Sesiones para el desarrollo de los Leos

Gestion del tiempo

Guia del instructor
Hora de la sesion 60 minutos
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USO DE LA GUIA DEL INSTRUCTOR

La guia del Instructor estd disenada para apoyar al instructor, brindandole una descripcion
general de cada sesion del temario del plan de estudio, con notas que facilitan el dictado de la
capacitacion y los requisitos para impartirla. Las notas del instructor contienen los puntos
recomendados, instrucciones detalladas para las actividades interactivas, recomendaciones de
cémo cronometrar los tiempos, y ejemplos de los materiales impresos que se usan en cada
sesion.

La guia del instructor (GI) esta disenada para proporcionar al instructor todas las indicaciones
necesarias para comunicar el contenido del programa de capacitacion con el mensaje y el
enfoque previstos. A continuacion, se incluyen descripciones de las secciones bésicas de la Gl y
ejemplos del contenido.

Antecedentes de la sesion
Ofrece una vision general de la sesion

Objetivos de la sesion
Presenta los objetivos de la sesion.

Preparacion de la sesion
Indica el equipo, los materiales y sugerencias para la configuracion necesaria del aula para la
sesion.

Horario de la sesion
Proporciona la secuencia de las sesiones y sugiere la duracion de cada sesion

CONTENIDO DE LA SESION (INTRODUCCION, MODULOS,
CONCLUSION)
Esta seccion de la guia del instructor es una herramienta detallada, recomendable de seguir para

asegurar que se alcancen los objetivos, se examine todo el contenido de manera efectiva, para
que las actividades se realicen y repasen correctamente y en el tiempo establecido.
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A continuacidn, se muestran ejemplos de instrucciones. Una directriz empieza con una orden
seguida de un texto. Las directrices generalmente sugieren lo que debe decir o pedir, y qué
respuestas debe recibir de los participantes. Algunas palabras comunes que indican érdenes son:
Diga, Muestre, y Cambie. NO tiene que leer palabra por palabra todo el texto que sigue a la
directriz. Es mejor que parafrasee el texto en sus propias palabras. Pero asegurese de transmitir la
esencia del mensaje en su totalidad.

Diga
Parece que algunos de nosotros cuestionamos la idea de este trabajo
académico. No lo vemos como una necesidad inmediata ni tan siquiera su
utilidad a largo plazo.

Pregunte

(Es posible que como adultos nos hayamos vuelto mas selectivos con lo
que queremos aprender?

A continuacion, se muestra un ejemplo de una nota para el instructor. Las notas tienen la
intencion de proporcionar antecedentes, informacion clave o sugerencias para presentar o
facilitar una parte especifica de la sesion. Las notas también se usan para hacer referencia a las
paginas del manual del participante, que tiene la informacion especifica que se haya cubierto.

Dé a los participantes algunos minutos para leer la lista de
caracteristicas y seleccionar las que estdan relacionadas con el
aprendizaje de adultos. Pueden trabajar en forma individual o en
pareja. Es conveniente que lean toda la lista antes de decidir.

Después de tres o cuatro minutos revise las respuestas.
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ANTECEDENTES DE LA SESION

Aunque a todos nos gustaria tener mas tiempo, sabemos que el dia tiene un nimero limitado de
minutos y horas. Como lideres, es importante equilibrar nuestra vida personal, profesional y
Leonistica y gestionar el tiempo de manera eficaz. Esta sesion examina algunos de los obstaculos
que pueden dificultar la gestion del tiempo e identifica soluciones que ayudaran a los participantes
a superar dichos obstaculos.

OBJETIVOS DE LA SESION

Al final de esta sesion, los participantes podran:

e Describir la importancia de la gestion del tiempo
e Reconocer obstaculos comunes para una gestion eficaz del tiempo

e Identificar estrategias para lograr gestionar eficazmente el tiempo
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PREPARACION DE LA SESION

MATERIALES
e Guia del instructor
e Manual del participante
e Diapositivas de PowerPoint
e Articulos opcionales:

o Florero o frasco transparente
o Piedras

o Taza pequenia con grava
o Taza pequefia con arena
o Agua

EQUIPO

e Computadora
e Proyector y pantalla
e Rotafolios y marcadores

CONFIGURACION SUGERIDA DEL AULA

Debido a que el programa de la sesion es interactivo y se basa en las conversaciones, se sugiere
la siguiente distribucion de asientos.

| st |

T [
ST

[

ICONOS DE ACCION

[T}
Consultar el Anotar en el

Manual del rotafolios
participante
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HORARIO DE LA SESION

Componente Descripcion general Material
Presentacion/Discusion: PowerPoint
] Generalidades de la sesion Manual del participante
INTRODUCCION Actividad:
(8 minutos) Caso practico sobre la gestion
del tiempo
Presentacion/Discusion: PowerPoint
MODULO 1: :i)b;taculos on la gestion del Manual del participante
Obstaculos en la gestion del cempo
tiempo Actividad:
(19 minutos) Regreso al estudio del caso -
Obstaculos
Presentacion/Discusion: .
Estrategias para la gestion PowerPoint
MQDULO 2: ., eficaz del tiempo Manual del participante
Estrategias para la gestion
eﬁé“; Zfi Zfo’;po Actividad:
Cuadros de tiempo
Presentacion: PowerPoint
Resumen de la sesion Manual del participante
Actividad: Optativo:
\ Piedras grandes Frasco o florero grande
CONCLUSION '
(8 minutos) Piedras
Grava
Arena
Agua

Tiempo total: 60 minutos
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INTRODUCCION

Page | 6

Tiempo total: ocho minutos

PRESENTACION/DISCUSION: GENERALIDADES DE LA SESION
(TRES MINUTOS)

Muestre
| Muestre la diapositiva uno. Titulo de la sesién
/’/
e Gestion del
= tiempo
&
Pregunte
Levanten la mano si alguno de ustedes ha pensado alguna vez que no hay
minutos ni horas suficientes en el dia para hacerlo todo.
Aliente a los participantes a que levanten la mano si se
identifican con la pregunta.
Muestre

| Muestre la diapositiva dos. Importancia de la gestion del tiempo

Importancia
M de la gestion
§ del tiempo
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Diga

Pregunte

Diga

Diga

Gestionar los proyectos, tareas, compromisos y responsabilidades de un
Leo, ademas de la vida personal y profesional puede suponer a menudo un
desafio. De hecho, puede parecer que se estén haciendo muchas cosas a la
vez.

“¢Coémo puede afectar en la vida una gestion poco eficaz del tiempo?”
Seleccione a uno o dos participantes para que respondan.

Las respuestas pueden ser similares a las siguientes:

e  Aumento del estrés personal y profesional

e Menos tiempo para pasar con la familia, amigos o en
actividades de ocio

e Retraso o falta de conclusion de tareas/proyectos

o Todo parece ser siempre urgente

e La gente puede pensar que uno es poco fiable

Explique que una mala gestion 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 mas tiempo para las cosas que nos gustan, acabar las
cosas a tiempo y alcanzar nuestras metas.

Esta sesion se enfoca en algo que todos deseamos tener mas: tiempo.
Exploraremos maneras de gestionar eficazmente el tiempo para que
podamos trabajar mas inteligentemente, no mas arduamente, para
conseguir hacer todo lo que hay que hacer”.
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Muestre
| Muestre la diapositiva tres. Objetivos de la sesion
Objetivos de la sesion
/. Describir la importancia de la gestién del
tiempo
Reconocer los obstdculos comunes
Q Identificar las estrategias
Diga

Al final de esta sesion, podran:
e Describir la importancia de la gestion del tiempo
e Reconocer obstaculos comunes para una gestion eficaz del tiempo

e Identificar estrategias para lograr gestionar eficazmente el tiempo

PRESENTACION/DISCUSION: UN ESTUDIO DE CASO DE GESTION
DEL TIEMPO (CINCO MINUTOS)

Diga
Se comenzara la sesion con un caso de estudio que puede hacerles pensar
en sus propias vidas como Leos muy atareados.
Refiera a los participantes a las pdginas uno y dos del manual
del participante.
Pregunte

(Quién desea leer el caso que figura en la pagina diez? ;Algun voluntario?

Una copia del estudio de caso que se asigno se incluye en el
apéndice de esta guia.
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Pregunte

Pregunte

Diga

(Creen que Chris gestiona eficientemente su tiempo durante el dia?

Las respuestas deben ser que no, que Chris no gestiona el tiempo
eficientemente.

(Hay alguien que se identifique con la situacion de Chris en este caso de
estudio?

Es probable que algunos participantes respondan que han estado
en una situacion semejante a la Chris.

Durante el resto de la sesion, regresaremos al caso de estudio para discutir
los obstaculos con Chris se enfrenta y las estrategias que pueden ayudarle
a gestionar el tiempo mas eficazmente.
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MODULO 1: OBSTACULOS EN LA GESTION DEL
TIEMPO

Tiempo total: 19 minutos

PRESENTACION/DISCUSION: OBSTACULOS DE LA GESTION EFICAZ
DEL TIEMPO (NUEVE MINUTOS)

Diga
Explique que una de las razones por la que puede ser tan dificil gestionar
el tiempo se debe a que hay obstaculos que pueden interponerse en el
camino y afectar nuestra capacidad de hacer las cosas.

Muestre

| Muestre las diapositivas cuatro y cinco: Obstaculos

Obstaculos

* Objetivos y prioridades poco
claros:

« Falta de organizacion de su
parte

* Falta de planificacion
* Distracciones/interrupciones:

* Incapacidad para decir «
NO».

Obstaculos

* Dilacién e indecision.
* Compromisos personales:
* Obligaciones profesionales:

* Estar involucrado en
demasiadas cosas a la vez

* Cansancioy fatiga

Remita a los participantes a la pdagina tres del manual del
participante y revise los obstaculos comunes para la gestion
eficaz del tiempo que se enumeran en las diapositivas cuatro y
cinco.
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Pregunte
(Alguna vez han experimentado uno o mas de los obstaculos enumerados
en la pagina tres?

| Permita que uno o dos participantes compartan su experiencia.

Pregunte
“;Alguien ha experimentado otros obstaculos que hayan afectado su
capacidad para gestionar eficazmente el tiempo?”’

Permita que uno o dos participantes respondan la pregunta. Las
respuestas variardn.

Diga
Ahora que hemos identificado algunos obstaculos para la gestion eficaz
del tiempo, ahora revisaremos el estudio de caso para identificar qué
obstéaculos afectaron al presidente del club Leo, Chris.

ACTIVIDAD: ESTUDIO DE CASO REVISADO — OBSTACULOS (DIEZ
MINUTOS)

Divida a los participantes en pequeiios grupos de cinco o seis
participantes si aun no estan sentados en grupos de cinco o seis.

Pida a los participantes que pasen a las pdaginas uno y dos del
manual del participante.

Proporcione la Instrucciones siguientes:

e En grupos pequeiios, tomese cinco minutos para revisar el
estudio de caso e identificar los obstaculos que experimento
el presidente del club Leo, Chris (consulte la pdgina tres del
manual del participante para obtener una lista de
obstdaculos).

Comience la actividad.

Cierre la actividad cuando pasen cinco minutos.

Repase la actividad. (cinco minutos)

Permita que cinco o menos grupos informen sobre uno de los
obstaculos que hayan identificado. Una vez que los grupos hayan
informado sobre un obstdaculo, deje que identifiquen cualquier

otro obstdaculo que no se haya mencionado y que exista, si acaso
queda tiempo.

Las respuestas deben incluir:
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Diga

e QObjetivos y prioridades poco claros: Chris parece tener
dificultad en establecer prioridades para sus tareas y

proxima convencion distrital puede tener una mayor
prioridad que su correo electrénico personal.

e Desorganizacion personal: Chris olvido los materiales
necesarios para la reunion del club, por lo que tuvo que

de clientes.

o Falta de planificacion: Chris no planificé su reunion de
trabajo y tuvo que prepararla al ultimo minuto.

llamadas telefonicas y visitantes.

pesar de que no tiene suficiente tiempo.

lugar dentro de dos semanas.

trabajo, Chris ha sido nombrado director de un proyecto
nuevo.

Maria es presidenta de club, presidenta de comité de un

convencion del distrito.

o Estrés y fatiga: Chris se queda dormido debido al

no despertarse a tiempo hace que llegue tarde al trabajo.

volver a sus asientos originales.

Una mejor gestion del tiempo comienza con la identificacion de

Si los grupos no estaban originalmente en las mesas, pueden

Page | 12

proyectos. Por ejemplo, trabajar en la presentacion para la

hacer otro viaje a su casa antes de la reunion. Chris también
extravio la agenda de una reunion y una pila de formularios

e Distracciones/interrupciones: A Chris le resulta dificil hacer
el trabajo porque en su oficina interrumpen a menudo con

e Incapacidad para decir "'no'': Chris se compromete a ayudar
a un compariero de trabajo con un proyecto de trabajo, a

e Indecision: Chris no se decide a crear una presentacion para
la convencion distrital, a pesar de que la convencion tendra

o Compromisos personales: Chris prometio ayudar a un amigo
a empacar para una mudanza estresante a una nueva ciudad.

e QObligaciones profesionales: Ademads de una gran carga de

o Demasiados compromisos a la misma vez: Ademads de su vida
laboral tan atareada y de las responsabilidades del hogar,

proyecto del club y va a dar la presentacion en la proxima

agotamiento por estar tan ocupado. Al no gestionar el tiempo
Chris tiene estrés en muchas dreas de su vida. Por ejemplo, el

obstaculos. El siguiente paso es utilizar una o mas estrategias de gestion
del tiempo para ayudar a superar dichos obstaculos. Ahora, discutiremos

algunas de estas estrategias.
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MODULO 2: ESTRATEGIAS PARA LA GESTION
EFICAZ DEL TIEMPO

Tiempo total: 25 minutos

PRESENTACION/DISCUSION: ESTRATEGIAS PARA UNA GESTION
EFICAZ DEL TIEMPO (13 MINUTOS)

Diga
todas las personas se encuentran con obstaculos que pueden reprimir su
capacidad para gestionar eficazmente el tiempo. Afortunadamente,
podemos emplear algunas estrategias que nos ayudaran a superar estos
obstaculos y nos permitiran gestionar el tiempo de una manera mas eficaz.

| Muestre la diapositiva seis: Estrategias

Estrategias

* Fijar objetivos

* Priorizar

* Encontrar la manera de estar
organizado

* Aprender cudndo decir «NO»

* Use con prudencia su tiempo de
espera

* Concentrarse en una cosa
* Celebrar el éxito

Remita a los participantes a la pagina cuatro del manual del
participante y revise las estrategias comunes para la gestion
eficaz del tiempo enumeradas en la diapositiva seis y en la pagina
cuatro del manual del participante.

Encontrara copias del material de apoyo para gestionar el tiempo
en el apéndice de esta guia.
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Pregunte
(Tiene alguien otras estrategias que consideren eficaces para gestionar el
tiempo?

Anote las respuestas en una hoja del rotafolio, si dispone de ello.
Anime a los participantes a escribir estrategias adicionales en la
// , \ seccion ""Notas'' de su manual del participante.

Diga
Ahora a nuestro caso practico de estudio una vez mas, para determinar si
Chris podria haberse beneficiado de una o mas de estas estrategias.

Pida a los participantes que pasen a la pagina uno del manual
del participante.

Indique a los participantes que dediquen cinco minutos a
examinar el caso de estudio e identificar qué estrategias de las
pdginas cuatro y cinco podrian haber ayudado a Chris a
gestionar mds eficazmente el tiempo.

Las estrategias también deben mostrarse en la diapositiva seis.

Pregunte
(A quién le gustaria compartir una estrategia que Chris puede usar para
administrar el tiempo de manera mas efectiva?

Permita que tres o cuatro participantes respondan la pregunta.
Las respuestas deben incluir:

Fijar objetivos

Priorizar

Encontrar la manera de estar organizado
Aprender cudndo decir «NO»
Concéntrese en una cosa a la veg

Diga
Incluso los lideres mas ocupados pueden beneficiarse de hacer un habito
de algunas de estas estrategias.
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ACTIVIDAD: CUADROS DE TIEMPO (12 MINUTOS)

Diga

Muestre

Diga

Ahora llevémoslo a un nivel mas personal. Hagamos una actividad que
demuestre como pasa el tiempo todos los dias. Esto puede ayudarlo a
identificar como usar las estrategias aprendidas para ser mas productivo.

Pida a los participantes que vayan a las pdginas cinco a ocho del
manual del participante.

Muestre la diapositiva siete. Ejemplo de los cuadros de tiempo:
actividades de rutina (diarias)

Suefio

Suefio

Suefio

Suefio

Suefio

Café/
Desayuno
Prepararse para el
trabajo/la escuela

Televisién/videojue
£0s

Medios sociales

Ejercicio/Pasatiemp
s

Quehaceres

Conducir Cena Familia/ amigos

453

En su manual del participante encontrara tres paginas de cuadros que
comienzan en la pagina seis. Cada pagina tiene 24 cuadrados que
representan las horas de un dia. Cada cuadrado representa una hora. Nos
enfocaremos en una pagina la vez.

Al usar la primera pagina de cuadrados, que representan un dia, escriba
actividades rutinarias en los cuadrados, como dormir, bafiarse, comer, ver
television, etc., cosas que hace la mayoria de los dias. Recuerde que cada
cuadrado representa una hora. Puede dividir los cuadrados segun sea
necesario, pero no lo piense demasiado. Tienen tres minutos para hacer
esto.

Dé a los participantes tres minutos para completar la primera
pagina de la actividad de los cuadros de tiempo.
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Muestre

Diga

Muestre

Muestre la diapositiva ocho. Ejemplo de cuadros de tiempo:
tiempo no laborable en el trabajo/escuela

mpo no laborable

Recesos. ‘Conversaciones
personales

Correos
electrénicos/textos Almuerzo
personales

|

Ahora, en la segunda pagina de los cuadrados, complete el tiempo no
laborable que paso en el trabajo o la escuela. Algunos ejemplos son las
pausas para el café, revisar su teléfono, conversaciones personales con
compafieros de trabajo o de clase, etc.

Permita a los participantes dos minutos para completar la
segunda pagina de la actividad de los cuadros de tiempo.

Muestre la diapositiva nueve. Ejemplo de cuadros de tiempo:
actividades de rutina y tiempo no laborable

Suefio Suefio Suefio Suefio

Café/

_ ~ . Desayuna
Suefio Suefio suefio
Prepararse para el

trabajo/la escuela

Televisién/videoju - Ejercicio, Pasatiem
MIdeolu | \tedios sociales | Flereicio/
egos pos

Quehaceres

Recesos.
Correos
electrénicos/texto
s personales

Conducir Cena Familia/ amigos

Conversaciones Los cuadrados.
personales vacios representan

Almuerzo tiempo productivo.

&b
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Diga

Pregunte

Finalmente, tome lo que ha escrito en la primera y segunda pagina de la
actividad de los cuadros de tiempo y escriba todas las actividades en la
tercera pagina de cuadrados.

Dé a los participantes tres minutos para recopilar la informacion
de las paginas uno y dos de la actividad de cuadros de tiempo en
la tercera pagina de cuadrados.

Resuma la actividad explicando que los cuadrados vacios en la
tercera pdgina representan su tiempo productivo. Los
participantes deben usar la pdagina tres de los cuadrados para
identificar dareas en su dia donde pueden aplicar las estrategias
aprendidas en esta sesion para liberar tiempo y poder realizar
actividades productivas adicionales en un dia.

Ahora dirijase a su vecino y comparta lo que aprendi6 de la actividad.

Conceda cuatro minutos para que los participantes compartan
con los demas participantes.

iEstupendo! Hemos revisado los obstaculos y las estrategias de gestion del
tiempo. Al hacer la actividad de los cuadros de tiempo, con suerte pudo
identificar donde tiene algun tiempo no productivo durante el dia y puede
determinar como usar las estrategias para hacer espacio para el tiempo
productivo. Recuerde, el objetivo es trabajar de manera mas inteligente, no
mas dificil.

Avancemos y revisemos los objetivos de nuestra sesion para ver si los
hemos cumplido.
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CONCLUSION: Resumen de la sesion

Tiempo total: 15 minutos

PRESENTACION: RESUMEN DE LA SESION (TRES MINUTOS)

Pregunte

Diga

| Muestre la diapositiva diez. Objetivos de la sesion

Objetivos de la sesion

/. Describir la importancia de la gestion del
tiempo

A Reconocer los obstéculos comunes

Q Identificar las estrategias

(Hemos alcanzado nuestros objetivos?

Se encontraran con que ser un Leo les mantendra muy ocupados, por lo
que es importante que gestionen el tiempo eficazmente. Esta sesion los ha
hecho conscientes sobre algunas de las dificultades comunes relacionadas
con la gestion del tiempo, pero también les ha proporcionado estrategias
para superar dichas dificultades.

“A medida que tengan mas responsabilidades de liderato y por muy
ocupados que estén, recuerden que nunca deben perder de vista lo que es
importante en su vida”.

Pida a los participantes que vayan a la pdagina siete del manual
del participante.

Concluya la sesion leyendo en voz alta la historia de las piedras
grandes de la vida: Considere hacer una demostracion mientras
cuenta la historia (tenga un frasco, grava, piedras y agua).

ACTIVIDAD: GRANDES PIEDRAS DE LA VIDA (CINCO MINUTOS)

Diga

Una vez, una persona experta en gestion de tiempo estaba hablando a un
grupo de estudiantes de negocios y, para plantear el tema, utilizo la
ilustracion siguiente. Mientras estaba de pie frente al grupo, sac6 un frasco
grande y lo puso sobre la mesa. Luego, saco cerca de una docena de piedras y
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las fue echando de una en una en el frasco. Cuando el frasco ya estaba lleno y
no cabian mas piedras dentro, pregunto a los estudiantes, ";Esté lleno el
frasco?" Todos le respondieron, "si". Entonces, volvi6 a preguntarles, ";estan
seguros?»

Saco un recipiente con grava de debajo de la mesa y Vacio la grava en el
frasco y sacudi¢ el frasco, de manera que toda la grava ocupd los espacios
entre las piedras. Preguntd de nuevo a la clase ;esté lleno el frasco? En este
momento la clase comenzoé a entender. "Probablemente no", dijo uno de ellos.
"iMuy bien!" respondi6 él.

Entonces, saco de debajo de la mesa una vasija llena de arena. Vacio la arena
en el frasco y ésta se acomodd en los espacios entre las piedras y la gravilla.
Nuevamente pregunto a la clase ;esta lleno el frasco? ";No!" grit6 la clase. Y
una vez mas dijo: "Bien". Entonces, tomo una jarra de agua y empezo a verter
el agua en el frasco hasta que lo llen6 hasta el borde. Después, mir6 a la clase
y preguntd, ";cual es la moraleja de este ejemplo"?Un estudiante levant6 la
mano y dijo, "No importa cudn ocupado estés, si haces el esfuerzo siempre
encontraras 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 podras acomodarlas.
(Cuales son las "piedras grandes" de sus vidas? Los hijos, los seres queridos,
la educacion, los suefios, una causa digna, ensefiar o ser mentor de otros,
hacer las cosas que uno ama, el tiempo para uno mismo, la salud, la pareja.
Recuerden, pongan las PIEDRAS GRANDES primero o nunca las podran
acomodar. Si uno se apura por las cosas pequenas (la grava, la arena y el
agua) su vida estard llena de preocupaciones por asuntos pequefios que
realmente no tienen importancia, y nunca tendra tiempo para dedicarlo a las
cosas mas importantes.

Mientras reflexiona sobre esta breve historia, hagase esta pregunta: “;Cudles
son las 'piedras grandes' de mi vida?” Son las que debe poner primero en el
frasco.

Para concluir nuestra sesion, en la pagina ocho del manual del participante,

escriba una conclusion clave de esta sesion. Preguintese ";qué voy a hacer
b

diferente con el conocimiento que obtuve de esta sesion?"

Puede demostrar la historia anterior teniendo los materiales y
vertiéndolos en un frasco grande mientras comparte la historia.
También puede grabar con anticipacion la demostracion y
reproducirla mientras comparte la historia.

Dé a los participantes dos minutos para escribir una conclusion
clave.

Si el tiempo lo permite, haga que uno o dos participantes compartan
su conclusion clave sobre la sesion en la pagina diez del manual del
participante.
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ANEXO

e (Caso practico sobre la gestion del tiempo
e Estrategias para la gestion eficaz del tiempo
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Caso practico sobre la gestion del tiempo
El caso de estudio que se muestra a continuacion se desarrolla segun el
seguimiento de un dia en la vida de Chris, presidente de un club.

06:30 h

07:30 h

08:45 —12:00
h

12:00 -13:00
horas

13:15 a2 14:30
h

14:35 h

El despertador de Chris suena. Chris esta exhausto por haber estado
particularmente ocupado las tltimas semanas. Chris decide que unos
minutos mas de suefio serian beneficiosos.

Una hora mas tarde, Chris se despierta y entra en panico, los pocos
minutos extra que se tomo para dormir resultaron en una hora y ahora
llegara tarde al trabajo. Ahora Chris llegara tarde al trabajo. De
camino a la oficina, Chris se da cuenta de que la agenda y los
materiales relacionados preparados para la reunion del club Leo de
esta noche se quedaron en casa. Chris ahora tendra que volver
corriendo a casa antes de la reunion.

Chris llega tarde al trabajo, a las 08:45 h, inquieto y estresado.
Durante las proximas horas trata de avanzar en tareas importantes del
trabajo, pero constantemente se ve interrumpido por llamadas
telefonicas de clientes y colegas que pasan por su oficina para ponerse
al tanto de los Ultimos eventos o cotilleos de oficina.

Al mediodia, Chris recuerda de repente que una reunidén del
departamento estd programada para la 13:15 h. Pasa la hora del
almuerzo tratando de prepararse para la reunion, pero no esta seguro
que es lo que tiene que preparar porque no logra encontrar la agenda
de la reunion que distribuyeron la semana pasada.

Chris asiste a la reunion del departamento. Durante la reunion, el
gerente designa a Chris como gerente de proyecto en un nuevo y
emocionante encargo. Chris acepta la tarea, aunque significara
responsabilidades adicionales para su ya pesada carga de trabajo.

Después de la reunion, Chris regresa y abre un correo electronico de
un compaiero de trabajo, James. En el correo electronico James le
pregunta a Chris si €l podria encargarse de ser la persona de contacto
para sus clientes mientras ¢l estd fuera de vacaciones. Chris piensa:
"Realmente no tengo tiempo para esto, pero supongo que James
necesita mi ayuda", y le dice que si a James.
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14:45 2 16:30
h

16:45 - 18:15
h

19:00 —20:30
h

21:00 —22:30
horas

Chris pasa la tarde tratando de terminar un encargo de trabajo de
ultimo minuto, pero pasa 30 minutos buscando una pila de
formularios llenados por los clientes. Chris no puede terminar el
encargo antes de salir de trabajar y tendra que terminarlo a primera
hora a la mafiana siguiente.

Después del trabajo, Chris va a la casa de un amigo para ayudarlo a
empacar. El amigo de Chris se muda a una nueva ciudad por trabajo
y necesita ayuda antes de la estresante mudanza. Después de
ayudarlo, Chris regresa a casa para recuperar todo el material
necesario para llevar a cabo la reunion del club Leo.

Durante la junta del club, se habla sobre la necesidad de un nuevo
proyecto que ayudara a la biblioteca local que ha estado lidiando con
problemas financieros durante varios meses. Los socios quieren
organizar una colecta de libros y un evento de recaudacion de fondos
en el que participen los negocios locales. Desafortunadamente, no hay
voluntarios que se presten como presidentes del comité para el
proyecto asi que Chris se ofrece de voluntario.

Cuando Chris llega a casa, después de la reunion, pasa una hora y
media poniéndose dia con su correo personal. Chris sabe que la
presentacion de la convencion de distrito debe realizarse en dos
semanas y debe completarse, pero decide posponerla. Finalmente,
Chris se va a la cama alrededor de las 22:30 horas.
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Estrategias para la gestion eficaz del tiempo

Fijar objetivos

Establecer objetivos claros para cada tarea o proyecto.
Asegurarse de que sus metas y objetivos sean EMART:
especificos, medibles, alcanzable, realistas y de tiempo
definido.

Priorizar

Hay que determinar qué tareas debe...
- Hacer uno mismo.
- Delegarlas a otra persona.
- Dejarlas para otro momento.

Atienda las tareas que tienen consecuencias a corto plazo y
fije plazos para las tareas que tienen implicaciones a mas
largo plazo.

Encontrar la manera de
estar organizado

Utilice un planificador, un calendario, un bloc de notas o
una aplicacion para poder consultar sus tareas y citas.

Aprenda cuando decir
«NO»

Comprenda que no se puede hacer todo y evite aceptar
hacer cosas para las que no tiene tiempo. Aseglrese que al
comprometerse con algo es consistente con sus metas y
objetivos.

Use con prudencia su
tiempo de espera.

Mientras espera, dediquese a tareas pequefias, como leer y
responder correos electronicos o cartas. Considere el
tiempo que pasa esperando como «un regalo en lugar de
«una pérdida de tiempoy.

Concéntrese en una cosa
ala vez

Ponga su energia en la tarea que esta ejecutando. Bloquee
interrupciones y fije tiempos en los que no responda el
teléfono, ni vea su correo electronico, ni tenga citas.

Celebrar el éxito

Tomese tiempo para disfrutar la sensacion de haber
alcanzado los objetivos. Incluso puede recompensarse
cuando complete una tarea o finalice un proyecto.
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