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Introduccién y conceptos relacionados con la gestién eficaz del tiempo

1. Introduccion y conceptos
relacionados con la gestion
eficaz del tiempo

A lo largo de este libro vamos a tener como objetivo principal dotar de conoci-
mientos y estrategias necesarias para la correcta organizacién y optimizacion del
tiempo de trabajo, con la intencién de alcanzar los objetivos de la organizacién y
mejorar resultados. Cuando estamos apurados de tiempo, deseariamos que el
tiempo fuese como un eldstico y lo pudiésemos estirar y encoger a nuestro antojo;
sin embargo esta idea, aun no resulta posible a pesar de los muchos intentos de
los fisicos por demostrarnos mediante féormulas ininteligibles que el tiempo es
relativo. Pero lo que si podemos hacer es utilizar ciertos datos curiosos, consejos,
trucos, ideas, ejercicios y mds, para que aprenda a administrar su tiempo de
forma tan efectiva que ya no necesite que el tiempo sea como un eléstico.

1.1. Concepto de gestion eficaz del tiempo

A continuacién vamos a definir uno por uno los diferentes términos que confor-

man el titulo de este apartado:

— El Tiempo es la duracién de las cosas sujetas a cambio. Es la magnitud fisica
gue permite parametrizar el cambio, esto es, que permite ordenar los suce-
sos en secuencias, estableciendo un pasado, un presente y un futuro. La
unidad bdsica en el sistema internacional (Sl) es el segundo; de éste parte

la secuencia para medir el tiempo.

— La Gestién, gestionar, es hacer diligencias conducentes al logro de un nego-
cio o de un deseo cualquiera.
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— La Eficacia, es la capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

En conclusion, podemos definir la Gestién Eficaz del Tiempo, como las diligencias
gue se realizan respecto a la duracién de las cosas sujetas a cambio con la capa-
cidad suficiente para lograr el efecto que se desea.

En la actualidad el tiempo se redistribuye de forma que nuestras responsabilida-
des han aumentado de manera paralela al progreso tecnolégico: los plazos de
entrega se han acortado, la cantidad de trabajo ha aumentado y en la actualidad
trabajamos mds horas para poder controlar tanto el volumen creciente de infor-

macién, como las nuevas responsabilidades.

La dimensién "tiempo" presenta las siguientes caracteristicas:

— Es un recurso absolutamente diferente de todos los que estamos habitua-

dos a manejar.

— Es atipico en el sentido de que es imprescindible para cualquier acto huma-
no y diferente de todos los otros recursos conocidos y usados por el
hombre.

— Es equitativo, ya que es igual para cada persona y en cualquier lugar.
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— Es ineldstico, puesto que el tiempo no puede acumularse ni ahorrarse ni

tomarse prestado.
— Es indispensable, todo lo que se hace requiere tiempo.
— Es insustituible, por ningun otro recurso (dinero, espacio,etc.).
- Es inexorable, el tiempo fluye en un sélo sentido y a la misma velocidad.

Como consecuencia de lo anterior el "tiempo es oro" y su precio se mide en
productividad. Nuestro tiempo se mide en funcién de nuestra productividad, y
para ello se han desarrollado una serie de técnicas que pueden contribuir a reali-
zar el mejor uso tanto de nuestro tiempo de trabajo como de nuestro tiempo libre,
reduciendo asi el estrés que producen las restricciones temporales en la sociedad
actual.

Los factores que mds influyen en la gestion eficaz del tiempo son los del propio
entorno. Este estd constituido por personas, lugares y cosas que influyen sobre los
individuos al utilizar el tiempo. Algunos de estos factores del entorno pueden
estar fuera de nuestro control y sin embargo existen formas de vencer casi todos
los obstdculos. Identificando cémo influye la conducta de otras personas en la
capacidad de administrar el tiempo, habra conseguido encontrar una manera de
cambiar dichas conductas o de moderar el impacto que éstas producen en su
propia vida. En la mayoria de las ocasiones estas personas tiene poco o mal
definido el uso que hace del tiempo. Una forma simple de diagnosticarlo consiste
en llevar un pequeio cuaderno de notas a todas partes y anotar en el mismo qué
actividades ha realizado y cuanto tiempo ha empleado para ejecutarlas. Posterior-
mente pasaremos a analizar las anotaciones y detectar cudles son las dos a las
gue mds tiempo dedica y las dos a las que menos; asi como determinar, con
sinceridad, a qué actividades deberia dedicar mas tiempo y a cudles deberia
dedicar menos. Las conclusiones a las que llegue le ayudarédn a identificar qué
tareas son mds importantes, para asi beneficiarse de un cambio que le ayude a
ganar tiempo.

La gente que controla su tiempo con firmeza también sabe apreciar los momentos

de felicidad que surgen espontdneamente y al mismo tiempo reconocer una opor-
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tunidad inesperada cuando se les presenta. Si en el pasado mes usted no ha
tenido tiempo de realizar al menos dos de las actividades que mas le gustan,
necesita aprender a administrar su tiempo para poder realizarlas regularmente
en el futuro. Lo mismo sucede con el trabajo, hay que fijarse como objetivo reali-
zar labores que nos gusten y nos motiven. Esto adquiere especial relevancia si es
usted director, ya que con frecuencia dirige con su ejemplo y si estd contento con
su trabajo, contagiard a sus subordinados el deseo de sentirse realizados con lo
gue hacen. En una buena administracién del tiempo se debe considerar la necesi-
dad de encontrar tiempo para trabajar en metas relacionadas con el trabajo, pues
la productividad no se expresa exclusivamente en funcién del trabajo y el tiempo:
la gente es mds productiva cuando hace lo que le gusta.

1.2. Técnicas para la gestion eficaz del tiempo

A continuacion se exponen cinco formas de ordenar las tareas segun su prioridad

con la finalidad de que puedan adaptarse a diferentes estilos.

- Sistema ABC: consiste en asignar letras a las tareas segun su importancia,
asi la A corresponde a tareas que se deben realizar inmediatamente, las
tareas B son aquellas de deberian hacerse rdpido aunque no corren tanta
prisa como las tareas A, las tareas C se pueden posponer sin problema y
las tareas D teéricamente ni siquiera necesitan realizarse. Este sistema
elimina a las tareas de carga emocional. El Sistema ABC tiene varias aplica-
ciones prdcticas, ya que podemos calificar las tareas que apuntemos en la
agenda, las de la lista de cosas para hacer e incluso crear un sistema de
bandejas en el escritorio en el que clasifiquemos documentos como A, B ,C
oD.

- Sistema de Post-it: consiste en utilizar tarjetas o post-it en las que escribi-
remos las tareas que tenemos pendientes, las colocaremos todas ellas so-
bre la mesa y luego las ordenaremos por orden de importancia o de nece-
sidad de accion. También se podria utilizar un gran tablero magnético en el
que pueda mover las tareas facilmente. Este sistema tiene la ventaja de
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que puede ser utilizado por varias personas a la vez y, ademds, es un

sistema visual que facilita una perspectiva general con un solo vistazo.

Reunion con Manuel
el lunes 6 de abril
a las 11:00 horas

- Sistema de Inventario: parte de la idea de que la mejor forma de apren-
der a revisar lo que se ha hecho durante el dia y aplicarlo al dia siguiente,
por lo cudl es crucial evaluar la productividad de cada dia estableciendo
cada manana lo que se desea conseguir ese dia. Aunque este método no es
en si una medida que ahorre tiempo, genera cambios de conducta que
ahorran tiempo.

- Principio de Pareto: segun este principio en cualquier orden de cosas el
80% del valor deriva del 20% de las mismas. Por ejemplo, el 20% del
correo que recibimos nos aporta el 80% de la informacién Gtil, mientras
que el otro 80% es inGtil y el 80% de la ropa que nos ponemos habitual-
mente equivale al 20% de lo que tenemos en el armario. A la hora de
ordenar prioridades mucha gente utiliza este principio para sopesar la im-
portancia relativa de ciertas actividades, ya que nos brinda una clave para
cambiar nuestra conducta y al mismo tiempo crear valor.

- Sistema de Recompensa: parte de la pregunta que toda persona deberia
formularse cuando va a comenzar a ordenar las tareas segun su prioridad:
«écudl es la recompensa?» Las tareas se ordenan segun sea alta, media o
baja la recompensa que obtengamos de su realizacién. Este sistema pre-
senta la dificultad de que nuestras reacciones emocionales y el contexto de
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cada accién influyen en la decisién. Una de las formas de medir el empleo
del tiempo en este sistema es averiguar cuédnto dinero ganamos en una
hora de trabajo y cada vez que estemos perdiendo el tiempo o alguien nos
esté haciendo perder el tiempo, pensemos cudnto dinero estamos
desperdiciando.

1.3. "Razones" para evitar las tareas

Por otro lado, son diversos los estudios sobre por qué la gente pospone las cosas.
Una persona puede tener la obligacion de lograr ciertas metas, sin embargo una
multitud de emociones opuestas se cruzan en su camino. Expertos en administra-
cion del tiempo han identificado las ocho razones que se aducen con mds frecuen-

cia para posponer las cosas:

. . Dejarlo t - | Tendencias para

Miedo Miedo ela ,o.odo pa- | Tende > P

Internas . ra el dltimo mo- |conseguir dema-
al cambio al fracaso . .

mento siados compromisos
- demasiado | Flujo de tarea .

Externas Tareas desa Toreqs? emas el S | Metas difusas

gradables complicadas difuso
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Teniendo en cuenta esta informacién, podemos identificar cudles son las razones
por las que dejamos para manana las cosas que podriamos hacer hoy. En el caso
de razones internas, la lucha que debe emprender es contra usted mismo. Pero si
por el contrario se trata de razones externas, tendrda que hacer todo lo posible por
moldear el entorno en el que vive y trabaja. Un modo bastante ocurrente es hacer
una lista de los deberes laborales, las responsabilidades personales y los objeti-
vos a largo plazo que ha dejado desatendidos, las tareas a corto plazo, llamadas
telefénicas, unas vacaciones, etc. Esto serd un punto de partida y si somos capa-
ces de controlar esta tendencia tan corriente, habremos avanzado para utilizar

eficientemente el tiempo.

El problema al que debemos enfrentarnos es la necesidad de encontrar tiempo
suficiente para dedicdrselo a todas las cosas que parecen estar esperdndonos
para resolverlas pero, a parte de esto, lo mds grave es cuando nos preguntamos
de qué tiempo disponemos para nosotros mismos y la respuesta que nos damos
no nos satisface. Por este motivo, acabamos funcionando de forma repetitiva sin
tener en cuenta los objetivos y haciendo las cosas por inercia, sin prestar la aten-
cién que se merecen y haciendo mds cosas de las que podemos hacer, producien-
do un ciclo que se repite una y otra vez, es decir, trabajamos cada vez més, mas

deprisa y con peores resultados.

A lo largo de este temario intentaremos encontrar soluciones que nos permitan
decidir en cada momento qué es lo realmente importante de aquellas que siem-
pre son urgentes, pero que rara vez resultan importantes. Porque atendiéndolas a
todas es como se acaba por tener problemas: por hacer cosas no muy importan-
tes nos falta tiempo para las cosas que verdaderamente son importantes.

Utilizamos nuestro tiempo segun los conceptos que tenemos sobre él, sobre su
naturaleza, sobre cémo funciona y segun los hébitos que hemos generado en
consecuencia. Por lo que resulta obvio que el uso adecuado de un recurso requie-

re una comprension suficiente de su naturaleza y funcionamiento.

Algunas de las estrategias més efectivas para superar ciertas barreras y que
motiven a poner manos a la obra deben comenzar por hacer las mismas cosas

qgue ha estado posponiendo.
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Cuando la tarea es desagradable, lo recomendable es que sea la primera que
realice en el dia, que se la pase a alguien que pueda disfrutar haciéndola o que
elabore una lista de ventajas y desventajas. Si aun asi la tarea le sobrepasa,
puede dividirla para conquistarla, que encuentre un lugar tranquilo para hacerla y
gue una vez la haya comenzado no se detenga. Si el flujo de tareas resulta poco
claro o no estd bien planeado se puede utilizar un diagrama de flujo. Por Gltimo, si
las metas no estan claras, lo mejor es volver a enunciarlas de forma explicita de
forma que no nos conformaremos con decir «las ventas aumentarédn de forma

significativa», sino que diremos «nuestra meta es aumentar las ventas en un 12%n».

Si demoramos las cosas porque estamos en un bache y tememos al cambio,

existen tres soluciones que pueden funcionar bastante bien:

— Cambiar de entorno fisico, puesto que las costumbres habitan en los luga-
res habituales, si cambiamos de habitacién cambiaremos nuestro punto de

vista.
— Cambiar rutinas y patrones, tomar una ruta diferente para llegar al trabajo.

— O simplemente no haga nada, se aburrird tanto que sentira la necesidad

imperiosa de cambiar.

Si lo que tememos es al fracaso, debemos ser valientes y afrontar las tareas y
como decia Roosevelt: «lo Unico a lo que hay que temer es al propio temor». Si
tendemos a aceptar mds compromisos de los que podemos cumplir porque somos
incapaces de decir no, porque deseamos caer bien o simplemente porque vivimos
intensamente y tenemos intereses muy amplios, debemos ser conscientes de que

nadie puede hacer todo lo que desea todo el tiempo y poner limitaciones.

Y por Ultimo, si es adicto a dejarlo todo para el final (habito peligroso) porque
trabajando a Ultima hora se cometen mds errores, no queda tiempo para corregir-
los y si hubiese imprevistos faltara tiempo. Es dificil superar este vicio, pero debe
convencerse de que es daiino y debe planear su tiempo utilizando alguna de las

estrategias antes mencionadas: diagramas de flujo, dividir y conquistar, etc.
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1.4. Delegar para una gestion eficaz del tiempo

Delegar no significa abdicar, sino todo lo contrario, pero ademds obtendra la
ventaja de dividir las tareas con personas de confianza. Delegar no se limita sélo
a directivos, directores y otros empleados con mando. Las tareas se pueden dele-
gar hacia abajo, hacia arriba y también de forma lateral, dependiendo de la
posicién que ocupe en el organigrama la persona en la que vamos a delegar.
Como regla general, delegaremos tareas que no queremos pero que otros po-
drian desear asumir y tareas para las que otra persona estd mas cualificada.

Por otra parte, la delegacién posee su propia filosofia econémica: siempre que
sea posible, delegaremos en la persona que tiene un salario mas bajo y tiene
capacidad para realizar la tarea. Es una cuestion légica el hecho de que cuando
una persona estd realizando una tarea que otra persona que gana menos podria
realizar, se estd malgastando dinero, ya que la primera deberia dedicarse a cosas
mds importantes. Aunque en nuestra cultura empresarial no es muy utilizada, se
puede entender como otra forma de delegar el outsourcing o contratacién externa
de servicios para ciertas tareas con la finalidad de maximizar el valor de la empre-
sa. A la mayoria de las personas les resulta dificil delegar porque temen perder
control de la actividad o creen que son los Unicos que pueden hacerlo bien. La
manera de superar estos obstdculos es desligarse emocionalmente y ser cons-
cientes de que la Unica forma de tener control es cedérselo a otra persona, ya que
ello nos permitiré controlar aspectos mas importantes dejando en manos de otros
detalles que nos roban el tiempo. El defecto opuesto es el de delegar en exceso
con el fin de huir de las responsabilidades, lo cual resulta poco motivador.
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1.5. La comunicacion y la gestion eficaz del tiempo

En el entorno laboral existen dos preguntas que debemos formularnos antes de
decir que si a algo que no termina de convencernos. La primera es qué responsa-
bilidades conllevara el compromiso y la segunda es si considerariamos que se
trata de un buen uso de nuestro tiempo si el compromiso comenzase mafana
mismo. En caso de que la respuesta sea negativa, los estudios han identificado un
procedimiento en cuatro pasos para que decir «no» sea seguro, diplomatico y
efectivo:

— Dé una razén.

— Sea diplomadatico.

— Sugiera una recompensa.
— No posponga la decisién.

La sobrecarga de informacién es una de las cosas a las que tenemos que apren-
der a decir no. Para evitarla es recomendable por ejemplo que al leer un informe,
leamos primero el resumen del comienzo y ojeemos la informacién contenida en
el informe, o que marquemos las pdginas web que mds utilizamos para poder
acceder a ellas con rapidez. Las reuniones y comités son otro de los elementos
que debemos manejar de forma mas efectiva. El directivo medio dedica media
semana a reuniones y, de ese tiempo, segun varios estudios, seis horas son com-

pletamente innecesarias.

Sin embargo, en muchas empresas las reuniones se han convertido en un ritual
obligatorio al que resulta casi imposible negarse. Su cometido es asegurarse de
qgue las reuniones a las que asiste hagan el mejor uso del tiempo de todos los
asistentes. Para ello debe:

— Hacer llegar por escrito a todos los participantes el orden del dia con 24
horas de antelacién.

— Asignar a la reunién una hora de comienzo y otra de finalizacién que sean

claras.
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— Fijar al menos una meta para su reunion.

— Cubrir un niUmero légico de tépicos.

— Invitar solamente a las partes interesadas.

— No convocar nunca una reunién porque sea la costumbre.

— No solicitar nunca a un equipo de trabajo que realice una labor que podria

realizar una sola persona.
— Crear un entorno favorable a la productividad.
— Establecer una cesta de ideas.
— Resumir los acuerdos, asignaciones y decisiones al terminar la reunién.

— Hacer una lista de los pasos que deberdn tomarse en adelante para alcan-

zar las metas trazadas.

Por otra parte, si no es la persona que organiza la reunién, siempre puede ofre-
cerse para realizar tareas que potencien la eficiencia de la reunién, como son

tomar actas o realizar el orden del dia.

1.6. Causas por las que se pierde tiempo

En un estudio realizado recientemente se han identificado seis causas por las que
los empleados pierden el tiempo de trabajo con mas frecuencia:

a. Socializar, muchos jefes consideran que las relaciones sociales constituyen
una pérdida de productividad y que, ademads, sus subordinados socializan
mads de lo que deberian, mientras que estos por su parte probablemente se
sienten culpables de escabullirse de vez en cuando.

Sin embargo, una jornada de trabajo sin contacto con otras personas puede

resultar triste.
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Socializar en cantidades razonables aumenta la satisfacciéon laboral y la
moral de los empleados y, consiguientemente, también su productividad.

b. Guardar las cosas en el sitio que no es, se calcula que la gente emplea tres
horas a la semana intentando encontrar cosas que ha perdido y la mayoria
de las veces no es que estén perdidas, sino que estdn fuera de su sitio: "un
sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio". Debe seguir un estilo que
refleje su proceso de pensamiento, que se ajuste a la naturaleza de su
puesto y que le permita encontrar las cosas dgilmente y sin causarle estrés.
Algunos trucos simples y evidentes que le funcionan a todo el mundo son:

* Reservar la superficie de su escritorio solamente para proyectos en

activo y el material de oficina que utiliza con mas frecuencia.
* Guardar en el cajén superior material de oficina.

* Colocar el teléfono en el lado opuesto de la mano con la que escribe (si
es diestro a la izquierda) para no liarse con el cable al hablar y asi
poder tomar notas.

* Crear un archivo recordatorio en el cajén inferior y guardar, en carpe-
tas separadas (una por cada dia del mes siguiente y once mds para
cada uno de los meses restantes), los documentos segiun su fecha.

* Fabricar en el cajén inferior un sistema archivador para los documentos
mds importantes.
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* Verificar que el escritorio estd bien iluminado y su silla es coémoda.

* Dividir el escritorio en tres secciones y mantener vacia la central para
trabajar.

* Poner bandejas ABC en su escritorio.

* Sacar del escritorio todo lo que no necesite de forma inmediata y orde-
narlo y prepararlo al final de la jornada.

c. Olvidarse de las cosas, es otra de las causas por las que se pierde mucho

tiempo en el trabajo. El 50% de todas las cosas que escuchamos o leemos
las olvidamos en el espacio de un minuto. Si no puede acceder de nuevo a
la informacién que necesita escribala en su agenda o en algun otro sitio al
que pueda acceder con facilidad. Se tarda menos en escribir una nota que
en buscar un pensamiento perdido.

d. Oficinas «xambulantes», si la oficina fuera el Unico lugar donde trabajamos,

todo seria mads simple. Sin embargo, hoy en dia los teléfonos son méviles,
los ordenadores son portdtiles y casi podriamos decir sin miedo a equivo-
carnos que las oficinas son ambulantes. Cada vez resulta mds comun que la
gente trabaje en los aviones, en el transporte publico que les lleva al traba-
jo y en las colas, ya sea porque estan muy ocupados, porque tienen que
cumplir con un plazo de entrega o simplemente porque estan aburridos.
Muchos directivos se llevan alguna tarea cuando van de vacaciones y segin
los expertos, no es una mala costumbre si lo que hacen les gusta y no
molesta a los demds.

e. Malos hébitos de lectura, el problema en realidad es la sobrecarga de

informacién y las Unicas maneras de plantarle cara son ojear, subrayar o
leer resumenes.

f. Gente que nos roba el tiempo, la gente que se extiende en sus conversacio-

nes por teléfono o en persona, o ambos: los que hablan demasiado por
teléfono es aconsejable llamarlos cuando se sabe que no tienen mucho
tiempo (van a salir a almorzar, dejarles claro que no tenemos tiempo desde

el principio, simular que algo o alguien reclama nuestra atenciéon y decirles

——



Unidad Didéactica 1

«lo siento, tengo que dejarte» e, incluso, localizar la llamada y luego res-
ponderles por e-mail o dejando un mensaje en su buzén de voz); y los que
se extienden en exceso en persona contraatacarles quedandose de pie cuando
vienen a visitarnos al despacho, hacerles saber que no tenemos tiempo,
ponerse en pie cuando esté listo para terminar la conversacién, inclinar el
cuerpo hacia la otra persona utilizando una efectiva téctica de lenguaje
corporal o, como Ultimo recurso, utilizar el contraataque mds seguro: po-
nerse en pie, pedir a la persona que le acompane a hacer fotocopias, conti-
nuar la conversacién mientras usted trabaja y cuando termine simplemente
decirle que se alegra de haber charlado con él o con ella, dejarlo alli y
vuelva a su escritorio.

1.7. Nuevas herramientas para una gestion eficaz del
tiempo

Recientemente ha hecho su aparicién una amplia gama de herramientas que nos
permiten administrar mejor el tiempo. Algunas de ellas son un adelanto de lo que
los avances tecnoldgicos traerdn consigo en el futuro, mientras que otras son
curiosos inventos no tecnolégicos como los post-it. Antes de elegir cualquier ins-
trumento que nos ayude a administrar mejor el tiempo, ya sea electrénico o en
papel, debemos responder a cinco interrogantes: ¢Lo necesito? é¢Necesito todas
sus funciones? ¢Es facil de usar? 2Es seguro? ¢Quedard obsoleto con rapidez?
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El correo electrénico es una de esas herramientas que ha resultado ser una
maldicién disfrazada de bendicion. Para equilibrar las ventajas y desventajas del

correo electrénico se ofrecen algunas ideas:

— No utilizarlo para situaciones que requieren una cadena de envios y res-
puestas como concertar una cita, para lo que resulta mas eficiente hacer

una llamada.
— Ser breve consignando un solo tema por correo.
— En el asunto debe ser claro y escribir una frase que atraiga la atencién.

— Llamar por teléfono primero y luego enviar un e-mail o fax para reconfirmar

la conversacion, si se trata de algo urgente.
— Escribir en mayuscula equivale a gritar, por tanto, evitelo NO GRITE.

— En lugar de reenviar el mensaje a una gran cantidad de usuarios que no lo

necesitan, envie copias tan sélo a las partes interesadas.
— Enviar los mensajes largos como archivos adjuntos.

— Revisar su correo con regularidad pero no constantemente, es decir, no se
obsesione ni se empefie en leer cada correo cuando llega, pues es preferi-
ble hacerlo una vez cada hora o dos veces al dia segun la cantidad de
correo que reciba.
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— Utilizar programas de software que nos liberen del spam o publicidad no
solicitada.

— Imprimir solamente la informacién que resulte estriccamente necesaria, por
ejemplo, si se trata de una cita o un vuelo, simplemente cépielo en su

agenda.

— Hacer amistad con la tecla y el icono de suprimir, pues la mayoria de los

mensajes merece ir a la papelera y los que no, archivelos o reenvielos.

— Responder a las preguntas insertando las respuestas en el cuerpo del men-
saje pero advierta primero que lo va a hacer asi.

— Revisar la ortografia y la gramatica de los mensajes que envie ya que los
errores hacen que parezca poco profesional.

— Comunicarse con la gente excesivamente habladora al teléfono por medio
de correo electrénico.

— Crear una respuesta automética para notificar a quienes le escriban que

esté de vacaciones o en viaje de negocios.

— Declarar un dia sin correo electrénico: los fines de semana suelen ser los

més adecuados.

Los PDA (Personal Digital Assistants) para algu- (
nas personas se han convertido en herramienta

indispensable y las razones para usarlos que la
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gente aduce con mds frecuencia son su tamafo

compacto, su funcién de fijar citas y activar alar-

mas para avisar de las mismas, su memoria para

bases de datos y agenda de direcciones, progra-
mas de procesamiento de texto tipo Word, de
hojas de célculo tipo Excel e incluso de presenta-
ciones tipo PowerPoint, compatibilidad con
Internet, musica en MP3 y algunas otras funcio-

nes dependiendo del modelo (y por tanto del pre-
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Introduccién y conceptos relacionados con la gestién eficaz del tiempo

cio). Los PDA también tienen sus desventajas y pueden llegar a consumir mas
tiempo que una agenda tradicional en papel.

Por otra parte, existen otras herramientas sencillas en papel que siguen y segui-
ran siendo esenciales para comunicarse y administrar el tiempo. Por ejemplo, a
pesar de estar a la Ultima en materia de avances tecnolégicos, para las comunica-
ciones internas se siguen utilizando tarjetas en lugar de e-mail porque su peque-
fno tamano requiere concisién, porque son fdciles de llevar, porque mueven a la
accion y porque al estar escritas a mano potencian la comunicacién abierta y el

compromiso.

Otro punto importante para una administracién efectiva del tiempo es el de archi-
var, pues un sistema de archivo bien organizado le permitird guardar documen-
tos y encontrarlos rapidamente cuando los necesite ya se trate de un sistema
electrénico, de archivos colgantes, un archivo de acordeén o cualquier otro siste-

ma de los muchos existentes.

El detalle mdas importante es que los archivos se subdividan alfabéticamente,

numéricamente, cronolégicamente o por tema.

Por tltimo, la herramienta fundamental es su entorno: su escritorio, su silla,
sus archivadores, las estanterias, los muros. Un entorno eficiente le hara mas
productivo y, sin embargo, pocos entornos se muestran tan inflexibles y dificiles
de modificar como el entorno laboral. Alguien se ha encargado ya de elegir los
colores, el escritorio y el equipamiento, por lo que como mucho puede poner
alguna foto de sus seres queridos, traerse una lémpara o colgar un cuadro. Sin
embargo, cuanto mds intenta cuidar su imagen corporativa una empresa, mds

estricta se vuelve con la personalizacién del escritorio.



