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UNAM CURSOS INSTITUCIONALES DECFI
“ADMINISTRACION DEL TIEMPO”

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

OBJETIVO

Los participantes seran capaces de optimizar el tiempo y orientar los esfuerzos dc su
vida diaria hacia cl logro de sus objetivos planteados, con la finalidad de mejorar sus
resultados tanto en la vida personal como en lo laboral, y descubrir la claridad del
propasito de cada una de sus acciones para poder administrar sus actividades
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1.4  Mi relacion con el tiempo
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3.1 TElaboracion de objetivos con la metodologia SMART
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3.3 Maitriz de la administracién del tiempo
3.4 Metas diarias
3.5 Precauciones para uptimizar ¢l tiempo
3.5.1 Mancjo de interrupciones
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4. EJECUCION

4.1 Comunicacion efectiva
4.2 Escucha activa

4.3 Delegacion efectiva
4.4 Juntas productivas
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INTRODUCCION

En los siglos pasados, el tiempo fue cscudrifiado por los poetas, los [ilésoios v los
tedlogos, hoy dia el hombre lo ve como articulo de primera necesidad, precioso v
preciado.

Se valoriza el tiempo de trabajo v el tiempo de vida. Solemos deciv que ¢l Tiempo es
la Oportunidad, ocasion o coyuntura para cealizar alguna actividad, pero roru ver
pensamos en definir de manera personal los que significa para nosotros of tz. uapo.

Sabemeoes que cl tiermpo es un recurso para los scres humanos; que es una 7i a0
de medida que nos auxilia en nuestras actividades; que dependicndo dei u-o gue
le demos, obtendremos difer nies resultados. Pero es rniecesario sprer o =
utilizarlo de una manera sabia y eficiente a la vez. Dedic remos fiery», o
aprcrider sobre el tiempo, a sacarie el mayvor signilicado y provecho pa- . -7¢
resumir su im] oriancia como lo hizo Ed Carlson:

Al m oeselel: % wWo mds precie' 2 que tonge, A s T
i asxuly viba ré para cuidario.
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1. ESTABLECER EL RAPORT

1.1 Niveles de actitud

: “Todo logro, toda riqueza adquirida, tiene su principio en una idea.”
cQue es la actitud? es la forma de pensar y actuar de las personas.

La gran mayoria de los problemas que padecemos en nuestro pais cn el hogar ¥
en nuestro trabajo, asi como en el mundo cntero son a causa de la actitnad
negativa para hacer bien las cosas.

s facil quejarnos y no hacer nada para mejorar. Culpar a la empresa, a los jefes
a los companeros, juslificarnos y no cumplir con nuestra responsabilidaa. 51 no
reconozeo mis errores, no tengo posihilidad de mejorar.

La actitud mental positiva: un camino hacia el éxito, nos indica qué hacrc y_cérao
hacerlo cuando lleguce ¢! momento de aprovechar v ulilizar los noceies
mconscientes de su mente.

Algunas personas utili ;an duran’e algin tiempo una bucna actitud, pere 1o to
sufren algln revés, pterden la fe en clla. empiezan bien, pero algunos epis ifios <o
“mala suerte” los inducen a volver el talisman del lado equivocado, no cormprroad

que el éxito lo conservan quienes siguen intenidndolo.

Una actitud mental positiva, una actitud rnental adecuadn, costd compres oo
general por las caracteristicas “positivas’simbolizadas por palabras tales 0 -+
mtegridad, esperanza, oplimismo, valentia, capacidad de inicialiva, gervvie o
tolerancia, Llacto, a aabilidad y sentido comun. La persona con una actile? .y
po:itiva se proponc elevadas metas y sec esluerza constantemenitc por alca v v

Nuestra mente es un talismin invisible, La actitud mental adecuada para cad 1 cousion
concreta posce la capacidad de atracr lo bueno y lo bello. Como podemos desarcoliar
actitud edecuada?

s

Para empezar debemos cenftrar nuestra mentc en las cosas Que quecenios

At
o

apartarla de las que no gueremos gcoémo?

Nunca debemos subestimar la fuerza repelente de una actitud mental negativa.
Esto es nuestro mayor enemigo.

La aptitud en cambio es tener y aplicar ¢! conocimiento, la preparacion la
experiencia y la técnica en forma correcta. En eso trabajaremos para poder afiadir
una aptitud correcta a una actitud positiva que nos ayude a conseguir logros y el
manejo del tiempo de manera adecuada para enriquecer nuestra vida y nuestra
labor en la institucién
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Mi relacién con el tiempo

Asi como necesitamos revisar primero nuestra actitud ante la vida y ante lo
que se nos presenta, también ¢s necesario revisar nuestra relacién con el
tiempo. El tiempo es subjelivo, por un lado, y preciso e implacable, por &l
otro. ¢Cual es la diferencia y en donde puedo yo incidir para sacark: el
mayor provecho? La respuesta a estas preguntas la encontraremos durante
el curso.

2. ADMINISTRACION DEL TIEMPO
2.1 &Qué es el tiempo?

Para los griegos el tiempo cra un dios: Cronos. El diccionario lo define como
“relacién que sc establece entre dos o mas fenomenos, sucesos, cuerpes .
objctos.” La Real Academia dice: “Aspcecto mesurable de la duracion”.

Se han creado alrededor el tiempo un sinnumero de conceptos falsos, mutus
gue ccultan la realidad de las cosas creando ilusiones: “No tengo ticmipg”,
“No me alcanza cl tiempo”, “Ifl tempo vueia”, “ lay que ir contra 2l relo)” o
cte.

Todas ellas son falsedades, ¢l ticipo transcurre y no se pone a volar .
tiraniza o la gente, Tampoco se recupera. La ¢scascz de tiempo es un eng = o
gque nace de la mala administracidn del mismo, confundiendo priorida.
ignorando  objetivos, ohsesionandose por hacer mas cesas de &
razonablermente posibles vy de la wcapacidad de  decir *NO” a -
distracciones y soliciludes exlernas.

Empezaremes por anabzar qué s avministracion

La administracién cs una actividad inherente a cualquier gruvo social. T
esfuerzo coordinado de un grupo social para obtenier un {in con la m 'yor
eficiencia y ¢l menor esfuerzo posibles.

De acuerdo a la definicién de José A, TFerndandez arenas, la administracion es
una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucioualces
por medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

El concepto de administracidon esta integrado por los siguiente elementos:
OBJETIVO: La administracién siempre esta enfocada a lograr fincs o
resultados.

EFICIENCIA: No solo busca lograr objetivos sino optimizarlos mediante ¢l
aprovechamiento de todos los recursos.

GRUPO SOCIAL. Para que la administracién exista, es necesario que se de
siempre dentro de un grupo social

COLABORACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. La administracién
aparece precisamente cuando es necesario lograr ciertos resultados a través
de la colaboracion de otras personas.
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cQué es la administracion del tiempo?

Es el arte de hacer que sirva para ¢l beneficio de las personas y dc las
sociedades. Como el tiempo no cxiste en si, la administracion del tiempo es la
administracidén de si mismo,; ¢l manejo adecuado de fos recursos de todo
orden, ya que no hay un sola rcalidad que se sustraiga al tiempo.

2.2. Principios basicos de la Administracidon del tiempo

El tiempo es intranslerible, inflexible, inquebrantable v nadie podra altcrar
su marcha jamas. A lo mas gue podemos aspirar ¢s a manejarnos nosotros
mismos con respecto al tiempo.

Todos contamos con 168 horas a la semana, ¢l tiempo ya esté hecho, io que
debemos hacer es administrarlo.

El secreto de una distribucion efectiva del tiernpo consiste en eliminar © s
tarcas menos importantes para sustituirlas por las mas importantes.

2.3 Putosv-luacicn del . ranegjo de oi tiempo
JQué controla mi tiempo?

Lo mejor para empezar a rigjorar la forma como utllzames el temps -
dete ‘minar hasta qué punto nosotros lo conlrolamos. Nadis tience un coal:-
total sobre el horario diario. Algo o alguien estd siemapre ahi erigiendo.
emoarso, Lodo el mundo tienc cierto control y probable 1eate no se da cvon
iotal de ello.

Hay tiempo {horario de trabajo} que esia regulado y deberia usarse para ¢on.
actividades. Atn dentro de esta estructura de tic 1po, existe la oportunidad
de cscoger las tareas o aciividades que van a realizarsc y de determin: ¢ 10
prioridad de las mismas. Ejercitando eslas opciones discrecionales lo que rios
permite controlar nucstro ticmpo y nuestra vida.

El primer paso para lograr un mejor conirol del tiempo es analizar la forma
en que aclualmente se esté empleando. Debe contarse con informacidn
especifica y confiable antes de que podemos determinar las oportunidades
para mejorarlo. La mejor manera de reanir informacion es llevar un regisiro
del ticmpo.

"Ladrones del tiempo™:
Las personas invertimos tiempo en actividades y tareas que consumen
nuestra energia. Los llamamos ladrones del tiempo. Citaremos algunos y

volveremos a tratarlos con detenimiento en la matriz del tiempo.

Planeacion deficiente, ya sea porque los objetivos no quedan
claros, o porgue falla su distribucidén en las cuatro categorias:

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY -5-
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inmediatos, a corto, mediano y largo plazo

o Jerarquizacion insuficiente de prioridades

° Incapacidad para decir “no”, fuente de multiples interferencias
o Poca habilidad en el manejo de las interrupciones

o Resistencia a delegar, o no saber delegar cn forma adecuada

° Falta de motivacion y disciplina propia y del equipo

o “Abarcar mucho y apretar poca”, el empefio de hacer

s demasiadas

° cosas al misnio tiempo

. Apoyo secretarial ineficiente

También existen mitos que nos llevan a pensar y nos conducen a las
aciiludes cquivocadas en cuanto al tiempo. Algunos de cllos se ven a
continuacion:

M. tos

o  AcTivismo. [l rabajador mas lleno de trabajo cs ¢l més eficiente

o Cen.ralisv10. —cudnto mas alto es el nivel en que se wananejen los asuntos,
tanto mejor. Sc regatea la delegacidon y se pretencde hacer las cosas uno
mismo “patra estar en todo”

o Datos completos. Hay que aplazar las decisiones hasia haber recopinide
todns tos dat 57, No se decide a tiempo o no se decide

o imervgia 2 i desemvedno "aih ral. Sc centra el interés en {rabajar mas,
vez de trabajar mejor

¢+ La . nplificacid 1 “Hay que ahorrar ticinpo a iravés de sotuciones sencilia . g
faciles. Se traia e manera superficial los asuatos dificiles de modo que we
estd coadenaco a repetir lo que salié mal.

o EI tirm+yo enor 1ot “El lUempo presiona al jefe, se le echa encima, y b
convierte en ¢sto bo €1 vez de en recurso.

o La puecta ai rt : El jefe debe estar disponible a todo mundo, listo sienj.re
a dialogar”. Se convierte en bla ico de mil interrupcicnes.

~

2.4 Decdlogo Ce la administracidon del tiempo

1. El tiempo es un recurso no renovable. Rechazar la ilusiéon de que ~e
puede recuperar el tiempo perdido

2. Para mnicjorar la adrministracién dec nuestro tiempo, cmpecemes
descubriendn en qué y como lo cstas gastando actualmente

3. Desde el momento en que lo organizas, el tiempo es un amigo y un aliado.
Es un activo.

4. El tiempo no vuela. La escasez del tierhpo es una ilusion que resulta de
administrarlo mal. El mejor generador el tiempo ¢s la buena administracién.

5. Los peores “ladrones” del tiempo son: falta de planeacion, desorden
indecision, perder de vista los objetivos y concentrarse en las actividades,
confundir lo importante con lo urgente.
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6. La administracion del tiempo laboral es csencialmente un esfuerzo do
equipo. El trabajo en grupo implica coordinacidén de actividades, ayuda
mutua y sincronizaciéon. Administrar el tiempo es mucho mas sencillo y
efectivo cuando se practica en toda una organizacién

7. Cada hora invertida planificando ahorra varias horas en la realizacida.
Hay que preocuparse mas por trabajar inteligentemente que arduamente. El
tiempo que un ejecutivo debe dedicar a la planeacion awnenta cn la medida
en que sube su nivel jerarquico.

3. Emplea los tltimos minutos antes de abandonar la oficina en plancar pos
escrito la jornada siguiente, para ahotrrar varias horas.

9. Todo ejecutivo debe planear periodos de concentracién ininterrumpida. La
secretaria es la clave para ¢l uso clectivo del ticmpo- la protectora del mismo
10. Lo imporlante cn la vida no es hacer lo que se quiere, sino querer lo que

se "ace.
2.0 .31 proceso ad ninistrative y los tiempos de la
adm?isiracion

La mayor parte de las actividades de la vida modema son complc)r s,
pretender que en forma cspontanca converjan hacia nucsiros objetives o
bienestar es lanto como pruender que arroiando al azar mil tipos ¢
imprenta, resulte una pagina de pocsia.

fodos sornos adininisiradores en ¢l sentido de que a todos nos toca manrc; -
recurscs heterogoncos y sitnacivaes que nos abren camino hacia el logro ..

nuestros objetivos.

La administracién es un proceso que pasa a wavés de por los menos cual: s

fases:
ﬂ Planeacion ﬂ

Control Organizacion

I

La primera fase, la planeacion es la que mas nos interesa en el tema que nos
ocupa: la administracion del tiempo.

Operacion

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY -7 -
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3. PLANEACION

Lo primero que tenemos que tener en cuenta en el proceso administrativo y
los tiempos de la administracidon es revisar la definicién y clasificacion de
nuestros objetivos. Estos deberan ser bien definidos porque su  definicion
luye hacia la toma dec decisiones y a la planeacion. Es importante no
confundir los objetivos con las actividades o tareas quc sc realizan para
lograrlo. Es un resultado, no una actividad. 5i no se puede dccir el por qué
se esta haciendo algo, no se ha definido el obijetivo, s6lo se esta realizanda ia
actividad

3.1 Elabortacién de objetaivos cen la metodologia SMART
Lo primero a realizar es tener claro hacia donde nos dirigimos y cudles son
nuestiro objetivos.

Cuando s6lo nos preocuparnos por el logro de objetivos sin evaluar la roiacion
costo - heneficio y tambicén de la eficiencia, que sc cocupa de optimizar el neo Jeis;
Tecursos sin tener en cuenta a veces ¢l recurso fundamental: las necesiiaden 1o
las personas invelucradas en el proceso, dejamos de sor efectives.

La efectividad nucle hacer la diferencia en la cabdad del clima ialagi o
superando cl malestar cmocional que padecemos cuando tenemos la sepat e 1 2
correr a los problemas siempre desde atras, atender sole lo urgenle, vivir ¢ o s,
en crisis, efc.

Veamos contonres pramero a revisar las premisas y componecutes o
adininistracion del tempo efectiva con la visidon de faturo.

La vision de futuro a nuesira aptitud para ver mas zlla de la realidad « vy
coavertirnos en algo que todavia no some 8. La existencia de una vision o T
es un clomento indispensable para que exista la posibilidad de stncozeao
perscnal y colectiva. Nadie puede cnconirar motivacidén para superarse te o)
en cuenta sdlo su situacion acluad. Por lo tanto, sin visién de futuroe ro 27
motivacion y sin motivacién tampoco hay nadie que pueda mejorar su munejo 't
tiempo. Por lo que si no existe una vision de futuro o nt siquicra un moicio
aproximado quc nos impulse a imitar es indispensablc crearlo.

"Tener una vision de futuro nos permite aventurarnos a sjercer HuCsizo
ensamiento creativo no simplemente responder a las circunsi: acing
P

actuales"

La visién es la certeza de haber encontrado el destino correcto. Pucde asimilarse a
la brijula que nos marca el norte que necesitamos sincronizar con nuestroe reioj
para privilegiar las actividades que nos mantengan dentro de la direccion
adecuada.

Cuando nuestra vision es limitada —por ejemplo un horizonte de tiempo de
semanas o a lo sumo de un par de meses-, basamos nuestras elecciones en lo
inmediato. También si nuestra visién esta sesgada a una sola esfera -social o

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY -8-
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economica, por ejemplo- estas opciones nos pueden llevar al desequilibric y a la
frustracién por olvidar otras necesidades (mentales, espirituales, etc.). La vision
que sirve de basc a un cambio sostenible debe integrar todos los roles de nuestra

Una vez que sabemos hacia donde nos dirigimos, estamos listos para definir
nuestros objetivos. Siguiendo la metodologia SMART para la definicién de ésios,
un objetivo debe incluir las 5 letras:

“SPECIFIC”: ESPECIFICO, MEDIBLE, ALCANZABLE, que implique RETO, en
un TIEMPO determinado

Debc ser especifico: fecha exacta, lugar, costos maximos o
minimos, scon quién? ¢Cuando? , ¢Como? ¢Daonde?

Debe ser medible, cuantificable.

Debe ser realista y alcanzable, pero implicar reto.

Debe eslar enmarcado deniro de un periodo de tiempo

Ast mismo el objetivo ticne que contestar el por qué y para qué se hace lo qunie
se hacc, debe ser claro y entendible para que todes puedan colaborar on
obtenerlo, y debe ser enunciado utilizando verbos en infinitive y en tic:opo
presente.

3.2 Administraci¢ < por priovi-lades y jer ijvizacion de actividade-

La esencia de la administracion del ttempo : Organizar y ejecuiar s~ .
privridudes.

Astab .cor priovid-des es algo indispensable en la adinimistracid. .

general v on la del tictapo en especial. La administracion consiste en emy
por lo primero, mientras que el liderazgo decide qué es “lo primero”.
Pricridad significa: “Diebe hacerse”. Sorn las actividades decisivas. Alg nas o
ellas entraran en esta categoria debido a ordenes admiuistrativ. -,
requedimientos de ¢l ntes impertantes, tiempo limite s'goificativo, o
oportunidades de éxilo o desarrollo

El estzblecimiento de prioridades cs escencial y ¢l proceso es de dos pasos:

1. Elaborar una lista dc¢ las cosas que hay por hacer con base cn los
objetivos y

2. Determinar el orden de importancia.

3.3 Matriz de la administracion del tiempo

Existc una matriz de doble entrada que facilita la comprensidon de la
administracion del tiempo y que ademas nos brinda una herramienta Gtil para
trabajar en su administracion. Existen cuatro cuadrantes y el concepto Urgente e
importante son los dos factores que definen una actividad

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY -9-
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Cuadrante 1. Llamaremos a este cuadrante Lo Urgente e Imporiante.
Caracterizado por ser actividades que de no ser atendidas, veriamos amcnazada
nuestra existencia hoy: proyectos con fechas de cierre y con tiempo limite,
vencimientos, resolucién de problemas inmediatos, etc. Toda actividad que
presiona sobre nosotros y signifique una gestion orientada a resolver problemas,
enlrentar crisis, etc. caracteriza a este cuadrante.

Urgente significa que se necesita una atencién inmediata “tahoraj”. . A
menudo complacen a ofros, a veces son agradables, divertidas, pero con
frecuencia carccen de importancia. Lo urgente actita sobre nosotros: €l
timhre del teléflono es un ejemplo. Ante las materias urgentes, reaccionameas.

Todos experimentamos algunas actividades del cuadrante I, pero movernos
continuamente en é agola y consume. s convertirse en admm] stradores o
crisis, orientades a problemas. Micntras mas sc centra la persona en el cus frante
I, éste crece cada vez mas hasta que nos domina

Resulitados

° Eustrés

° Agotamiento

° Admimnistracion de crisis

° Sic apre apagando incendios.

Cua w2tz 2: lo Imporiante, No [Urgenle. Este c: adrante refieve a o .-
cuecsiicues que si bien estan mas lejanas en cuanto a horizonte de tiempo 2 o+
res lucidn, son las que periten nuestro aprendizaje y mejora a futuro. ¥ 0

medida, aprender significa sacrificar parcialmente nues ro biencstar actv 0o
de una nciora futura. Ejemplos son: Planificar mejoras, capacitar, '

ricsgos, anliciparse a tendencias, resoiver coniliclos antes de que se fro 0

cn crisis, descanso y recuperscion de cnergias personales, ete. Lo Impc: wa oy L
urgenic representa el desarrollo de los capacidades para mejor i la rew:
desafics futuros.

Pcro ademas este cuadrante y lo gque cologuemos cnn &, determina a tades !u..s
demas: S Fnportante, o puede haher Urger.te. Poner pmnero lo primero (s dock
lo Importante), sera nuestra consigna. Como estas cuesiiones esidan mé - G ja an
en el tiempo para su resolricion, no presionan sobre nosotros. Sino, qUC w23 1 €5
dehbemos presionar sobre ellas.

Este cuadrante es el corazon de la administracién cfectiva. Trata de cozas
que no son urgentes, pero si importantes: construir relaciones, planificacidn
de largo alcance, mantenimiento preventivo, preparacidén cosas que solemos
eludir porque son urgentes.

Significa orientarse a las oportunidades, no a los problemas.

Aprender a trabajar en el cuadrante II significa que no se pueden ignorar las
actividades urgentes e importantes del cuadrante I, pero que éste se reducira
a medida que se dedique mas tiempo en la prevencmn y preparacion uel
cuadrante II.

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY - 10 -
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Para trabajar con el cuadrante II, hay que ser proactivo, hay que aprender a
decirles “NO” a otras actividades, algunas de ellas con apariencia de
urgentes. Tener el valor de decir No, con educacion sonriendo y sin dar
excusas.

El modo en gque uno pasa €l tiempo, es la consecuencia del modo en que uno
ve su proplo tiempo y sus pricridades.

Resultados:

Vision
Equilibrio
Discipiina
Control
Pocas crisis

Cuadrante 3: Lo Urgente, No Importante: componen a csic cuadrante todas las
interrupciones, imprevistos, reuniones no plaridicadas, etc. En  general
b

A

[

representan descos y necesidades de las demas personas que sc trausfo van o
solicitudes cxplicilas hacia nosotros y nos distracn de las tareas do l:s

PED

ellas deriva muchas veces nuestra popularidad v aceplacion personal fre

demds personas. Aunque podemos comprobar que el costo de ceder, saitlon
postergar nuestros descos y asoiraciones. En alguna ocasion hemos di- . 70
pasé todo ¢l dia ocupadn, pero siento que no hice nada de lo importante a..: 4 ~in
previsto'.

Trabajar cn el C drewie o, pensandos que se esta en el cundrant: 1

significa reaccionar ante las cosas urgentes pensando que so0.a mportantes

est ‘a”os:

Conce ilracion en plazos cortos

Administracion de crisis

Caracter de camaledn atento ala reputarion
Considera que las metas y plancs no valen la pena
Se siente impotente, exclvido del control
Relacionces fragiles o rotas.

Cuadrante 4: Lo No Urgente, No Importante: actividades de cvasidn, trivialidades,
ocio no planificado, pérdidas de tiempo, etc. Muchas veces, ¢l pasar domasiado
tiempe en esle cuadrante pucde acarrcar una crisis por falta de previsidn y
preparacién adecuada para enfrentar nuestros problemas. La indiferencia o la
culpa son subpreductos emocionales resultantes de este cuadrante.

Resultados

Total irresponsabilidad
Despido de empleos
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Trabajar en este cuadrante significa depender de otros 6 estar gobernado por
apremios basicos.

Grafico de la Matriz de Manejo del Tiempo

Urgente No Urgenies
Cuadrante
1. Cuadrante
— 2:
i
Crisis . . |
r ec.iﬁ’n Planificaci '
L. CF . o _a i
A ar’ar, on, Vls:f.o:_a.,i
” p °d,_",, Vealores, :
- A€ AGTS, Pre Il'alc';l
Feclas n F |
iz sorta te Limites, .’ ci
Probleinas ¥ ecreaci.m]
verdcde. .

Acuc#ntes.

r - PR

Cradranic ! Cuad,ant
3: l A ’
nterropeion I
s’ os Val as, Activica : .
Cape min }ennicacs 5 RS
imprevistazg, ! - asidn,
‘sitas Piivald

2érd” Jas
de Tleape. i

Privi'egiar lo Impcriante, sobre lo Urgente

Todas las personas -al igual que las organizacicnes-, acabamos en mayor medida,
transformandonos en ¢l objeto de nucstra atencidn, recorriendo un trayecio de
profecia auto cumplidora: Si dedicamos la mayor parte de nuestro tiempo a
pilotear tormentas y manejar crisis, es probable que sdlo por azar podamos
navegar cn aguas calmas. Y esto es lo que habitualmente sucede cuando no
conseguimos superar la tendencia a atender sélo lo urgente y enfocarnos
sobretodo, en planificar y atender lo importante.

Para superar esta riesgosa tendencia, es necesario revisar primero alguncs
esquemas de interpretacion de la realidad. Particularmente, aquel que cntiende
que ocuparse de planificar el futuro es un privilegio reservado a personas
"exitosas” que atraviesan una circunstancia tal, que les permite disponer de
tiempo y recursos suficientes para hacerlo.
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Pero en verdad, este razonamiento invierte peligrosamente los términos. Porque el
éxito de una persona u organizacion no deriva de su circunstancia actizal, sino
que mas bien su circunstancia actual, es ¢l resultado de su comportamicnto
anterior. Y si observamos a quiencs alravicsan hoy circunstancias esitosas,
veremos quc dedicaron ayer un espacio central para ocuparse de lo importanie,
ademas de atender lo urgente.

Por lo tanto la prioridad de quien aspire a alcanzar cfectividad, es
responsabilizarse por construir desde hoy, los pilares de su futurs.

Paradoja: " Lo que resulta verdaderamente urgente, es ocupars: .2
lo importante

3.4 Metas diarias.

La cxpceriencia con programas d¢ capacitacién y procesos de coaching para
lideres v funcionacios bha comprobado gque la adminisiracion del tiempo cw
uno de los factores claves para la  superacidon personal, v la mepern
organizacional y comunitaria. Ya que lus actividades del Cuadran(e
(Importante, No Urgente) nos proporcionan Jos aprendizajes mas significai’~c..
del cual se deriva niuestro desempenio como lideres, padres, maestros, eto
del que en definitiva, dependera nuestro bienestar y calidad de vida a futu

Basados ¢n esta comprobacion se han formulado en los nltimos anes - o'
sohre los héabitos co el uso del tiecmpo:

= J<Cuanto tiempo por fia dedican a la atencion de lo importante?
o &Qué espacio de su azenda reservan a estas acuvidades?
a  «Cuanto ticmpo y esluerzo estan poni ndo para alcanzar ¢l bic nestac |

la mnejora que desean?

Las respuestas son reveladoras para los  participantes ya que  Couuia
particularinente bajo el porcentaje de esfuerzo personal que se dedeu a ‘o
planilicacion de!l [uture. También perciben que resulta insuliciente Dara @1
propésitos el espacio reservado a mejorar procesos de trabajo o a clardicar oo
valores compartidos.

Estas respuestas resultan preocupantes porque la gran mayoria de las psrsonas
que participa ¢jerce fundiones de responsabilidad cn  sus respectivas
organizaciones, no son los menos instruidos, ni tampoco los peor remunerados, en
términos relativos. Tampoco reciben muchas oérdenes y mas bien dicen tener

suficiente libertad para planificar sus tiempos.
La organizaciéon sobre una base semanal es indispensable. La clave es
ordenar la agenda por prioridades. Distribuir en tiempo teniendo en cuenta

las tarea, pero también a las personas.

La aplicacion de los siguientes conceptos es necesaria:
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Equilibrio. Idcntificar roles sin descuidar areas importantes como la salud,
la familia, preparacion profesional, desarrollo.

Flexibilidad, Administracion de tiempo debera ser su sierva, nunca su
Ama.

Portatil, que se pucda llevar consigo en todo momento.
La organizacion del cuadrante II implica cuatro actividades clave.

La organizacién de nuestra agenda implica cuatro actividadces:
Identificacion de roles La primera tarea es poner por escrito nuestros roles
clave, tanto personales como laborales. Ifjemplo: individuo, esposo, gerente
de investligacion, desarrallo personal, miembro de organizacion bendfica, cic.

Seleccidén de las meias. Pensar en dos o tres resuliados importantes cue
sc¢ quieren lograr en cada rol durante los siete dias siguientes y que deberan
registrarse como metas.

Programacién temgosral. Con las wmelas on mente, programar el tictro
para alcanzarlas. S¢ puede trasladar cada meta a un dia e¢specifico de =
semana, con una asignacion de horario concreto, de ser posible.

Ad ptacion J 'aria.. Responder a acontecimienios, relaciones v expericit
imprevistes de una manery aseriivi.

-
-

Ejercicio: Orgon’tacién sem- .al

3.5 Pr cauciones »n 3 opi's celt! . po yoware v
esrrito Yo sin pe peles

1-Ten orgaa’z. do v i np'o ¢l lugar "¢ trabajo: Cada cosa en su sitiv, v " 1210
para cada cosa. Es muy facil. Desde primera hora de 1a matiana todo is: ool

preparado pora funcionar ceoriectuniente. Puede haber un cliente qre i
temprano y hay que estar preparados para mnformarle adecvadamenice. va o
puesto de trabajo cl orden y la organizacidon son la antes \la de una may © ¢lieacy .

Imaginar cuando sc (rabaja de cara al piblico, a nadie le gusta erntrar e una
tienda y verlo todo descordenado, da una mala imagen del lugar y de la pecsora
gue nos atiende. Debemos lenerlo lo mejor presentado posible, para quc provegac
el desco de compra por parte de niuestro chente.

2- Cuida 1a presentacidén personal: Especialmente si trabajas de cara al piablico.
Piensa que te ven a ti como representante de la empresa y que debes corresponder
a la imagen que espera de ti tu interlocutor. Tampoco se debe descuidar una
buecna presentacién de nosotros mismos de cara a los compafieros de trabajo.

3- Haz cada cosa a su orden: O sea, lo que vienc primero. Muchas veccs
empezamos a trabajar con lo que nos apetece mas ya que no resulta mas
placentero y dejar lo mas complicado para el final, tenemos que tener en cuenta
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que a primera hora estaremos mas "frescos” para resolver las dificultades y por la
tarde no rendiremos con la misma eficacia.

4-Lleva una planificacion adecuada en tu agenda diaria: Anota todos los temas
que tengas que resolver, las anotaciones que surjan durante el dia. Una buena
técnica es crearte una lista de tareas a realizar y una vez se van haciendo irlas
eliminando de tu agenda. También puedes establecer un orden segin importancia
de las tareas a desarrollar.

5-Cumple la palabra dada al cliente: Siempre lenemos que dar al clientle in gue
verdaderamente cstamos ofreciendo. Si surge algun probiema y csto no e¢s pusible
es mejor que les demos una explicacién aungue no nos la hayan pedido.

6- Organizarnos alrededor del teléfono lo que midis nos haga Talta a la hora de
consultar ccn nuestros clientes. lis mnuy molesto para el cliente y da impresion
de estar desorganizados el hecho de estar interrumpicndo la conversacién para :r
a buscar deflerminada informacion., Es recomendable tener a mano, la lista -
precios, albaranes,... hoy en dia lo mejor es estar informatizades y cour iiliaylo
todo con nuestro terminal. Ten papel 1 wnano para las a 1otaciones.

7-3ay que es -uchar al clicate  pa a poder wve 'der’s nues os pus 1L
Iscuchando lo que nos dice vamos a descubrir sus necesidades de oo
asesorarle sobre qué articilo es el mas adec ado para €. Si gueda satisfc 5 -+
nues'ra ayuda la proxi na vez que tenga una nccesided recurrird a ne . o o
micjor atln.

8- Fstar bicm in roar Ie ¢ de nue 3 3 3deetos. Cuando mejor conregn 7o
nuestros productos, mejor pedremnos informar a nuestros cientes y o0 - oo
resultard venderlos. Un conocimiento adecuado del producto transmite 0
v credibilidad al cliente.

9- Re dza -~ ‘'-:ses cuando ba'" 3 con v clii te, | oveed:r = i
hagas clzuna wuita. Es una ricnera de evitar clvidos y confusiones. O oo
lames para hacer na consulfa, cuando hayas anotado todos los dates prepovin
el nombre de la persona que esta div lote la informacion. Sera bueno adop w ol
hiabito de tomar notas para tenerlas adjuntadas con los temas que esinnosg
tratando.

10- Llevar fichas de conirol de tus cliertes o personas gue te haun soliciads
informacidn: Scra un buen sistema de consulta. Lo podremos utilizar cormo base
de datos, podemos segmentarlo seglin edad, sexo, ugar de residencia... Siempre
las podremos consultar cuando las necesitemos, es bueno anotar la Gllima fecha
en que se tuvo contacto y el motivo de la consulta.

3.6 Manejo de interrupciones
Las interrupciones son enemigos créonicos del tiempo, es necesario disenar

programas y controles que, por su propio peso reduzcan dichas
interrupciones.
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Aprender a decir no es indispensable cuando se me requierc en cosas gue
interfieren con mi tiempo destinado a asuntos pendientes.

4. BJECUCION
4.1 Comunicacion efectiva

El ingredientc mas importante de toda relaciém no es lo que decimos o
hacemos, sino lo gque somos.

Existc una cuenta bancaria emocionat, metafora de la confianza incorporada
de una relacidon. Es el sentimicnto de seguridad que tenemos respecto a otro
scr humano. Cuando la confianza c¢s alta, la comunicacion es [acii,
instantanea y etfectiva.

Tal vez el recurso mas importante en la comunicacion sea escuchar, s
juzgar, fratando de cntender, practicando la empatiz.

Son pocas personas las gue han tenido algiin adiestramicnto en la escucha.
Requiere una basc de carvéacter y velaciones vitales para la comprension
auténtica de o.ra persona. Si se quiere influir en el olro (conyuge, hijo, jefe.
vecino, colaborador, amigo) lo primero gue sc nccesita es cemprenderlo. N
basia la téa ica, la clave real de la influencia en otro es la conduclka revt « .,
¢l cjemplo verdadero.

Lo primero que se necesiia pas 2 interactuar efectivamente con una pers nv
infiuir en eila es comprenderia. Se puede decir que nos preccupamos oy
alguict v o . preciamos, y esta persora querra crecrlo, pero sComo pcesi. o
anreciarme si ni siquiera me comprende? Yo solo tengo sus palabras y 2o
puedo confiar en ellas.

Er-paiic.
CONJISTE IN POIERS T EN LOS “APATOS uL OTRO

En la escucha empatica se escucha con los oidos, pero tamnbién con los ojos v
con el corazdén, Se escuchan los sentimicntos, los siynificados. Se escucha It
conducta, Se utiliza tanto el cerchbro derecho como izguierdo. Se percibe,
intuye, siente.

Solo el 10% de lo que comunicarnos se representa por palabras, el resto cs a
través del lenguaje corporal.

Comprender al individuo y escuchar

Los defectos y errores al escuchar crean méas problemas interpersonales que
ningiin otro aspecto de la conducta humana. Escuchar es de vital
importancia para que las personas se sientan bien. Existen puntos que
debermos cuidar:

o Darle a la otra persona tiempo para hablar
* Permitirle concluir con sus ideas
* Nunca interrumpir
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» No distraerse
o Permitir periodos de silencio en la conversacion. “déjeme pensarlo”.

Un escuchar verdadero consiste en hacer un lado los intereses propios para
dar al otro el tiempo que requiere. Hacer un esfuerzo por ponerse eén su
interior, mirar a {ravés de sus 0jos, sentir sus temores y vivir sus reaccionces.
Al hacerlo verdaderamente olra persona se siente comprendida y unas
cuantus palabras son sulicientes, “si claro”, 6 “entiendo”.

Lo que se¢ acaba de describir es ¢l segundo paso a seguir y que ver con la:

Escucha empatica
Lo primcro que sc requiere cs desarrollar la ¢capacidad para la escucha
empalica, que suscita apertura y confianza. '

La escucha empatica no s tan solo la “escucha acliva”, sino escuchar con i1
intencion de comprender. Entrar en el marco de referencia de la cira
persona. Ver las cosas a través de ese marco vy al mundo como lo ve ¢la.
Comprender su paradigma y lo aque siente. Cuando sc escucha a la perscra
con enipatia sc¢ le proporciona =airc psicoldgico, para sobrevivic
psicolégicamente saludable se necesita: ser comprendido, afirmado, valorac,
apreciado.

Traiar de ponerse «a los zapatos de otrp &l comunicammos, sigrifica tratar ¢
verbalizar sus necesidades y preocupaciones; esto abre a la perse-a
Procurar primero comprender no es facil, pero sus resultados a laigo e w
son rmaravillosos.

Existe un lenguaje que abre y prepara al didlogo v otro que conduce a o o
barreras y que alccta la comunicaciin. La elaboracion de mensgjes ¢l ores v
precisos es parte del manejo adecuado de la comunicacion.

La forma como decimos alge piovoca en el gue escucha una vesprsns
particular. El lerniguaje del conflicto se caracteriza por amcenazas personaies,
juicios y defensividad.

Seis acciones puincipales que »r disponen al entendimiento:

Prestar atencion a las pegueiias cosas:
Las pequefias bondades y atenciones son muy importantes. Las pequefias
asperezas, las pequenas faltas de respeto, suponen retiros de la cuenta

Mantener los compromisos:

Mantener una promesa o compromiso es un depésito de suma importancia,
romperlo representa un retiro importante. Si se cultiva el mantener siempre
las promesas se tienden puentes de confianza que pasan sobre las brechas
de incomprension que puedan surgir en cualquier area de la vida.
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Aclarar expectativas

Las expectlativas poco claras en torno a los roles y metas socavan la
cormnunicacién y la confianza. Al ingresar en una situacién nueva, cs
importante poner todas las expectativas sobre la mesa.

Demaostrar integridad personsl )

Consiste en adecuar la realidad a nuestras palabras e incluye scr leales con
quicnes no estan presentes. Esto retience la confianza de los presentes. Tretar
a todo mundo siguiendo el mismo conjunto de principios, es lo que importa,
asi las personas llegan a confiar en nosotros.

Disculparse sinceramente cnando realiza un error.
“Me cquivoqud, no fue amnable de mi parte...”

Se necesita fuerza de caracler para disculparse con rapidez, de todo corazin
vy no de mala gana. 5i hay poca seguridad intetior no se puede discuipar o
persona, siente que sc muestra blanda v débil y teme que se aprovechen v
su debilidad.

Las personas perdonan facilmente errores ¢ e la mente, del juicio, pero ne o1
los del corazon, la mala intencidn, la justiticacién que por orgullo prete .
encubrir ¢l error.
its cierto gue cs importante estebleeer limites, aclarar asuntos, pero no vi ..
las leyes del amor, se pucde dedicar ocho, dicz o doce horas al trab., o -
proyectos que estan afiera, y sin cmbargo no teper una relacion profus -
significativa.

4.2 De'ezacién feet 1a

La delegacion tiene una importancia estrafégica en el arte de maneje- «.
tiemt 0. JQué es delegar?, Delegar no significa abdicar, ni cederle totalme .
fa autoridad a alguien. Eso es una evasion de responsabilidad.

El delegar no solo implica asignar tarea, sino también saber quié se debe
encomendar a otros, y cuales actividades le corresponde realizar al delegan .

Delegar es conferir a otros la responsabilidad de tareas que podrian haces,.
Delegar es basico e indispensable y quien no delega o lo hace mal cs un esclavo
del tiempo, jamas esld al corriente, se estanca en cosas intrascendentes, o bien
efectiia tareas que deberian realizar otro, o ser e eliminadas del todo.

Delegar, es necesario en las organizacioncs a través de ella, ¢l funcionario eficiente
invierte meno tiempo en las actividades que no requieren de su atencion persona y
esto le permite canalizarlo en actividades mas productivas. Declegando
correctamente se puede trabajar con mayor-efectividad.

El primer paso es examinar a cada actividad para asegurarnos de que ésta es
necesaria.
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Una vez identificadas las tareas csenciales, el siguicnte paso es determinar
quién debe realizarlas {(alguien quc sea apropiado desdc el punto de vista
departamental y/o de nivel de habilidades). Es probable que descubra
actividades que pedieran darse a otros, o que esté realizando aclividades por
dehajo de su nivel de habilidad, las cuales podran ser reasignadas.

4.4 Juntas Productivas.

Las juntas de trabajo muchas veces resultan abuwridas ¢ improductivas es
necesario mantencr el interés del grupo en el objetivo. Kl siguiente cuadro
muesira una guia de la secuencia y los aspectos quc pueden serviraos
durante esle tipo de trabajo
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Hora Actividad Mins.
15:15 1. Facilitador debe tener el material lisio: (037)
Tarjelas
e  Cinta para pegar / pritt
@ Plumones
= Rotlaiolio o especio dondc pegar
a  Objetivo de la mesa
»  Consideraciones i
15:18 2. El Facilitador explica Ia forma de {rabajo: (037
@ Dar instrucciones claras y concisas
v Mantener en todo momento el enfoque (objetivo y

consideraciones)
e Eneste caso en particular formar parte de la discusion y generar
aporles. o e
15:21 3. El equips deve ebgir: (0.7}
o | perseha que teporte resultados al pleno.
@ ] persona gue Heve el ticmpo.
® | persona que tome nolis. o
15:24 4, Lluvia de Jcas: gl
@ Con basc en la estrategia de incidencia (nacional) de tu
coalicidn y nievas ideas, presenta varias ideas (3-5) sin juzgar
st ¢§ convenicnte o no.
g Decribir iases clatas y concisas.
¢ __1 solaidea en cada fujeta,

15:39 5. Clurilieacion: (837
5 Unironda para detullar y aclarar las ideas press aiada en las
. _tjetas. _ !
15:44 6. Asociucita de ideas: (1
n T Facilitador ayudard a que el equipo agrope las ideas por
iCIeL.

2 Designar una clave para cada (ema (de prelerencia no numero
ni lewn).

o Una idea pucde lormar paric de mds de un lema. )

16:14 7. Gen 'rar propue tas: N

o Con basc en las ideas agrupadas por tema, redactar propucstas
de acciones por tema.

7 Cada propuesta debe enlocarse en cumplir el objetivo
planteado.

8 Redaccién en sentido positivo.

B 10 2 propuestas por tema.

16:45 8. Reporte de las mesas de trabajo: (15%)

@ El relator debera presentar al pleno las 3 a 5 accioncs
propucstas para la estrategia de incidencia regional.

®  Las propuestas deben presentarsc por orden de prioridades.

|
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5. BALANCE DE VIDA

Existen cuatro dimensiones en ¢l balance de vida que deben estar
equilibradas para preservar y realzar €l mayor bien que tenemos: nosotros
mismos, para facilitar ¢l camino del desarrolic del propio potencial. En las
organizaciones también se presentan. Las cuatro dirnensiones de su
naturaleza humana son:

Fisica, Emocional/social, Mental y Espiritual.

Todas estan altamente interrelacionadas y al progresar en una dimension,
acrecentamos nuestras aptitudes en las otras. Lo que hacemos en una tiene
un efecto positivo en las otras,

Dinensién fisica

En una organizacién la dimension fisica se expresa en  términos
ccondmicos.En lo personal suponc cuidar el cuerpo fisico, a través de la
nutricion, el ejercicio y ¢l control del esirés. La fisica es la base en la que se
apoyvaran las otras tres. La mayoria piensa que no ticne tiempo para hace:
ejercicio v estamos hablando de més o menos tres a seis horas por scman«, o
un minimao de ireinta minutos al ‘la y esto trac grandes beneficios a las ofvay
165 horas por scinana.

Para renovar la dimensién fisica, lo escncial c¢s afilar la sierra, ejoreifag
regularmentie ¢l cuerpo para que preserve y realce nuestra c¢ racidad a7
trabajar, adaptarnos y disfrutar. A medida que aumenta la capacidad i
cuerpo para hacer cosas mas exigentes, las actividades normales vo .
resullando 1as faciles y agradables. Dejaremos dc cstar “demasiadu
cansados” para hacer ¢jercicio y esta scnsacidn sera recmplazada por S
energia (rae nos dara vigor para todo lo que emprendamos.

La ‘esis ¢ o1 se obtienc con gjercicios aerdbicos y viene de la eficienci=
cardiovscuiar, la capacidad del corazén para bombear la sangre al cucino.
Owo tipo de gjercicio también son valic os. El Yoga, Tai Chi y ulras
disciplinas fo, ralecen el cuerpo asi como el espiritua.

La dimensién fisica es quiza la mas importante de las dimensiones. En ella
descansan las otras y, curiesamente es la gue menos importancia le darmos
en nuestras actividades. Dificilmente se logra éxito si ésla primera no se
encuentra en buen estado. Uno de los factores que la impactan de mancra
importante en la moderna sociedad cs el fenémeno Hamado estrés.

Cada individuo esta equipado con una determinada “excitabilidad” del
sistema nervioso. ay personas mas scnsible y otras mas estables. La
misma dosis de estimulos egjerce un efecto mas necurotizante sobre otro quc
reacciona con una intensidad mayor gue sobre otro mas estable. Aprender i
mancjar ¢l estrés.

Aprender a redireccionar esta encrgia en nuestro beneficio es provechoso y
sabio. Todas las técnicas para lograrlo tienen siempre un punto coraun:
Conectarse con el centro de lo que somos. Esto trae consigo el equilibro de la
totalidad del organismo. Se requiere concentracién, aquietamiento de
sentimientos y pensamientos. Al recuperar el organismo, nos ponen en
situacion apropiada para lidiar con el estrés, los conflictos, y desarrollar al
maximo nuestro potencial como seres humanos.
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La dimensién Emocional/ social, se logra a través del servicio, la empatia, la sinergia
y seguridad intrinseca. En una organizacion. Esta dimensiéon ces la de las relaciones
humanas y el modo en que se trata a la gente.

Con las personas claves de nuestra vida necesitamos comunicaunos, discutir una
cueslion esencia, resolver un problema pero vemos las cosas de distinto modo, pongo en
practica ¢l cuarto habito. Me acerco y digo “advierio que estamos afrontando esta
situacion de modo diferente. ¢Por qué no acordamos comunicarnos hasta quc podamss
hallar una solucién con la que los dos pocdamos sentirnos bien? ¢Estas dispuesle a
hacerlo? Luege paso a escuchar empalicamente para comprender su paradigm
prolunda y completamente. Caando yo pueda explicarlo tan bien como €l mismo wuie
concentraré en comunicarle mi punto de vista para que ¢l me pueda comprender a mi,

Lo que sigue es trabajar juntos para gencrar solucionces de tercera alternativa onue
remedien nucstras diferencias y que ambos reconozcamos como mejores que las que
propusimos inicialmente.

Tenemos paz mental cuando nuesira vida cstd en armonia con los principios y vaicres
verdadecros. Se logra scguridad cuande uno interactiua auténtica, creative y
cooperativamente con las oiras personas y despliega estos habitos, Hay una sepuralnrd
intrinsccn que surge del servicio, del hecho dc ayudar a olros de modo significativo

La ¢ me 1sién Meutal, En una irganizacion ésta liene que ver con el reconocintiot « -,
d-sarrollo y el empleo del talento.

Dc manera personal se logra a través de la lectura, exponerse a los grandes pens o200 s
¢g una herramienta altamente potenciedora. <Sscribir es otro podercso mod oo
promueve la claridi 1 de peasamiento. la visualizacidn, plancacion. Orgar -+ ¢
planilicar son formas de 1:novacion . ental, asi como ¢l poder de visuclizar ¢ it e
Las horas gue sc dedican a ver televisidon son muchas, y lo musmo gque el oo,
television es buen siervo, pero mal auno.

Ta dimensi¢ @ espiritral en una organizacidn sc r fiere a la bisqueda de un sciv'i's
el proposile o aportacion y en la integridad de la organizacion.

n el ambite personal csta dimension es ¢l compromiso con nuestros valores. Do aiiie:
de las fnentes que nos inspiran y clevan y nos ligan a las verdades intemporales e i
humanidad. En cada persona ticne un caracter muy distinto y difercnte.

Para desarrollar los dones que tenemos cn nueslro interior no hay atajos. Rige la oy do
la cosecha siempre rccogemos lo que sembramos, ni mas nl menos. Bl creeer v
desarrollarnos a lo largo de esa espiral ascendente, es nccesario aprender,
comprometerse y acluar y asi nos impulsara la energia en la senda de la libertad,
seguridad, la sabiduria y el poder personales.

Somos personas de transicion: un vinculo entre el pasado y el futuro. Nuestro cambio
puede afectar a muchas vidas mas adelante. El cambio, el cambio real, procede de
adentro hacia fuera. Se logra actuando sobre las raices: la trama de nuesiros
pensamientos, los paradigmas fundamentales y esenciales que definen nuestro caracter
y crean los lentes a través de los cuales vemos el mundo.

Lo que hacemos persistentemente se vuelve mas facil; no es que la naturaleza de la
tarea cambie, sino que aumenta nuestra capacidad para realizarla.
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ANEXOS

Los siguientes cjercicios, si son contestados a concicncia, coin
responsabilidad, concentrandose, sabiendo el valor que eslo pucde
represcntar para la persona, permiten hacer cse “clavado” al ionterior de
nosotros mismos para cncontrar ese tesoro invaluable.

i

¢Cudl es el propodsito de mi vida? para lo cual usted lo que debe hacer cs
subhrayar lo méas importante que considere de las 4

cQué doy a la vida v que me gustaria dar?

cQuién soy y quién me gustaria ser? incluya aqui noneslamente i,
habilidades y limitaciones

cQué me guslaria que dijeran de mi, cn ¢l momento de mi muerle mis = o
queridos, mi pareia, mis hijos, m1s padres, mis amigoes, mis colaboradores

<Como me gustaria que me recordaran péstumamente?,

Subcaya lo mas unportante. Eso quc  sientc que es imporlanle paio
Post rio mente, harias un resunien de todo cso qrc subraya, es como for. . ¢
un conjunio de subcorjuntos o armar un rompecabezas, a fin de cuenie
debera quedar una oraciom como de 5 a 7 renglones aproxmadcamente do .
vas 2 tencr la csencia de su propdsito en la vida, guizas haya que irabajr
poco mas con elia con el tiempn, pero tendra el primer gran borrador,

Mi propssito un la vida es:

INSTRUCTOR: LIC. GUADALUPE FUENTES ROSBERY -23-



UNAM

CURSOS INSTITUCIONALES
“ADMINISTRACION DEL TIEMPO”

DECFI

LLa sintesis de esto es:

MI MISION EN LA VIDA ES:

L -

“ e & ol

EJERCICIO:

Redacte las siguientes preguntas:

cQué puede hacer usted, que no esié haciendo ahera y ague, si lo hic .
regilarmente, representaria una tremenda diferer cia post iva on su v
pecrsonal?

cQué produciria resuliados similares en su vida profesional 6 en ..
cmpresa?
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