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La gestion del tiempo: como
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Cierto dia un motivador estaba dando una conferen-
cia sobre gestién de tiempo a un grupo de profesionales.
Para dejar en claro un punto utilizé un claro ejemplo.

De pie frente a un auditorio compuesto por gente muy
exitosa dijo:

Quisiera hacerles una pequefia demostracion...

De debajo de la mesa sacé un tarro de vidrio de
boca ancha y o puso sobre la mesa frente a él. Luego
sacé una docena de piedras del tamario de un pufioy em-
pezé a colocarlas una por una en el jarro.

Cuando el tarro estaba lleno hasta el tope y no podia
colocar mds piedras pregunto al auditorio: ;Estd lleno
este jarro? Todos los asistentes dijeron jSi!

Entonces dijo: ;Estdn seguros? Y sacé de debajo
de la mesa un cubo con piedras pequefias de cons-
truccién. Eché un poco de las piedras en el jarro y lo mo-
vio haciendo que las piedras pequerias se acomoden en
el espacio vacio entre las grandes.

Cuando hubo hecho esto pregunto una vez mds: ¢Es-
td lleno este tarro?

Esta vez el auditorio ya suponia lo que vendria y uno
de los asistentes dijo en voz alta: “Probablemente no”,

Muy bien contest6 el expositor. Sacé de debajo de la
mesa un cubo lleno de arena y empezo a echarlo en
eljarro. La arena se acomodé en el espacio entre las pie-
dras grandes y las pequerias.

Una vez mds pregunto al grupo: ¢Estd lleno este ja-
rro?

Esta vez varias personas respondieron a coro: jNo!

Una vez mds el expositor dijo: iMuy bien! luego sacé
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una jarra llena de agua y eché agua al tarro con pie-
dras hasta que estuvo lleno hasta el borde mis-
mo. Cuando terminé, miro al auditorio Y pregunto: ¢Cual
creen que es la ensefianza de esta pequeiia demos-
tracion?

Uno de los espectadores levanté la mano y dijo: La
enseianza es que no importa como de lleno esté tu
horario, si de verdad lo intentas, siempre podrds in-
cluir mds cosas.

iNo! replicé el expositor, esa no es la ensefianza. La
enseiianza es que si no pones las piedras grandes pri-
mero, no podrds ponerlas en ningin otro momento.

Las piedras grandes se refieren a todo aquello que
es importante para nosotras/os, lo que valoramos de
nuestraviday aquello que queremos mantenerya sea
desde una mirada personal y/o profesional.

En numerosas ocasiones, y aun sabiéndolo, colo-
camos primero todas las cosas pequenas, sin valor ni
para nosotras/os ni para nuestra organizacion, priori-
zandolas y ocupando un espacioy tiempo valioso. Por
ello, es preciso parar, reflexionar y empezar a tomar
decisiones en este sentido, estableciendo prioridades.

#1 Haz una lista de tus “piedras grandes” en tu or-
ganizacion o en tu vida personal.

Apuntalas en un lugar visible para ayudarte a te-
ner presente qué es lo realmente importante para ti.

¢Cual es el valor del tiempo?

Todas las personas contamos con las mismas 24
horas, ni mas, ni menos. Continuamente nos estamos
quejando u oimos quejas de “no tengo tiempo” en vez
de poner el foco en nosotras/os Yy en nuestra gestién,
porque no se trata de no tener tiempo sino de cémo
gestionamos el tiempo que tenemos. El lenguaje res-
ponsable nos encamina hacia la accion,

“La mala noticia, es que el tiempo vuela.
La buena, es que usted es el piloto”
Michael Althsuler

#2 Responde a estas preguntas:

¢Me he parado a pensar cémo “invierto” mi tiem-
po? ¢A qué lo dedico? Y también ¢a qué NO lo dedico?
{Me organizo el tiempo de alguna manera, o son las
actividades las que organizan mi tiempo? ;Quién con-
trola mitiempo? ;Yo? ;Las otras personas?Las circuns-
tancias? ;El azar? ;Los imprevistos? ;Gestiono mi tiem-
po en “piloto automético” o de manera consciente y
voluntaria?

¢Qué guia mijornada laboral? ¢Elreloj o la brajula?

#3 Es importante poner la atencién en |a brdjula
para dejar de estar pendiente del reloj.
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El reloj representa los compromisos, las citas, los
horarios, las tareas y actividades, la brujula represen-
ta nuestravision, nuestros valores, nuestros principios
y objetivos, nuestra misién y nuestros retos.

Un primer paso para liberarse de la esclavitud del
tiempo es empezar a introducir algunos cambios en
nuestra manera de relacionarnos con el mismo para
adoptar habitos mas productivos y eficaces que a la
vez nos aporten una mayor satisfaccién y por lo tanto
un mayor bienestar a nivel general.

* Plantearse la actividad laboral en base a obje-
tivos, huyendo del concepto tradicional del tra-
bajo por tareas. La planificacién por objetivos
nos ayuda a levantar la vista para focalizarnos
en aquello que nos aporta un mayor valory a
poner el foco en conseguirlo. Dirigir y concen-
trar las ener-
gias y las ac-
ciones hacia
objetivos nos
permite estar
mas centra-
dos evitando
la dispersién.

* Abandonar el
camino de la
exigencia re-
conociendo
que no se
puede hacer
todo; por lo
tanto, priorizar aquello que merece atenciény
contar con personas o entidades colaborado-
ras que nos ayuden a realizar aquellas tareas
de menor valor o que podemos delegar.

« Aprender a decir no de forma asertiva. El decir
no, al contrario de lo que pueda parecer, nos
hace personas mas confiables asegurandonos
de poner lo mejor de nosotras/os en aquello
en que si nos hemos comprometido teniendo
en cuenta que nuestros recursos a nivel de
tiempo y energia son limitados.

+ Establecer momentos de desconexion para de-
dicarlos a una/o misma/o, a la familia, a los ami-
g0s... a nutrirnos de momentos que nos llenen
de energia. Al contrario de lo que se pueda pen-
sar tradicionalmente, el dedicar tiempo a aque-
llo que nos llena, que nos motiva, hace que en
el trabajo seamos mas productivos consiguien-
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do una fuente extra de automotivacion.

#4 Realizar un registro de tiempo, nos obliga a re-
flexionar sobre las diferencias entre el tiempo real-
mente utilizado y el previsto.

José Maria Acosta nos dice en su libro “Uso eficaz
del tiempo: trabajar mds horas o mds deprisa no es la so-
lucién” que tenemos tres niveles de conciencia sobre
nuestra actividad: lo que pensamos que tendriamos
que hacer o queremos hacer, lo que creemos que ha-
cemos y lo que hacemos realmente, por lo que es im-
portante conseguir el maximo ajuste entre lo que ten-
driamos/querriamos hacerylo que realmente hacemos
y, para ello es vital hacer un seguimiento de nuestras
actividades.

En nuestro dia a dia sufrimos numerosos “ladro-
nes del tiempo” que es imprescindible saber identifi-
car como primer paso
para gestionarlos de
forma diferente. Es-
tos ladrones del tiem-
po no solo se refieren
a las interrupciones,
reuniones imprevis-
tas o visitas de clien-
tes inesperadas, sino
también esos ladro-
nes internos que es-
tan mas relacionados
con nuestros habitos
oformadeserynues-
tra forma de organi-
zarnos. La buena no-
ticia es que es precisamente en éstos donde tenemos
un mayor control al depender de nosotras/os y por lo
tanto donde podemos poner una mayor atencién e in-
tencién para eliminarlos o al menos reducirlos. Habla-
mos de procrastinacién (dejar los asuntos importan-
tes para el Ultimo momento hasta que pasan a la
bandeja de urgentes), querer llegar a todo y no ser ca-
paces de delegar, informacién desordenada, perfec-
cionismo, etc. Es importante identificarlos, saber cuan-
toy cuando estan presentes en nuestro dia a dia a fin
de conocer el impacto que generan en nuestro tiem-
po y por lo tanto en nuestra organizacion.

Recordando un anuncio de automocién suponga-
mos que cada mafiana te encuentras 1.440 euros sin
hacer nada para ganarlos: puedes regalarlos, gastar-
los, divertirte con ellos o quemarlos, pero los que no
utilices al final del dia desaparecen. Asi funciona la vi-
da, la diferencia es que lo que te encuentras cada ma-
flana no son 1.440 € sino 1.440 minutos. En tu mano
estd lo que decidas hacer con ellos. -



