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 ANÁLISIS DEL CASO



Ad!"!#$%&'!(" d)* T!)+, )" "-)#$%& !d&. Si hubiera un banco que te diera todos los días en la mañana 1440 monedas de oro y en la noche al final del día te quitará las monedas que no has usado, ¿qué harías? Seguro que gastarías en el día hasta la ltima moneda! "ues bien, ese banco e#iste y se llama tiem$o, cada día te entrega 1440 minutos y al final del día te quita los que no has usado, $or lo tanto, de$ende de ti como usas esas $reciosas monedas llamadas tiem$o! %na $regunta ¿qué es el tiem$o? &a res$uesta es que es un recurso que no se $uede almacenar, no se $uede reem$la'ar o no tiene sustitutos y $or ltimo no se $uede de(ar de consumir! )rente a esta realidad es necesario administrar este recurso correctamente, a eso le denominamos administraci*n del tiem$o!



"riori'ar las tareas es la regla nmero uno $ara gestionar de manera efica' nuestro tiem$o y, la me(or forma de hacerlo es clasificar las tareas diarias ayudándonos de la matri' de administraci*n de tiem$o de +oey donde se diferencian cuatro ti$os de tareas en funci*n de su $rioridad-



C-&d%&"$) I: A'$!!d&d)# I+,%$&"$)# / U%)"$)# .ste es el cuadrante de la /m$roisaci*n $or la no $laneaci*n! cá encontramos en la mayoría, todo ti$o de actiidades que de deben resoler debido a su im$ortancia $or su urgencia casi siem$re relacionada $or el $oco tiem$o $ara su desarrollo o que se $resentan de forma intem$estia! .l resultado de o$erar en este cuadrante son grandes dosis de estrés y agotamiento! "ara com$ensar este cuadrante $asamos al /2, donde entra la rela(aci*n y el descanso! 3eneralmente son $ersonas que desuelen en un 05 en el cuadrante / y de(an el 105 $ara el /2!



 C-&d%&"$) II: A'$!!d&d)# I+,%$&"$)# / N, -%)"$)#: .ste cuadrante re$resenta el é#ito! quí se encuentran las actiidades que se requieren $ara ser inde$endientes financieramente, lograr estabilidad emocional o cum$lir un $ro$*sito es$ecial, im$lica salir de tu 'ona de confort! "ara algunos $uede ser $oco $lacenteros, $or lo que muchas $ersonas tienden a $ostergar y nunca las reali'an, aunque no toman tanto tiem$o al día! "ro$onerse a leer un $ar de horas al día y a$render sobre crecimiento $ersonal, lidera'go e ideas de negocio, establecer nueos contactos o relaciones, desarrollar un $royecto de ida con el nico ob(etio de alcan'ar tus sueños! 6etas y 7b(etios!



•



C-&d%&"$) III: A'$!!d&d)# U%)"$)# / N, !+,%$&"$)#:



&as labores del cuadrante /// $arecen im$rescindibles, $or lo que las $ersonas tienden a confundirse y creer err*neamente que están aan'ando, $ero la erdad es que muchas eces son a$la'ables o su reali'aci*n no im$lica mayores efectos en el aance de su ida $ersonal, $rofesional, es$iritual y financiera!



•



C-&d%&"$) I: A'$!!d&d)# N, U%)"$)# / N, !+,%$&"$)#:



.ste cuadrante es del 7cio! ¿acaso descansar es malo? 8o, $ara nada, es im$ortante y necesario, $ero $asar demasiado tiem$o en esta área limita las $osibilidades de é#ito! cá encontramos actiidades no $lanificadas, como er  teleisi*n $or largas horas, chatear y estar en redes sociales $or tiem$os $rolongados, dormir todo el día, etc! &a mayoría de las $ersonas disfrutan este cuadrante $orque su ida está llena de traba(o y crisis, así que el escaso tiem$o libre del que dis$onen lo terminan des$erdiciando acá!



 &a administraci*n del tiem$o es determinar c*mo usamos nuestro tiem$o $ara alcan'ar nuestros ob(etios en el menor tiem$o $osible!



.n la medida que dediques el tiem$o a tus ob(etios lograrás un equilibrio en tu ida, que te $ermitirá crecer como $ersona, siendo un e(em$lo $ara los demás!



.l tener $resente tus ob(etios, te $ermitirá en el día a día $riori'ar, ser más estratégico que o$eratio, tomar decisiones acertadas sobre el uso del tiem$o, hacer lo que sea im$ortante en tu ida y no $erder tiem$o!



 E* *!d)%&, )" )* -"d, d)* $%&&4, .n los ámbitos laborales hoy en día la figura del líder es esencial $ara llear a cabo diferentes ti$os de $royectos que $uedan dar buenos beneficios! .sto es así $orque se estima que un buen líder $uede guiar mucho me(or a un gru$o que si cada $ersona traba(ara $or sí sola o de manera inde$endiente! .sta misma situaci*n se traslada a muchos otros ámbitos sociales como los mencionados más arriba! Sin embargo, a diferencia de lo que $asa con otro ti$o de líderes, quien ocu$a ese rol en el mundo del traba(o debe actuar en beneficio de la em$resa o instituci*n y no de sus $ro$ios intereses! .ntra en (uego en este sentido los conflictos que $uedan surgir con el $ersonal y sus distintas necesidades!



.studios $sicol*gicos y científicos afirman que no cualquier $ersona está $re$arada $ara ocu$ar estos roles y que menos de la mitad de los líderes obserados en em$resas y firmas demuestran actitudes realmente sanas en cuanto a c*mo se e(erce el lidera'go entre sus $ares y sus subordinados!



P%,+-)#$& d) S,*-'!(" .n el caso de una organi'aci*n, la administraci*n del tiem$o está centrada en como utili'amos el tiem$o $ara contribuir con la organi'aci*n en la cual traba(amos! .n ese sentido debemos $artir de los ob(etios que tiene nuestra organi'aci*n y elaborar un $lan que contribuya a dichos ob(etios! 9eniendo los ob(etios claramente definidos y $riori'ados, y lo que tenemos que hacer $ara alcan'ar dichos ob(etios, $odremos utili'ando la matri', desenolernos en el cuadrante // que es la combinaci*n de lo im$ortante y no urgente! .l $roblema en una organi'aci*n son los ladrones del tiem$o, aquellos que te quitan el tiem$o y que no te $ermiten dedicarte a cum$lir con tu $lan!



"ara enfrentar a los ladrones del tiem$o les daré los siguientes conse(os-



 •



E!$&% '&)% )" )* +)%5)''!,"!#,. 6uchas $ersonas $or querer reali'ar un traba(o



$erfecto,



no



terminan



nunca



un



traba(o,



difiriéndolo



$ermanentemente! •



A+%)"d)% & d)'!% ",. 6uchas $ersonas no saben decir no y terminan haciendo lo que otras $ersonas quieren que hagan, $or que ace$tan ser  interrum$idos $ara ir a una reuni*n, conersar o tratar temas que no contribuyen a su traba(o! "or lo tanto, es im$ortante a$render a decir no, $ero de forma amable, sin herir susce$tibilidades, $or e(em$lo- te agrade'co mucho la initaci*n, $ero no $uedo ir!



•



E!$&% d!#$%&''!,")#. 6uchas $ersonas no saben eitar las distracciones, $orque tienen la $olítica de $uertas abiertas, es decir cualquiera $uede isitarlo de im$roiso, interrum$irlo, llamarlo $or teléfono, etc! "or lo tanto, es necesario que uno a$renda a establecer horarios en los cuales $uede recibir isitas, ser interrum$ido, $ara $oder dedicarle nuestra total atenci*n a nuestro traba(o!



•



H& -) &+%)"d)% & d)*)&%. 6uchas $ersonas $iensan que son las nicas que $ueden reali'ar todos los traba(os bien, subestimando a los demás y cargándose todo el traba(o, no $udiendo cum$lir con los mismos $or falta de tiem$o! )rente a ello es necesario a$render a delegar, es decir  a $re$arar a las $ersonas en conocimientos y técnicas $ara que $uedan reali'ar los traba(os, delegándoles los mismos una e' que se encuentren $re$aradas!



•



S)& +-"$-&*  )8!4& +-"$-&*!d&d. Si usted no es $untual, sus com$añeros de traba(o harán lo mismo con usted y le robarán tiem$o no llegando a tiem$o, $or lo tanto, debe generar una imagen de $untualidad y los demás res$etarán su tiem$o!



 •



E*!!") #)"$!!)"$,# !"9$!*)#.  .limine sentimientos que le quitan tiem$o y no le generan alor, como son las $reocu$aciones, sentimientos de cul$a, odio, miedo, ansiedad, etc! "or e(em$lo, las $reocu$aciones son sentimientos que no ayudan a nada, $orque nos ocu$a de cosas antes de tiem$o, como angustiarnos o $onernos neriosos $or un e#amen que endrá de acá a dos semanas, o los sentimientos de cul$a que es sentirnos mal $or algo que ya $aso y que no lo $odemos cambiar, des$erdiciando en ambos casos el tiem$o $orque lo que hacemos no contribuye a nada!



•



A+%)"d)% & !% &* %&",. 6uchas $ersonas no saben ir al grano y $ara abordar un tema $ierde tiem$o tocando temas relacionados y en un $roceso lento llegan finalmente al meollo del asunto!



•



H&')% -" -)" &")4, d) %)-"!,")#. 6inimice la cantidad de reuniones, a$renda a filtrar reuniones, si usted $uede tomar una decisi*n s*lo hágalo y no conoque a una reuni*n, s*lo conoque o acuda a una reuni*n si es erdaderamente necesario, cuando realice una reuni*n o $artici$e en una de ellas e#i(a que se tenga una agenda de temas a tratar con un tiem$o estimado $ara cada tema y $ara toda la reuni*n, con hora de inicio y de termino!



•



M&")4) ,%d)"&d&)"$) )* d)#+&', d) +&+)*)#. 3enere un sistema ordenado de archio de documentos, ordene su des$acho $or fecha de ingreso y $riorice rá$idamente, una e' ordenado y $riori'ado resuélalos inmediatamente! .llo im$lica que cuando reise un documento no lo de(e hasta terminar, no lo $ostergue, no guarde los $a$eles en su ca(*n $ara una $r*#ima fecha, no a$ile los documentos $or a$ilar!



•



E!$) *,# ',"5*!'$,#. Se $ierde mucho tiem$o en conflictos innecesarios, es me(or eitarlos o no $ersonali'ar las discre$ancias que se tengan con sus com$añeros, es me(or solucionar los $roblemas buscando relaciones



 de gana:gana, s*lo ingresar a conflictos cuando son $or el bien de la organi'aci*n! •



H&& -" -)" -#, d) *,# ',%%),# )*)'$%("!',#.  .n la actualidad, reisar  y res$onder correos electr*nicos quinta mucho tiem$o, es necesario filtrar  los correos, yo recomiendo ser radical, en el traba(o s*lo reisar y atender  aquellos que son del traba(o, de(ando aquellos que no lo son $ara un tiem$o fuera del horario de traba(o, eite abrir o res$onder a cadenas o los famosos s$ams $orque le quitarán tiem$o y adicionalmente $ueden contener irus afectando su com$utadora!



•



U#, ',%%)'$, d)* $)*;5,", 5!4,  ')*-*&%.  ;ay que hacer un correcto uso del teléfono, recibiendo y haciendo llamadas que sean s*lo de traba(o, difiriendo aquellas que no lo son $ara reali'arlos en un horario fuera del traba(o!



•



U#, d) $!)+,# -)%$,#. ;ay que a$render a utili'ar los tiem$os muertos $ara olerlos $roductios, $or e(em$lo, un ia(e de traba(o, siem$re llee una lectura de utilidad en su traba(o $ara a$roechar el trayecto!



"Lo único que realmente nos pertenece es el tiempo, incluso aquel que no tiene nada, por lo menos tiene la misma cantidad de tiempo que cualquier otra  persona".






 &



•



htt$-==>>>!camaramedellin!com!co=site="ortals=0=ocumentos=dministracio



•



n5@0del5@09iem$o5@0$!m!!$df  htt$-==>>>!ingresos$lus!com=?$ABC htt$-==>>>!een!edu=blog=buen:uso:del:tiem$o:y:lidera'go:efectio:son:



•



• •



sinonimos!html degerencia!com htt$-==es!>orDmeter!com=blog=bid=B144EC=E:ti$os:de:lidera'go:em$resarial: +u:l:es:el:tuyo



 							    

			

		    

		

            

	            

    




    
	
	    
		
		    ×
		    Report "PRIMERA ENTREGA HG.docx"

		

		
		    
			Your name
			
		    

		    
			Email
			
		    

		    
			Reason
			-Select Reason-
Pornographic
Defamatory
Illegal/Unlawful
Spam
Other Terms Of Service Violation
File a copyright complaint


		    

		    
			Description
			
		    

		    
			
			    

			

		    

		    
		

		
		    Close
		    Send
		

	    

	

    




	
	    
		Copyright © 2024 IDOC.TIPS. All rights reserved.
		
		    About Us | 
		    Privacy Policy |  
		    Terms of Service |  
		    Copyright | 
		    Contact Us | 
		    Cookie Policy
		

	    

	    

	
	
	    
		
		    
			×
			Sign In

		    

		    
			
			    
				Email
				
			    

			    
				Password
				
			    

			    
				
				    
					
					 Remember me
				    
				    Forgot password?
				


			    

			    Sign In
			
	
		    

		

	    

	


	
	
	

	
	

	
	
	
	    Our partners will collect data and use cookies for ad personalization and measurement. Learn how we and our ad partner Google, collect and use data. Agree & close
	

	
	
    