delegacion siempre deberia estar acompaiiada por una
clara explicacion del grado de autoridad que el supervisor
esta concediendo.

Al delegar a un subordinado, el supervisor deberia aclarar
qué clase de reporte espera de él.

La delegacion deberia incluir puntos de chequeo
frecuentes, de modo que el progreso del trabajo pueda
ser controlado.

La delegacion siempre le ahorra tiempo a los
supervisores.

Al delegar, un supervisor siempre deberia estar seguro
que la persona puede hacer el trabajo.
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Al seleccionar las personas en quien delegar, el
supervisor deberia repartir equitativamente entre sus.
subordinados, las tareas a ser delegadas.

Una razon importante para delegar es adiestrar y

desarrollar empleados.

La delegacion puede ser un medio efectivo para
determinar el potencial de desarrollo de un empleado.

La responsabilidad final del trabajo no puede ser
delegada a un subordinado.
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Mis percepciones acerca de la delegación
1. Delegación significa lo mismo que asignación de tareas.

FALSO. Asignación de tareas significa que estas tareas son asignadas dentro de las responsabilidades del cargo.

Delegación significa que el supervisor le pide a alguien que haga algo que normalmente sea su trabajo.  Por ejemplo, un supervisor es responsable de orientar y adiestrar a los nuevos empleados.  Él puede delegar esto a otro empleado, quien no tiene esta tarea entre las responsabilidades de su cargo.

2. La delegación debería hacerse en forma temporal y no en forma permanente.

VERDADERO.  Usualmente, la delegación es hecha en forma temporal, aunque algunas veces, la asignación se convierte permanente.  El ejemplo anterior, si el empleado efectúa un trabajo excelente adiestrando a un nuevo empleado, su supervisor puede delegarle esta tarea cada vez que se contrata a un nuevo empleado.

3. La delegación debería incluir, tanto los resultados que deben ser alcanzados, como las actividades que deben ser ejecutadas.

FALSO.  La delegación siempre debería incluir los resultados que deben ser alcanzados, pero no siempre las actividades que deben ser ejecutadas.  Dependiendo de las razones por las cuales delega y de la persona en quién se delega, el supervisor puede detallar las actividades a ejecutar o dejarlas al libre albedrío del subordinado.

4. La delegación siempre debería estar acompañada por una clara explicación del grado de autoridad que el supervisor está concediendo.

VERDADERO.  La autoridad puede ser definida como “el poder para actuar”.  El supervisor debe ser muy claro en cuanto a la autoridad que concede a la persona para efectuar la tarea que le está delegando.

5. Al delegar a un subordinado, el supervisor debería aclarar qué clase de reporte espera de él.

VERDADERO.  Los supervisores deberían establecer claramente la clase y frecuencia de reportes que esperan de la persona en quién están delegando.  En muchos casos, pueden requerir reportes escritos con bastante frecuencia.  En otros casos, pueden requerir un reporte final a la culminación de la tarea.

6. La delegación debería incluir puntos de chequeo frecuentes, de modo que el progreso del trabajo pueda ser controlado.

FALSO. El grado de control varía de acuerdo a la situación y a la persona.  En algunos casos, pueden establecerse controles estrictos a la vista de las consecuencias de posibles errores.  En otros, puede permitirse total libertad a causa de que el supervisor quiera evaluar la actuación del supervisado.

7. La delegación siempre le ahorra tiempo a los supervisores.

FALSO.  Algunas veces, la delegación le toma más tiempo al supervisor que le hecho de hacer el trabajo personalmente.  Sin embargo, puede ser importante para adiestrar, motivar e incluso observar cuan efectivamente puede desempeñarse un subordinado.  Si el subordinado hará el trabajo en el futuro, la delegación puede ahorrarle tiempo al supervisor a largo plazo.

8. Al delegar, un supervisor siempre debería estar seguro que la persona puede hacer el trabajo.

FALSO. Si el único propósito de la delegación es culminar un trabajo para ahorrarle tiempo al supervisor, la respuesta debería ser verdadera.  Sin embargo, si existen otras razones, tales como adiestrar, evaluar o motivar al subordinado, la respuesta definitivamente es falsa.

9. Al seleccionar las personas en quien delegar, el supervisor debería repartir equitativamente entre sus subordinados, las tareas a ser delegadas.

FALSO.  En algunos casos esto es deseable para motivar, evaluar y adiestrar a los subordinados.  En otros casos, es conveniente delegar la misma tarea en la misma persona todas las veces, si el objetivo es hacer el trabajo y ahorrar tiempo.

10. Una razón importante para delegar es adiestrar y desarrollar empleados.

VERDADERO.  La gente aprende mejor haciendo.  La delegación permite dar asignaciones especiales a sus subordinados, de tal manera que estos puedan aprender y desarrollarse.  La delegación debería estar acompañada por una asesoría efectiva.

11. La delegación puede ser un medio efectivo para determinar el potencial de desarrollo de un empleado.

VERDADERO.  La mejor manera de determinar si una persona puede efectuar un trabajo es dejando que lo intente.  La delegación puede ser un medio efectivo para determinarlo.

12. La responsabilidad final del trabajo no puede ser delegada a un subordinado.

VERDADERO.  Los supervisores pueden delegar responsabilidad y autoridad junto con la tarea delegada.  Sin embargo, la responsabilidad final permanece con el supervisor.

DELEGACIÓN

Si tu carga de trabajo continúa creciendo y encuentras que no tienes tiempo de hacer todo lo que tienes que hacer, es casi seguro que no estás delegando apropiadamente. 

Es un hecho que la mayoría de los supervisores, especialmente aquellos que han sido ascendidos recientemente, no saben cómo delegar.  Ellos han sido promovidos porque eran buenos trabajadores en su antigua posición.  Sus previos trabajos eran orientados a tareas, mientras que las posiciones gerenciales son orientadas a la gente.

Delegar es una habilidad gerencial que requiere conocer cuáles tareas deben ser delegadas, a quiénes deben ser delegadas, la cantidad de autoridad que debe ser otorgada y la forma de controlar el trabajo después que este ha sido delegado.

Mantener el control es, en el análisis final, la clave para una delegación efectiva.  Cuando se delega, no se abdica la responsabilidad; la última responsabilidad permanece con el gerente.

Los gerentes están conscientes que deben ser líderes, lo cual. Sugiere, por definición, que los subordinados deben confiar en ellos.  Esta noción parece contraria a lo que un supervisor está supuesto a hacer: “ayudar a sus subordinados a que tengan confianza en ellos mismos”. La responsabilidad de un gerente, dice un autor es la de “obtener resultados a través de otros”.
LA FALACIA DE LA OMNIPOTENCIA
Incluso si un gerente puede hacer un trabajo mejor que su subordinado, el problema no es escoger entre la calidad de su trabajo y la de su subordinado, sino entre los beneficios de un mejor rendimiento en una tarea específica y los beneficios que se derivan de su devoción a planificar, supervisar, asesorar, adiestrar y desarrollar un grupo.  Eventualmente, tal grupo superará el rendimiento y la calidad del trabajo del supervisor.
Debemos recordar uno de los principales beneficios de la delegación:  La extensión de los resultados, de lo que alguien puede hacer, a lo que puede controlar.  La delegación exitosa puede duplicar, triplicar y multiplicar más aún el trabajo de una persona cuando se comienzan a alcanzar los resultados multiplicadores a través del esfuerzo de otros.

Las encuestas indican que, mientras más uno avanza en la pirámide gerencial, los días y las semanas de trabajo son más laregos.  Esto es debido a la mayor importancia del trabajo, mayores responsabilidades y más gente por la cual responder.  Sin embargo, las promociones generalmente conllevan más autoridad para delegar y por supuesto más personal a través de quien hacer el trabajo.

No es un pecado, ni un uso inadecuado del tiempo, el que un supervisor se siente, piense y planifique, en lugar de ser un activista.
SEA MEJOR DELEGANDO
1. Analiza tu trabajo

¿Cuáles son tus objetivos? ¿Qué resultados se esperan de ti? ¿Qué tareas haces tú?  ¿Puede alguien hacerlas por ti ahora, o puede ser adiestrado para hacerlas?  ¿Tu supervisor está de acuerdo con el análisis de tu trabajo?

2. Decide que delegar

Considera las áreas en las cuales tus subordinados necesitan desarrollo y variedad.  Determina las áreas en las cuales tus subordinados están mejor calificados que tú.  Revisa los tipos de decisión que tomas más a menudo.  Identifica las funciones que te hacen sobre-especializado.  Identifica las áreas que te disgustan, recordando delegar lo bueno y lo malo.

3. Planifica tu delegación
Revisa todos los detalles esenciales y clarifica los límites de autoridad.  Establece estándares de rendimiento.  Determina controles apropiados de retroalimentación, incluyendo la información necesaria, su frecuencia y la forma de presentación.  Sigue esta regla:  Si no puedes controlarlo, no lo delegues.

4. Señecciona la persona apropiada
Considera los intereses, las habilidades y las necesidades.  Evalúa la magnitud del reto.  Esfuérzate por mantener un balance.
5. Delega con efectividad
Clarifica los resultados esperados, la importancia del trabajo y las prioridades envueltas.  Clarifica el grado de autoridad, tiempo de ejecución y oytros parámetros operativos.  Tómate el tiempo necesario para comunicar efectivamente.
6. Haz seguimiento

Insiste en información oportuna.  Actúa pronta y apropiadamente.  Insiste en resultados y en la excelencia de los mismos, pero no en perfección.  Incita a la independencia.  Aprende a vivir con diferencias.  Recompensa el buen rendimiento.
No esperes éxito de la noche a la mañana.  Las debilidades que puedas tener al delegar no fueron tampoco adquiridas de la noche a la mañana.

Gran parte del problema puede estar en tus actitudes y creencias.  Para cambiar tu comportamiento, debes cambiar primero tu forma de pensar.  De esta forma, tu progreso para delegar mejor será lento, deliberado y sistemático.

La delegación fectiva requiere un nivel mínimo de confianza entre el que delega y en quien se delega y esta confianza puede tomar tiempo para establecerse.  La delegación funciona mejor cuando el clima de la organización enfatiza el desarrollo de los empleados, el crecimiento, la innovación, la creatividad y la dignidad hacia la persona.
20 CAUSAS COMUNES DE DELEGACIÓN INEFECTIVA
1. Falta de estándares de rendimiento.
2. Falta de objetivos organizacionales claramente definidos.

3. Temor a tomar riesgos necesarios.

4. Falta de auto confianza.

5. Falta de acuerdo en los detalles específicos del trabajo a ser delegado.

6. Delegación a la persona inadecuada.

7. No entender las ventajas de la delegación exitosa.

8. No querer delegar las áreasa preferidas.

9. Creer que las cosas están bien como están ahora.

10. Desconocimiento de las responsabilidades propias o de los subordinados.

11. Procedimientos inadecuados de seguimiento de las asignaciones delegadas.
12. Temor a ser criticado.

13. Temor a cometer errores o a permitir que otros los cometan.

14. Deseo fuerte de agradar a los subordinados.

15. Deseos de perfección.

16. Falta de confianza en la capacidad de los subordinados.

17. Temor a que los subordinados lo hagan mejor.

18. Falta de adiestramiento adecuado del subordinado.

19. Temor a ser amonestado por los superiores.

20. Interferencia de los supervisores en los trabajos delegados.

Planes de acción
Merril y Donna Douglass, en su libro “Dirija su tiempo, su trabajo y su vida”, relatan los valores que producen compromisos y éxitos señalando algunos secretos del éxito, la importancia de los buenos hábitos en el uso del tiempo y como podemos cambiar para obtener mejores resultados.
Todos queremos ser exitosos.  Éxito es una palabra poderosa con fuertes connotaciones positivas.  Prométele a la gente que serán exitosos y se alinearán para oírte.

El éxito significa diferentes cosas para las personas.  Para algunos, el éxito es el dinero adicional que pudieran obtener con su mejor trabajo.  Para otros, éxito significa la oportunidad de progresar en su organización.  Para muchos, éxito significa más tiempo personal para deportes y diversiones.  Para otros, éxito significa incremento en prestigio o fama que les permita construir una reputación que les brinde siempre buenos resultados.
En relación a lo que motiva a la gente a desarollar mejores hábitos en la administración de su tiempo, el resultado final es siempre el mismo.  Usar mejor el tiempo para obtener grandes éxitos.  Sin embargo, el éxito es algo que está definido.  El éxito no es algo que ocurre accidentalmente.  La gente que ha obtenido éxitos usualmente se lo ha ganado.  Pero no todos los que quieren ser exitosos lo son.
Secretos del éxito
Exactamente: ¿Qué es éxito?  El diccionario lo define como: “Resultado feliz de un asunto o de una actuación”.  El éxito puede ser medido por posición, salud, relaciones familiares u otras decenas de variables personales y profesionales.  Pero en relación a como le definimimos, éxito significa algo más específico para cada uno de nosotros.

El trabajo duro, pesado, no nos hace exitosos.  El deseo de trabajar fuerte puede ser una parte importante de nuestro éxito, pero no es el único factor.  Muchas personas trabajan duro y nunca son exitosas.  Algunas personas, con tremendas limitaciones físicas, son exitosas.  Claramente, algo adicional al trabajo fuerte hace la diferencia entre el éxito y el fracaso.

Earl Nightengale, en su charla: “El común Denominador del Éxito” señala que el secreto del éxito estriba en formar el hábito de hacer las cosas distintas a como se suelen hacer.  El éxito, dice él, es logrado solamente por una minoría de personas.  El éxito,en consecuencia, no es natural.  No podemos lograrlo siguiendo instintos naturales, hábitos o preferencias.


¿Cuáles son las cosas que las personas que fracasan no suelen hacer y que las personas que tienen éxitos si hacen?  De acuerdo a Nightengale, hay cosas que nadie quiere hacer.  Trabajando por ejemplo, con problemas de tiempo, a mucha gente no le gusta clarificar objetivos, registrar o analizar su tiempo o planificar su semana.
¿Si nadie quiere hacer estas tareas, por qué algunos las hacen y otros no?  A la gente exitosa, probablemente no les gusta hacerlas, pero ellos saben que estas cosas les ayudarán a lograr sus metas; la gente que no tiene éxito está motivada por actividades placenteras y  aceptarán cualquier resultado que puedan obtener por haber hecho las cosas como ellos “quisieron” hacerlo.
Todos nosotros solemos caer de tiempo en tiempo en vacíos, cuando las cosas que no queremos hacer se hacen más importantes que las razones para hacerlas.  Consideramos más fácil enfrentarnos a los pobres resultados que enfrentarnos a situaciones que nos permitan mejorar los resultados.  Pensamos en todas las cosas que tenemos que hacer evitando pensar en aquellas que no queremos hacer.

Considerando que el éxito no es un estado natural, debemos cambiar para ser exitosos.  Debemos establecer nuestros niveles de actuación en un grado alto.  El boletín Christopher recientemente imprimió una leyenda de los indios americanos acerca de un guerrero que encontró un huevo de águila y lo colocó en el nido de una gallina.  El aguilucho se crió con los polluelos, considerándose siempre uno de ellos, buscando insectos en la tierra que le sirvieran de alimento, simulando el sonido y vuelo de las gallinas.  Los años pasaron.  Esta águila envejeció y un día vio un magnífico pájaro volar encima de él en el cielo despejado, moviéndose con majestad entre las poderosas corrientes de aire; el ave mostraba sus poderosas alas doradas.  ¡Que hermosa ave!, dijo el cambiado  águila a sus vecinos.  ¿Qué es? Preguntó.  Es un águila, el rey de todos los pájaros, le respondieron.  Tú nunca te le podrías parecer.  El cambiado águila murió pensando que él era una gallina.
Es muy fácil desarrollar la vida no considerándote un águila, engañandote a ti mismo y a los demás.  Se siempre lo que eres, pero sé todo lo que puedes ser.  No te dejes llevar por los fracasos pudiendo ser exitoso.
LOS HÁBITOS Y EL ÉXITO
Los hábitos son importantes para lograr éxito.  Las personas forman hábitos y estos forman “futuro”.  Si no formas hábitos conscientemente, te estarás formando incosncientemente.

El uso del tiempo es un hábito.  Para mejorarlo, debes descubrir tus hábitos actuales y cambiar aquellos que sean necesarios.  Debes clarificar tus metas.  Debes preguntarte constantemente:  ¿Cuáles son los resultados de mis acciones?  Debes aprender a planificar tu tiempo cada día, cada semana, cada año.  Debes resolver el uso del tiempo de varias maneras.
El éxito requiere compromiso.  Comienza cuando estés listo.  Evalúa tu potencial, luego exponte a los riesgos y a las recompensas de enfrentarte a ellos.  Si no comienzas, probablemente no llegarás a  ninguna parte.

Si has sido un perdedor durante el mayor tiempo de tu vida, comprende que es posible volver a comenzar.  Encuentra una meta, un propósito en el cual estés sinceramente interesado y al cual puedas dedicar toda tu atención.  ¡Te asombrarás al lograrlo! Sin una meta y un sincero compromiso de cumplirlo, continuarás modificando tus expectativas, desviándolas cada vez a niveles de rápidas realizaciones.
Cambiando para mejorar
Tú puedes cambiar.  Tú puedes ser mejor.  Comienza en la posición en que te encuentras ahora para cualquier cosa que escojas.  Comienza con actividades simples.  Por ejemplo:
1. Haz algo que no quieras hacer.
2. Haz algo que quieras hacer.

3. Dedica varios minutos del día a meditar.

4. Produce beneficios diariamente.

5. Haz una lista de las cosas que deseas hacer, cosas que quieres hacer y las cosas que has hecho exitosamente en el pasado.

6. Selecciona una meta; algo que parezca realizable o posible en este momento de tu vida.  Te puedes esforzar a cumplirla; tienes el tiempo, tu familia está detrás de ti y esto no producirá ningún conflicto con ninguna de tus actuales responsabilidades.

7. Apaga la televisión y lee un buen libro.

8. Rompe con un hábito, cualquiera que sea.

9. Haz algo constructivo que te ayude a ser mejor.  Haz la primera llamada telefónica, escribe la primera carta.  Haz cualquier cosa que te permita “arrancar”.  Piensa en el paso concreto que te permitirá lograr la meta propuesta.
Las personas que conocen lo que quieren encuentran una vida llena de oportunidades.  Un propósito preciso hace más fácil desarrollar la disciplina requerida para formar buenos hábitos y los buenos hábitos les permitirán alcanzar sus metas.
El principal objetivo de este curso es el de darte los conceptos, técnicas y motivaciones que necesitas para mejorar las formas en que usas tu tiempo.  Comprométete con la acción hoy mismo pero sin esperar milagros.  No esperes un cambio dramático.  Los hábitos que controlan la forma en que utilizas tu tiempo no se formaron de la noche a la mañana.  Solamente los esfuerzos persistentes te permitirán cambiar.

Además, entiende que nunca podrás controlar el 100% de tu tiempo.  Hay algunas porciones del día que simplemente no podrás controlar.  Si conscientemente controlas entre el 25% y el 50% de tu día, puedes lograr un significante incremento en tus resultados.  Controlar el 25% del día puede representar el encontrar más de una hora adicional en que puedas resolver tareas importantes.  La mayoría de las personas pierden al menos una o dos horas cada día.  Recuperar este tiempo representaría un esfuerzo meritorio.
¿Qué significa que tengas una hora extra cada día para realizar las cosas más importantes?
Una hora cada día te puede permitir realizar aquel trabajo que normalmente llevas a casa cada noche.  Una hora diaria puede ser el tiempo necesario para dar inicio al proyecto que aún no has implantado.  Una hora al día puede darte la oportunidad de desarrollar tu staff.  Una hora al día pudiera agregar de 15% a 30% a tu ingreso personal.  Como un ejecutivo señalara “la diferencia entre el éxito y el fracaso es, probablemente, no más de una a dos horas cada día”.

Comprométete con el éxito.  Comienza donde te encuentras ahora.  Para los sueños referidos al mañana y comienza a vivir en el hoy.  Si no lo puedes hacer en grandes porciones, hazlo en pequeños segmentos de tu vida.  Actúa como la clase de persona que te gustaría ser y llegaras a serlo.
Recuerda que tu éxito en la administración del tiempo tiene que ver con los propósitos de tu vida y con el compromiso para cumplir con esos propósitos.  Examina tus metas y hazlas tan grandes como puedas.  Las grandes metas las hacen las grandes personas.

Recuerda también que no podrás tener éxito más allá del propósito al cual deseas llegar y alcanzarlo no será completado hasta que formes el hábito de no fracasar en las cosas que emprendas.  El éxito depende de ti.
¡ÉXITO!
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