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Administracion del Tiempo

Adminié\\t\\r\a\ci(’)n: Planear, organizar, dirigir vy
controlar, o

Tiempo: Recurso Intangible. El unico bien real
gue tenemos. El p\\\\r\e\gente, el ahora.

N
No\\\\\*\\p\\ckdemos administrar
el tiempo, Ilo que
podemos hacer es
administrarno
Nnosotros mism
relacion al reloj.




Tiempo

Griego, Define el tiempo
B ineal
secuencial.  Estaciones
del ano, segundos,
minutos, horas, dias,
meses, anos, etc.

. Ka|rs

Valor obtenido  del
tiempo Kronos.
Aprovechamiento de
oportunidades.




Definir:

~Mis metas

vis objetivo S

Mis planes

Mis actividades

N



Priorizar

A: Debe hacerse
B: Deberia hacerse

C: Agradable de hacer




Priorizar

Criterios para establecer prioridades

® Relatividad: Algunas tareas o actividades tienen
una prioridad mas alta que otras. Guiate con la
pregunta




Priorizar

Criterios pa‘f*‘a establecer prioridades

® Tiempo: Es imporf‘an\te establecer un momento
para comenzar y terminar, con el objeto de

concluir un proyecto dentro de un limite de
tiempo. *

JUICIO: jTuU eres quien puede juzgar
mejor lo que tiene que hacer!

s \\



El concepto de lo
Importante y lo urgente

1. Lo urgente.

@ Por definicion, algo que es
urgente reclama una
atencion o una accion
Inmediata.

® No afectan a largo plazo,
salvo que impliquen lo que
se conoce Como una crisis.

® Algunas actividades
aunque no son importantes
son prioritarias porque si no
se realizan se altera la

ejecucion de otras. /



2. Lo Importante

® Lo importante hace

referencia a una cualidad
.~ valiosa o superior, alude a
~ larelacion que tiene una
actividad con los
proposnos

P nmms 3

@ Tiene repercusmn a largo
plazo, lo que no suele
Implicar, necesarlamente

urgencia.




\ |\/|atriZ de Administracion del Tiempo

= Preparacion

= Planeacion

= Planificacion

= Creacion de relaciones
Significativas

= Aprendizaje

= Recreacion verdadera

N

= Trivialidades

= Algunas llamadas

= Desperdiciadores del
= tiempo

= Conductas evasivas

= Exceso de TV

“La confianza en si mismo es el primer secreto del éxito”




Pasos para la administracion
efectiva del tiempo

Quesada (2007), sugiere 4 pasos para
administrar el tiempo de forma efectiva:

1) Identificar las actividades a realizar;
2) Jerarquizar dichas actividades;
3) Delimitar el tempo para cada actividad;

—



" Primer 0Aso: ldentificar |as
‘actividades a realizar

levada a cabo por una persona o grupo
de ellas que tiene como finalidad

alcanzar un objetivo.

/\



Existen diferentes tipos de actividades:

a) Compromisos
b) Recreativas
c) Rutinarias




a) Actividades de compromiso

Son la base para administrar el tiempo, porque son

actividades inamovibles y el resto de tareas deben
acoplarse entorno a ellas.

Son dificiles de eludir, resultan muchas veces
indispensables para lograr nuestros propositos; por
lo general se conocen con cierta anticipacion.

——



N

b) Actividades recreativas

Son actividades
gue divierten o
entretiene y son
un tipo de
actividades gue
oueden dejar
de realizarse sin
tener

consecuencias.




c) Actividades rutinarias

vida personal aquellas actividades que r
de forma cotidiana como comer o dormir.



“Segundo paso: Jerarquizacion
de actividades

Ordenar las actividades considerando la
prioridad y urgenc|ade cada una de ellas. Asi
se obtiene el orden en que se deben ejecutar
las actividades y es p03|ble saber cuales
realizar primero y cuales se pueden posponer

——



~ Tercer paso: delimitar €l
hempo para cada actividaa

Para cada una de las actmdaﬂes se debe

calcular el tiempo que llevara realizarlas. Al
delimitar el tiempo es importante ser realista
de manera que se cumpla lo establecido.




L ey de Parkinson:

“Todo trabajo se dilata indefinldamente
hasta ocupar todo el tiempo disponible
para su completa realizacion”.

actividad un tiempo suficiente, pero no excesivo.

.



Cuarto paso: Organizacion
de un horario

Un horario es una organizacion graflca que recoge
la distribucion de los dias y las horas en que se presta
un servicio o se debe realizar una actividad o un

trabajo, generalmente en forma de tabla.



Se recomienda organizar un horario
semanal en el cual se senale, para cada
dia de la semana:

_as actividades a realizar
La hora y el tiempo que se le dedicara

Referir el tipo de actividad que esy
jerarquizar segun su criterio de
Importancia y urgencia.




La planificacion
iIntenta disminuir, en
lo posible, las
iIncertidumbres que
presenta el futuro.

se refiere a
CI ué se ha de hacer.

Programar se refiere
a cuando se ha de
hacer algo.

/ \




¢ Como puedo comenzar?

Concluir la carrera de ingenieria con promedio de

v'Objetivo (claro, mensurable con limite de tiempo,
flexible):
Acreditar las asignaturas del prlmer semestre
2014-1




¢ Como puedo comenzar?

*Lineade accion 1
Asistir, estudiar, tomar notas, cumplir con tareas,
practicas, cumplir los criterios que el profesor
establecio para acreditar o exentar.



< Actividad 1
Contar con apuntes, bibliografia, establecer un plan
de estudio
v
Termino

‘*Actividad 2

Estudiar diariamente de acuerdo a mis prioridades
Inicio:

Téermino




¢ Como puedo comenzar?

© Conseguir unaagenda
® Planificar semanalr\ﬁ\e{]\te
- Disciplina
@ Adaptacion y flexibilidad
@ Constancia




Enemigos del Tiempo

® No saber d \ecir\\N O

|

@ No definir objetivos claro

® No saber delegar

® No saber manejar i\\ﬁ\te{rupciones




Enemigos del Tiempo

@Lnten tar demasiado al mismo tiempo

® Falta de motivacion y autodisciplina

® Mal manejo de informacién, papeleo y pérdida

de tiempo.




Cambios de habitos

Patrones de conducta aprendidos, no
heredados.

Nos evitan empezar siempre desde cero.
Una manera — la Unica man era

Efectividad _apre ndidos.

Inefectividad — desaprendidos. \



Vision a futuro

® Ver mas alla de la realldad actual y convertirnos
en algo que todavia no somc§

® Bruajula que marca el norte para sincronizar con
nuestro reloj y priorizar actividades.

® Cuando lavision es limitada, basamos
elecciones en |lo inmediato.



Reflexion

“Aquel*‘*“‘q\u\e preparalas cosas que tiene
que hacer d‘ua[\ante el diay luego se atiene
a ese plan, ||evaCOnSIgO el hilo que le
guiard a través del laberinto de una vida
ocupada. Pero ahi, donde no se traza
plan alguno, donde la dié‘*ﬂgsici(’)n del
tiempo se deja exclusivameﬁt\e\en manos
del azar, no tarda en reinar el caos”

AN




“Nada hay que iguale el
valor del tiempo. El
dinero mismo no
puede compararsele,
pues éste vuelve vy
aguel no, en una vida
se pueden rehacer diez
fortunas pero con diez
fortunas no se puede
recomenzar unavida”




“El ayer es un cheque sin fondos, el manana es
un pagare, ro el hoy es el efectivo que
debemos aprovechar”

Anodnimo
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