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Guia de Gestion del Tiempo

1. REGISTRO DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS
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Colabora

Actividad

Repase el dia de ayer y registre qué actividades realizd, cuanto tiempo le demandaron, si era
una tarea que tenia que hacerla Ud o no. Luego registre las cosas que “esta dejando de

hacer” y haga el mismo andlisis. Saque sus conclusiones. Puede repetir esta planilla durante

varios dias para analizar sus habitos.

Fecha de Agenda:

¢, Tengo que hacerla yo?
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Actividad Tiempo Si No

Total de horas

A. Horas ocupadas en temas que “si” tenia que hacer y que realizé hs
(suma de horas columna “si”)

B. Horas que estuve en la empresa en el dia (ejemplo: 8 horas) hs

C. % de hora ocupadas en lo IMPORTANTE A/B %
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Colabora

Al completarla puede ocurrir que:

a) No pueda completar el total de horas que estuvo trabajando.

Por ejemplo, si trabaj6 8 horas es probable que llegue a registrar 5 0 6 horas.
Pueden ser dos razones:

1. Asigno a las tareas que ha registrado menos tiempo del que efectivamente le
llevaron. Por ejemplo, pensé que una tarea le insumié 30 minutos y en verdad le
ocupo 45 o 60.

2. Hubo varias tareas (0 interrupciones) gue no las tiene registrados, ejemplo: 2
consultas que le hicieron otras personas y que les llevaron 20 minutos cada una,
60 minutos respondiendo email, etc.

b) Puede ocurrir que haya varias tareas que no deba realizarlas Ud.
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Ahora complete esta segunda de la planilla con las tareas que no pudo realizar o que

deberia haber realizado y las ha estado postergando durante una 0 mas semanas

¢,Deberia hacerla yo?

Actividad
Tiempo Si No

Aqui puede suceder que:
a) Identifique tareas que “tampoco” las tenga que hacer Ud
b) Algunas de éstas tareas que estd “postergando” sean “mds importantes” que algunas de las
que estd realizando

Qué CONCLUSIONES saca
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Cudl seria su PLAN DE MEJORA

Al completar la planilla anterior, muchos descubren
gue mas del 30% de su tiempo fue destinado a
actividades que no deberian estar realizando.

Y en algunos casos llega al 70%
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. Analizando mi tiempo

Luego de realizarlo, responda éstas preguntas:

- i Comencé el dia con una agenda con prioridades?
-2 ¢La pude cumplir?

- ¢Cuantas tareas se me “agregaron” en el dia?

- ;Las tareas que hice, son las que yo deberia hacer?

= ¢ Cuanto tiempo he ocupado? No se preocupe si al sumarlas no llega a 8 hs, debe tener

mucho tiempo de “ladrones” del tiempo

- ;Me quedaron de hacer cosas importantes?
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Repaso Diario

Para tener una mejor lectura de tu tiempo, te recomendamos que pongas 3 alarmas diarias en tu

celular, de lunes a viernes.

Alas 9.00 de la manana, cuando estas comenzando la actividad.

Alas 11.00 de la mafiana, cuando se define en gran medida si tu dia serd valioso o no

A las 15.00 cuando aun te quedan 2 o 3 horas en las que puedes cerrar cosas importantes

Poder hacerse 2 preguntas:

1. ¢Esto que estoy haciendo? ¢Es lo que tengo que hacer?

2. ¢Qué emocidn tengo en éste momento?

: ;’Wﬁ
[ #-
o =]

°nSn

vHEe s

i+{® Consultores

WWww.ic-consultores.com.ar

9.00 Cémo voy a encarar el dia
11.00 Cdémo cierro hasta el mediodia

15.00 Cdémo cierro la tarde
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Guia de Gestion del Tiempo

2.  LADRONES DE MI TIEMPO
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Identificaciéon de los Ladrones del Tiempo

Quien me roba Cuando me roba Como solucionarlo
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. Delegar

¢He definido claramente qué quiero delegar? @] @]
éSe le expligué claramente a mi gente, lo entienden? 9 9
é¢Tienen el conocimiento vy la informacion para hacerlo? 0 0
éTienen posibilidad de hacerlo en su tiempo? 2 2
¢He emponderado a migente para que pueda hacerlo? 0 0
¢ Monitoreo en forma diaria o semanal como lo estan haciendo? Q Q
¢ Los apoyo cuando cometen un error, los ayudo a mejorar? J J
éTengo paciencia en el proceso de aprendizaje? 9 9
¢ Expreso mi reconocimiento por la mejora que logran? 9 9
¢ Estamos yendo por buen camino? ¢ Estoy delegando mejor? Q Q
dA0N me quedan varias cosas por delegar? O O
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perfeccionismo

Actitud de Ia persona que tiende a buscar la perfeccion en lo gque hace, mejorandolo
indefinidamente sin decidirse a considerarlo nunca acabado.

¢Considero que soy perfeccionista?

QO No o muy poco
O Si bastante

Qué BENEFCIOS me da ser perfeccionista Qué COMPLICACIONES me genera
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“No basta estar ocupado...
La pregunta es. ;jen qué nos ocupamos?’.

Henry David Thoreau

éPuedes sealar cudles son tus PRIORIDADES vy si estds ENFOCADO en ellas?
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3. CONSTRUYENDO UNA NUEVA AGENDA
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Vacia tu Agenda

Sefiala qué cosas quieres dejar de hacer y como hards para dejar de hacerlo

Quiero dejar de hacer La estrategia sera
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Identifica tus Metas

Para esta semana. ¢Qué RESULTADOS quieres alcanzar?
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Para este mes. ¢Qué RESULTADOS quieres alcanzar?
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Dentro de 6 meses. ¢Qué RESULTADOS quieres alcanzar?
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Definir las Principales Metas

Fecha

Esta/Proxima Semana

Este Mes

Este Semestre

En lo Personal

En lo Familiar

En lo Social

En lo Laboral

Otro
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Cdmo imaginas

Un dia como hoy ... pero dentro de un afio

Free Photos Pixabay

Un dia como hoy ... dentro de un afio
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Desarrolla Habilidades

Se menciond que pueden ser necesarias desarrollar habilidades en ti y en tu equipo (si tienes un equipo).

Primero
Que ellos también puedan mejorar la gestion de sus Agendas.

Segundo,
Desarrollar Habilidades, tanto las llamadas duras como las blandas.

Por ejemplo:

e Aprender PRIORIZAR.

e Aprender a decir “NO”

e Saber DELEGAR

e Evitar pretender tener el CONTROL de todo

e Sincerarse con los tiempos y lo que es PRIORITARIO, lo que es POSIBLE y lo que no
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Habilidades a Desarrollar

Habilidades en mi

Habilidades en mi gente
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Agenda semanal

Semana de

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Manana

Tarde

Recordatorios
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Agenda semanal

Semana de

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Manana

Tarde

Recordatorios
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Paginas libres para Apuntes
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Paginas libres para Apuntes
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