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Sentido de la Administracion del Tiempo

a

El sentido de administrar el tiempo, en sintesis, desde un punto de vista productivo, es concretar logros,

avances, de manera efectiva, eficiente para presentar resultados de calidad.
Dijimos que “quien mucho abarca, poco aprieta” como dice el famoso dicho y que la administracién del
tiempo no se orienta a hacer una especie de magia en cuanto a multiplicar lo que una persona puede

hacer, en un rango de tiempo determinado.

Y hay otro significado, mucho mas profundo de la Administracién del Tiempo.
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En el primer m¢

https://www.youtube.com/watch?v=DhuHKFYV1m$§

Mensaje principal de “Pepe Mujica” se sintetiza entre los minutos 2:47 y 3:20
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¢Qué piensas con respecto a la Administracién de tu Tiempo?

QQue es lo relevante y fundamental para ti? ;A que le das
espacio y que definitivamente no tiene espacio en tu calendario?

Probablemente lo que te importaba a los 17 afios, ha cambiado
con el paso del tiempo y las innumerables experiencias de vida
que has ido adquiriendo.


http://www.youtube.com/watch?v=DhuHKFYV1m8
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Probablemente aparecieron muchas personas que con profundas - l_ -

@canversadones cambiaron tu forma de pensar sobre el mundo, Probablemente también, &l.confinamiento, vivir una crisis
E interpre?a‘cién snes s _signiﬁcado Fle el h_umanu. habitar efste sanitaria, vivir el hecho de no poder acceder a lo que para el
planeta, vivir en esta sociedad y dedicar tu vida a algo, es decir, comtin de las personas eran cosas.o situaciones cotidianas y

utllizar 0-administrartu tiempo. ‘siempre accesibles: alimentos, articulos de primera necesidad,

una hora al médico, un café, una cena en algin lugar, un paseo
por la plaza, un par de tragos luego del trabajo o un sabado por
la noche, una reunién de viejos amigos y todavia mds profundo
para la especie humana, un abrazo, una caricia, un beso en la
mejilla y un comer juntos con los seres mds queridos y cercanos
de nuestra vida, nos haga replantearnos que es lo realmente
importante.

“FPuede que tengas clara o no tu propia interpretacidn, que por lo
demds esta permanentemente en constante evolucién, sobre que
es finalmente lo importante de dedicar tiempo en nuestra vida y
priorizar.

El siguiente video que te presentaremos se hizo viral hace unos afios atras y muchas personas lo enviaron
con profunda emocion a amigos y familiares, lo enviaron con dedicacién hacia esas personas que
realmente importa tener cerca. Si te llegd, velo de nuevo y miralo con los ojos de alguien que esta

interesado en Administrar su Tiempo jPor algo estds en este curso!

https://www.youtube.com/watch?v=nPE520Zvn80

Sentido de la
Administracién del Tiempo

(Qué te produce el video sobre el
tiempo compartido con la gente
importante de nuestras vidas?

En verdad es algo un poco preocupante
pero, para alguien que es consciente de
su tiempo, que puede disenar sus
semanas, Sus meses Yy junto con
planificar, chequea sus habilidades para
administrar su tiempo, el panorama es
esperanzador.



http://www.youtube.com/watch?v=nPE52OZvn80
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Sentido de la Administracién del Tiempo

Te invito a dar una mirada que podriamos llamar “integral” sobre el
ser humano y sobre sus necesidades. De esta forma vamos dando
sentido a conformar hdbitos que puedan resolver estas
necesidades.

Cémo los hébitos son repetitivos, no conscientes (por lo tanto
m econémicos, no requieren de tanta energfa), |a idea es llenarnos de
A 1 12 1.3 habitos que nos lleven al bienestar, satisfaciendo algunos de estos
ambitos de necesidades.

N/

v/ Alimentacién

Sentido de la Administracién del

Tiempo v Dormir

VEjercicio
Necesidades Fisicas

Son las necesidades que estdn dadas debido a vDescanso Fisico
nuestro funcionamiento biolégico. En especial
estas necesidades, son objeto de estudio y de \/Luz

un sin de propuestas que nos indican como
podemos hacerlo mejor

v Espacio Fisico
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Necesidades Psicoldgicas

Estas necesidades podrfan ser intangibles y
tienen que ver con estados internos de un
individuo.

Necesidades Sociales

Estas necesidades las tenemos en nuestro
ADN, es tal su fuerza, que el desarrollo, por
ejemplo, de ninos que no reciben afecto, es
dramaticamente distinto que los que si lo
reciben. Dado que somos mamifferos y seres
sociales, es que toda nuestra vida se basa en
las interacciones con los demas.

@Seguridad
@ Motivacién/Realizacién
@ Sentido de Vida
@Autoestima
@ Administracién Emocional
©Descanso Mental / Ocio

@Privacidad

@ Contacto Fisico o conversacional
@ Pertenencia / Ser aceptado

@ Ser visto / Reconocimiento
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¢(Cudles de estas necesidades satisfaces con tus habitos diarios?

Te daremos un breve ejemplo de algo que ya has hecho, disenar tus dias. En el siguiente gréfico, verds
como se puede disenar un dia para responder a |as diversas necesidades que te planteamos.

Algunos tips de facil ayuda:

-A nivel Fisico, estira tu cuerpo todos los dfas, los perros saben de esto y lo practican muchas veces en el
dfa.

-A nivel Psico-emocional: conecta con la gratitud observando lo que tienes a nivel material y también las
personas que te rodean y te quieren, estén fisicamente o no contigo.

-A nivel Social, cuenta con personas de confianza, desarrolla amistades profundas, como dice el dicho
popular: "riega la plantita dia a dia" en relacidn a los vinculos que tienes con personas. No sabes cuan
importante es esto, esta demostrado que es esencial para la calidad de vida.

. Necesidades
Puedo salir adelante - Fisicas
- - Contacto con aungue lo que siento no Hoy lo hice muy
Actividad Fisica Familia o me ayuda. Puedo expresar bien, lo hice Me desconecto. . Necesidades
Generacion de personas vedo contactar saberymelo Hasta mafianal Y
] relevantes P jeron! Psicoldgicas
Endorfina emociones que me ayudan reconocieron!
ami proposito . Necesidades
Sociales

como me quiero

Me veoy me visto
ver

Despertar sereno o
abrupto. Graciaso

Alimentacidn Descansoyme
Saludable o Ayuno alimento

" Puedo hacer otra
cosa o dedicarme al

iMo otra vez no! rogramado Actividadesque ) , ) .
: pros para mi tienqen Soy bienvenido _____Cco __J
sentido o un por m1grgpode
roposito 7 trabajo Esto me motival
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Y si te has conocido a ti mismo/a como, por ejemplo, lo que te gusta, lo que te hace sentir bien, lo que
te complica, lo que te desafia, por lo que te sientes atraido/a, las cualidades que te gustan de ti mismo/a,
las cualidades que prefieres modificar, podrias también hacerte una pregunta poderosa: ¢Cual es tu
propoésito?

Esta palabra se relaciona con la determinacién para hacer algo o con el objetivo final que se quiere
alcanzar.

Algunos autores y ejecutivos que estan dedicados al management o a la administracién de vanguardia,
se preguntan por el propdsito de una organizacién, es decir, su razén de ser, por qué y para qué existe
esta.

Asi mismo, la aplicacién de esta pregunta es valida para un individuo ¢ Cudl es su propdsito?

Si bien todo ser humano por el sélo hecho de existir, tiene su lugar en este planeta y no hay razén para
preguntar sobre el porqué de su existencia, esta pregunta asociada a un individuo, nos lleva
inmediatamente a preguntarnos por lo que hace con su vida, hacia donde se dirige, y la frase que
contiene la palabra vida, puede facilmente sustituir esa palabra por tiempo, que es lo que hace con su
tiempo.

Estas reflexiones son fundamentales para obrar con libertad de condicionamientos, de voces internas
gue no son las propias. De esta manera podremos decir: hacemos con nuestra vida lo que nos hace

sentido, lo que nos da bienestar, felicidad y proporciona un bien para miy los que me rodean.

Ikigai: ‘Tu razén de ser’ Sentido de la
Administracién
Looue del Tiempo
poro pemtmonts AMAS 0o resktacion. L
de outitaad pero sin nqueza El propdsito es un

concepto que esta
mejor explicado por

Pasion Mision un termino japonés
En lo que llamado ikigai.

ERES @ NECESITA Para mas informacidén
BUENO el mundo sobre ikigai, puedes
consultar el libro “El
rofesion método lkigai"”, escrito
por Héctor Garcia y

Por lo Francesc Miralles.

Confontatie qu. Entusiasmo y

m";‘“::;l— te pueden PAGAR bers semmacin El ikigai se traduce en

d¢ InCertdumbre

esta imagen.
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) Sentido de la Administraciéon del
. Tiempo

El ikigai se define como la “razén de ser o de vivir" y
-, supone que todos tenemos un ikigai y que
encontrarlo trae felicidad y sentido de vida.

Para encontrarlo debes hacerte las siguientes
preguntas:

:Qué es lo que realmente te encanta hacer?

¢En qué eres bueno y demuestras dominio?
(Qué necesita el mundo de ti?
:Con qué te puedes ganar la vida?

Si encuentras un drea que retina todos estos
campos, encontraste tu ikigai.

-

Hay una historia de alguien que encontré hace poco su propdsito luego de preguntdrselo por mds de 10
anos, desde que le llego a sus manos un pequeno libro de ikigai.

Resulta que esta persona hacia muchas cosas distintas, por lo tanto, cuando lo pasaba bien en una, se
preguntaba, no serd que me tengo que dedicar a esto y asi gano plata, me apasiona y los demas lo
necesitan y podré tener claro mi ikigai...

Otras veces escuchaba a alguien decir: “y bueno este es mi propdsito en la vida” (con una seguridad que

ya se la quisiera) y se preguntaba a si mismo cuando encontraria él su ikigai.

Poco a poco a través de los afios comenzd a asistir a encuentros de meditacion, talleres de desarrollo del
potencial humano, exploro unas artes para expresar sus emociones, se dedicd a investigar sobre una
época histérica, tuvo una banda de musica, un programa de radio... y siempre se preguntaba por su
propésito.

Como en varias profesiones pasa, ayudaba a que otros pudieran encontrar su propésito, pero el suyo

propio aparecia lejano. Un cldsico dicho muestra esta situacion: “En casa de herrero, cuchillo de palo”.
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La idea de tener un ikigai comenzé a ser algo pesado, poco llevadero, tanto asi que comenzd a
preguntarse esto: ¢Para qué es tan necesario saber esto del ikigai o de mi propdsito? Se puede
perfectamente vivir sin encontrar esto.

El tema estuvo suspendido por afios, dando vueltas en la cabeza sin mayor complicacién, sin sacar a la
luz que realmente queria encontrar su ikigai.

Otras veces escuchaba a alguien decir: “y bueno este es mi propdsito en la vida” (con una seguridad que
ya se la quisiera) y se preguntaba a si mismo cuando encontraria él su ikigai.

Un dia, comenzé a hacer una actividad que lo conectaba con tantas emociones placenteras y un sentido
de eficacia tremendo. Luego de pensar sobre lo que habia sentido, se dio cuenta que habia encontrado
una pasion pero que ademads era necesaria para los demds y no solo eso, era algo tan cercano a una
actividad remunerada, que podia realmente obtener recursos monetarios realizando eso.

No solo quedo en pasién y remuneracién, jiiademas era realmente bueno haciéndolo!!!

Habia encontrado su ikigai y con esto una sensacidn de paz, de seguridad, de felicidad, de aceptacidn

propia y de sentido de vida.

Cuando el propésito es claro, cuando esta razon

muy facil luego administrar nuestro tiempo
porque esto nos lleva a priorizar.
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Priorizacion: Matriz de Einsenhower

Todo comenzd cuando Stephen Covey (1932-2012) escribio su libro: “Los 7 Habitos de la gente altamente

efectiva”.

Te presentamos estos habitos de manera resumida ahora.

=

El habito de la proactividad Ser maestro de tu vida y elegir por tu mismo.

Comenzar con un fin en mente priorizar y enfocar los esfuerzos hacia ese objetivo.

Poner primero lo primero en el campo de la accién, se comienza por lo primero, por lo prioritario,
luego la atencion se puede focalizar en otras cosas.

Pensar en Ganar-Ganar Conectar con la abundancia, existen los suficientes recursos para todos.
Para yo ganar, no tiene por qué ser que otro pierda, por lo tanto, este es un habito con una base
mental que rompe el paradigma de la escasez y la competencia.

Buscar entender primero y ser entendido después Habito clave en las relaciones
interpersonales, aca se pone en juego la comunicacidn, la negociacion y se vincula directamente
con el ganar-ganar.

Sinergizar Trabajo en equipo e innovacidn son el fruto de del respeto profundo por las diferencias
y como seres humanos distintos se complementan para obtener resultados que van mas alla de
la suma de las partes.

Afilar la sierra se relaciona con renovar, mejorar y encontrar el estado de bienestar que permite

el equilibrio de todos los demas habitos.

Priorizacion: Matriz de Eisenhower

’" En este libro, escribié y con ello popularizé la matriz para la toma de decisiones
de Dwight David Eisenhower, militar y politico que ocupo el cargo de
Presidente de los Estados Unidos de América

Eisenhower tuvo una carrera politica y militar muy activa, participo en la
segunda guerra mundial como general y como presidente autorizé la creacién
de la NASA.
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La matriz funciona asi:

IMPORTANTE Darle un lugar en el
calendarioy
% ......................... {B} » realmentehazlo!
Lomas
vacio T e HGZ'O YG, ’
posible
L : %
[ i
g > 55
Persona S {ﬁf m
idonea, toma Gy < Eliminalo que no
este tiempo vas a hacer o que
para cuadrante saltea otro
A cuadrante.

v
NO IMPORTANTE

El Cuadrante A: La mayoria de las personas que ven esto a simple vista, piensan que es el cuadrante mas
importante porque ahi estan las cosas que son importantes y su nivel de urgencia hace que esto se debe
ejecutar ahora. Es verdad, a nivel de ejecucidn, es un cuadrante sumamente importante, pero a nivel de
Administracién del Tiempo, no es el mas importante, porque no nos permite planificar, no permite

enfocarse en la calidad ni en la eficiencia.

El Cuadrante B: Este cuadrante es la quintaescencia de la Administracién del Tiempo, es aqui donde las
actividades importantes, cuentan con el tiempo suficiente para enfocarse a realizarlas con detenimiento

y disciplina en busca de un resultado excelente y de calidad.

El Cuadrante C: Este cuadrante es para cosas que, dado que no son importantes, pero se deben realizar
con urgencia, se puedan delegar.
Aca debemos identificar a las personas de nuestro entorno en quienes podamos confiar esta tarea y

pedirla con el tiempo suficiente para que la ejecucidon cumpla con el sentido de urgencia que se requiere.
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El Cuadrante D: Es un cuadrante en donde debemos pensar con detenimiento y responder a la siguiente
pregunta ¢ Realmente requiero hacer esto? Si hay cosas que llevan pendiente mas de 6 meses, es mejor
gue las delegue en otra persona, es decir que pasen al cuadrante C, o definitivamente descarte la

ejecucion de esa tarea.



