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	ANTES DE LA SESIÓN

	ANTECEDENTES DEL PROGRAMA
Aunque a todos nos gustaría tener más tiempo, sabemos que el día tiene un número limitado de minutos y horas. Como líderes Leones, es importante equilibrar nuestra vida personal, profesional y Leonística gestionando nuestro tiempo de manera eficaz. Esta sesión examina algunos de los obstáculos que pueden dificultar la gestión del tiempo e identifica soluciones que ayudarán a los estudiantes a superar dichos obstáculos. 
MATERIALES DE LA SESIÓN
Láminas de PowerPoint (se le proporcionarán en el seminario.)
· Título de la lámina: Gestión del tiempo
· Lámina 1: Importancia de la gestión del tiempo
· Lámina 2: Objetivos de la sesión
· Lámina 3: Obstáculos
· Lámina 4: Obstáculos
· Lámina 5: Estrategias
· Lámina 6: Estrategias
· Lámina 7: Objetivos de la sesión
EQUIPO AUDIOVISUAL NECESARIO
· Rotafolios y marcadores
· Computadora portátil con visualizador PowerPoint



	ICONOS DE MÉTODOS
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	Presentación/Discusión

	Actividad centrada en los estudiantes
	PowerPoint
Lámina
	Rotafolios o cartel
	Manual del Estudiante o material impreso
	


	HORARIO DE LA SESIÓN (sugerido)

	SECCIÓN
	
	PERSPECTIVA DE LA ENSEÑANZA
	MATERIALES

	Introducción

(10:00)
	
	Presentación/Discusión: Visión general de la sesión
Presentación/Discusión: Caso de estudio de gestión del tiempo
	PowerPoint
Manual del Estudiante

	Módulo 1: Obstáculos a la gestión eficaz del tiempo
(30:00)

	
	Presentación/Discusión: Obstáculos a la gestión eficaz del tiempo
Actividad: Regreso al caso de estudio - Obstáculos
	PowerPoint
Manual del Estudiante

	Módulo 2: Estrategias para una gestión eficaz del tiempo 

(15:00)


	
	Presentación/Discusión: Estrategias para una gestión eficaz del tiempo

	PowerPoint
Manual del Estudiante

	Conclusión

(5:00)


	
	Presentación: Resumen de la sesión
	PowerPoint
Manual del Estudiante

	TIEMPO TOTAL 60:00


	INTRODUCCIÓN

	TIEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
 10 minutos
	
	

	5 minutos
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Lámina 1
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Lámina 2

	PRESENTACIÓN/DISCUSIÓN: Visión general de la sesión
1. Muestre la lámina del título: Gestión del tiempo
2. Dé la bienvenida a los estudiantes. 
3. Pregunte: “¿Alguno de ustedes ha sentido alguna vez que no hay minutos ni horas suficientes en un día para hacerlo todo?”
4. Aliente a los estudiantes a que levanten la mano si se identifican con la pregunta. 
5. Muestre la lámina 1: Importancia de la gestión del tiempo
6. Explique que gestionar los proyectos, tareas, compromisos y responsabilidades de un líder León además de los de nuestras vidas personales y profesionales puede suponer a menudo un desafío. De hecho, puede parecer que se está haciendo muchos malabarismos. 
7. Pregunte: “¿Cómo puede afectar a nuestras vidas una gestión poco eficaz del tiempo?” Las respuestas pueden incluir:  
· Aumento del estrés personal y profesional
· Menos tiempo para pasar con la familia, amigos o en actividades de ocio
· Las tareas y proyectos se retrasan o no se terminan
· Todo parece ser siempre “urgente”
· La gente puede pensar que a uno le falta formalidad
8. Explique que una mala gestión del tiempo puede afectar negativamente nuestras vidas, pero con las estrategias apropiadas podemos gestionar eficazmente el tiempo y aumentar nuestra productividad, experimentar menos estrés, tener más tiempo para las cosas que nos gustan, acabar las cosas a tiempo y alcanzar nuestras metas. 
9. Comente: “En esta sesión nos concentraremos en algo que todos deseamos tener más: tiempo. Exploraremos maneras de gestionar eficazmente el tiempo para que podamos trabajar más inteligentemente, no más arduamente, para conseguir hacer todo lo que hay que hacer”.
10. Muestre la lámina 2: Objetivos de la sesión
11. Examine los objetivos de la sesión: 
Al final de esta sesión usted podrá: 
· Describir la importancia de la gestión del tiempo
· Reconocer obstáculos comunes para una gestión eficaz del tiempo
· Identificar estrategias para lograr gestionar eficazmente el tiempo
12. Explique que comenzará la sesión con un caso de estudio que puede hacerles pensar en sus propias vidas como líderes Leones muy atareados. 


	5 minutos
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	PRESENTACIÓN/DISCUSIÓN: Caso de estudio de gestión del tiempo
1. Pida a los estudiantes que pasen a la página 1 del Manual del Estudiante. 
2. Lea en voz alta el caso de estudio de la página 1  
3. Pregunte: “¿Piensan que María gestiona eficazmente el tiempo durante el día?” Los estudiantes deben responder que no, que María no gestiona eficazmente el tiempo.  
4. Pregunte: “¿Hay alguien que se identifique con la situación de María en este caso de estudio?” Es probable que algunos estudiantes respondan que han estado en una situación semejante a la de María.
5. Pase al primer módulo explicando que durante el resto de la sesión, regresaremos al caso de estudio para discutir los obstáculos con los que se enfrenta María y las estrategias que pueden ayudarle a gestionar el tiempo más eficazmente.


	MÓDULO 1: Obstáculos a la gestión eficaz del tiempo

	TIEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
30 minutos
	
	

	10 minutos
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Láminas 3 y 4
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	PRESENTACIÓN/DISCUSIÓN: Obstáculos a la gestión eficaz del tiempo
1. Explique que una de las razones por la que puede ser tan difícil gestionar el tiempo se debe a que hay obstáculos que pueden interponerse en el camino y afectar nuestra capacidad de hacer las cosas. 
2. Muestre las láminas 3 y 4: Obstáculos
3. Pida a los estudiantes que pasen a la página 2 del Manual del Estudiante. 
4. Examine los obstáculos comunes para gestionar eficazmente el tiempo que se enumeran en las láminas y en la página 2. 
5. Pregunte a los estudiantes si alguna vez han experimentado uno o más de los obstáculos enumerados en la página 3. Pida a 1 o 2 voluntarios que compartan sus experiencias.   
6. Pregunte: “¿Alguien ha experimentado otros obstáculos que hayan afectado su capacidad para gestionar eficazmente el tiempo?” Las respuestas variarán. 
7. Pase a la actividad explicando que ahora regresaremos al caso de estudio para identificar cuáles son los obstáculos que han afectado a la Presidenta de Club María.

	20 minutos
	



	ACTIVIDAD: Regreso al caso de estudio - Obstáculos
1. Divida la clase en grupos de 5 o 6 estudiantes. 
2. Pida a los estudiantes que pasen a la página 1 del Manual del Estudiante. 
3. Dé a los estudiantes las instrucciones siguientes: 
· En grupos pequeños, tómense 8 minutos para examinar el caso de estudio
· Consulten la página 2 del Manual del Estudiante para identificar los obstáculos que experimenta la Presidenta de Club María
4. Comiencen la discusión. 
5. Cierre la actividad cuando transcurran 8 minutos. 
6. Permita que cada grupo informe sobre uno de los obstáculos que hayan identificado. Una vez que todos los grupos hayan informado sobre un obstáculo, permita que grupos voluntarios identifiquen los obstáculos restantes que puede haber presentes en este caso de estudio. 
Las respuestas deben incluir: 
· Objetivos y prioridades poco claros: Parece ser que a María le resulta difícil priorizar las tareas y proyectos de su vida. Por ejemplo, trabajar en la presentación para la próxima convención distrital puede tener una mayor prioridad que su correo electrónico personal. 
· Desorganización personal: María olvidó los materiales necesarios para la reunión del club, por lo que tuvo que hacer un viaje adicional a su casa antes de la reunión. También omitió anotar una reunión de trabajo en su calendario, y traspapeló la agenda de la reunión y una pila de formularios de clientes. 
· Falta de planificación: María no planificó su reunión de trabajo y tuvo que prepararla en el último minuto. 
· Distracciones/interrupciones: A María le resulta difícil hacer el trabajo porque en su oficina la interrumpen a menudo con llamadas telefónicas y visitantes. 
· Incapacidad para decir "no": María se compromete a ayudar a un compañero de trabajo con un proyecto de trabajo, a pesar de que no tiene tiempo. 
· Indecisión: María no se decide a crear una presentación para la convención distrital, a pesar de que la convención tendrá lugar dentro de dos semanas. 
· Compromisos personales: María prometió a su hija que asistiría al partido de fútbol. 
· Obligaciones profesionales: Además de su carga de trabajo actual, María ha sido nombrada directora de un proyecto nuevo. 
· Demasiados compromisos a la misma vez: Además de su vida laboral tan atareada y de las responsabilidades del hogar, María es presidenta de club, presidenta de comité de un proyecto del club y va a dar la presentación en la próxima convención del distrito.
· Estrés y fatiga: María no despierta a tiempo porque está exhausta de estar tan atareada. El resultado de la falta de gestión del tiempo es estrés en muchas áreas de su vida. Por ejemplo, el que no despertara a tiempo hace que llegue tarde al trabajo. 
7. Repase la discusión y pase al módulo siguiente indicando que una mejor gestión del tiempo comienza con la identificación de obstáculos. El siguiente paso es utilizar una o más estrategias de gestión del tiempo para ayudar a superar dichos obstáculos. Ahora, discutiremos algunas de estas estrategias.



	MÓDULO 2: Estrategias para una gestión eficaz del tiempo

	TIEMPO APROXIMADO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
15 minutos
	
	

	15 minutos
	
Láminas 5 y 6



	PRESENTACIÓN/DISCUSIÓN: Estrategias para una gestión eficaz del tiempo
1. Explique que todas las personas se encuentran con obstáculos que pueden reprimir su capacidad para gestionar eficazmente el tiempo. Afortunadamente, podemos emplear algunas estrategias que nos ayudarán a superar estos obstáculos y nos permitirán gestionar el tiempo de una manera más eficaz. 
2. Muestre las láminas 5 y 6: Estrategias
3. Pida a los estudiantes que pasen a la página 3 del Manual del Estudiante.
4. Examine las estrategias comunes para gestionar eficazmente el tiempo que se enumeran en las láminas y en la página 3. 
5. Pregunte si alguien tiene otras estrategias que consideran eficaces para gestionar el tiempo. Anote las respuestas en una hoja del rotafolios. 
6. Comente: “Regresemos a nuestra caso de estudio una vez más para determinar si María podría haberse beneficiado de una o más de estas estrategias”.
7. Pida a los estudiantes que pasen a la página 1 del Manual del Estudiante. 
8. Pida a los estudiantes que dediquen 5 minutos a examinar el caso de estudio e identificar cuáles estrategias de las páginas 4 y 5 podrían haber ayudado a María a gestionar más eficazmente el tiempo.
9.  Pida voluntarios que quieran compartir sus respuestas. 
Las respuestas deben incluir: fijar objetivos, priorizar, buscar la manera de estar organizado, aprender cuándo decir “no” y concentrarse en una cosa cada vez. 
10. Repase la discusión explicando que incluso los líderes Leones más atareados pueden beneficiarse de hacer un hábito de algunas de estas estrategias. 
11. Pase a la conclusión comentando, “Vamos a examinar los objetivos de la sesión para ver si los hemos cumplido”.


	CONCLUSIÓN

	TIEMPO
	MÉTODO
	CONTENIDO

	Tiempo total:
5 minutos
	
	

	5 minutos
	
Lámina 7


	PRESENTACIÓN: Resumen de la sesión
1. Muestre la lámina 7: Objetivos de la sesión
2. Pregunte: ¿Alcanzamos nuestros objetivos?
3. Explique que se encontrarán con que ser un líder León les mantendrá muy ocupados, por lo que es importante que gestionen el tiempo eficazmente. Esta sesión les ha hecho conscientes de algunas de las dificultades comunes relacionadas con la gestión del tiempo, pero también les ha proporcionado estrategias para superar dichas dificultades. 
4. Comente: “A medida que tengan más responsabilidades de liderato y por muy ocupados que estén, recuerden que nunca deben perder de vista lo que es importante en su vida”.
5. Pida a los estudiantes que pasen a la página 4 del Manual del Estudiante. 
6. Concluya la sesión leyendo en voz alta la historia Las piedras grandes de la vida: 
Las piedras grandes de la vida
Una vez, un experto en gestión del tiempo hablaba a un grupo de estudiantes de ciencias empresariales y para explicar un punto usó este ejemplo. De pie frente a la clase, sacó un frasco grande y lo puso en la mesa delante de él. Luego, sacó cerca de una docena de piedras y las fue echando de una en una en el frasco. Cuando el frasco se llenó y no cabían más piedras, preguntó, "¿está lleno el frasco?" Toda la clase respondió "Sí" "¿Están seguros?" les preguntó. 

Entonces sacó de debajo de la mesa una vasija llena de gravilla y vació la gravilla en el frasco. Lo sacudió para que la gravilla se acomodara entre las piedras. Entonces volvió a preguntar a la clase, "¿está lleno el frasco?" Con esto la clase comenzó a entender. "Probablemente no", dijo uno de ellos. "¡Bien!" respondió él.
Entonces, sacó de debajo de la mesa una vasija llena de arena. Vació la arena en el frasco y ésta se acomodó en los espacios entre las piedras y la gravilla. Una vez más preguntó, ¿está lleno el frasco?" "¡No!" gritó la clase. Una vez más dijo, "¡Bien!" Entonces tomó un jarro de agua y comenzó a vaciarlo en el frasco y lo llenó hasta el borde. Después, miró a la clase y preguntó, "¿cuál es la moraleja de este ejemplo? Un estudiante levantó la mano y dijo, "No importa cuán ocupado estés, si haces el esfuerzo siempre encontrarás maneras de acomodar otras cosas". 
"No", dijo el orador, "esa no es la moraleja. La moraleja de este ejemplo es: Si no acomodas primero las cosas grandes, nunca podrás acomodarlas". ¿Cuáles son las "piedras grandes" de sus vidas? Sus hijos, sus seres queridos, su educación, sus sueños, una causa digna, enseñar o servir de mentor a otros, hacer cosas que aman, dedicarse tiempo a sí mismos, su salud, su compañero(a). Recuerden, pongan las PIEDRAS GRANDES primero o nunca las podrán acomodar. Si están muy preocupados con las cosas pequeñas (la gravilla, la arena y el agua) seguramente sus vidas estarán llenas de cosas insignificantes y nunca tendrán tiempo para atender las cosas importantes”.
Mientras reflexionan sobre esta pequeña historia pregúntense: ¿Cuáles son las "piedras grandes" de mi vida? Son las que debe poner primero en el frasco.   



	Láminas
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Al final de esta sesión, los estudiantes podrán: 


Describir la importancia de la gestión del tiempo





Reconocer obstáculos comunes para una gestión eficaz del tiempo





Identificar estrategias para lograr gestionar eficazmente el tiempo
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