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El Tiempo lo tienes en tus manos / 1
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ESCENARIO PROFESIONAL

Caracteristicas del escenario actual

Hoy en dia es dificil encontrar algin entorno profesional que no haya
sufrido cambios importantes en los Ultimos afios, o incluso en los Ultimos
meses.

Si analizamos nuestro propio entorno, seguro que identificamos
variaciones, nuevos factores, etc.., que han cobrado inusual importancia
y que estan condicionando nuestro dia a dia profesional. Estos factores
no aparecen por azar, no se introducen en nuestro que hacer profesional
sin motivo. Todo ello obedece a una constante del mercado: El continuo
cambio.

En cualquier sector de actividad empresarial se pueden identificar
cambios especificos que obligan a las compafiias a realizar un continuo
esfuerzo para mantenerse en mercado y no perder el tren frente al resto
de competidores.

Los procesos de cambio y adaptacién y en los que todas las compafiias
estdn inmersas, estan provocados por la existencia de multitud de
factores en el entorno en el que operan que las obligan a buscar
formulas que las permita sobrevivir.

Estos factores pueden derivar de:

< Laactuacidn de otras compaiiias competidoras.

% Introduccién en nuevos mercados.

% La modificacion de comportamientos de los clientes.
¢ La aparicién de nuevas normativas.

% Avances tecnoldgicos.

%* Creacion de nuevos servicios o productos...
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La reaccién de una compafiia frente a este conjunto de factores debe
concretarse en estrategias de actuacidon que establezcan cambios de
mayor o menor profundidad de la forma de hacer

(J

Estandares

e Estdndares o
paradigmas de
actuacion que
rigen el escenario
profesional
previoa la
aparicion de los
factores de
entornoy que
garantizaban la
eficacia de los
Directivos en esa
situacion
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(J

Entorno

e Lineas globales
de actuacion que
intentan dar
respuesta
adecuadaa la
situacion
generada por los
factores de
entornoy
asegurarsu
eficaciay
rendimiento en
sus funciones..

(J

Liderazgo

® Factores que se
dan en el entorno
de trabajo que
generanuna
necesidad de
reaccion por
parte de los
profesionales
para garantizar
su liderazgoy
eficacia ante su
equipo de trabajo
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EL TIEMPO COMO RECURSO

Cada persona dispone de todo el tiempo que existe.
Podemos quejarnos de cémo y en qué lo
utilizamos, pero no de no tenerlo.

Es importante llegar a comprender la naturaleza 'y
funcionamiento de cualquier recurso antes de poder
utilizarlo adecuadamente. Esto es especialmente aplicable
al tiempo, en cuanto que el concepto que de él se tiene,
varia radicalmente de una persona a otra.

Porque el tiempo es eso, un recurso conocido y perfectamente
delimitado, con una serie de cualidades que sirven para definirlo y, al
mismo tiempo, para auto capacitarnos en su administracion:

Equitativo: A cada uno nos toca el mismo nimero de horas al dia y dias
al afio. El tiempo ignora los privilegios sociales, econdmicos, fisicos,
politicos y cualquier otro factor que marque diferencias entre las
personas.

Lineal: El tiempo fluye en una sola direccion, siempre hacia delante, y
excepto en las peliculas de ciencia-ficcién, no hay posibilidad de vuelta
atras.

Necesario: Nada se puede concebir sin estar enmarcado por el tiempo.
Nos encierra, nos libera, define nuestras vidas.

Insuficiente: Siempre deseamos o necesitamos mas tiempo para todo.
Todo lo que emprendemos se ve limitado por un plazo que
habitualmente nos parece escaso para nuestros fines.

Rigido: No permite ningun tipo de manipulacidn, no se puede negociar
sobre su posesion, acumulacion, racionamiento o cesidn.

Irremplazable: El tiempo existe como Unico y lo precisamos para
cualquier actividad y no puede canjearse por nada, sélo utilizarse como
es con mayor o menos eficacia.
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El recurso del tiempo, como bien limitado y escaso, se pierde muy
facilmente. Abordar tareas innecesarias, gastar en ellas mds tiempo del
necesario, no disponer de objetivos claros, no establecer prioridades o
no contar o respetar lo planificado, pueden ser causas habituales de
pérdida de tiempo.

El efecto es la aparicidn de una frustracién por no haber aprovechado el
tiempo convenientemente, lo que lleva consigo una ansiedad que
dificulta y entorpece la realizacion del trabajo, facilitdndose asi nuevas
pérdidas de tiempo. Se trabaja mas horas o mas deprisa, lo que afecta a
la eficacia en la consecucion de objetivos y la propia estabilidad de la
persona.

En general, los ejecutivos europeos distribuyen su tiempo de trabajo a la
semana de la siguiente manera:

El 50% trabajan mas de 50 horas semanales.
El 55% se llevan regularmente trabajo a casa.
El 40% trabajan durante el fin de semana.

Se hace obvio que existen una gran cantidad de directivos que trabajan
un nimero de horas muy superior a la del resto de profesionales del
mismo ambito o sector. A la jornada laboral que liga al individuo al lugar
fisico de trabajo desarrollando las tareas propias, hay que afiadir el
trabajo en casa, las comidas de negocios, los viajes, los congresos, etc.,
que incrementan en gran medida el tiempo dedicado a labores
profesionales.

El éxito de cualquier persona en cualquier actividad estriba en saber
administrar el tiempo. No consiste en ocuparlo masivamente (trabajar
muchas horas), sino conseguir los resultados previstos en el tiempo
disponible. El problema esta en que las pérdidas de tiempo son
involuntarias o incluso inconscientes, y es a posteriori cuando nos damos
cuenta de lo poco que hemos rentabilizado su uso.

-11 -
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IDEAS SOBRE EL USO DEL TIEMPO

“El tiempo que requiere una tarea
crece cuando la interrumpimos”

Primera Ley

Resulta practicamente imposible realizar de un tirdn tareas
medianamente complejas. Nos
vemos obligados a interrumpir
la tarea continuamente y a
reanudarla mas tarde.

| La interrupcién no sdélo roba
tiempo, sino que nos hace

/ retroceder y, en ocasiones,
perder el hilo o parte de la

FePEEs % tarea realizada.

El tiempo que requiere una

tarea larga puede, de este
| modo, alargarse mucho mas.

Esta Ley puede ilustrarse con
/ una cuerda. Cada vez que la

cortemos, para empalmarla
serd preciso hacer un nudo,
que reducira su longitud. La
mente humana funciona de forma similar: no cabe retomar una tarea en
el punto en el que se interrumpio; siempre hay que hacer un “nudo”
mental, e incluso fisico. Y cada nudo implica pérdida de tiempo. Es otra
pérdida de tiempo a afiadir a que directamente nos ha costado la
interrupcioén.

-12 -
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Hay tareas “hilo” y tareas “maroma”, segun el nudo suponga poca o
mucha pérdida en el nudo. ;

"Para una tarea corta siempre hay un minuto,
para una larga nunca hay tiempo"

Segunda Ley
A todos nos resulta bastante dificil programar tareas
de envergadura. Siempre es mas facil encontrar un espacio para
programar o hacer una tarea pequefia.

Hay que tener en cuenta que las tareas importantes son, por otro lado,
las que requieren habitualmente periodos de tiempo importantes, y
ademads suelen parecer urgentes. Esto hace que se dejen una y otra vez
para mas tarde.

"Lo perfecto rara vez resulta rentable"
Tercera Ley

El “perfeccionismo”, en ocasiones, es poco
rentable. Cuando existe mucho mas tiempo
disponible para hacer una tarea, podemos tender a mejorar y mejorar el
producto final, pero el esfuerzo que supone es claramente proporcional.
Existen tareas de poco valor a las que les dedicamos mucho tiempo, y su
valor no crece proporcionalmente.

Por otro lado, la presion de un plazo puede llevarnos a una situacion en
la que una tarea quede “terminada” en su estado inicial, quedando el
trabajo incompleto. Es lo que conocemos comuinmente como “chapuza”.
Pero entre estos dos zonas, existe otra que podria denominarse
“eficiencia”: se da cuando realizamos un trabajo con afan de calidad,
pero al mismo tiempo somos conscientes de que tenemos otros en
espera.

-13 -
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¢COMO PERCIBIMOS NUESTRO TIEMPO?

; Tienes un minuto?

Esta es una pregunta que escuchamos frecuentemente a lo largo de
nuestra jornada de trabajo.
En ocasiones tenemos la sensacion de que todo el mundo intenta
encargarnos temas que quieren que les resolvamos. Y el problema es
gue no hay tiempo suficiente para dedicar esos minutos - que, al final, no
son minutos - a aquél que intenta conseguirlos. Y lo que es mas grave, es
gue quizd nunca nos
queda tiempo para
nosotros, para hacer lo
que nos apetece o
dedicarnos a las tareas
gue nos son propias.
Es muy facil, entonces,
acabar estando tan
M I N UTO atareado que podemos
llegar a perder de vista
nuestros objetivos y
planes. Caemos en el apresuramiento, querer hacer mas cosas en menos
tiempo, cada vez mas deprisa y peor, y seguir teniendo mas cosas
pendientes. Esto nos conduce al estrés.

Solemos tener una mala percepcion del empleo de nuestro tiempo.
Creemos saber como lo empleamos, pero la realidad es que no lo
sabemos. Muchos estudios han demostrado que la mayoria de nosotros
no podemos recordar con precisién ni siquiera lo que hicimos ayer. De
esta forma, nuestra memoria se defiende de la sobrecarga de
informacion que recibe. Pero, es importante saber como estamos

-14 -
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empleando el tiempo, porque no se puede tratar de hacerlo mejor si no
se conoce el uso habitual.

Podemos contemplar nuestro trabajo desde tres puntos de vista:

Lo que creemos que hacemos: Nuestra idea sobre el uso del tiempo es
vaga, por tanto seria util establecer de modo intuitivo las cifras que
reflejen como creemos que estamos utilizando el tiempo.

Lo que pensamos que deberiamos hacer: Es interesante disponer de
una descripcién de las funciones de nuestro puesto, para evaluar la
importancia de cada una (éen qué modo es indispensable y contribuye a
nuestros objetivos?) y estimar el porcentaje conveniente de tiempo a
dedicarle

Lo que hacemos realmente: Gastamos nuestro tiempo seguin habitos
adquiridos y por tanto para manejar mejor el tiempo necesitaremos
modificar algunos de estos habitos.

-15-
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que hacemos..,
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@ ) @ CUESTIONARIO SOBRE EL USO DEL TIEMPO
SR, . o
Ol A © & w@\/\o e
- PREGUNTA
‘ objetivos especificados por escrito? 0 1 2 3
D :
& entifica-fas las actividades criticas que condicionan sus resultados ° 1 2 3
= ¥
c; 5 prioridades a diario? 0 1 2 3
b loa] — o .
¢Dedica tiempo a diario para reflexionar sobre el largo plazo? ° 1 2 3
¢ Esta organizado? (oficina, escritorio) ° 1 2 3
¢Programa su tiempo cada jornada? o 1 2 3
¢Conoce la causa de sus problemas de tiempo? o 1 2 3
¢Aborda las tareas por orden de importancia? o 1 2 3
¢ Consigue evitar las interrupcipnes? o 1 2 3
Ha aprendido a decir “no™? 0 1 2 3
¢Contesta al teléfono cuando tiene visitas? 3 2 1 o
¢Ha eliminado o acortado reuniones? o 1 2 3
¢Respeta el tiempo ajeno? 0 1 2 3
¢Deja para luego cosas que podria resolver ya? 3 2 1 o
¢Cumple sus plazos? o 1 2 3

Busqueda de EXCELENCIA =3 4

Situacion de MEJORA =—2 3

Situaciéon de ALERTA ——=>» 1

Eficacia en la gestion del tiempo 0
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¢, Sabemos decidir qué
es lo realmente
importante para

centrarnos en ello?

¢Tendemos a acaparar, a
intentar llegar a todas las

tareas que nos
encomiendan?

¢ QUué criterios
utilizamos para
priorizar”?

¢ Tendemos a
dilatar los
temas,
pensando
“mafana sera
otro dia”?

¢ Dedicamos nuestra
atencion a las cosas
urgentes que llenan la
jornada?

Gestion del tiempo y Control del estrés



