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TIEMPO es la expresidn que digo ante todo y ante todos,
éQué hago con mi tiempo?, &VIVD REALMENTE?.

TIEMPO de atender a mis hijos. '
TIENPD.de visitar a un enfermo.
TIEMPD de disfrutar de la compafiia de mi familia.
TIEMPQ de llamar por teléfono y hacer sentir a alguien
mi carifio. ' - -
TIEMPO de consolar al triste.
TIEMPO de compartir alegrias de otros.
TIEMPU de escribir una carta.gue sé que harla mucho bien. -

TIEMPO de leer ese llbro, de escuchar esa mu51ca que dara

alimento a mi espiritu. L
TIEMPQ de sonreir al hermano que cruza mi camino.
TIEMPO de contemplar el cxelo, ‘una nube, una flor, una estrella.

TIEMPD de- escuchar a aquel que me neces1ta.

TIEMPO de brindar mi compafiia al amlgo,bi

TIEMPD de descansar. T . - L

TIEMPO.e.y nO tengo tiempo ‘de UIUIR..., pero si voy a tenmer

i

tiempo de morir.

LY St
1 N oy

Debo pensar gue el minuto'ESTE ya no volverd jamds, icomo lo estoy

empleando°, es mI TIENPD, el tlempo que se me dic para
'DARME, para AMAR '

-



Como todo mundoc sabe, un ejecutivo no tiene précticamente nada

que hacer, exceptao:

Decidir’ qué debe hacerse;
decir a alguien que lo hagaj;
escuchar las razones por las cuales no debe hacerse, por las cuales
debe ser realizado por otra persona, o por las -cuales debe ser
hecho en una forma diferente;
vigilar si las cosas se han hecho.
Descubrir que no se han hechos
investigar por qué no se han hecho;
escuchar las excusas de la persona que debia haberlas hecho;
uigilér nuevamente para ver si las cosas se han hecho, para
descubrir que se_han hecho incqrrectamente;
seflalar cémo debian haberse hecho; ‘
concluif que,'en lé medida en que se han Eecho, pueden igualmente
quedarse donde estan; ’ '
preguntarse si es tiempo de librarse de una persona que no puede
,hacer una sola cosa bien; o
reflexionar que probab}emente tiene esposa y una familia numerosa
y que, séguraméhte, Su_SUCESOT p;ede ser tan malo o quizd peor;
considerar que las cosas podrian haberse hecho de manera més simple
y mejor si é1 las hubiera hechoy -en prfimer- término;
reflexionar, con tristeza, gque él las hubiera podido hacer en 20
minutos y, ahora, ha invertido dos dias para descubrir por qué
alguien se ha tardado'tres semanas para hacerlas mal.
Tener bbder es'controlar gl liempo'de‘los otros y el suyo propio, el
tiempo del presente y el del futuro, el tiempo pasado y el de los

mitos.

El tiempo del hombre es su vida misma. El1 fija su horizonte y rige
su destino. E1 traza el cuadro de sus empresas y de sus ambicion:
Dinastia, fiesta, recoleccifén, poderio, se representan en la decora-
cidén que él monta al ritmo que &1 mide. ‘
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MITOS ACERCA DE LA ADMINISTRACION DE TIEMPQ

ACTIVIDAD

DECISIONES DEMORADAS

NIVEL DE DECISION

DELEGACION

EFICIENCIA

TRABAJO DURO.

OMNIPOTENCIA

DEMASTADO TRABAJO

PUERTAS ABIERTAS

ADMINISTRACION DEL

TIEMPO

Los gerente¢s mas activos... logran mas. -
(Actividad = Resultados).

Las decisicnes demoradas mejoran en calidad.

Mientras mds alto el nivel... mejor la decisién.

- La delegacidén ahorra preocupaciones, responsabilidad

y tiempo.

Eil mds eficiente... es el mas efectivo.

" El que mas trabaja, mds logra.

S56lo yo puedo hacerlo correctamente.
La mayoria de io$ gerentes trabajan demasiado.
La "puertz abierta” mejora la eficacia,.

. A

Es el tiempo. el que debe ser administrado.

CONCEPTQOS ERRADOé ACERCA DEL T1EMPO

CONCEPTOS ERRADOS

[= B B

VUELA

AHORRA

RECUPERARLO
EL TIEMPO SE VA
ENEMIGO MORTAL

ESTA ‘EN CONTRA DE NOSOTROS.

NO HAY SUFICIENTE:

CARACTERISTICAS

1. TasAFLA .. "

2. . NO SE PUEDE- ALMACENAR NI PEDIR PRESTADO.

3.  GASTADO NO SE RECUPERA, ES IRREMPLAZABLE.

4.  NOSOTROS NOS VAMOS,~EL- TTEMPO SE QUEDA.

5.  SOMOS NUESTRO PEOR ENEMIGO.

6.  ESTA DE NUESTRO LADO... EN EL MOMENTO EN
QUE LO ORGANIZAMOS:

7. TENEMOS TODO LO QUE HAY = DISTRIBUIDO POR
IGUAL. ' : '




OBJETIVOS!

.- Descubrir sus sentimientos subconscientes hacia el tiempo.

.- Con qué grado de inteligencia administra el tiempo.

~ DESCUBRA SUS SENTIMIENTOS SUBCGNSCIENTES HACIA EL TIEMPO,

1. Busque un lugar tranquilo donde pueda trabajar durante diez minutos sin

que lo molesten:

2. En la lista de veinte palabras, a la derecha de cada una de ellas, dibu-
je un gimbglo abstracto que repre:zente los sentimientos que la palabra ‘
evoca en usted. _ Use lineas, circulos, espirales, flechas, Y signos si-
hiiareé. No uge.diﬁujos figurativos, tales como un rostro feliz para la
palabra "disfrutar”, un reloj para la palabra "tiempo', o una estrella

para la palabra "perfecto”.

2: Si titubea, com respecto a alguna-palabra, indique con una sefial a la iz-
quierda de la palabra. Témese unos momentos para pensar en un simbolo. Si

no se le ocurre alguno, continde:
= - e ¥

1, JEFE 11. FRUSTRACION,
2. TRABAJO a 12. ORGANIZADO
3., TIEMPO - 13 YO MISMO
4. TRIVIALIDADES. - 14, COMPROMISO
5. FECHAS LIMITE. = - 15, DEMORAR R
6. DECIDIDO: - | 16. DISFRUTE -
7. INTERRUPCIONES 17, AVERSION "
8. PAPELEO - . 18, DECISION ,
9 TELEFONO. .. 9. DELEGAR
10, ENTORNO DE_IRAEAJO 20, PERFECTO,




Cuando haya completado el teést del tiempo, una los simbolos simila-

res. Trace una

una todas 1las figuras redondas.

linea diferente para cada grupo de dibujos.

Por ejemplo:

Por ejemplo,

TRABAJO Y /

=]

L

“~. | 4 TRIVIALIDADES .
- L .

e S

5. FECHAS m \>/
LIMITE . o

~ / ~
' 6.” DECIDIDO / B N

7. INTERRUPCIONES

s
8 PAPELEO ‘Ex*rL
COR g

9, TELEFONO \V[——

7 \/

. .ENTORNO DE TRABAJO - = -

S

1. JEFE A/\(\A/V\/———-—-—-,

S A At /12,

11'. FRUSTRACION //

13, YO MISMO S<:?

14. COMPROMISO @

M 15. DEMORAR /.,7'

16. DISFRUTE :

N

~
17. AVERSION a

19, DELEGAR ‘7/////& )

20. PERFECTO- w

.. M

) 18. DECISION % O

4 Repase ahora mentalmente los grupos de simbolos.- Anote lo’ que’ vaya
descubriendo, en los espacios correspondientes. .

1. ;Qué representa para usted caca

grupo de simbolos?

A

2. ;Qué relacidn guardan los simbcios entre si?




3. iSignifica algo el tamafio ek simbolo?. Por ejemplo, suponiendo que
circulo grande represente un sentido amplio del tiempo, los circulos menores.

¢Indicaran sentimientos de limitaciodn o de insignificancia?.
1

4. La.presion con la cual dibujé los simbolos, iindica la existencia de ten-

sidén o de una fuerte conmocidn?

5. {Son las lineas fluidas, dentadas, angulosas, salientes o desconectadas?
iSe relacioﬁa-esto, de alguna forma, con sus actitudes hacia cada palabra en par

ticular?

.

-

6. (Tuvo usted dudas con alguna de las palabras, porque -era incapaz de

imaginar un simbolo para ella? {Cuiles palabras?

i{8ignifica esto un bloqueo mental respecto de estos-concéptos?

L}

7. (Cudles son los rasgos esenciales del significado revelado por el "test"
de simbolos del tiempo? No trate de encontrar ﬁn;significado para cada dibujo -

Busque las tendencias particulares.

0

Conserve, in mente, las anteriores ccnsideraciones personales mientras

completa el sjiguiente cuestionario, i1elativo al grado de inteligencia con que

administra usted el tiempo.




Analice con qué grado de inteligencia auministra ¢l tiempo

T 11,

12.
13.
14.
15.
17,

18.

19,

ANALICE SUS RELACIONES

(Prepara todos los dias una lista d»
cosas que hacer?

(Marca prioridades dentro de la lis-
ta de cosas que hacer, en funcida

del provecho que le reporten?

iRealiza todos los asuntos de 1
lista?

JActualiza, por escrito, sus metas
profesionales y personales?

¢(Estd limpia y ordenada su mesa?
- ¢Pone cada cosa en su sitio?
{Resuelve eficazmente las interrup-
ciones? ,

;Le resulta féacil encontrar lo qus:
busca en los archivos?

jActia con decisién?

;. Se reserva algo de tiempo cada dia,
durante el cual peder trabajar tran-
quito,” sin que le molesten?

¢Trata adecuadamente a las perso
- nas que «se enrollan»?

{Procura evitar los problemas antes
-de que surjan, en vez de tener qu:
resolverlos después de aparecidos?

(Hace el mejor uso posible dcl
tiempo? .

{Cumple las fechas limite con tiem-
po sobrado?

;Llega a tiempo al trabajo, a las

reuniones y a los demds actos 4 qu:

acude?

(Delega bien?

;Sus subordinados cooperan con

entusiasmo en 'las tarcas que fes:

" asigna? :
Tras haber sido interrumpido, ;puc-
de volver al trabajo sin pcrder el
ritmo? _

;Hace cada dia algo que le acerqu:
a sus metas a largo plazo? '

CON EL TIEMPO

Frecucnie-
mente

A veces

Rara vez




COMO USAR EL TIEV PO CON EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD

Frecuente-
merile, A veces Rara vez

20. ;Puede relajarse duranic su tiempo
libre, olviddndose del trabajo?

21. ;Sabe la gente cudl ¢s el mejor mo-
mento para estar con u:ted?

22. ;Realiza cl trabajo mir importante
durante las horas de mixima ener-
gia?

23. ;Pueden otros hacerse cargo.de la

" mayorfa de las responsatilidades de
usted, si se encuentra zusente del
trabajo? -

24, ;Comicnza y finaliza sus proyectos .
en las fechas prevxstas"

- 25. ;Despacha los papeles con sélo ma-

nejarlos una vez?

*

Puntuacion - '

Andtese 4 puntos por cada frecuememcnte que haya marcado. Andtese
2 puntos por cada a veces. Anstese 0 puntos por cada rara vez. Sume el to-
tal de puntos de sus respu:itas y compdérelo con la siguiente escala:

81-100: Administra usted :nuy bien el tiempo y controla la mayoria de
las sitvaciones.

61-80: Usted administra bizn el tiempo, a veces. Deberia aplicar mejor.

las estrategias de ahorro de ticmpo que utiliza actualmente.

41-60: Esta patinando. N.» deje que las circunstancias consuman lo me-
jor de usted. Aplique rdpida rente las técnicas de este libro.

21-40: Esta perdiendo cl control. Probablemente est4 usted demasiado
desorganizado para disfrutar de tiempo de calidad. jPonga en marcha las
ideas de este libro hoy misino!

0-20: Esta usted abrumado, descentrado, frustrado y probablemente bajo
una gran tensién. Ponga cn prictica inmediatamente las técnicas de este li-
bro. Todas las semanas revite. .0s capitulos que traten sobre aspectos rela-
cionados con los conflictos (12 usted tenga, hasta que empiece a ver la luz.

.

Su plan de accién

A. Ahora que es usted mas consciente de lo que supone una mejor admi-
 nistracién del tiempo, haga una lista de las cuestiones conflictivas que

desea resolver:



ANALICE SUS RENLACIONES CON EL TIEMFPO

N 5. '

B. No podemos administrar adccuadamente el tiempo hasta que hayamos
“aprendido a administrarnos a nosotros mismos. En parte, la mala ad-
ministracion del tiempo es ¢! resultado de habitos nocivos que hemos
ido adquiriende a través de los anos. Lea ahora el siguiente capitulo y
descubra c6mo romper estos esquemas que van en contra de usted
mismo.

Citas para la reflexién

«El tiempo es una medida del :onocimiento de Ia eternidad.»
—E. Holmes

«; Amas la vida? Entonces, no malgastzs el tiempo, porque éste es el ma-

terial del que la vida estd hecha.»
—Benjamin Franklin

- «Todo cuanto poseo: por un momento de tiempo.»
—Reina [sabel I

. (Ultimas palabras)

{0




INTRODUCCION .

T Ha habido muchos cursos, conferzncias y publicaciones sobre ADMINISTRA-
CION DEL TIEMPO: desde el MANEJO DEL TIEMPO, de James T. Mc Cay (1959) hasta
la TRAMPA DEL TIEMPO, DE R. Alec Mackenzie (1972); se ha cobrado experiencia,
que se ha. vertidoe en THE WALL SREET JOURNAL. TEMAS GERENCIALES (1988), de
donde transcribimos algunos conceptos en las siguientes paginas: MITOS SOBRE
LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO y UNA AMENAZA: EL JEFE ENVICIADO AL TRABAJO
18 HORAS AL DIA. Esto conduce a un replanteamiento del problema de la falta

de tiempo.

En primer término ‘'su administracidn es un asunto mu ersonal. Cada
P .
uno debe_elegir entre 'docenas de sugerencias ofrecidas y adaptarlas a sus pro-

pias necesidades".
S
En segundo lugar pensemos sobre los conceptos de TIMINGY®; cronometraje;

"reglaje", regulacidén, coordinacidén, oportunidad, compds, ritmo, engranaje, pre-

cisién para lograr un objetivo. Esto es, el manejo del tiempo significa llegar

a resultados, en el momento preciso.

Asi nuestros Capitulos seran: DEFINICIONES, necesario para distinguir el
trabajo y el "hobby'". A continuacidén las CAUSAS DE PERDIDAS MAYORES DE TIEMPO,’
aquellos que implican meses y afios; las CAUSAS DE PERDIDAS MENORES, que signifi-
ca horas y dias. En seguida, se proponen EJERCICIDS sobre mis pérdidas y. en el
siguiente Capitulo se indican las soluciones a esos ejercicios. En otro Capi-
tulo se proporciconan mds RECOMENDACIONES. Finalmente en el dltimo Capitulo
se indican las estrategias para el CAMBIO DE ACTITUDES y esgablecer la FORMA
PERSONAL -DE ADMINISTRAR EL TIEMPO.

* TIMING: act of determining or regulating the(order of) ocurrence of an action,
event, etc to achieve the desired results: a timing device; (theatre) speed of

dialogue/cues, etc. Tomado del OXFCRL ADVANCED LEARNER'S DICTIONARY OF CURRENT
ENGLISH by A.S. HORNBY. ' .



MITOS SOBRE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Ya es el momento de gque algunos de los mitos sobre la administracion del
tiempo se pongan en tela de juicio. Cumpliendo estrictamente los hora-
rios, leyendo una vez cada papel, los planificadores del tiempo, forman

parte del folklore de la Administracién.

{Qué sentido tiene llevar un registro del rendimiento del tiempo, si la
persona para gquien usted trabaja lo mantiene permanentemente presionado?.
Cuando suena el teléfono hay gue contestarlo. El ejecutivo no tiene a

quién delegar y de-una manera continua le agregan objetivos negociados.

Invierta una gran cantidad de tiempo al buscar, contratar y preocuparse
por la mejor gente posible. Ese tiempo invertido da excelentes divi-
dendos. . r

El trabajo no es llenar de actividades cada momento de vigilia, la tarea

consiste en obtener resultados; y si usted es un gerente, esoc significa..

a través de los esfuerzos de su personal.

Deben volver a plahfear.su estrategia los gerentes al afirmar, que llegar

temprano y trabajar tarde es efectivo y productivo.

r

4



UNA AMENAZA: EL JEFE ENVICIADO AL TRABAJQ 18 HORAS AL DIA

£l mayor problema, que implica el estrés en las empresas, es tratar de

mane jarlo, en lugar de eliminar a la persona causante de esa situacidn.

£l gerente llamado "enviciado al trabajo", es una de las fuerzas més diso
ciadoras gue anda errante por los corredores del mundo industrializado.

Cuando debe establecer prioridades, piensa que tiene gque bhacer todo.

Un buen gerente para poder multiplicar sus esfuerzos, debe esperar con
paciencia hasta. lograr la dedicacidn de sus empleados. £l adicto tiene

poca o ninguna paciencia con los demds y trabaja horas interminables para
compensar la falta de dedicacidén. Fija limites arbitrarios y aplica una
presidn de sequimiento; la recompensa consiste en obediencia malevolente

y de mala calidad,

El ejecutivo que es "una amenaza de 18 horas al dia", crea tensidn donde
quiera que esté. Llega temprano y se va tarde. Casi nadie puede seguir

. sus normas, fomenta el resentimiento y el antagonismo.

El almuerzo en el escritorio y la programacidn para cada hora de trabajo
adicional reduce la conversacion, el compromiso y las contribuciones de
los demés. Pensemos en las carreras por todo el aeropuerto, las dos reu
niones que dében'hacerse al mismo tiempo, las colas que esperan en la
puerta de las oficinas de "ejecutivos", la tempestad de llamadas telefo-

nicas que se producen alrededor de estos llamados gerentes.

:I.'.g



Hay que reducir el nivel de tensibon en las empresas hasta niveles opera-

cionales razonables. Es precisoc mantener a los adictos fuera de las

funciones administrativas y entregarles proyectos escrupulosos para el
"staff", Hay que orientar los altos niveles de energla a las tareas,

no al manejo del personal. Hacer oOptimamente las cosas mas importan-
tes y recompensar a la mejor gente con el liderazgo. Hay gue llegar y

salir a horas razonables. &Es usted un enviciado al trabajo en una posi-
cién administrativa? ¢Estd leyendo esto a las cinco de la mafiana o a

media - naoche?.

14



Con lo expuesto, hemos demostrado que es necesario eliminar habitos.

Sugerimes la siguiente secuela:

1. Anote el hdbito que desea eliminar.

EJEMPLO: Trabajar en una mesa desordenada.

HABITO:

2. Anote la meta en forma de logro: Céntrese en los resultades, nunca en
el proceso. Por ejemplo, miarquese ccmo meta "Una mesa limpia y ordenada" en
“lugar de "Limpiar la mesa'. Imaginar el resultado final le mantendra motivado.

Muchas veces el proceso por el que hay que pasar no es del todo Aagradable. iNo
se siente mejor imaginandose sentade znte una mesa bien ordenada que si se ima-
gina cémo la tendrd que limpiar?  Témese ahora unos momentos y escriba su meta

en forma de logro.

EJEMPLO: Tenga limpia v ordenada la mesa.

META:

3. Haga medibles los resultados. iCémo sabra que la mesa estd limpia y or-

denada precisamente como usted desea? Anote cdémo va a medir los resultades.

EJEMPLO: Sélo tengo una cosa sobre la mesa v un sitio para cada cosa.

HABRE ALCANZADO MI META CUANDO:

4. Relacione todos los problemas que creaba con su héabito.

EJEMPLO: Cuando la mesa estd abarrotacda, no centro la atencién ni pienso con claridac

PROBLEMA : ‘ .

PROBLEMA:

e




.

5. Relacione todos los beneficics que se derivan de la eliminacidn del

habito.

EJEMPLO: Con la mesa limpia, me es mds fiacil concentrarme durante largos

periodos de tiempo.

BENEFICIO:

BENEFICIO:

6. Exagere los resultados. Si antes era desorganizado, hégase‘superorga-
~nizado. Si acostumbraba a llegar tarde a las reuniones, llegue a ellas super-
temprano durante tres semahas.. Si acostumbraba a dar largas a las cosas, ter-
minelas bastante antes de la fecha limite. Ya que muchas personas tienden a
quedarse cortos, si usted llega a ser un superadministrador del tiempo, saldrid

adelante bastante bien.

-

7. No se permita retrocesos. Tan pronto como advierta que estd conmutando
la pena de muerte.que habia impuesto a alguno de sus viejos hdbitos, interrumpa
lo que esta haciendo, respire profundamente, y empiece con el nuevo estilo que
se ha propuesto. Por ejemplo, si st meta es "limpiar la mesa' y se da cuenta de
que los papelotes vuelven a amontonarse, pare. Ponga en orden inmediatamente
la zona de trabajo y comience de nuevo. Puede llevarle algunes minutos, pero

ahorrari tiempo a la larga si se acostumbra a mantener la mesa bien ordenada. -

8. Solicite el apoyo de los demds. La gente se va a dar cuenta enseguida
de que usted actda de una forma diferente. Las reacciones de los demds acaso
le sorprendan. En principio usted es una especie dejamengza para ellos, puesto
que estd demostrando que.se puede ser mis organizado. Esto, al .poner en tela de
juicio los métodos que ellos utilizar, acaso les induzgi a sabotear los esfuerzos
de usted interrumpiéndole. o tentdndole para que abandone sus objetivos. Sea fir-
me e inflexible. Demuéstreles céme valora usted el tiempo y también elloé lo

respetaréan.

16



1 .
d. Use proposiciones afirmativas. Anote una de sus metas en una cartulina

de 8 x 12 y pongala sobre la mesa. ?or.ejemplo, "Tengo la mesa limpia y orde-

nada'" o "Completo todos mis asuntos' o "Soy una persona decidida y segura'.

Pare ahora un momento y anote una o d5s proposiciones que pueda usar hoy.

PROPOSICION:

PROPOSICION: -

)

10. Recompénsese a si mismo. Las recompensas son mucho mids efectivas que la
critica. Cént}ese en lo que haya conéeguido respecto a la meta y no en lo que haya
fallado. Si tiene que preparar una caiarla, concédase una recompensa por haber em-
‘ peza&5‘énescribir1a y celebre haber tarminado cada una de las partes principales.
Invitese a una buena comida o célmese de elogios y después de haber dado la confe

rencia}- concédase una recompensa todasia mayor en premio a una labor bien’ hecha.

.

11. Visualice el nueve comportamianto. Véase iniciando a tiempe nuevos pro
vectos, terminandc el papeleo al final de cada dia, tratando de forma competente
'los problemas segin vayan surgiendo, llegando a tiempo a todos los sitios, traba-
jando en una mesa limpia y ordenada, y disfrutando de mas tiempo libre del que
tenia antes. Deténgase ahora, acomédese y témese un par de mihutos para imagi-

‘nar los resultados.

12. Se positivo. No permita que los progresos de hoy se vean'pérturbados
por el recuerdo de los fallos anteriores. Evite El uso de palabras tales como
intentar, desear y esperaf, que, en el fondo, llevan implicita una tendencia al
comproﬁiso. - En lugar de decir que estd tratando 'de inicjar a tiempo los nuevos
proyectos, manifieste "Inicio a tiemp> los nuevos proyectos'. Evite el uso de
‘términos absolutos taleé como siemprz o nunca. El prométerse que nunca jamas
dejara qué la mesa se le vuelvd a lleasar de papelotes, no deja lugar para impre

vistos. Sea firme consigo mismo, pero sin dejar de ser razonable.
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COMO ELIMINAR LOS HABITOS AUTODESTRUCTIVOS

Anote el habito que desea eliminar.
Anote la meta en forma de logro.
Haga medibles los resultados.

Relacione todos los problemas que creaba con su habito.

L ) T N O

. Para motivarse al cambic, relacione todos los bheneficios ‘que se derivan
de la eliminacidn del habito.

6. Exagere los resultados; por ejemplo,‘si ha sido desorganizado amterior-

mente, conviértase en superorpanizado durante tres semanas hasta que haya

establecido el nuevo estilo.

7. HNo se permita retrocesos
e
8. Solicite el apoyo de los demas
9. Use proposiciones afirmativas.
S .
10. Recompénsese a. si mismo. . : ‘ .
11. Visualice el nuevo comportamiento; véase tal como desea ser.

12. Sea positivo; no permita que los progresos de hoy se vean perturbados

por el recuerdo de los fallos anteriores.

~

SU PLAN DE ACCION: . ‘

A.

Elija uno de sus hiabitos mas protlematicos en la administracién del tiempo y
siga los doce pasos que indicamos para la eliminacidén de los hdbitos perjudi-

ciales.

Examine el indice de esta carpeta: identifique el aspecto de la administra-
cidén del tiempo en el que estd mds necesitado de ayuda. Vaya directamente

a ese capitulo y léalo. - -

&




I DEFINICIONES

Podemas definir el tiempo como la dimensidn en la cual las cosas cambian,
el espacio seria la dimensién en donde existen las cosas. El tiempo se
mide en una forma natural, por las estaciones; alguien ha dicho que es un
invento del hombre; pero no es asi, simplemente un humano observa gque en
cierta época reverdecen los arboles y florecen los capullos; que en otra,
las hojas se caen y se decoloran y en otra, el arbol se manifiesta desnu-
do. £&se ciclo se repite una'y otra vez, eso nos marca el transcursoc del

tiempo.

Otra referencia seria el dia y la noche; se han hecho experimentos de
alojar una persona en una éauerna con una luz artificial, podia prender
y apagar un foco para simular el dia y la noche. El individuo tuvo 1la
tendencia a prolongar sus dias de 18 a 52 horas. El dia y la noche cons-

tituye otro ciclo gue nos proporciona una medida de tiempo,

£l tiempo puede asimilarse a un pufioj si estd comprimido, cerrado, tenso
no puede hacer nada; de igual manera.si estd relajado, laxo, suelto, tam-
poco puede hacer nada; pero si tiene una actitud intermedia es capaz de
asir algo, de agarrar un objetoc, de manejar, de acariciar, de soltar y de
apretar. Asi debe Serlnuestro tiempo, ni sumamente presionado, ni total-

mente suelto.

Otro simil, el tiempo es como el acero; Cuéndo se tiene en bruto tiene po-
co valor; pero édnforme se va trabajando, puliendo, desbastando, -ese metal
adquiere mas y mas valor. Si'pensamos en gque ese pedazo de fierro, se ha
transformado en un espiral de un reloj, a través del trabajo de tantos
operarios, comprendemos que el acero se cotice mucho mis alto. Asi es el
tiempo, para unas personas significa 1,000 pesos/hora, para otras 100,000
pesos/hora. ¢Por qué sucede ésto?, porque los primeros han adquirido téc-

nicas, ciencia o arte estimados por otros.



'

Cabe decir que la relatividad ha sido probada por cuanta demostracién ha
podido idearse . . . casi ninguna de ellas relacionada con el tiempo. La explo-
sion de la primera bomba atémica, cuyo principio se basaba en la teoria de
la relatividad, constituy¢ la prueba mas fehaciente que pudiera imaginarse.

Como ha ocurrido con todas las teorias en el campo de la fisica, llegara el
dia en que nuevos descubrimientos modifiquen la de la relatividad de Einstein.
Puede decirse que los fisicos ahora la consideran como el principic de una
teoria mas amplia acerca del espacio, el tiempo y el movimiento. Sin embargo,

una cosa.es segura: las futuras teorias partiran del punto donde llegé la relati--

vidad de Einstein: no pueden retornar al tiempo de lo absoluto de Newton.

Cuando “antes” significa “después” .

La relatividad del tiempo no sélo abarca la expansién (o contraccién) del
tiempo, sino su aspecto mas basico, sus propiedades pretéritas y futuras: “‘an-
tes” y “después”. Mediante razonamientos extremadamente complicados pue-
de demostrarse que para observadores que se mueven en distintas direcciones
o a diferentes velocidades, no existen ni el pasado ni el futuro absolutos. Es
decir, un observador puede hallar que el hecho A ocurrié antes que el suce-
so B: otro, que ocurrieron en el orden inverso; un tercero, que fueron simul-
taneos. Los tres estaran en lo cierto, desde sus respectivos puntos de vista.

E! concepto tradicional del tiempo suele simbolizarse con las dos caras de

i Jano, la deidad romana, quien, estando en ¢l presente, mira hacia el pasado

y espera el futuro. En efecto, la relatividad del tiempo ha dado a Jano tres
caras. Una mira hacia el “pasado absoluto™: acontecimientos que cualquier
observador, desde cualquier punto, situaria antes de su propio presente. Otra

mira' hacia el correspondiente *'futuro absoluto”. La tercera cara mira, con .

una especie de estrabismo, hacia la regién del “tiempo indefinido”, donde la
relacion de pasado, presente y futuro dependen de quien la define y de su pro-
pio movimiento. Ciertamente, la relatividad es un magnifico ejemplo de lo que
J.B.S. Haldane, cientifico britanico, queria decir cuando declaré que el uni-
verso “‘no sélo puede ser mucho més curioso de-lo que suponemos, sino mas
curioso de lo que podemos suponer™.
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EL CONCEPTO DE EINSTEIN de que al tiempo

&3 una cuarta dimensidn, equivalents, an asancla,
longitud, anchum ¥ profundidad, se ilusire, de
manera simplificads, en este diagrama. E! trazo de
un avidn gue vuela en circulo, fotografiado a
intarvalos de un minuto fadajo), liena dimensiones .
da tongitud y anchura. Paro si tomamos cada foto

-y lavamos arraglande en un orden ascendanle

tarriba), podremos perclbir la dimension tiempo. Se
ha establecido una relacién antre ias lotos y ol

. momento en que fueron tomadas. La sspiral -

rasullants muestra (o que los Msicos llaman un
continuo tridimensional, y reprasenta al movimiento
de! avidn en al tleampo ¥ el espacio. En aste ejamplo
ae ha omitido la dimansidn profundidad.



Cuando se le pregunta a cuwalquier persona, &por qué no convives?, épor qué
no duermes?, {por que no haces ejercicio?, épor qué no estudias?, etc.

Se escucha, como respuesta, el clamor: iporgque no tengo tiempo!; la perso-

"pa nunca se da tiempo, ni para trabajar, ni para descansar, menos para

convivir; si es el ejecutivo, se olvida de su cuerpo, de su pensamiento
y posiblemente de socializar; si es el ama de casa, tampoco atiende a su

fisico, también se le olvida pensar y quizas hable con alguien. En reali

dad no tienen la culpa ni los jefes, ni los subalternos; el d(nico respon-

sable es uno mismo; no sabemos aquilatar el tiempo, no hemos aprendido el
habito de no desperdiciarlo. Desde un principe hasta un mendigo tiemen

el mismo nimero de horas al dia o de dias al afio, y en esa misma gam-
social, existen personas que viven la (ltima gota de su tiempo, les rino‘
el dia, trabajan, descansan, atienden su aficidén, enamoran, estudian,

piensan, etc.

Pero équé es el frabajo?. icual es la diferencié.con el "hobby"?, éste
Oltimo también significa utilizar energla y gastar horas-hombre; alquien
ha dicho que el trabajo es agquéllo gue uno hace por una remuneracidn; sin
embargo Dorbthy L. Sayerg nos indica gue el trabajo'no es lo gue uno hace
para- vivir, sino aquello que uno vive para hacer. De esta manera cobra
importancia el descanso; que es una revitalizacidn para continuar viviendo
lo que se hace. Ese descanso serd una siesta, un-deporte, la cocina, la

jardineria, los idiomas, la misica, el baile, etc.

2/~



IT1.CAUSAS DE PERDIDAS MAYDRES DE TIEMPOD

Todos coinciden en que los principales causantes de

pérdida de tiempo son:

+.- £l desconocimiento de la propia persdnalidad,
.~ La carenciaide'objetiuos definides,

.- Falta de una escala de prioridades,

.- Indisciplina.personal,

.- Tardanza injustificada en atacar los problemas
.= Manejo ineficiente de la rutina diaria.

.- Informacidn insuficiente,

.- Vida social exagerada vy

.= Trabajando con otros.

«- Reuniones.

49



ITII. CAUSAS DE PERDIDAS MENORES DE TIEMPO

Las causas mas significativas para el derroche del tiempo son

éstas;

.- QOficinas inadecuadas y mal disefiadas.

.- Escritorios congestionados innecesariamente.
.- Exceso de material de lectura.

.- Mala organizacién de la correspnndencia.

.~ Indecision.



IV. EJERCICIOS

1. Hemos indicado la causas de pérdidas mayores de tiempo y
las de pérdidas menores, Las primeras significarian

meses y afios; las segundas, horas y dias.

Sefiale usted cuales son- las que sufre y comente que ha

hecho para gque no se le escurra el tiempo.

En caso de que usted haya experimentado otros motivos di-

)
ferentes a los indicados, concrételos y consulte.

En el remoto casc de que usted, sea un administrador excep
cional de su tiempo iFELICIDADES!, A usted le pregun-

taremos como resuelve los casos citados,.



ALY

Alec Mackenzie elabord 1la Grafica que acompafiamos, que
~ 3 - o - .
sefiala 25 causas de perdida de tiempo, relacionadas con

las funciones administrativas.
a) Sefiala cuales suceden en tu organizacidén: Aeropuerto,
linea aerea, dependencia gubernamental, institucidn

privada.

Realiza comentarios.
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V. SOLUCIONES
SOLUCION A CAUSAS DE PERDIDAS MAYORES DE TIEMPO.
co_ EL CONOCIMIENTO DE LA PROPIA PERSONALIDAD.
Si se clasifica usted en alguna de las siguientes personalida-

des, es .tiempo de que se introvierta en usted y atienda a

nuestras soluciones:

Persona super organizada. Estd siempre haciendo listas, actua
lizadndolas vy perdiéndolas. Cuando se le dice que haga algo.
tiende a considerar cada posibilidad, a planear cada detall

estd seguro que todo fue cubierto; a menudo, N0 hace cosas que
debia hacer; si no hace lo que planea para hay, hace un mejor
plan para mafiana. No ve cambios, ni nuevas oportunidades, ni

las necesidades de otros.

El super ocupado o el sobretrabajador. Esta tan ocupado
haciendo cosas, que no tiene tiempo para ver los valores rea-

les e importantes. Es dificil de abordar, incluso, con una

idea'de ahorrar tiempo. Generalmente estd disgustado, porque
dice a cada persona qué hacer, le falta espontaneidad y flexi-
bilidad, es muy eficiente; cada minuto de su tiempo en el ho-

gar y en el trabajo se llena con actividad, nunca se relaja.

Fl super preocupado {la nuez del tiempo). Esta sobre fatigado;

para no perder tiempo aplasta sus nervics y los de otros. Corre para c

plir un horario imposible. Si una junta comienza un minuto tarde, f



Y.

’

y resopla; tiene archivo, al minimo detalle, de todo lo que hace cada dia.

Conoce como ahorrar segundos al tomar un cereal.

La persona totalmente desorqanizada nunca hace, lo gue dice que va a

hacer., Nunca planea y en la uida}_princa de una crisis a otra.

El sistema de manejo de tiempo no es inflexible, automatico, mecanico; el
uso. del tiempo es personal, individual. Cada ejecutivo, como le acomode,
realizard las cosas importantes asi sean pesadas, desagradables o imposi-
bles. Tendrad tiempo para si mismo, para su familia o amigos y cristali-
zard cualguier suefio. En resumen, como el "fjecutive Minuto", tendré

independencia, comunicabilidad, perspectiva y tono.

Veamos como se -tienen mas datos de uno mismo.

+

CONOCETE A “TI MISMO . -

Socrates decia: "condcete a ti mismo". Ale jandro el Magno

.fue advertido por el Oraculo de Delfos: "Condcete a ti mismo", Esto

significa estar conscientes de nuestras destrezas y de nuestras limitacio-

nes. Determinar nuestros gustos y nuestros vicios.

Hemos bosque jado al tiempb: definido al trabajo y'al descanso; sébemos que
si queremos vivir para’ hacer (trabajar), es necesario dedicarnos a una
aéﬁiuidad que nos agrade; pero Jcomo podemos conocer esa actividad?. Se
ha observado que el 40% de los estudiantes cambian de carrera, que sélo
1/3 de personas que han triunfado,  al salir de la primaria conoceyn su

vocacidn.

<23 2
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El conocimiento de uno mismo debe comprender el conccimiento fisico, el
mental y el social. Asil podrd hablarse de examenes médicos, de pruebas

de "tests", de I Q, de personalidad, talento, etc.

3i atendemos a nuestro estado mental, podemos recordar que existen lapsos
en que estamos atentos, entusiastas, inteligentes. Esto no es cuestidn
de horbscopo, lo que sucede es que el dia y la noche, las estaciones, los

meses, influyen en nuestras facultades.

La cronobiologia es una nueva ciencia que estudia los ritmos bioldgicos
y nos ensefia como trabajar con ellos y no contra ellos; ésto mejora nues-

{

tra perspectiva de la vida,'asi como nuestro rendimiento en el trabajo i

en el deporte.

Los biorritmos son a cada 23, 28 y 33 dias. El cicle de 23 dias posible~
mente se origina en las células musculares o fibrosas, sus fluctuaciones
afectan fuerza, resistencia y potencia fisicas; la primera mitad o sea
11 y 1/2 dias es un periodo de ascensc, los atletas generalmente actlan
bien en ese lapso; los doctores de Europa seleccionan el segundo y el nove
no dia de este ciclo, como los mas favorables para intervenir quirlrgica-
mente. La segunda mitad es el periodo de recarga, en estos 11 y 1/2 dias
la persona se cansa mads facilmente, se tiene menos potencia, energlia o
resistencia. Los médicos destinan estos lapsos a recuperacién, porque
los pacientes son mas déciles. Estos dias ne significan que son aciagos;
este periodo es ventajoso para el atleta para que no se sobreentrene. El

dia critico es cuando comienza el ciclo o sea el primer dia, y cuando pasa

de positivo a negativo a los 11.S dias,



El ciclo de 28 dias gobierma el sistema nervioso, influencia las células
femeninas de hombre y mujer. Es de 28 dias, en los primeros catorce la
persona estad mas. inclinada al optimismo y favorece las empresas creativas,
sentim;entos, cooperacidn, amcr\y coordinaciaon con el sistema nervioso.

£l segundo periodo del 15 al 28 dia es recarga, la persona es irritable

.y negativa; ciertas personas irritables pueden identificar en este ritmo

sus sentimientos emocionales,

Los dias criticos son el primero y el décimoquinto, dias en los cuales se
debe estar a la exbectativa, especialmente los doctores o personas cuya
actividad depende de reacciones y juicios rapidos. Los accidentes suelen
suceder en esos dias criticos, maxime cuando coinciden con el dia critico

fisico, lo cual sucede seis veces al afio.

-

. El ciclu de 33 dias aparentemente se origina en las células del cerebro,

se asocia a un fenémeno de secrecién de la glandula tiroides. Los prime-
ros 16.5 dilas, los estudiantes son mas capaces de aprender nuevas mate-
rias; se piensa mejor, la memoria funciona bien y la respuesta mental es
esponténea,.es el tiempo de estudiar y crear; es interesante para estudian

tes, escritores; cientificos y artistas.

.

En la segunda mitad la capacidad de pensar se reduce, cuando se tiene di-
Ficultad para aprender posiblemente sea mejor revisar y corregir estudios
anteriores. Es el mejor tiempo para practicar, almacenar conocimientos
en el subconsciente y en la memoria. Los dias criticos son el primero y
el decimoséptimo, en ellos se debe estar alerta para la toma de decisioneq

o la firma de papeles importantes.
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+ leoria de los biorritmos comenzo en la década de 1890, cuando
un profesor de psicologia vienés, Hermann Swoboda, observo que la
<onducts de sus pacientes parecia manifestar un patron ritmico. Esta
~hscrvacién le empujé a realizar un meticuloso estudio de sus notas
swidicas, tras el cual llegd a la conclusién de que la conducta atravesaba -
ciwlos, con dos periodos diferenciados de 23 y 28 dias. Poniendo en
pracica sus conclusiones, Swoboda inventé una regla de calculo .
medeinte Li cual sus pacientes pudiesen pronosticar sus dias «criticoss.
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o — ™ ° bislces: uno fisico de 23
o . \\ /‘/ :ijus qll:e regula s I;Tel;a; y
P . u resistencla. otro de
S . ™~ rd Fuse neguilva dius que regula la
'Li i sensibilidad, el estado de
énimo y las relaciones y
bmocional : un ritmo intelectual de 33
i 2| 4] se] 7| of shidnif1d 114 3s]ad 1] 1 1d 2d 2022 252 4f2sT26] 27] 28 dias que domina la
! n capacidad de julcio ¥
o [~ ’ pensamlento. Cada uno
] 4/’/1 \\ alterna regularmente de
A A ‘ A fase positiva a negativa. La
! ™ = fase del ritmo en un dia
i ) w'\.__‘ _/1/ concrelo puede
L | | . ~ proporclonar informaclén
: sobre uno mismo. Durante
la fase.positiva det titmo
Juleleviual fisica, la fuerza y bt
[l ;i sl 4 sl o] il v i donsdis ia 1A 1 od 20 20| 24 29 24 29 zqzns!zslm 3132133|  pesistencia se dan en grado
méximo, por lo que puede
1] h‘"""--. emprenderse con conflanza
cualquler esfuerzo fisico.
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Los dias posltivos, negatlvos o potenclalmente peligrosos Cuando circutaba por una autoplsta cerca de Nueva
pueden predecirse mediante una tabla de biorritmos Orleans. Jayne Mansfield, la actriz cinematografica, se
como ¢l Blomate, zquierda. La rueda dentada de ia perte estrellé contra un camién encontrando la muerte. Sus
lnferior del aparato hace girar los cuatrn discos en log blorritmos de aquel dia. 29 de junio de 1967,
que aparecen la fecha y la Interpretacidn de los tres demestraron que s¢ hallaba en dia critico fisico. que ¢}
biorritmos. Para averiguar los de un dia concreto hay dia anterior lo habia estado emocionalmente. y que al
que glrar el disco hasta que la fecha de nacimiento se dia sigulente lo habria estado intelectualmente. El hecho
halle alineada con la linea del eje vertical; entonces de que su quuerte se produjera en aquel momento parece
queda liberade la rueda. Los afustes para los discos de probar la tegria de los blorritmos. E] atleta plusmarquista
tos blorritmos se hallan en la tabla de calculo que se Sebastidn Coe gano la final de 1.500 metros en las
enirega con el aparato, ajustindose cada uno a la edad Olimptadas de Moscil, ¢t 1 de agosto de 1980. Sus
del momento que ha de calcularse. Se gira el disco con biorritmos demostraron que se hallaba en momento
el dedo hasta que se produce el alineamiento del dato en emocional critico. fisicamente bajo tres dius después del
la tabla de célculo con la linea del eje. En ese momento punto critico, e intelectualmente bajo aproximandose al
la rueda queda ajustada. y la tabla muestra los dia critico. Segun su estado no debenia haber ganado unz
hbrrltmos de cualquier dia del afo. Este aparato estd prueba tan dura, por lo que el hecho parece refutar la
colocado de manera que los tres biorritmos se hallen en teoria, Existen muchos ejemplos que en unos cusos

¢l punto critlco, lo que ocurre en raras ocastones. manticaen y en otros refutan esta teoria.




1.a era biorritmica

iEl hombre vuelve a empezar su vida a los 58 afos!

Efectivamente, sin poder hablar de vejez, esta edad es con
certeza la de Ta sabiduria, pero también la de la disminucion
de las facultades fisicas y mentales, La fuerza estd mas limi-
tuda, T inteligencia menos viva, la memoria menos segu-
By o pesar de wodo ¢l 21 252 dia después del naci-
micnto (¢s decir algo mis de S8 afos) es un dis importanie:
¢l ciclo biorritmico completo vuelve a arruncar de su punto
de partida.

Ya hemos visto que o ciclo biorritmico completo esti
aompuesto de tres ciclos (23, 28 y 33); esos ciclos se encuen-
- tan regularmente dos.a dos (son los dias criticos por partida
doble), pero, tan s6lo una vez en fa existencia esos ciclos se
cncuentran todos en fuse positiva, como en el momento del
nacimiento, y van a atravesar juntos la linea de base el dia
21 252.*. Esta cifra corresponde a la multiplicacion de los
tres ciclos biorritmicos (23 X 28 x 33) y marca ¢! comicnzo
Jde un eiclo idéntico.

Durante ¢sta era biorritmica, hay un poco mas de 4 000
Mas, en el curso de los cuales se produce un cambio de
cireecion de la energia; y los llamamos «dias criticos».

Se debeiia tener en cuenta los biorritmos para proponer

s edad dejubilacion gque considerara algin fendmeno
(AYINY
-

Cilculo del biorritmo y trazado de las curvas

. |

Los biorritmos pueden calcularse de diversas maneras. El
método mds sencillo consiste en utilizar una de esas peque-
fas y asequibles calculadoras especialmente destinadas para
este uso.

Otro mérodo consiste en pedirle a algin amigo que tenga
un microordenador, que le caleule a usted el biorritmo en su
aparato, porque tenga el programa o porque se cumpl.um
en hacerlo (es relativamente ficil).

En el caso de que a usted no le apetezca compmr una cal-
culadora 0 no conozca a nadie gue tenga un microordena-
dor, le queda una tercera posibibidad: utilizar 1as tablas que
reproducimos a continuacion.

Utilizacion de las tablas

El primer y Unico problema consiste en determinar el
nimero de dias que ha vivido usted en una fecha determina-
da. Las curvas empiezan en ¢l dia de su nacimicnto; es, por
lanto, muy importante conocer el numero de dius que han
transcurrido entre su nacimiento y el momento en el que
usted quiera conocer su b:ormmo (fisico, psiguico 0 emucio-
nal).

Hay que seialar que no sélo es posible conocer su actual
estado biorritmico, sino igualmente el del pasado o el del
futuro. El conocimiento del futuro es, naturalmenie, ef obje-
tivo principal de esta ciencia, pero al calcular sus biorritmos
de! pasado, puede verificay si los datos corresponden o la
realidad, y de este modo confirmar (o invalidar) ¢l valor de
los resultados proporcionados por el andlisis de sus biorrit-
mos. ’

La dnica dificultad para conocer el nimero de dias vividos
reside en los aios bisiestos. No hay que olvidur inciuirlus en

fos cdlculos si no quiere obtener unos resultados completa-

menie falsos.
En lus paginas siguientes encontrard dos tablas; la primera
W dit el nimero de dios vividos en sus diferentes cumplea-

L
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aas: la segunda le da los anos bisiestos. Las dos Lablas sc
completan con algunos ejemplos de célculo que e permiti-
van tamiliarizarse con el método.

Tabla 1

Esta tabla e du ¢l nimero de dias vividos entre su naci-
MICNL0 Y SU ANIVETSano: :

Stuene:  Elbn.tde dias
vividos us:

i 365 29 aiios: 10585
.I? .':Ir::)s: T30 30 afos: 10950
Yanos: 1095 31 anos: 11315
4 anos: 1460 32 aios: 11680
3 anos; 1825 33 anos: 12045
6 4nos: 2190 34 anos: 12410
7 anos: 2555 35 anos: 12775
8 anos: 2920 _ 36 anos: 13140
Y anos: 3285 37 anos: 13505
1) wpos: 3650 38 anos: 13870
VI anos: 4015 39 anos: 14235
12 anos: 4380 40 anos: 14600
13 anos: 4745 41 anos: 14965
14 afos; 5110 42 anos: 15330
13 ynos; 5475 43 afos; 15695
16 anos: - 5840 44 anos: 16060
17 anos; 6205 45 anos: 16425
18 anos: 6570 46 anos: 16790
1Y anos; 6935 47 anos: 17155
20 anos: 7300 48 anos; 17520
21 anos: 7665 49 anos: 17885
22 anos; 8030 50 anos: 18250
23 anos; 8395 51 andos: 18615
ARSI NTS 8760 52 anos; 18980
25 anos: 9125 53 afios; 19345
26 anos: 9490 54 afios: 19710
27 anos: YRS 55 afos; 20075
2% ahnos: 10220 . 20440

56 anos:

57 afos: 20805 73 anos; 26645
58 anos: 21170 74 anos: 27010
3 anos; 21535 75 afos: 27375
6l anos: 21900 76 anos: 27740
61 anos: 22254 77 anos: 28105
62 anos: 22630 78 anos: 28470
63 anos; 22995 TYafos: ¢ 28435
64 ufios: 23360 B0 anos: C292(0)
65 anos: 23725 81 ados: 29565
66 afos; 24090 82 anos: 2993(}
67 anos: 24455 83 anos: 30295
68 anos: 24820 84 anos: U660
oY anos: 25185 85 anos: 31023
70 afos: 25550 - 86 anos: 31390
71 afios: 25915 87 afios: 31755
72 aios: 26280

Tabla I

Es:ia tabla le da los anos bisiestos desde [1900:

1904 1932 1960
1908 1936 1964
1912 1940 1968
1916 1944 1972
1920 1948 1976
1924 1952 1980
1928 1956 1984
Ejemplo

Vamos a calculur el biorritmo de un gran comico francds
nacido el 8 de mayo de 1903,

Calcularemos su biorritmo para ¢l 26 de febrero de 1971,
fecha de su muerte. '

Hallemos primero el nimero de dias vividos en su altimo
aniversario: el 8 de mayo de 1970 nuestro actor tenin 67
ahos, Si vamos a la tabla I constataremos yue habia vivido
24 455 dias més los anos bisiestos.

Desde 1903 a 1970 hay 17 aios bisicstos (véuse la tabla 11)




Cicle intelectual (33) - , Curva intelectuat de 33 dias -
Nuamero total de dias vividos: ... @ 33 =, C R
Numero de ciclos completos: ... = ... A
Resto:; ... ¥ /,-’ N

Se encuentrat actualmente en ¢l ...* dia de su ciclo intelee- 4 %' \\
tual, P :/?- N

Curva fisica de 23 dias
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El lector pucde recortar esta figura siguicndo la curva, y
la puede utilizar como referencia en los diagramas biorritmi-
cos. Esta ligura pegada en un cantén también le proporcio-
nard un trazado de biorritmos, !

Curva emocional de 28 dias : . i
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Vemos, pues, que ese 26 de febrero (fecha de su muerte)
constituia, para el cémico, un dia critico por partida doble.
Ademis se encontraba en fase fisica aegativa.

Quizd, los cilculos parezcan largos y fastidiosos... jno se
desanime! Bien entrenado (y el entrenamiento es ripido) no
necesitard mds de 60 segundos para realizarlos.

Senalemos que las catculadoras pueden darle directamente |
el nimero de dias vividos. Vuelva a leer con atencién las

instrucciones de uso de su calculadora..., jquizd pueda rea-
lizarlo! ‘

Formate para el cilculo de los biorritmos |

Como tendrid que trazar biorritmos para varias personas
(para su pareja, por ejemplo), le aconsejamos anotar siem-
pre el nombre y la fecha de nacimiento de la persona cuyo
biorritmo va a calcular.

Nombre de la persona: 3
Fecha de nacimiento: Mes/Dia/Ano

Le aconsejamos que lo anote asi, porque la mayoria de
los programas de biornitmos utilizan esta presentacion... jy
quién sabe si va usted a informatizarse!

Edad en el ultimo cumpleaios: ...
Multiplicado por 365 = ... '
Anos bisiestos (total) = ... . ’
Numero de dias desde el cumpleaios = ...
Numero total de dias vividos = ... -

A partir de ese nimero total de dius puede usted calculur
los tres biorritmos;

Ciclo emocional (28)

Numero total de dias: ... : 28 =

Generalmente se obtiene una cifra con'dccimulcs; tome la
cifru sin los decimales y multiplique por 28, asi sabra ¢l
numero total de dias en los ciclos completos. Reste ese
namere del nimero totul de dias; obtendrd su posicion en la
curva biorritmica,

Ciclo intei. vual (33) y ciclo fisico (28)

Se procede de la misma forma.
A continuacién encontrard una ficha tipo que no tendrd
mds que reproducir tantas veces como quiera.

FICHA BIORRITMICA DE...

Nacido el: ...
Edad en el Gltimo cumpleafios: ... x 365 =
Ados bisiestos (total):

Nimero de dias desde el cumplearios:

NUMERO TOTAL DE DIAS VIVIDOS
Ciclo emocional (28)

Nimero total de dias vividos: ... : 28 =
Nimero de ciclos completos: ... = ..
Resto: ...

Se encuentra actualmente en el ...* dia de su ciclo emocio-
nul. : '
Ciclo fisico (23)

Numero total de dias vividos: ... ;23 =
Niimero de ciclos completos: ... = .,
Resto: ...

Se encuentra actualmente en el ._.* dia de su ciclo fisico.
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guoe son: 1904, 1908, 1912, 1916, 1920, 1924, 1928, 1932,
1936, 1940, 1944, 1948, 1932, 1956, 1960, 1964 y 1968,

Debemos anadir 17 dias a los 24 455, es decir, que tendre-
mos un total de 24 472 dias.

Como o que nos interesa es su biorritmo del 26 de
febrero y no el del 8 de mayo, nos falta anadir los dias que
separan a csas dos fechas.

Recordemos que los meses no tienen todos los mismos
dias: '

Encro tiene 31 dias

Febrero 28 dias (el cdlculo de los anos bisiestos ya s¢ ha

realizado)

Marzo 31 dias

Abril 30 dias

Muayo 31 dias

Juniv 30 dias

Julio 31 dias

Agosto 31 dias

Septicmbre 30 dias

Octubre 31 dias

Noviembre 30 dias

Diciembre 31 Jias

Entre ¢l 8 de mayo y ¢l 26 de febrero del ano siguicente
(no bisiesto) hay: - ’
mayo (23 dias), junio (30), julio (31), agosto (31), sepliem-
bre (30), octubre (31), noviembre (30), diciembre (31),
enero (31), febrero (26); es decir, un total de 294 dias que
debemos anadir la cifra anterior (24 472) para obtener el
nimero total de dias vividos. Son 24 776 dias entre ¢l 8 de
mayo de 1903 y el 26 de febrero de 1971,

No nos queda mds que trazar los tres biorritmos corres-
pondientes a esta fecha.

El trazado de las curvas

Vamos a calcular el biorritmo de alguien que haya vivido
24 766 dius.
Calculemos primero el ciclo fisico de 23 dias; para ello
basta dividir la cifra anterior entre 23. Si queda un resto,
t

indica que el ciclo estd en curso y hubrd que terminaclo. Asi
24 766 : 23 = 1076,7826; se puede observar que ha habido
ya mds de 1 076 ciclos fisicos y que actualmente hay un ciclo
fisico en marcha. Busquemos ese ciclo. Es seacillo, busta con
multiplicar 1 076 por 23, 1o que nos da 24 748, y restar a esta
cifra el nimero total de dias vividos (24 766 — 24 748), el
resultado obtenido nos indica el nimero de dias del nuevo
ciclo, es decir, 18 dias.

Este ciclo se encuentra ya bastamie avanzado (18 dius
sobre 23) situdndose en fase negativa, pucsto que ésta
comienza a la mitad del ciclo,

Tracemos la curva:

N /
N
\ﬂw’/
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Se procede de la misma forma para el ciclo emocional de
8 dias y para el ciclo intelectual de 33 dias: .

28
Ciclo emocional: 24 766 : 28 = 884.5; es deuir, 884 x 4 =
24 752. Restando esta cifra de 24 766 obtencmos 14, Por lo
tanto el 26 de febrero es un dia critico (mitad del ciclo)
desde el punto de vista emocional.

Ciclo intelectual: 24 766 : 33 = 750,48; es decir 750 x 33 =
24 750; 24 766 — 24 750 = 16. Hacia 1a mitad del dia la
curva volverd a atravesar la linea de base (mitad de! ciclo).
Dia critico igualmente desde el punto de vista intelectual.

Biorritmo de Fernandel:

Nucido el 8 de mayo de 1903

Fullecido el 26 de febrero de 1971, dia critico por partida
dable.



También debemos atender a nuestros ciclos diarios. Existen personas que
son "alondras" y otras son "buhos", las primeras son mas eficientes a las
13:00 horas, luego declinman y vweelven a ascender en su inteligencia hasta
las tres o cuatro de la tarde} sin alcanzar la plenitud de las 13:00 horas

Los "buhos" son brillantes en la noche.

La memoria de cortoc plazo es més brillante por la mafiana., La tarde es la
me jor hora para aprender material sujetoc a la memoria de largo plazo.
Los politicos y ejecutivos deben asimilar sus discursos en las tardes.
Asi mismo los estudiantes serdn mis eficientes en las tardes. También
durante las horas vespertinas se atendera la destreza manual (carpinteria,
escribir a miguina o coser); asi como la coordinacidn para los deport:

y los sentidos (gusto, vista, oido, tacto y olfato) se agudizam durante

las Gltimas horas de la tarde.

En contraste, se realizan mejor las tareas cognoscitivas (palabras o nime-

ros mentalmente) durante las horas matutinas.

Usted deberd observarse para determinar sus ritmos bioldgicos.
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Muchas zunas del cerebro controlan los ritmos del 1T
"vucrpo. La cofteza cerebral facitita' la aduptacion deltelg) .
biologice al medio amblente. Bl hipotilamo controla lu
terperalura, con la que estdan asociados muchos ritmos
mentales. Ls pitullaria controla bos ritmos hormonales, y
la formacion reticular los ritmos del sustio y o despertar.

N

La capacidad de

rendimiento experimenta
variaciones en o curso del
dia. Los «gallinase -
funcionun bien durante la
mafana y se genten -
cansados pron por lu
noche. Los <aves
nocturnass, sin embargo,
licnen Que haocer esfuerzos
para cotmr en accion por
la madana, anim<ndose
por la noche.

La medicidn del indice de
alcohol en Ia sangre, tras
un consume regular de fa
misma cantidad cada hora,
Euestra wn ritmo 3
circadiano de desaparican
del alcohol en la sangre. Kl
metabolismo del alcohol se
efectia mas lentamente de
dos a siete de la
madrugada, periodo en que
mas disminuye la

- capacklad mental.

Las Buctuaciones ritmicas
de la temperatura corpora)
parecen estar relaclonadas
con la actiividad mental. El
griflco muestra los
resultados de un grupo de
gente normal dursnw
varios dias. La temperatura
més baja ticone lugar justo
antes de despertarse,
alcanza el maximo
aliededor de las 9 de la
noche, y luego desciende
cot rapkdez. Los vulores
osctlan 0.5 *C como
méximo.

rmperatura del cuerpo en '

(::EAI h;




I s medicamentos se
wdminisican por vis oral
thi Pem, wsic tlenen que
resistir s destruccion
viectiada por los acidos del
vstomige. y absorberse con
‘avitidad o través de lu
purcd intestinagl. Los
nulinnuics lichen un
abundante swministro de
s, por lo que pueden
st inhalados los
nedicnenios (2). En casos
Jde eoverpencia, 6 de
destrucvion del
medicimento cn el
eslotiaper, la inyaveion
citra dircctinenie en la
shigne 430

TN T ]

Varios relojes bioligicos
pueden actuar cusndo ¢l
orgunismo se halla
sometido 8 medicumentas.
Independicatemente de la
via de axcceso, wdas los
medicamentos pasan al
higudo a través de la
sangre. donde muchos se
vonvierten en compuesios
Inactivos. o & vees en
otros mads activos.
mostrando las célulus del
higado un ritmo *
circadiane. Los productos
resultanies son cxcretados
por los rifiones que
presentan ambién ritmos
circadianos. La dosis que
escapa a la accion del
higado y los ridones puede

 wctuar libeemente en el

organo necesitado. Dicho

*organo tiene un reloj que

lo sensibilizn mas a.los
medicamentos s

determinadas horus del dis,

La actlvidad de un medicamento puede manifestar un
ritmo circadiano. La teofilina edministrada 8 un
asmitico parm ensanchar las vias resplratworias y
aumentar ¢i flujo maximo. ¢s eliminada de la sangre por
los riflones mis depeisa si se ha Ingerido durunte la
noche, lo que ﬂglllpca que el speriodos del
medicamento, es decir ¢l tiempo qQue tarda en alcanzar et
nivel maximo, es mas corto durante ta noche, cuando ¢l
paciente bo necesits mas para combalir los atuques de
asma. :

La descomposicion de un medicamento en ¢f organismo
pucde juzgurse a través de su permanencla en ln sangre.
Despugs de Inyectar se toman repetidas muvsiras de
sungre pare mudir o concentracion del producto. Esw
auments despacio o medida que el medicamento sale del
estémugo. y luego sleanza ¢l punto maximo. Ll nive]
desciende cuundo es destruido por ¢l higado y/o
excretado per los rifones. Cuanto mas tarde ¢l nivel en
descender hasta la mited de su maximo, mis duranin
los ekectos del medicamenio en el cuerpo,

Inyeccién

aPeriados en of plasms

§:2 del nivel
s imo
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Ritmos circadianos

La actividad de muchas de nucstras funciones bioldgicas

humanos aumenta y disminuye cada 24 horas. Las regulaciones de
estas subidas y bajadas tiene impartantes implicaciones
en.nuestras vidas. El metabolismo del alcohol. por
ejemple, se efectia con mas facilidad durante la tarde
. que por la mafana Los catarros se cogen con mas
[recuencia por la noche. cuando la inmunidad a la
infeccion es mas baja. (Ver piginas 130-141.)
Miximo Minimo
Suefio Noche Dia
Actividad Dia Noche
[ndice cardiaco Dia Noche
Inmunidad a la enfermedad v a la infeccién Dia Noche
Consume de proteinas Manana Tarde
Nivel de cortisona en la sangre Media mafana Tarde
- Nivel de anicar en la sangre Mediodia Noche
Temperatura corporal Medicdia Medianoche
Produccion de orina Mediodia Noche
Actividad mentat Mediodia Medianoche
Tensién arterial Media tarde Primera hora
de la mafana
Nivel de aminoacidos en la sangre Media tarde - Mafiana
[ndice de metabolismo del alcohol Media tarde Maiiana
. Velocidad de sedimentacion de la sangre Medtanoche Mediodia
[ndice de divisién celular Medianeche Mediodia
Secrecion de la hormona de crecimiento en los nifos  Medianoche Mediodia
Aguder de los sentidos Medianoche Mediodia
Ritmos de-tensidn arterial T
en el hombxe
La tension arterial se mide Tensidn media Presion Presion
en [a arteria y en ¢l brazo, {mm de mercurio) sistdlica diastdlica
y refleja el movimiento del
ez, Al om0 | e 0 i
sangre por todo el cuerpo, 6 meses/1 ato 89 60
aumenta la tensisn. Se 3 aiios 100 67
trata entonces de la presién 8 atios 105 57.
sistélica. Cuando la presidn 13 afos 115 60
desciende, manteniéndose 17 agos  hombre 121 74
en un punto de reposo, lo mujer 116 72
que ocurre cuando la aorta 20-24 ailos hombre 123 76
bombea sangre en los mujer 116 72
ventriculos. se trata de la 30-34 aifos hombre 126 79
presion diastélica. (Ver - mujer. 120 75
piginas 102-115 y 130-141.) 4349 afios hombre 130 82
mujer 131 82
33-39 eites hombre 138 84
mujer 139 84
70-74 afios hombre 145 82
- mujer 159 8%
Indice cardizco en el
hombre . Edad Tndice 12 hombre 70
Las pulsactones del corazin (aiios) cardizco muier 71
se producen més despacio {pulsacio- |
con la edad. Como regla nes/min.) 15 hombre 635
general. la mujer tiene un . mujer hY
indice mas atto que el Al nacer 140 20 hombre o4
hombre. Estas cifras han 1 hombre 116 . mujer 69
sido registradas en mujer 122 10 hombre 59
personas en reposo. ( Ver 2 hombre 1 mujer 63
paginas 102-115 . 130- muier o 40460 hombre 37
141 3 hombre 92 mujer 0
mujer Hb H1L70 hombre 66
6 hombre an mtjer 7l
mujer A 70 hombre hA
Y hombre 41 muet “

Her NS




Ciclos de division celular

Muchos de los urganismos unicelulares

microscopicos

causantes de enfermedades ¢ infecciones se multiplican
muy rapidamente. En la mayornia de los casos. la
reproduccion consiste en la simpie division en dos de
cada célula microbiana. Este ciclo de division celular se
completa en cuestion de nfinutos o de horas a
temperatura corpocal (37 °C). (Ver pdginas 91-101.)

Duracién de los clclos
de sueiso

Organismo Efecto/Medio Duracién Temperatura
det ciclo °C
Amoeba proteus Vive en las charcas de agua
dulce ' 5 horas 27
Clostridium botulinum * Causa botulismo 35 min 37
Diplococcus pnewnoniae Causa neumonia 24.5 min 37
Entamoeba histolytica Causa disenteria amebiana Sehoras 37
Escherichia coli Vive en el intestino humano 16.5 min 37
Virus de la gripe A, PR8  Causa gripe 7 horas 37
| Paramecium aurelia Se alimenta de bacterias y de
levaduras 5 horas 27
Rhizobjum leguminosarum Fija el nitrogeno en los :
nidules de las raices de las
plantas 130 min 25
Salmonella typhimurium Causa disenteria 29 min 37
Staphylococcus aureus Causa funinculos 27 min 37
Trichomenas waginalis Vive en la vagina de la
' mujer 5,5 horas 37
Trypanosoma mega Causa protozoosis 19 hocas 23
Ciclos de las células y los Duracién
tejidos humancs del ciclo
Muchas de las células del :
_.mmuma;o se dividen Revestimiento de l2 boca 5 dias (T)
*con mente, ¥ 8 - : o
diferentes tpos dye células Encias 94 d—:as ar
corresponden velocidades Esolago . 6 dias (T)
diferentes. Las células del Estémago 2 dias (C}
revestimienito estomacal se Duodeno 4 dias (T)
divtden cada dos dlas. llion (parte def intestino delgado) 2 dias (C)
ciclos celulares (C) se Colon {parte del intesting grueso) 4 dias (T
renuevan tejidos enteros 10 horas (C)
(T): las encias se renuevan Recto 13 hores (O)
en un promedio de 94 dias. Células que generan gllﬂ:ulbs rojos 20 horas {C)
(Ver pdginas 94-101.) Globulos rojos 120 dfas (T)
Piel 308 horas (C)
Pie{ con psoriaris {enfermedad que
causa manchas rojas ¢scamosas) 375 horas (C)
Plel 26 dias (T}
Ciclo del pelo (de brams. pecho.
orejas, cejas. manos y piernas) 5!/, meses (T}

El suefic es un fendémeno ciclico. Cada 90 minutos
atravesamos un ciclo completo de sucfio de cuatro
ctapas, cada una de las cuaies presenta un ritmo
cerebral caracteristico. Antes de comenzar el siguiente
ciclo atravesamos una fase de suedlo ligero con multiples
suefios. que s¢ caracteriza por movimientos cipidos de

los ojos. {Ver piginas 102-115.)

.
Lk aney
Wt
. K

3]
.

Total de suesio Duracién del cicke

(en 24 horas) {minutos) ’ suefio REM
Guto 14 26 28
Hamster 14 12 23
Humbre -] %) 23
Topo B 10 23
Haton 13 . 12 10
Gpaesigme v H EL)
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Un hombre de negocios inglés sale de Londres. para
Nueva York a las 8 de 1a manana. Viaja 5.700 km.
atravesando cinco husos horarios en 6 horas y

40) minutos y ilega a las 9.40 de la mafana, hora de
MNueva York. pero el reloj de su cuerpo registra las 2 de
la tarde, hora de Londres. Llega a laoficinaa lal, a
tiempo para una comida de trabajo. y el negocio
importante se lleva a cabo a las 3 de la tarde. cuando
sus colegas estadounidenses se hallan al final del «bajon
posalmuermos, mientras él estd en pleno auge mental. A
las 8 de la tarde, hora local. salen a celebrarlo. El inglés.
cuyu =reloje se halla ¢n la | de la mafana. se da cuenta
de que el vino se le sube, mientras que los
estadounidenses estan en ¢l miximo de tolerancia de
aleohol. Su cuerpo tarda por lo menos § dias en )
resjustare a la nueva hora local, derevha. El primer dia;
tocdos Von relojes marcan b hora de-tandres: of segunda.
s biablan wsdos alterados Hacia ol tereer dia sl falian
o laplarse 08 peones

Rifnnes

Relojes dei cuen
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Poco a Poco se Ltbra de la Charlataner:a

No estd ya muy dnslanle el dia en que la joven ciencia de la Biometeorologia se coloquc al
lado de las especmlldades médicas, porque ha luchado para emerger de :mrc la charlatanena
pronosticaria, para manejar realidades comprobables.

Les cotejos Biometecrologicos muestran que los nacidos en junio y julio, son aquejados por -

la esquizofrenia; que los cancerosos muerea en abril, octubre y noviembre: los nacidos en
dicicmbrc eneso, febrero y marzo son los propensas al cédncer ane los Hepados a estz mundo
Lo o alalits LeSES ¥ qug s dt{[lejdd().. pus ia Lizowa, Nace eil iAo, esto signiiica que
puede ser una estupenda guia para la medicina preventiva.

En Bonn existe una filial de la Asociacién Intemacional de Blomctcorélogos cuya sedc
pnnCIpal estd en Holanda y se muestra muy activa entre la comunidad médica y en general ante
la opinién piblica, a fin de abrirse paso- poce a poco en medio de una proliferacién de
charlatanerias que a sxmplc v:sta parcccn ascgurar lo mismo; sobre una base solo astrologma
y cabalistica,

Los especialistas de [a Orgamzacnon Tculona doctorados en Ciencias Médicas y en otras

ramas def saber humano, sostienen que existe una interrelacién entre la fecha de nacimiento.

de los individuos y su estado general de salud, asi como su resistencia o propensién ante las
enfermedades, inclusive al mismo SIDA, ya que han comprobade que son 1os nacidos en los
meses (variable segiin ¢} hemisferio, donde s nazca), los mas vulnerables a esta pandemia,

Los Teutones miembros de esta organizacién cientifica no son, por lo demés, unos crédulos -

que aceptan sin més las posibilidades de las influencias astroldgicas y zodiacales, sino que el
estado embrionario sufre las consecuencias climéticas, estacionales y de las radiaciones que
envian los astros, 1o cual, segun ellos, es algo totalmente cientifico porque s comprobablc por
varios métodos.

Gracias a la cibernética aphcada s¢ han podido estudiar muchos casos a través de anahs:s
estadisticos, llegando a conclusiones como ésta: los nacides en Jos meses invemales son
propensos al SIDA, sl, pero antes de cso, a las enfermedades del aparato circulatorio. Esto no
significa que los nacidos en los restantes meses cslén libres de contagio, sino que son mds

rcs:stcmcs y por lo mismo ¢l desarrollo, lncluswc tarda mas pan menifestzrse con toda su
gravedad del terrible mal del siglo, pero igualmente al afirmar que '0$ nzcides en diciembre,
enero, febreroy marzo sean mas proclives af cincer, no significa qus ‘os liegadc - 2'este plancta -
queden exentos del mal, no porque pueden adquirirlo por diversas ca:ses, siendo:.is principzles
las aficiones, vicios y alimentacion, pero se sabe que los nacidos e.1'es meses deJumo y julio

Sobre 25 mil casos examinados una diferencia del once por ciae no moditica las con-
clusic..es.
_Las nersomee aue svelen gontraer ba

[
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son los menos propensos a las complicaciones cancerigenas. e

en el mes de marzo, la razdn no se co.oce con toda centeza, pero ~entificamente se dcduca;:;;:

por las estadisticas.

Por otra parte, s sabe que en el hemisferio nerte Ias personas qué f.-€T¢N COmO consecuencia o

del cincer estomacal, del intestino y de los senos, les acaece en ¢ mes de abril, octubrz o
novicmbre, a causa del clima que disminuye la resistencia a tal enfomedad.
Se trata dc observaciones realizadas por el entusiasta equipo aleén de biometeardlegos,
aplicadas sblo al hemisferio norte'y a la poblacién teutona, pero que 2oifciden con las de los .
. equlpos belgas, ingleses, franceses, espafioles y norteamericanos. p2ra otro hemisferio es -
preciso sacar su equivalencia, inviniendo los meses y las estacione: intipodicas. .
Igualmente es concluyente el hecho de que sobre casi cincuenta mi casos de ezquizofrenia

.

{contabilizados de las estadisticas hospitalarias dé [as dos iltimas decsias), Jos nacidos enjunio . _
y julio corresponden al 84 por ciento. BRI

Los meses de baja temperatura favorecen las comp]:cacmnes carsiacas, |a capacidad mus-:+
cular es mas fuerte en agosto y la mas débil en febrero, sin excluir oros factores regionales y
hasta personales, por supuesto.

La tiometeorologia es una joven ciencia que reserva ain muchas wpresas, los estudios de

la misma esperan que un dia todo mundo tenga su carta biometcorol sica sobre la que trabajen - Y

/1os médicos asl como para saber personalmente las precauciones qu 5¢ deben tomar y saber -
con presicién las enfermedades que se pucden conlracr, todo por ¢l smple hecho de conocer
la fecha de nacimiento.

Igualmente esta ciencia sc aplica con bastante éxito para cuidat 1 los animales valiosos: )l

caballos de carreras, vacas lecheras, sementales, animales de los za:logicos. ¢tc., lo cual ha
dado un cxcelente resultado, porque la biometeorologia se aplica pna todo ¢l reino animal y
sc extiende hasta el vegetal con bastante nceptacion por los agrénomas ¥a que les es de bastante

ayv acer el mejor momenta de la sicmbra y de la p!anwcm:l pnn mejorar las coscchas
laf, acnén e
i . . .

BT
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EL DESCONQCIMIENTO DE LA PROPIA PERSONALIDAD.

SU PLAN DE ACCION:

DECIDA @ QUE HORA LE GUSTARIA DESPERTARSE MANANA. PONGA EN
HORA SU DESPERTADOR MENTAL iISTA NOCHE." |

USE LA TECNICA DEL SUENO RAPIDO, A DIARIO, PARA REDUCIR LA

TENSION, RELAJARSE Y DAR NUEVAS ENERGIAS AL CUERPO Y A LA
MENTE .,

AHORA CIERRE ESTA CARPETA. - DEJE QUE SU CUERPQO ADOPTE UNA

POSICION CONFORTABLE., EMPIECE A PRACTICAR LA TECNICA DEL SUE-
NO RAPIDO.

ESTABLEZCA EL COMPROMISO DE SER MAS ATENTO. SI LAS DISTRACCIO-
NES CONSTITUYEN UN PROBLEMA PARA USTED, PONGA EN PRACTICA LAS
IDEAS DE ESTE DOCUMENTO.

COMQ RECORDAR LQS ACONTEQIM[ENTOS VENIDEROS Y LAS FECHAS

IMPORTANTES

LLEVE UN ARCHIVO "RECORDATORIO”.
ORGANICE CUIDADOSAMENTE LA JORNADA.
USE RECORDATORIOS “INFALIBLES”.
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COMO_RECORDAR_DONDE DEJA {AS COSAS,

TENGA DESTINADO UN SITIO A CADA COSA,
HAGA ASOCIACIONES VISUALES,
JUNTE COSAS PARA RECORDARLAS..

CGMO MANTENER LA MENTE CENTRADA EN_LO QUE SE HACE,

NO DEFIENDA EL SER.DISTRAIDO.
ESTABLEZCA UN COMPROMISO CONSCIENTE DE SER MAS ATENTO,
VIVA EL PRESENTE. |

HAGA LISTAS DE COMPROBACION.

REGISTRE LO QUE DESEE RECORLAR,

HABLE CONSIGO MISMO,

MOTIVESE PARA RECORDAR.

ys .



‘ _ OBJETIVOS Y METAS

Alan Lakein se pregunta: (En este momento, éual es el mejor uso de
mi tiempo?, Ante la gama de posibles actividades, cada quien se enfrenta a
toda clase de decisiones: iQué hacer ahora? éiQué hacer mafana?. Ademds muchas
personas fequieren nuestro tiempo y nosotros deseamos emplearlo en lo que nos
agrada. La contestacidn a nuestras preguntas sélamente se realiza si esta-

blecemcs objetivos a largo plazo v metas a corto plazo.

v

TOMANDO_D STONES

Nuestro t1empo es el resultado de cientos y miles de elecciones vastas
y minimas hechas cada afio, cada mes, rada semana, cada dia y cada hora, al deci-

dir qué hacer y cémo hacerlo. Veamos algunas posibilidades de decidir:

Por habito.
Por demandas de otros.
Por escapismo

1
2
3
4, Por presidn, para resolver en el momento.
5. Por "default'" (no pres:ntarse).

6

Por decisién conscient:. B

A )

El control comienza con la pldneac1on.- Planear es traer el futuro
al presentE' es necesarlo establecer prioridades, hay que pensar y decidir.
Segin Alan Lakein, es mucho mejor concebir la planeacién . al escribir que
dejarla al pensamiento, esto reduce la tendencia a sofiar y ayuda a tomar me-

jores decisiones. Se decida qué y cudndo y si es necesario cdémo.

>

En toda planeacidén de largo y medio o corto plazo escribiremos una lista
y fijaremos prioridades. A continuacién, consignamos el plan de accidn y una

serie de formatos que sirven para establecer objetivos, metas y prioridades.

Iy



LA CARENCIA DE_OBJETIVQS DEFINILOS

- SU PLAN DE ACCION:

A. IDENTIFIQUE LOS ELEFANTES DE ALTO RENDIMIENTO EN SU VIDA PRO-
FESIONAL. RELACIONE LAS ACTIVIDADES QUE DEBE DESARROLLAR
PARA ALCANZAR ESAS METAS, '

USE LAS HOJAS DE TRABAJO QUE TIENE ESTE CAPITULO.

B. IDENTIFIQUE LOS ELEFANTES DE ALTO RENDIMIENTO EN SU VIDA PRI-,
VADA.  RELACIONE LAS FASES DE ACCION QUE HA DE EMPRENDER PA-
RA ALCANZAR ESAS METAS.

C. RELACIONE LOS ASUNTOS DE BAJO RENDIMIENTO QUE ATIENDE TANTO
EN EL TRABAJO COMO EN EL HOGAR, BUSQUE FORMAS DE GASTAR ME-
NOS TIEMPO EN ESTOS ASUNTOS..

~ D, SITUE ADECUADAMENTE LAS ACTIVIDADES DE ALTO O BAJO RENDIMIEN-
TO EN EL GRAFICO DE PRIORIDAD/RENDIMIENTO,

E. PREPARE LISTAS DE COSAS QUE HACER PARA LA SEMANA ENTRANTE,

PRIORIDAD :

A (Hacer ya) B (Hacer Pronto) C (Puede esperar)
1
‘Alto
R .
E -
N
D
I 2
T Medio
E -
N
T
0 3
Bajo

Y3



OBJETIVOS
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Aqui estan seis sugerencias fundamentales para Llevando a Cabo

mejorar la administracion del tiempo:
la Accion
1. Debes .saber formular y clarificar tus objetivos,
correctamente. *  Después de memorizar las sugerencias para
mejorar la administracion de nuestro tiempo y
2. Decide qué actividades son las mas una vez formulados y escritos tus objetivos,
importantes para el logro de estos objetivos. decide qué ACTIVIDADES son las mas
r © importantes para el logro de los mismos y
3. Enumera tus actividades para cada dia y ‘después escribe las actividades que
clasificalas con un codigo de prioridad. seleccionarias como tus prioridades principales.
4, Forma el habito de evaluar toda actividad Obijetivo I:

aunque parezca urgente. §Es reaimente urgente?

.Es importante? ;Te ayudara a iograr tus -
objetivos? ;O puede esperar para mas tarde? Actividades:
iRequiere de tu atencion, o la puedes delegar?

Desarroila esta sensibilidad para evaluar las

qctividades. Es bdsico tenerla.

P

original del dia, preguntate si las nuevas

1.
2.
3.
5. Cuando consideres necesario alterar tu plan g
6.
o)

actividades que estas considerando son bjetivo II;

importantes para el fogro de tus objetivos.

6. Desarrolia el hdbito de ma‘h'ejar las actividades Actividades:
mas valiosas primero. Deja que las cosas rapidas, s

faciles, aparentemente atractivas, vengan después 2
de que hayas logrado tus principales objetivos 3
para ese dia. 4
' 5.
6.
Objetivo 1lI:
Actividades:
1
2 -
¢ 3.
- 4,
5.
[ ] 6-‘
Objetivo IV:
Actividades:

PO RWN -




Cuando formules un plan de accion para una
meta realmente grande, siempre encontraras que
es necesario, asi como util y alentador, dividirla
en submetas 0 metas mas pequenas, ya que las
metas a largo plazo e importantes son
generalmente complejas. Dividir estas grandes -
metas las hara mas objetivas y realistas. También
sera mas facil para ti motivarte a dar el primer
paso. -

Puedes controlar tu tiempo y tu vida. Cuando
tengas este control, lograras mas, obtendras mads
satisfaccion por lo que haces y tendras mas
posibilidades de, ser exitoso.

Al aumentar sus sentimientos de logro,
satisfaccion y capacidad, la calidad de tu vida
continuara incrementandose. Metas mas grandes
y logros mayores se convertiran en
oportunidades y tu vida sera mas emocionante
‘que nunca. .

Llevando a Cabo-

@& Accion o '
1. Durante las préximas dos semanas, lleva un
registro de como utilizas tu tiempo.personal.
Adapta el formato de “Registro de.-Tiempo
Diario” (que usaste en la Sesion 2) para este
proposito. Comienza tu registro cuando te
levantes por la-mafana y terminalo hasta que te
vayas a dormir. Ten un registro de las
actividades, interrupciones, prioridades, etc.
Dentro de dos semanas mira hacia atras y evalua
como tu tiempo personal, puede servir mejor a
tus objetivos integrales.

2. Después de que descubras como utitizas
actualmente tu tiempo personal, vuelve a evaluar
tus metas. ;Cuales objetivos son mas importantes
para ti? h _ .

En los espacios que siguen, escribe tus ideas
sobre las metas posibles para cada drea de tu
vida. Tu vida y la vida de los que te rodean son lo

suficientemente importantes para pensar en ellos
y brindaries el tiempo que se merecen.

*-~ribe muchas ideas.

«., el siguiente ejercicio escribe las metas que
reaimente quieres alcanzar:

— |deas para metas familiares

— ldeas para metas de carrera

— ldeas para metas de salud

— [deas para metas sociales

— ldeas para metas financleras

r



— ldeas para metas espirituales

— Metas de salud

— ldeas para metas en tiempo libre

— Ideas para metas de desarrollo personal

— Metas soclafes

— Metas financieras

3. Abajo escribe tres metas que quieras lograr en
cada area de tu vida. Después que las hayas
escrito en forma clara'y definida, asignale a cada
una un codigo de prioridad, “A", “B" o “C",
siendo “A" la mas importante y “C"” la menos
importante. .

— Metas familiares Cédigo Prioridad

— Metas espirituales

— Metas para tiempo libre

— Metas de desarrollo personal

— Metas de carrera




FALTA DE UNA ESCALA DE PRIORIDADES.

Un asesor en administracidn de tiempo, recibid 25,000 dbélares,

por haber dado el consejo al Presidente de la Bethlehem Steele

Company Co., de que el ejecutivo debe dar soluciones a2l traba-

jo de primera prioridad, y no pasar a otro trabajo sin haber
concluido el primero.

Ponga dos hojas de papel sobre su escritorio.

Escriba la palabra "IMPERATIVO"™ en una de las hojas y la

 palabra "IMPORTANTE™ en la otra. Como usted sabe, "impe-

rativo"™ quiere decir "perentorio" o expresién de una-orden
impostergable.
"Importante®™ quiere decir “significétiuo" o "de consecuen-

cias especiales".

Tome la lista de "Imperativos"™ y empiece a hacer todo lo
que ha escrito en ella...y HAGALO AHORA...Hoy...sin falta.



FALTA DE UNA_ESCALA DE PRIGORIVADES

SU PLAN DE ACCION:
1. REPASE EL PLAN ANTERIOR: CARENCIA DE OBJETIVOS DEFINIDOS.

A, DIBUJE UN DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO. INCLUYA TODOS LOS
ASUNTOS DE LOS QUE SEA RESPONSABLE. CUANDO LLEGUE EL MOMEN-
TO DE PEDIR UN AUMENTO DE SUELDO, LLEVE EL DIAGRAMA PERT PA-
RA QUE EL JEFE VEA LO OCUPADO QUE HA ESTADO USTED.

B. HAGA UN DIAGRAMA PERT PARA UN PROYECTO NUEVO. RELACIONE LAS
TAREAS QUE SE HAN DE REALIZAR PARA COMPLETAR EL PROYECTO.
EXPONGA ESQS HECHOS EN UNA SECUENCIA LOGICA. CONECTELOS CON
LINEAS PARA ILUSTRAR COMO UN HECHO CONDUCE A OTRO. SI HAY
ACTIVIDADES QUE PUEDEN HACERSE AL MISMO TIEMPO (BIEN SEA POR
COMPANEROS DE TRABAJO), INDIGUE ESTO EN UN CAMINO PARALELO

ESPACIO PROVISTO PARA DIBUJO:\

DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO

TRABAJO | , OBJETIVO
EMPEZADO , . _ \ ' . CUMPLIDO

GRAFICA DE TAREAS QUE 'OMPONEN EL OBJETIVO
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———
Forma N° 3
PLAN SEMANAL
(Perteneciente a la Sesion N° 3)
OBJETIVOS: {Lo que deseo haber logrado al final de la Semana)
A).—
B).—
C)—
D).~
E).—
Tiempo

Actividades requeridas para cumplir con los objetivos deseados: Prioridad | Necesario Dia




Forma N° 2 [
REGISTRO DE PROYECTOS
{Perteneciente a la Sesién N°3)
) Fecha Facha Tiempo -
Prioridad Actividad o Proyecto Asignada Limite Necesario




CONTACTOS ) | FIANZAS

REGISTRO CONVERSACIONES e e— DETALLADOS CuEnA

r

TITULO / CO. .FECHA | CONCEPTO

" ~ DIRECCION )

ey

NOMBRES

FECHAS ——

o’ | TEMASATRATAR - . - o 4
[ B ——— — b
—_— e - 4
I TOTAL
* 1988 Day Runnes inc AN Fligty Ansscved - £1988 Day Aunner Inc 4 Righls Reservad T



(Perieneciente a la Sesién N° 4)

Fechsa Ciudad Cliente

SOBRE DE GASTOS PARA AHORRAR TIEMPO

Forma N%5

Fecha Cludad Cliente

Fecha Ciudad Cliente

Personas que Viajan: t

GASTOS DE: Pariodo CP] Periodo CPl Periodo CPJl TOTALES

RESUMEN

EFECTIVOICREDITO

Avidn -

Avidn

Auto Prop.

Auto

Auto Rent

Taxis

Taxis -

Props.

Propinas

Hotel

Hoteites)

HOomidas

Jel .0

Estac.

s=E

Alimentos

Compras

=.Des

— om,

TOTALES

=.flena .

Estacionamiento

GASTOS SIN COMPROBANTE:

Compras Varias:

— Papeleria

- {Casetes

— Libros

TOTALES

Totales por
Codigo de Pago




INDISCIPLINA PERSONAL R

- Atenderemos a los siguientes conceptos:

. 1

Valore su tiempo. Divida sus ingresos actuales entre el tiempo que pasa en

su trabajo, para saber cuanto vale cada hora y cada minuto de su tiempo.
. . 1

Asi, podrd usted determinar si desperdicia tiempo y dinerc al realizar, per-

sonalmente, trabajos que otras personas atenderan. ' o .
Delegue. Divérciese de las tareas rutinarias y delegue las partes de su
trabajo que ya ha dominado.

'
Se selectivo. Reconozca las partes de su trabajo que son obsoletas: los

A

métodos o procedimientos anticuades o fuera de uso; descartelos. No cometa

el error de pasarles a los subordinados. .

S6lo puede hacer una cosa a la vez, no trate de ser ambidextro fisica o men-
talmente. Si trata de hacer un trabajo, mientras se esta preocupandc por

otro..., ambos sufrirdn y se atrasard doblemente en su programa.

Elimine las preocupaciones. Existan dos clases de obsesiones la que se re-

fiere a algo que es inevitable y qu2 no podemos combatir; no gastemos indtil-

mente nuestras energias, inquietdnionos por ello. Si la intranquilidad es

por las cosas que si podeﬁos cambiar; ﬁrocedamos a cambiarlas en lugar de
‘alarmarnés por ellas. -- Domine su:persona: permanezca alerta, concéntrese,
sincronice sus pensamientos, sus ﬁalabras y sus acciones. Sea vigilan;e Y
pong# atencién. Cada momento que desperdicie al desvelarse es un momento que

roba a su capacidad de trabajo.



Aprenda, cuéndo debe detenerse y» saber que hacer ensequida.
Esto sugiere una planeacidn cuidadosa y asignar un tiempa deter-
minado para una tarea o un curso de accidn} cuando haya pasado

. ese lapso deténgase y resuelva que hacer.

Aprenda. a decir no. No se deje comprometer a trabajos o proyec-
tos” por los que no sienta un verdadero interés.

Cuide sus energias. Al hacer un ejercicio o practicar un deporte
I .
mantendrd su energia fisica.

Para conservar su energia mental delegue los trabajos rutinarios
a los cerebros electronicos (calculadora, bancos de memoria, com-
putadoras y registradoras} y concédase mds tiempo para ser .

creativo,

La energia nerviosa logra los trabajos de cada dia y de cads hura;

no la malgaste en actividades in(tiles que no se hayan planeado.

Energia espiritual. Esta energia usada con buen sentido e inte-
ligencia es la fuente gue nos da confianza en nosotros mismos;

apliguela con buen sentido de inteligencia.

Frustraciones. No usamos nuestras energlas eficientemente porque
surgen sentimientos como la frustracién. Para evitarla, debemos
comprender que damos una importancia exagerada a las tosas que

nos molestan.



Veamos lo.gue nos dice Robert D. Reid en su articulc.
"Cémo mejorar la agudeza mental', al referirse la li-
bro de James T. Mc Cay.

“¢COMO VENCER LA FRESION DEL TIEMPO?".‘

Podemos aumentar nuestro rendimient?, en la medida en que aumentamos nuestra
capacidad para obtener impresiones claras, precisas y rdpidas de cuanto ocu-

rre en derredor.

Para mejorar nuestra capacidad de formar imigenes mentales, tenemos que
aumentar nuestra autovigilancia, nuestra energia, asi como el caudal de

nuestros conocimientos y nuestras experiencias.

.

Para aumentar nuestra autovigilancia necesitamos vencer nuestra tendencia

a la preocupacién.
e

Podemos incrementar nuestra autovigilancia por un cambio de rutinas.

Conforme eliminamos el espiritu de censura y la actitud defensiva acti-

vamos nuestras fuentes de energia.
Para economizar energia, necesitamos conocer los canales de fuga. .

Creamos un escudo de proteccidn contra la pérdida de energia, cuando aumenta-

mos el nimero de inspecciones de nuestras actividades en todos sus niveles.

-
Recordemos que, aun en el mejor de los casos, sélo captamos una fraccidn de

la realidad circundante. Debemos contrastar, por lo tanto, nuestra infor-

macidén con la de otras personas.
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10.

11.

12,

Para aumentar el volumen ¥y rapidez Jde nuestras imadgenes mentales, adiestre-
mos nuestro cerebro por medic de la expleoracion de nuevas ideas y experien-

cias.

Para mantener un buen control, sobr: nuestros conocimientos y experiencias

en expansidn, atendamos al incremenio de nuestra habilidad.

Usemos el poder creative del suefio. Cuanto mayores demandas de actividad

no impongamos, mds horas de suefio nucesitaremos.

.

La mayor parte de las oportunidades de crecimiento se hallan en la zona no
. i
familiar. Evitemos juicios precipitados sobre lo que es desconocido, ¥y

desarrollemos la observacién.
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EL DESARROLLO DE NUESTRA HABiI.IDAD EN EL MANEJO DEL TIEMPO

LA CIENCIA DE SABER DETENERSE

Cuando no encontremos respuesta a nuestro problema, detengdmonos, y

ahorremos tiempo replanteando la cuestién.

NUESTRAS MEJORES HERRAMIENTAS: LA3 PALABRAS

Esforcémonos por adquirir conccimiento, delicadeza y precisidn en el

uso de las palabras.

.

TENIMIENTO DEL CONTACT

Aseguremos al  hablar o al escuchar de que estamos en contacte con nuses-

tro interleocutor, ¥y asi aumentaremos nuestro rendimiento y ahorraremos tiempo.

LA SEGURIDAD DE NUESTRAS INVERSIOWES DE TIEMPO

Demos participacidén a las otras personas en la elaboracidn de nuestros planes

e ideas, para que aprendan a valorizarlos y a cuidar de ellos.

DIAGRAMAS

Para llegar a un convenio rdpidc con los demds en la exposicidn de un

asunto, recurramos a los diagramas.

LAS COMPARACIONES COMQ MEDIQ DE AHORRAR TIEMPO

Recordemos que una analogia apropiada vale mds que tres horas de discu-

Siones.

LA LECTURA COMQ MEDIO DE_DESARROLLQ

Lo que mas importa no es leer ranidamente, sino decidir que leer

&3



~ Como EJERCICIOD comente acerca de los enemigos de la paz
en lo que se refiere a Lausas de Pérdida de tiempo:

AVARICIA
AMBICION
ENVIDIA
IRR Y

ORGULLO

También, como EJERCICIO realice comentarios acerca de las estrategias

contra las presibqes nerviosas:
CONFIANZA EN UNO MISMO Y
SENSIBILIDAD ANTE LAS AﬁTITUDES OE HOSTILIDAD Y RECHAZO.
DEMASIADA IMPORTANCIA A LO QUE PIENSAN DE NOSOTROS.

SABER ESTAR SOLOS.

1



INDISCIPLINA PERSONAL

A)

B)
c)

D)

SU PLAN DE ACCION:

RELACIONE LAS FORMAS EN QUE USTED MISMO INTERRUMPE. ¢COMO SE
PROPONE HACER QUE LAS COSAS CAMBIEN DE. AHORA EN ADELANTE.

'RELACIONE LAS FORMAS €N LA3 QUE SE VE INTERRUMPIDO POR LOS

DEMAS. <¢COMO VA A TRATARLES DE AHORA EN ADELANTE?

ESTABLEZCA UNA HORA DIARIA [E TRANQUILIDAD PARA USTED, PARA EL
DEPARTAMENTO O PARA LA EMPRESA. DECIDA CUANDO VA EMPEZAR, HAS
TA CUANDO VA A DURAR, Y QUE SENALES SE VAN A UTILIZAR PARA RE-
CONOCER TAL PER{ODO. |

PROGRAME UNA HORA ESPECIFICA PARA VERSE CON LA GENTE., ESTIMU-
LE A LOS DEMAS_A QUE FIJEN LAS CITAS CON USTED EN ESA HORA.
DESHAGASE DE ESA SILLA EXTRA QUE TIENE EN EL DESPACHQ,0 DEJE
UN .CUADERNO DE .NOTAS SOBRE ELLA, DE MANERA QUE LOS VISITANTES
SE~QUEDEN,SOLO SI USTED LOS INVITA A HACERLO.

LLEGUE MAS- TEMPRANO A LA OFICINA, QUEDESE HASTA MAS TARDE O TRA-
BAJE DURANTE LA HORA DE DESCANSO, COMIENDO ANTES O DESPUES.

[DENTIFIQUE AQUELLAS CUESTICNES EN LAS QUE USTED ES EXCESIVA-
MENTE PERFECCIONISTA.,

RELACIONE TAREAS QUE HACE USTED Y QUE OTROS PODRIAN REALIZAR.
TENGA CUIDADO DE NO EXTRALIMITARSE INNECESARIAMENTE HACIENDO
LAS COSAS. '

LLAME A LOS ERRORES “ESCALONES” Y VEA LO QUE PUEDE APRENDER

DE ELLOS.

PREPARE UNA LISTA DE COMPRORACION PARA EU PROXIMO VIAJE QUE
HAGA | '

DECIDA QUE AGENCIA DE VIAJES USARA HABITUALMENTE.

CONSERVE EN LA CARTERA LOS NUMEROS IMPORTANTES, DE MODO QUE -
LOS TENGA A MANO CUANDO ESTE DE VIAJE.

CREE UNA OFICINA EN EL PORTAFOLIOS.



TARDANZA INJUSTIFICADA EN ATACAR LOS PROBLEMAS

Determine lo gue es esencial, Para ello conteste estas dos
preguntas: &Podria mejorar el procedimiento y conseguir el
mismo resultado?, (Podria alterar el procedimiento y mejorar
el resultado? |

Morosidad. E£sto es un verdadero ladrén del tiempo; no pospen-
ga la iniciacidn de su proyecto; el antidoto es la decisidn

y concentrarse en la entrega definitiva.

Excusas. . Muchas personas encuentran excusas para no hacer’
alguna cosa."EXplican a otras personas y a ellos mismos, pof-
que es imposible, precipitado o poco practico lo que tenian
planeado hacer. No explique, tome una accidn ejecutiva y ter-

mine.

Lamentos., - No pierda el tiempo en. lamentaciones inltiles.

No se puede vivir en el pasado; una vez que ha vivido una expg

riencia; no vuelva atrds, ya pasé; busque otra. -

Estos tres ladrones del tiempo: morosidad, excusas y lamenta-
ciones suelen disfrazarse con los titulos de razonables, 1bgi-

cas y de sentido comin.



Vean2s lo que nos indica Ross A. Webber, autc
de ,'Time is Money', en su articulo:

“EL ARTE DE POSPOMER CONSTRUCTIVAMENTE" -

Una de las claves para adminisirar el tiempo, con eficiencia, es saber

cuindo hay que postergar.

Gypsy Rose Lee refiriéndose a otra situacidn: "Algo que merézca hacerse

bien, merece hacerse despacio'.

Con el fin de proteger al Jefs :zontra su propia insensatez, un subalterno

o

tiene la obligacidn de postergar lo que el superior le exige.

Tal'vez, lo mds importante e$ saber qué tareas de menor importancia se
pueden diferir, sin ningin peligro, y dejar tiempc libre para los asuntos real-

mente importantes.

Una forma de postergacidén forzosa es la llamada "horas de calma'. Durante
este periodo, todas las llamadas telefdnicas que entran serdn bioqueadas por un --
contestador, no se hard ninguna cita pira visitantes, no se pasard ninguna llama-
da telefdnica y las comunicaciones intecrnas o las reuniones serdn pospuestas.

Estaremos en libertad de pensar acerca le las tareas ambiguas y creativas. .

‘Nunca haga negocios durante el almuerzo si se pueden posponer para la .

tarde. .Los almuerzos de negocios perjidican su tiempo libre.

Fijar la hora de comenzar. Determine en su calendario una fecha y hora.

Producir impulsos. Poner un reloj despertador para 30 minutos y suspen-

der esas tareas y empezar las creativqs}

Autorrecompensarse por el progr:so.
Incluir a otra persona en la re:ompensa.

Fijar plazos mds tempranos de 1> necesario.

P 4
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TARDANZA INJUSTIFICADA EN ATACAR LOS PROBLEMAS,

~

SU PLAN DE ACCION:

SELECCIONE UN ASUNTO AL QUE FAYA ESTADQ DANDO LARGAS. RELA-
CIONE LOS BENEFICIOS QUE OBTENDRA HACIENDOLO Y LAS CONSECUEN-
CIAS DERIVADAS DE NO HACERLC. HAGA UN“SALCHICHON"DEL PROYEC
T0, CORTELQO EN PEQUENAS REBANADAS Y ASIGNE UNA FECHA LIMITE A

CADA UNA, /

~

M.E.T.



MANEJO INEFICIENTE DE LA RUTINA DIARIA,
v /

Una vez, habiendo determinado su meta u objetive y conaciendo
lo gque es realmente esencial, haga un horario para cada paso,
concédase un limite razonable de tiempo para cada trabajo y\
cumpla con sus plazos. Vale la pena determinar como emplea
usted su tiempo; determine su tiempo desperdiciado llenando
durante una semana la forma que acompafiamos. Elimine 1las

causas del desperdicio de tiempo.

ANALISIS DIARIO DEL EMPLEOQ DEL TIEMPO

Fecha

Como Gasté Mi Tiempo Minutos Desperdiciados y Porqué

. 6:00 A.M.

| 7:00 A.M.

8:00 A.M.

9:00 A.M.

10:00 A.M.

11:00 A.M.

12:00 M.

1:00 P.M.

2:00 P.M.

3:00 P.M.

4:00 P.M. | . .

5:00 P.M.

6:00 P.M.

7:00 P.M.

8:00 P.M,

9:00 P.M.
10:00 P.M,

11:00 P.M.

Total de Tiempo Desperdiciado




Fecha:

Forma N2 1

REGISTRO DIARIO DE TIEMPO
{Correspondiente a la Sesion N2 2)

ACTIVIDAD DESARROLLADA

PERSONAS LUGAR TIEMPO EMPLEADC
INVOLUCRADAS
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COSAS PORHACER HOY
{(Perteneciente a la Sesion N° 3)

’ Tiempo .
IN° {ACTIVIDADES Priorigad |Previsto Realizado

»

Forma N° 4

FECHA:

PROGRAMACION
LoPORLAMARANA

7:30
8:00
8:30
9:00
9:30
10:06
10:30
11:00
11:30

NOTAS:

12:00
12:30
1:00
1:30 _
2:00
2:30

POR LA TARDE

3:00
3:15
3:30
3:45
4:00
4:15
4:30
4:45
5:00
§:15
5:30
5:45
6:00
8:15
6:30
6:45

7:00

715

7:30




Primero, discutiremos las lldmadas telefdnicas. Para ayudarte a ganar

mds control sobre tus llamadas, aqui estan varias acciones que puedes tomar:

l. Desarrolla un plan para seleccionar, delegar o no responder llamadas.

2. Reduce la relacién social.

3. Planea tus llamadas: quién, dénde, cuéndo y cudnto.

4. Establece pericdos del dia durante los cuales aceptards y hards llamadas.

5. Agrupa tus llamadas para obtener mayﬁr eficiencia,

6. Informa a los que llaman y platican mucho, que tienes otra llamada (de lar-
ga distancia, es mejor), una cita, o una emergencia.

7. Deja de preocuparte por pensar en cfender a la gente y ocupate de lograr tus
objetivos. h

8. Detecta todo lo que se salga del tema.

9.l Detetrmina un limite mdximo de tiempo para conversaciones, por ejemplo: 3 mi-
nuto\§.

10. Piensa que eséés-en una caseta publica y'cada.tres minutos te costarian el
doble progresivamente.

He aqui 10 pasos para estabiecer exitosamente un ”tiémpo en paz' en ﬁu

oficina: ‘ ”

1. Asegﬁfate de manejar correctamente el concepto de htiempo en paz' y el compro-
miso invelucrado en su aplicacidn y controlf

2. Explica el concepto a los gerentes y supervisofes, enfocdndote en los benefi-
cios.

3. Discute el concepto en las juntas de personal parardesaxrollar un compromiso
general interdepartamenfal. .

4, Determinatqué periodos de tiempo son los mds apropiados.

5. Establece directrices de ejecucidn.

6. Trata de llevar a-cabo un proyecto piloto pr}mero.

7. "Monitorea' los resultados y resuelve los problemas como vayan surgienéo.

8. Evlia los resultados del proyecto piloto y modifica politicas si es necesario.

9. Implementa '"tiempo de paz' para tode tu personal.
10. Que las interrupciones sean minimas,

7.3 .
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Forma N° 6

(Perteneciente a ia Sesién'N° 7)
. Visitas inespe}a_das y ilamadas telefénicas

#Fecha:

[Tiempo Empteado Tiempo Quidno | Propdsito o Tema |Valor |Cémo acortar
&Qué sa discutia?
Principio Fin Total Quienes ¢Queé se logre? (A B C o eliminar

ABC
- ABC
ABC
ABC
ABC
ABC
ABGC
' ABC

‘ : ABC
ABGC
ABC
ABC
ABC
. ' ABC
) ABC

ABC
ABC
ABC
ABC
ABC
ABC
ABC

ABC
ABC

“

Este "] .
, egis
"nterr Upc?ontm de Interr Upciongg~

a
a

%



MANEJO INEFICIENTE DE LA RUTINA DIARIA,

<

SU PLAN DE ACCION:
PRIMERA COSA PARA MANANA POR LA MARANA: EMPEZAR EL REGISTRO
DE TIEMPOS.

DIBUJE UN DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO. INCLUYA TODOS LOS
ASUNTOS DE LOS QUE SEA RES®CNSABLE. CUANDO LLEGUE EL MOMEN-
TO DE PEDIR UN AUMENTO DE SUELDO, LLEVE EL DIAGRAMA PERT PARA
QUE EL JEFE VEA LO OCUPADO GUE HA ESTADO USTED,

HAGA UN DIAGRAMA PERT PARA LN PROYECTO NUEVO. RELACIONE LAS
TAREAS QUE SE HAN DE REALIZAR PARA COMPLETAR EL PROYECTO. EX
PONGA ESOS HECHOS EN UNA SECUENCIA LOGICA. CONECTELOS CON Li-
NEAS PARA ILUSTRAR COMO UN HECHO CONDUCE A OTRO. SI HAY ACTI-
VIDADES QUE PUEDEN HACERSE AL MISMO TIEMPO (BIEN SEA POR COM-
PANEROS DE TRABAJO), INDIQUE ESTO EN UN CAMINO PARALELO.

ESPACIO,PROVISTO PARA EL DIBUJO!

DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO

TRABAJO : ' OBJETIVO
EMPEZADQ = . CUMPLIDO

>

GRAFICA DE TAREAS QUE COMPONEN EL OBJETIVO, '

75



INFORMACION INSUFICIENTE

Actualmente la informacidén se ha convertido en un gran problema, porque

debe reunir las caracteristicas de ser veridica, de actualidad y oportu-

na. Es por ello que cobra gran importancia el uso de la computadora o

cualquier sistema de informatica. Se deberd atender a los siguientes

incisos:

1)

2)

3)

4)

Archivo., Establecimiento de un sistema de archivo,.gue no
debe ser responsabilidad del ejecutivo individual; este debe

delegar el trabajo a una persona capacitada y calificada

' para hacerlo. En las grandes corporaciones se tiene perso-

nal especializado; pero en otras esa persona seria la secre-

taria del ejecutivo. Un sistema de archivo deficiente repre |

senta un irritacién constante para el personal y una monu-

mental pérdide de tiempo en términos de recuperacidon de la

- .
informacion,

El diario de bolsillo o de escritorio. Un auxiliar necesa-
rio para el sistema de archivo es el diario de bolsillo o
escritorio, Ahi se debe anotar las ideas o informaciones

importantes, para no caer en la bisqueda de notas extravia-

das, y.en la pérdida segura de informacidn valiosa.

Haga apuntes, tenga un cuaderno de apuntes en todos los
sitios estratégicos' de su casa y de su area de trabajo.
Preparese para apuntar lo que sea en cualquier momento del
dia o de la noche. Junte al cuaderno deje lépiz y papel.

Haga un registro diario de sus experiencias. Limite sus

‘apuntes a los problemas de Relaciones Humanas; si surge al-

guno, anote la causa y qué solucidn se dio.

TR



5) Para no perder tiempo, aprenda a escuchar cuidadosamente, al
rectificar,si cemprendid bien lo que escuchd. Pida todos

los datos: guién, g.é, cudndo, dbénde y por gué.

6) Uso del teléfono y correa. Mucha informacidn puede recabar-

se por teléfono y pir carreo.

7) Ideas., Acostimbres: a anotar en tarjetas de 7 x 15 cm las
ideas gue se le ocu:ran sobre cualquier tema o articulo, gue
se hayan recortado de diarios y revistas y que seradn fuente

de informacidn para caonsulta inmediata.

-

B) Lectura. Indicaremis las estrat8gias para obtener informa-

cidén a través de la lectura:

-

Delegar la tarea de lectura. Lou beneficios de ésta practica, incluyen:

a)

b)

d)“

e)

Asegurar que los materiales impresos sean turnados de inmediato a las

personas interesadas.

Mantemer informado a su equipo de los nuevos avances, en forma opor-
tuna. )

Exigir que laos lectores anoten los asuntos importantes y sus paosibles-
aplicaciones, proporciondndo’.e a usted el beneficioc de sus ideas so-

bre nuevos avances.

Proporcionar a usted una mecida de lo que es importante para sus co-

laboradores. : .

Quitar de su espalda "el mcno de la lectura", garantizando que las
lecturas esenciales se realizardn, porque la responsabiliqad ha sido

asignada a lgs miembros de st equipo.

7.



Lectura rdpida. El ejecutivo debe aprender a leer- de una manera rapida,

lo cual significa:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

De jar de
De jar de
De jar de

Aumentar

palabras

Comenzar

mover la cabeza de lado a lado al leer cada linea.

' 1)
vocalizar moviendo 'los labios o pronumciando las palabras.
releer,

el tramo de lectura; tratar de leer grﬁpos de palabras y no

individuales en cada visualizacidn.

a leer la sequnda o tercera palabra de cada linea para evi-

tar el desperdicio de la mirada periférica sobre los margénes.

 Captura la oracidn principal de cada parrafo.

fLectura selectiva. Siga, usted, estas reqglas:

a)

b)

c)

Revise el indice para tener una idea general del libro o-revista

antes de

leerlos.

Revise répidamente un libre -digamos en una hora mas o menos- para

familiarizarse con el autor y su forma de escribir. No se puede com-

prender lo que un'hombre dice hasta que se le ha escuchado por un

rato.

Lea cuidadosamente las secciones que parecen contener informacidn

que le interesa.

g)

10)

Aprenda mientras espera. Todos pasamos demasiado tiempo en

esperas inevitables: al acudir a una cita, en el autobus,
en el taxi, una llamada telefbnica, la llegada de alguna
idea o de una inspiracidn. Convierta ese tiempo de espera

en tiempo de lectura.

Dictado en la grabadora. Después de cada junta dicte un re-
sumen en su grabadora del tema principal de reunion y de las
decisiones que se tomaron. Asi tendrd un registro exacto
de los detalles y contard con una referencia para evitar
conflictos.



Al respecto Andrew S. Grove en su libro High Out Put Managment nos dice:

"SU RECURSD MAS PRECIOSO: EL TIEMPQ "

El recurso individual ‘més importante es nuestro propio
tiempo. La forma de manejar el tiempo es el aspecto personal mas importante
de un lider y de un modelo ejecutivo.

Mi dia trascurre adquiriendo informacién. Leo los informes y memoran-
dos. Hablo con la gente dentro y fuera de la compafiia, con gerentes de otras
empresas, con analistas fimanciercs - y periodistas. Las quejas de los clien-

tes y clientes interncs.

El tipo de informacibn mis (til para todos los ejecutivos, mutuas con-
versaciones rapidas y esporadicas, en buen nimero telefdnicas, estas le lleqs
al gerente mucho mis répido que cualquier escrito. Y mientras mis oportuna

sea la informacién, mAs valiosa resulta.

¢Por qué son necesarios del todo los informes escritos? Para formar
un archivo de datos y ratificar elementos de entrada, el auytor se ve obligado
a ser mas preciso., Los informes son m3s un medio de autodisciplina que una
forma de trasmitir informacidn. Escribir el informe es importante; leerlo,

con frecuencia no lo es.

Recoger informacidn, visitar un determinado lugar de la compafiia y ver
gue esté pasando. ' '
J
La calidad de una decision depende de la realidad y los praoblemas del
negocio. En la vida de un gerente es tan importante recopilar informacién,
trasmitirla y tomar gecigionés. El ejecutivo modelo se rige-por la base de
informacién que se tenga, la recopilacién de informacidén es la base de todo

el resto.



Mientras nos movemos por todas partes, somos modelos de ejecutivos.

Los valores y normas conductuales:! se comunican con gran eficacia actuando en

forma visible.

Dia normal de trabajo: 25 actividades, casi todas realacionadas con
el acopio de informacién y con la trasmisidn de informacién, toma de decisio-

nes y las llamadas de atencidn y reuniones de diferentes clases: éCudl de

. estas actividades —recoger informacidn, dar informacion, tomar decisiones, lla

mar la atencion y ser un modelo de ejecutivo— se podria tomar fuera de una

reunién?

Mi dia termina siempre cuando estoy cansado, no cuando he acabado.

El trabajo de un gerente nunca queda terminado: siempre hay algo méskpara ha-

cer, algo que se debe hacer, siempre hay algo mas que se puede hacer,

.

Lo



JNFORMACION INSUFICIENTE

SU PLAN DE ACCION:

A, [NFORME DESDE AHORA A TODOS [0S QUE LE SUELEN LLAMAR DE LA
MEJOR HORA PARA LOCALIZARLE. PROCURE QUE SEA TODOS LOS DIAS
A LA MISMA HORA PARA PQODER DESPACHAR EN GRUPO LAS INTERRUP-
CIONES POR ATENDER AL TELEFOHO.

B, COLOQUE UN CRONGMETRO O AVISADOR JUNTO AL TELEFONO Y TRATE DE
LIMITAR LA DURACION DE CADA I.LAMADA A NO MAS DE TRES MINUTOS,
C. PREPARE UNA LISTA NEGRA PARA SU SECRETARIA. SI PREFIERE, PON-
GALA EN CLAVE PARA QUE OTROS NO PUEDAN ENTERARSE DEL CONTENIDO.
D, EMPIECE A LLEVAR UN REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS,

E. ORGANICE UN SISTEMA‘DE DEVOLUCION DE LLAMADAS,

F. HAGA GRABACIONES DE SU VOZ. IPRACTIQUE LAS DIFERENTES FORMAS
DE HACERLA AUTORITARIA E INTERESANTE.

1. ESCRIBA CINCO RECADOS “EN PRIMERA- PERSONA” RESPECTO A COSAS
QUE HAYA ESTADO DESEANDO COMUNICAR A ALGUIEN,

2. HABLE HOY CON CUATRO PERSONAS E IMITE DISCRETAMENTE EL LEN-
GUAJE CORPORAL Y EL NIVEL DE ENERGIA DE CADA UNO; OBSERVE LOS
RESULTADOS. | |

3, LA PROXIMA VEZ QUE DE INSTRUCCIONES A ALGUIEN, PIDALE SU QPI-
NIGN RESPECTO A LO DICHO,

4, MANTENGA UN PROLONGADO CONTAGTO VISUAL LA PROXIMA VEZ QUE CON-
VERSE CON ALGUIEN; MANTENGA EL CONTACTO VISUAg POR LO MENOS
DURANTE DOS MINUTOS.

8/



VI0A SOCIAL EXAGERADA

Programe, usted, sus compromisos sociales de tal manera que

pueda descansar al dia siguiente.

Si se ve obligado a beber, procure comer previamente; pero 1lo
mas recomendable es convencer a sus amistades que usted no

toma.

-

Una buena recomendacidn con respecto a los "tragos®™ es no

menos de uno ni mas de dos.

51 va a un restaurante, ordene primero la comida, no una copa. Si insisfe
en beber,  tendra tiempo para sdlo una copa antes de que le sirvan la comi-
da. Programe sus citas de negocios durante el desayuno. Evite las bebi-
das, o beberlas a tragos gordos. Recuerde que la presion para beber, lo
‘mismo de un cliente o de un jefe, puedé ser efecto sdlo de la imaginacidn.
Estd cada vez mis de moda y es cada vez mas admirable decir: "No, gracias,
me estoy medicinando",. o "Estoy a dieta alcohdlica" o "Fijese usted que

ayer: bebi demasiado" o cualquier otra excusa.
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Martin H. Bauman, Presidente de una firma en New York, nos comenta:
"CUIDADO CON LOS ALMUERZOS DE TRABAJOn

Ahora pensemos en el costo de los almuerzos. Incluyendo
el transporte, un almuerzo generalmente consume dos & dos horas
y media de un dia de trabajo normal de 10 horas para .un ejecutivo
Eso es mds o menos un 25%., Dos funcionarios de alto nivel, calcu
lados, dijéramos a $ 200 dblares por hora, gastan $ 1,000 ddla-
res en un almuerzo. Y esto no incluye el precio de lo gue casi

siempre es una comida costosa.

Algunas empresas dependen de conexiones humanas. "En pu-
blicidad -dice el presidente de una importante agencia-, la qui-
mica personal con el cliente es muy importante. La simpatia y

el establecimiento de una buena relacién son la clave.,

El almuerzo como tiempo de trabajo. El1 almuerzo es el Gni

co sitio para lograr que se hagan las cosas.

Tiene que haber una agenda., "iCuadl seria el mejor resulta
do posible de este almuerzo?. Desperdicio inconsciente del tiem-
PG«

E1 almuerze tiene indiscutibles ventajas, es una reunidn

en un terreno neutral de primera clase.

El principal dbjeto de un almuerzo de negocios es el nego-

cio.
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4.

TRABAJANDO CON QOTROS

¢Existe alguna dificultad para resolver la prioridad de los asuntos entre
loé miembros de tu organizacidn? ¢éExiste discordancia acerca de qué es
lo mas importante y cuando hacerlo? Si es asi, establece un método para
abrir un flujo de didlogo continuo entre superiores, colegas y subordina-
dos y haz lo que sea necesario para asegurarte de gue todos saben cuiles

son los objetivos, prioridades, resultados deseados y métodos apropiados.

l.a administracidn del tiempo requiere de todo un equipo efectivo de traba-"
jo. Todos nosotros debemos usar correctamente nuestro tiempo y. debemos
ayudar a otros a que usen su tiempo en forma efectiva, también. Peroc fre-
cuentemente gastamos el tiempo unos con otros vy muchas veces sin darnos
cuenta. _Inuierté algo de tu tiempo para analizar tus relaciones de tiem-
PO, con‘otros. Discute los resultados que les interese y busca soluciones

gue beneficien a todos.

Antes de sugerir alguna idea sobre administracidn del tiempo a otros, ase-
glrate que la has aplicado exitosamente tu mismo. Marca un ejemplo para
los demas al administrar en forma efectiva.

éPuede tu secretaria ser un miembro importante de tu equipo? <dRecuerdas
incluirla en las juntas cuando su presencia es necesaria? &Se le ofrecen
a ella las mismas oportunidades de capacitacién y desarrollo de aptitudes
que también tienen los otros miembros clave de tu personal? é&Tienes infor-

"mada a tu secretaria sobre cudles son tus objetivos, prioridades, planes,

etc? Si todavia no lo has hecho, establece una forma rutinaria para hacer

lo y comuniquense libremente.
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SECRETARIAS DESORGANIZADAS,

Dado que la secretaria es tan importante para la eficiencia

-

de un ejecutivo, es sorprendente descubrir que existen muy

s 7

pocas descripciones de puesto para esta posicion.

Relacién de responsabilidades: -~
+-, Correspondencia. Elaborar borradores de respuesta a las

cartas de rutina. Disponer en orden de importancia la co-

rrespondencia. Revisarla y turnarla a otras perscnas.

.- Teléfono. Atender con rapidez, consideracién y cortesia las llamadas

telefonicas. Registrarlas y turnarlas con diplomacia.

.- Citas y reuniones. Ejercer su criterioc al acordar citas y reuniones.
obtener informacidén adelantada. Organizar el material para reunion

.- Visitantes. Se preocupard por la comodidady .el confort de todos los
visitantes.
.~ Relaciones humanas. La secretaria cooperard con los subordinados vy

con aquellos gue ocupan posiciones elevadas. Debera mantener una at-

mosfera sobria, pero amistosa en la oficina. '

.- Rutinas de oficina. Deberd mantener un procedimiento sistematico de
supervisién, para que todos los documentos sean turnados opcrtunamen-~
te. Deberd mantener actualizado directorios de teléfonos. Ordenara
las provisiones para la oficina. Mantendrd una relacidn de "Asuntos

para ser tratados con", por cada persona gue mantenga un contacto:

regular,
.~ Asuntos confidenciales. Deberi ser discreta y evitar comentarios.
.- Preparativos de viaje. Obtendrd itinerarios. Confirmar reservacio-

nes. - Disponer documentos necesarios para el viaje.

.- Archivo. Desarrgllar un sistema y elaborar un plan de registros.



Las recomendacicnes mas comunes ‘sz las secretarias para los jefes, son las

siguientes:

1. Manténganos informadas (comunicacién). Diganos qué esperan de noso-
tras, qué bay detrds de cada memorandum, a dénde se dirigen y cuindo

estaran de regresa.
2. Permitancs tomar algunas decisiones (confianzagy

3. Cuando nos dicten, estén preparados {(consideracion).

4, Cuando hagan una cita cumplan con ella {consideracidn).

S. Cuando otros les soliciten informacién o decisiones, atiéndalos con

rapidez (consideracidn).

6. Mantengan el flujo & nuestro trabajo (consideracién}. Aunque este
Gltimo punto parezca fundamental, a una secretaria competente le de-

sagrada tener su tiempo ocioso.

De la relacidn de un jefe y su secretaria, tres factores importantes son:

consideracion, confianza y comunicacidn.

P



DELEGACION EFECTIVA

Generalmente, hay seis alternativas o niveles de auvtoridad, a los

cuales podemos recurrir; éstos song

NIVEL 1.

NIVEL 2.

NIVEL 3.

NIVEL 4.

NIVEL 5.

NIVEL 6.

Relnan y dirijan toda la informacidn a mi; yo decidiré lo que hay
que hacer

Informen sobre las acciones alternas, incluyan pros y contras de

cada una y recomienden sdlo una, para mi aprobaciéq.

Informen sobre lo que intentan hacer; y no hagan nada, hasta que yo

apruebe.

Informen sobre lo que intentan hacer y h&ganlo, a menos que yo diga
otra cosa.

Informen sobre lo que hicieron.

Haganlo, no se requiere mi intervencidn,

A continuacién, toma en cuenta lo siguiente para mejorar tus futuras delega-

ciones:

1.  Analiza tu trabajo.

2. Decide qué delegar

3, Planea la forma de delegar

4e Selecciona a la persona idonea
5. Delega en forma efectiva

Ge Seguimiento.



' REUNTUNES  EXTTOSAS

}

1

"(Es necesaria esta reunidn?. Las reuniones tienen su @gjor utiliza-
cidn para ratificar y ejecutar accicres basadas en decisiones ya tomadas, vy no
para martillar sobre politicas en un ambiente de grupo'que anda a tientas., Las
reuniones efectivas requieren qué toddos los participantes posean de antemano,

informacién detallada sobre lo que inplican sus funciones y sobre lo que se

piensa hacer.

La razén para que la gente asista a una reunidn es que preste su colabo-

[

racidn personal, 5i no es asi, mejor que no acuda. .

“

.. —

Témense en cuenta las siguientes observaciones:
S~ .

. Colocar a la gente en un saldén >scuro y hacer funcionar 20 proyectores de
acetatos a la vez, puede crear®cierto espectdculo; pero los vendedores, que

son los que producen las cifras altas eén los estados de ingresos mensuales,

merecen mucho mas. .

'

AN
. Las peliculas de titeres de fitbol y montafiismo, se han exagerado. A pocas

organizaciones de ventas se les pide que escalen montafias © ganen partidos de

fitbol. /

,
+

El dia de ocho horas puede ser perfecto para su fdbrica; pero unas activida-
“des, orientadas hacia un auditorio, no funcionan bien cuando pasan de dos_o
tres horas. - Sesiones bien hechas, que se muevan rdpido y breves, son las

Il

reglas recomdendadas.

7%

ta
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Hacer sesiones pasivas, de una sola direccidn por méds de 30 minutos, lo
tnico que garantizan son resultados pobres. Todo el mundo debe partici-

par constantemente. o

Sesiones de pocos ejercicios y por salir del paso resultan superficiales
en el mejor de los casos. No pueden reemplazar una actividad bien planea-

da; para la cual, se pueden preparar todos les participantes con anterio-

ridad.

N

-

Cada periodo~de la reunidén serd zomo un lapso de ventas de medio dia.

{Por qué-escucha esto? (Qué hay para mi, si lo hago? Y (Qué hacer como resul-

tado de todo? .

e

Con sesiones generales de medio iia y promoviendo reuniones informales,
mientras se utilizan las instalaciones da:l lugar, se obtienen mucho mejores re-

sultados que las reunicnes maratdénicas tradicionales.

La gente debe saber con anticipa:idn y en detalle qué se espera de ella.
Cada asistente contard con una serie de objetives, escritos apr?bados por su ge-

rente de linea, antes de salir para la r=aunién.

Si el presidente de la junta diractiva asiste a la reunidn, no olvide
proporcionafle una serie de objetivos. Si desea pronunciar un discurso, debe
imprimirseé con anticipacidén y enviar coplas a todo el mundo. {Qué mejor inver-

sién del tiempo de la alta gerencia, que las reuniones (formdles e informales)

con el personal de ventas?. : _ .
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PROGRAMADOR DE JUNTAS PARA AHORRAR TIEMPO.
(Perteneciente a la Sesién N° 8)

NATURALEZA: Objetivos, propdsitos o logros deseados de 1a junta.

EXPECTATIVAS: ;Quién debe asistir? ; Cual es su contribucion esperada?

ORDEN DEL DIA: L Cudl es la mejor forma de lograr resultados deseados?

PROGRAMACION: Fecha, lugar, duracién, apoyos visuales.




QUIEN

Persona que recibe
uha tarea asignada

* Forma N° 7

QUE ) CUANDO
, ‘
Naturaleza de la Fecha limite de la terminacién
larea asignada de la tarea asignada




REUNIONES

.SU PLAN DE ACCION:

PRACTIQUE LA “TORMENTA DE IDEAS” PARA BUSCAR FORMAS DE ‘MEJORAR
LAS FUTURAS REUNIONES,

INVENTE ESTRATEGIAS CREATIVAS PARA EMPEZAR Y TERMINAR LAS REU-
NIONES, PUNTUALMENTE.

'ENCUENTRE SOLUCIONES ALTERNA“IVAS A LA CELEBRACIGN. DE REUNIONES.
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SOLUCION A CAUSAS DE PERDIDAS MENDRES.

Oficinas inadecuadas. Un alto ejecutivo vivia angustiado

con la cantidad de tiempo perdido diariamente. La empresa
habia promulgado - politica #e "puertas abiertas" y su oficina

vivia invadida de amigos y conocidos.

Escritorio repleto. El 95% de los ejecutivos sufre ese mal.

"Son muchas las cosas gue no queremos clvidar. Las vamos acu-
mulando, ya que np son urgentes, en una esquina visible del
escritorio. Doble tiempo perdido: localizando lo olvidado vy

examinando lo que 'no queriamos olvidar'",

Exceso de material de lectura. La mayoria de los ejecutivos

~dedica una tercera parte de su tiempo a la lectura.

\¢

Correspondencia desorganizada. £l ejecutivo promedio gasta
entre dos y tres horas diarias en la lectura del ‘'correo!,

Indecisidn. Entorpece el ritmo del trabajo y causa angustia.

La angustia y la excesiva procupacién son muy nocivas. Muchos

creen que la espera madura y favorece las decisiones. La inde
cisién se justifica con.la excusa de que faltan informaciones
y datos. La razdn es otra y mas profunda: el gerente es inca-

paz de tomar determinaciones.



- OFICINAS INADECUADAS Y MAL DISENADAS

SU PLAN DE ACCION:
LIMPIE Y ORGANICE LA MESA CONFORME A LAS INDICACIONES QUE SE
DAN EN ESTE CAPITULO. | |
PONGA EN FUNCIONAMIENTO UN CA.ON VERTEDERO,
ORGANICE UN SISTEMA DE DEPOSiTO DE TODO LO QUE ENTRE EN SU
DESPACHO h |
REDUZCA EL VOLUMEN DEL ARCHIVC,

PARA™TENER A LA VISTA SUS ‘COMPROMISOS, COMPRESE UN CALENDARIO
CON UNA GRAN HOJA PARA CADA MES EN LA QUE PUEDA HACER LAS ANO-

'TACIONES NECESARIAS Y EVITE TENER QUE ANDAR REVOLVIENDO ENTRE -

LAS HOJAS DIARIAS DE LOS TACOS DE SOBREMESA,

SI NO LA TUVIERA YA, COMPRESE UNA GRABADORA Y EMPIECE A USARLA

ENTERESE DE LOS ACCESORIOS TELEFONICOS QUE EXISTEN Y DE LA
POSIBILIDAD DE USARLOS PARA El. TRABAJO.
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ESCRITORIOS CONGESTIONADOS INNECESARIAMENTE.,

SU PLAN DE ACCION:

A) LIMPIE Y ORGANICE LA MESA CONFORME A LAS INDICACIONES QUE SE
DAN EN ESTE CAPITULO.

B) PONGA EN FUNCIONAMIENTO UN CAJGN VERTEDERO.

C). ORGANICE UN SISTEMA DE DEPOSITO DE TODO LO QUE ENTRE EN SU DES

PACHO.
D) RéDUZCA EL VOLUMEN DEL ARCFIVO.

£) PKRA TENER A LA VISTA SUS COMPROMISOS, COMPRESE UN CALENDART
' CON UNA GRAN HOJA PARA CADA MES EN LA QUE PUEDA HACER LAS ANO-;
TACIONES NECESARIAS Y EVITE TENER QUE ANDAR REVdLVIENDO ENTRE
LAS HOJAS DIARIAS DE LOS TACOS DE SOBREMESA.
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EXCESQO DE MATERIAL DE LECTURA,

Bl

C.

SU PLAN DE ACCION:
DE AHORA' EN ADELANTE, DE UIl VISTAZQ PREVIO A L0OS TEXTOS QUE
VAYA A LEER CON UN BARRIDO VERTICAL. LUEGO HAGA UN BARRIDOQ

-HORIZONTAL.

DURANTE LA PROXIMA SEMANA, APLIQUE POR LO MENOS CUATRO DE LAS

. ESTRATEGIAS PARA LEER MEJOR EXPUESTAS EN ESTE CAPITULO.

VUELVA AL INDICE DEL LIBRO.  SELECCIONE EL CAPITULO QUE SEA
MAS IMPORTANTE PARA USTED, ECHE UN .VISTAZO PREVIO AL cAPITU-
LO- CON UN BARRIDO VERTICAL. LEALO LUEGO USANDO LA TECNICA DEL
BARRIDO HORIZONTAL.

N

2¢



MALA ORGANIZACION EN LA CORRESPCNDENCIA

'SU  PLAN DE ACCIOGN:

ESCRIBA CINCO RECADOS “EN PRIMERA PERSONA” RESPECTO A COSAS
QUE HAYA ESTADO DESEANDO COMUNICAR A ALGUIEN.

HABLE HOY CON CUATRO PERSONAS E IMITE DISCRETAMENTE EL LENGUA-
JE CORPORAL Y EL NIVEL DE ENERGIA DE CADA UNO; OBSERVE LOS RE-
SULTADOS. |

LA PROXIMA VEZ QUE DE INSTRUCCIONES A ALGUIEN, PIDALE SU OPI-

NION RESPECTO A LO DICHO.

MANTENGA UN PROLONGADO CONTACTO VISUAL LA PROXIMA VEZ QUE CON-
VERSE CON ALGUIEN: MANTENGA EL CONTACTO VISUAL POR LO.MENOS DU-
RANTE DOS MINUTOS. '

SI NO LA TUVIERA YA, COMPRESE UNA GRABADORA Y EMPIECE A USARLA

ENTERESE DE LOS ACCESORIOS TELEFONICOS QUE EXISTEN Y DE LA PQO-
SIBILIDAD DE USARLOS PARA EL TRABAJO.
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3.

4.

‘\ ’

REDUCIENDD EL PAPELED

Cuando debas responder correspondencia urgente, experimenta

con estas técnicas para ver cudles funcionan‘mejor: | ,

a) Manéja tu correspondencia en una hora programada todos los dias y dic-
ta o escribe a mano las respuestas inmediatamente. ’

b) Para algunas de tus cartas, utiliza parrafos machotes.

c) Para alguna correspondencia no personalizada, usa cartas machote.

d) Usa un dictdfono para dar a tu secretaria ; a ti mayor flexibilidad
y mejor coordinacién de esfuerzos. )

e) Determina si tu secretaria o alguién mas pueden manejar algunas de tus
cartas. '

f) Cuando puedas, usa el teléfono en lugar de la escritura.

3

&Qué reportes necesitas elaborar en tu trabajo? {Puedes usar menos pala-
bras para expresar tus pensamientos? d&Te ayudaria preparar primero un bos
quejo para organizar tus ideas y ahorrar tiempo? {Te ayudaria dictar un

reporte y hacer que te escriban un .borrador, para su redaccién final?

Piensa como las sugerencias de esta sesidn pueden aplicarse a tus tareas
de escritura. Piensa en cOdmo pueden mejorar tus reportes en calidad, cos-

to y tiempo.

Invierte entre dos o tres horas organizando tu escritorio o tu area de tra

bajo. Programa el mejor momento para hacer esto, iahora!

&Y qué hay de tus archiveros? éEstan superllenos con papeles viejos e ind-
tiles? éEsta todo claramente etiquetado y es facil de encontrar?

Siguiendo las sugerencias de esta sesibn, registra por varios meses lo que
usas de esos archivos, después programa un dia para limpiar todo el desor-
den y establece normas para archivar en el futuro, lo que realmente vale

la pena.



INDECISION

SU PLAN DE ACCION:

-

1. USE LA ESTRATEGIA DE BENJAMIN FRANKLIN LA PROXIMA VEZ QUE

P

DEBA TOMAR UNA DECISION,

PARA EVITAR DAR VUELTAS A LAS IDEAS, ANOTE TODAS LAS RAZO-
NES EN-PRO Y TODAS LAS RAZONES EN_CONTRA DE UNA PARTICULAR DECI-
SION; COMPARE LOS PROS Y LOS CONTRAS Y TOME LA DECISION,

N

PARA PONER UN POCO AL DfA LA ESTRATEGIA DE BENJAMIN FRANKLIN,
ASIGNE UG PESO A CADA PRO Y A CADA CONTRA, VALORANDOLOS DE 1 A 10,
LUEGO HAGA UNA LISTA CON FORMAS ALTERNATIVAS DE RESOLVER EL PROBLE
MA. '

o Ne] -



VI, RECOMENDACIONES

Independientemente de las sugestiones y recomendaciones de las paginas
anteriores; debemos indicar las siguiertes, que también hacen posible el ahorro

del tiempo.

1. Para no perder el tiempo en el trarsporte, procure vivir cerca del trabajo.

2. Congtantemente haga la pregunta de Alan Lakein: '"Para no perder el tiempo

iqué debo hacer en este momento?., -

.

3. Aplique la mencionada Le& de Paretc (80 - 20). Por €jemplo:

El 807 de las ventas -proviene del 0% de los clientes. ~
El 807 de reportes por enfermedad yroviéne_del 207 de empleados.

El 80% de lavado de ropa proviene del 207 del guardarropa..

4. Tenga en cuenta que las labores que nos disgusta realizar, son susceptibles
de lograrse al aplicar la Regla del Queso Gruyére: dar "mordiscos" ccasiona-
les.al problema hasta que se haya daspachado.

5. 8i a pesar de todo no siente desevus de trabajar; pues efectivamente no haga

nada... iRELAJESE!. Estard acumulando energia para la actividad pesterior.

-
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DATE TIEMPO PARA REIR:

Es la misica del alma

DATE TIEMPO PARA PENSAR:
Es la fuente del poder

DATE TIEMPO PARA TRABAJAR:
Es el precio del Triunfo -

DATE TIEMPO PARA MIRAR ALREDEDOR:
El dia es muy corto para ser eqoista

DATE TIEMPO PARA AMAR Y SER AMADO:.
Es el privilegio de los dioses

DATE TIEMPO PARA LEER:
Es el fundamento de la sabiduria

DATE TIEMPD PARA SER AMIGO:
£Es el camino de la felicidad

DATE TIEMPO PARA JUGAR:
Es el secreto de la eterna juventud

DATE TIEMPO PARA SONAR:
Es atar tu carreta a una estrella.,



VII.  CAMBIO DE ACTITUDES

Ari Kiev en su libro, "Strategy for daily living" nos indica que el

éxito en la vida no depende del azar; siioc que es la suma de modestos triun-

fos diarios, los cuales son logrados si itendemos a los siguientes puntos:

. Toda persona debe alcanzar su meta propia. Quienes vencen la adversidad

son los que se han propuesto determinando objetivo, y lo han perseguido

con todas sus fuerzas hasta consegui:lo.

. '
- —

El hombre, que sobresale entre sus s:mejantes, es aquel que, desde muy

prontd; ve con claridad su objetivo :n la vida, y encauza habitualmente

hacia esa meta todas sus facultades,

La clave del éxito en la vida estribi en la eleccidon de una finalidad vy da
el pasc mds importante, para conquistar una meta, quien, antes que nada,

concreta su objetivo.

Dediquemos 30 min/dia durante un mes para hacer una lista de posibles objetivos

- 1

Escdjase la que parezca mds importante y meditese diariamente en su propdsito.

Que no nos atormente el fracaso. ‘ ;

Descubriremos. las aptitudes y facultides; al someternos a pruebas psicoldgi-
cas, incluso con interpretacidén de deseos en los suefios y, también, al ana-
lizar articulos de periddicos que nos interesen, durante 30 dias. Descu-

bra si reflejan alguna tendencia, irdicio de gustos o inclinaciones naturales.
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8.

Conviene mantenerse alerta para descubrir la menor sefal

de destreza y de talento.

Al hallar alguna disposicién o talento pensemos cinco mane-

ras de aumentar ese potercial.

Enfoquemos la atencidn, ceda vez a una s6la finalidad.
£1 cerebro ajustado para elcanzar determinado objetivo pon
dréd en juego los mecanisnos mentales que harédn fructifi-

car los propios esfuezas.: - Entonces, nuestros actos armo-

» ” - I » v 7
nizaran con nuestros desecs y surqgira la realizacion
Programemaos de reserva, Lna segqunda meta, La satisfac-
tidn méxima estriba en perseguir objetivos.- No ‘seamos

impacienrtes.

Enemigos de la paz. £l gran compositor no se pane a traba
jar porque se sienta inspirado; se siente inspirado, por-
que est& trabajando. Eliminemos las situaciones negati-
vas: ‘ 7

Avaricia. Surge cuandoc creemos necesitar ciertas cosas, gue
probablemente no nos hacen falta y, cuando tememos
perder algo qu: pecisamos para vivir,.

Ambicién. Procede de la insatisfaccién con nosotros mismos vy
con nuestras a-tividades. No pongamos metas inase-
quibles. Per:igamos nuestro objetivo con un paso
acorde con nuestro temperamento yrconcentremos toco

nuestro esfuer::o para lograr la meta.

Envidia, Nace de la irracional comparacibén entre lo que otraos
han logfado y lo que hemos alcanzado nosotros. La

causa de nuest:ra frustracidén no esta en lo que poseen
los demas; sino en haber cultivado mal nuestras fa-

-cultades.




Ita. Puede hacer presa de nosotros y destruir los alicientes
Cuando alguien se encolérice, conviene analizar la cau-
sa de ese sentimiento; alguien lo ha censurado o menos-
preciado. Dependemos de la opinidn ajena; la persona
ha permitido que prevalezca, lo gue alguien espera de
€l; o que otro le dicte lo que debe hacer.

Orgullo. Deriva del afan de impresionarnos a nosotros mismos o -
a los demds con cualidades de las que en realidad care-
Cemos. La persona hadura reconoce sus limitaciones,
es humilde y tolera la discrepanc;a de sus semejantes.
£l desasosiego désaparece si se reconoce la propia fa-
libilidad.

10, Estrategia contra tensiones nerviosas:

Confianza en uno mismo: orientacidn positiva hacia metas defini
das y la atenuacidon de ciertas formas de dependencia
innecesarias o inhibitorias; tratar de satisfacer a los

demids para tener aceptacidn nos hace depender de otros

Sensibilidad a las actitudes de hostilidad o rechazo. No come-
ta desaires, no devuelva sarcarmos o indirectas; cada

quien tiene derecho de pensar como le plazca,

Dar demasiada importancia a lo gque piensan de nosotros. Pro-
vistos de perfeccidn tememos la critica. Hagamos balan
ce de nuestras cualidades y defectos, marquemos objeti-
vos mas acordes con nuestros intereses necesidades y

aptitudes.



Saber estar solos. La soledad aumenta nuestra confianza y da
I
* . - 3
energia para uoportar incertidumbres y frustraciones
Escuchemos nuestro pensamiento, conozcamos nuestro ver-
dadera "yo" e identifiguemos los autenticos objetivos,

Pasemos un ratc cada dia con nosotros mismos.

11. £l premio de guien sirve al préjimo; Quien desee el bien de los de-
mas habra asequrado el progpic bienestar. 51 deseamos que nos respe-
ten necesitamos respetar a lss demds; tratemos al seme jante como si
fuera la persona mas importante; todos necesitamos sentir que somos

'"‘“importantes para alquien. busgquemos ' donde podemos ayudar en algo

-y a quién podemos servir.

S

12. Avivemos el fuego de nuestrc entusiasmo. Uno de los rasqgos mas ca- -
| racteristicos del ‘genio es avivar su propioc entusiasmo. Aungue se
acusa a los hombres de nc coinocer sus propias flaquezas;.también es
cierto gue pocos conocen su fuerza, propia. Persigamos nuestras pro-

pias metas sin temor al fracaso o a las criticas.

Como ejercicio califiquese de acLerdo con los estilos de liderazgo en re-
lacidén con el tiempo que aparecen en el libro LA TRAMPA DEL TIEMPC y de-
termine SU CAMBIO DE ACTITUD.
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A S

LA TRAMPA DEL TIEMPO

ESTILOS DE LIDERAZGO EN RELACION CON EL TIEMPO

Robert Pearse ha estudiado el efecto de los estilos individuales de
liderazgo sobre algunas habilidades ejecutivas tales como la planea-
cion, la delegacion y la toma de décisiones. En particitar, ha evalus
do un gran nimero de perfiles Kostick y ha desarrollado los siguien-
tes estilos tipicos relacionados con -patrones de utilizacion del
(ARSI N

! - Oricntacién hacia la tarca y el logro. El ejecutivo que tiene
g fuerte necesidad de terminar personaimente las tareas, tiene
tipicamente dificultades para delegar. La compulsion interna a teg-
minar las cosas le hace sentir que es valioso hacerlo. Combinado con
¢l papel de trabajador dedicado, asiduo, este estilo lo lleva a invertir
grandes cantidades de tiempo y energia en hacer las cosas y no en
administrarlas. '

2- (Wwiontacién hacia el liderazgo, el dominio y la decision. Los
gjecutivos que poseen intensos impulsos a jugar el papel de lider
cxitoso, disfrutan con dominar y controlar a sus subordinados y se
enorguliecen de su rapidez para tomar decisiones. El suyo es un papel
consistente cn “*hacerse cargo’ y tienen dificultad para delegar.

3.~ Orientacién impulsiva y fisicamente enérgica. Estos son indi-
viduos "de ripidos movimientos, enérgicos, orientados a la accidn,
que conciben cl trabajo de un ejecutivo como el de un “‘energetizador
e inductor”. Con frecuencia son frenéticamente activos, toman deci-
siones impulsivas, y se mueven arriba y abajo, de la oficina a la plan-
ta, con una ¢norme energia fisica.

4.- Orientacién socialmente calida, colorida y personal. Los eje-
cutivos que obtienen puntuaciones elevadas en la necesidad de ser
advertidos, disfrutan de la interaccion social, les agrada tener una
proximidad emocional en sis esfifos Interpersonales y tienden a
invertir la mayor parte de su tiempo jen relaciones de este tipo.
Su estilo contrasta con el del tipo orientado haciz la tarea y ¢l logro.
Tiencn éxito en puestos que exigen relaciones politicas, estrecho
contacto con los clientes, etc.

5.- Orientacion hacia la teoria, el detalle v lg estructura. El eje-

~ cutivo dotado de una mente tedrica es propenso a invertir la mayor
parte de su tiempo en el andlisis cuidadoso de abstracciones y concep-

tos. Es importante en las empresas tecnoldgicas. Puede ignorar la
parte prictica o la implementacion de su trabajo. Dada su elevada
necesidad de atender personalmente los detalles, puede convertirse
en un caza-errores, si no tiene cuidado. Retarda las cosas con sus
preocupaciones por los detaltles y tiende a w en la




definicidn de sistemas y de rigidos patrones de organizacion dentro
de los cuales se siente mds comodo. Puede tener dificultades emo-
cionales para moverse con libertad en situaciones no estructuradas.

6.- Orientacion hucia el cambio, las nuevas experiencius v la expre-
sion de los sentimientos. El ejecutive orientado hacia ¢l cambio se
aburre con la rutina. Busca nuevas experiencias y resiente todo tra-
bujo que exija la wutilizacion del tiempo de manera repetitiva. El

. B . s el Jagul e — ;- -Ia

cjecutivo emocionalmente tranquilo -tiende a emplear su tiempo en
forma tal, que lo aisle de las emergencias.

7.- Orientacion hacia el seguimiento y hacia la agresion defensiva.
El ejecutivo que necesita apelar a la autoridad, invierte mucho tiem-
po buscando agradar a su jefe. Es a menudo considerado como “‘de
confianza™. Si no lleva su subordinacion al extremo, puede resultar
emocionalmente trunquilizante para sus superiores, pero tiene difi-
cultad para administrar su _propio_tiempo en las asignaciones inde-

r "ndientes, en aquellas en que no puede verificar con su jefe para -

estar seguro de hacer lo que mds lc place a aquél. El ejecutivo orien-
tado hacia los reglamentos y la supervision tiene dificultad para es-
tructurar su propio tiempo, a menos que haya definido cuidadosa-
mente normas y reglamentos que lo gufen. Se encuentra mis comodo
en las organizaciones burocriticas, en donde puede realizar sus tareas
rigiéndose por un libro. El ejecutivo defensivo—agresivo lleva una
pesada carga sobre sus hombros e invierte su tiempo discutiendo con
los demads. Puede creer que los demds estdn prestos para atacarlo.
Disfruta de una buena pelea y, asi, ataca y contraataca en sus rela-
ciones de negocios, en los grupos o en los comités.

Pearse recomienda adiestrar a los ejecutivos en el arte de utilizar
el tiempo a fin de mejorar su manejo del papeleo, la_delegacién, la
supervision y la_planeacion. El conocimiento del estilo personal
puede ser util para el ejecutivo que obticne elevadas puntuaciones ¢cn
atencion personal a los detalles, una orientacion personal que puede
ser modificada mediante upa prictica inteligente. El individuo impul-
sivo, fisicamente activo y enérgico cje de rueca, puede aprender a-
analizar de manera objetiva la pérdida de movimiento gue _acom-
pana habitualmente a su ripido estilo de “cnergetizador ¢_in-
ductor’. 3 T -

~Entre otros muchos autores de la actualidad que. han cscrito
sobre los estilos de liderazgo, Glen Bassett huace una compariacién

muy interesante entre estilos de administracién del. tiempo a corto
y a largo plazo: :

El tiempo es, con- frecuencia, un recurso ignorado. E‘s ignorado 'fchuer!t‘c-
mente porque las dos polaridades fundamentales de los cs_tu!os c!e admipistracion
tienden a encajonar a las personas en una u otra de dos onentac:on:s‘del tiempo:
el estilo de administracion realista destaca el corto plazo, lo inmediato, el aqui
y el ahora, y minusvalora el futuro como un recurso de solucién de proble'mas.
El estilo idealista, por otra parte, tiende a tratar el tiempo en forma seme]a:_ne
a como trata otros recursos. Es algo que se invierte y se utiliza para los propios
propositos personales. La forma en que se ut.iliza el recurso tiempo se rela.c:ona
y se ve tipicamente limitada por la existencia de teqdenclas hacng un estilo de
administracion ya sea realista o idealista. Con demasiada ."r‘ecucnc':_ia no se logra
una plena utilizacidn del recurso tiempo debido a una orientacion reahstg, o,
inversamente, el idealista deja de reconocer las limitaciones de tiempo que, 51 no
se superan, pueden destruir la efectividad de todos los demds esfuerzos. 4




EXAMENES

AUTGEXAMEN

i)

DEL SIGUIENTE IDEARIO (POR LO MENOS HOY) SUBRAYE TODAS
AQUELLAS ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN A LA ADMINISTRACION
DEL TIEMPO. SON 19 PUNTOS; COMPLETA OTRO U OTROS, QUE SE
REFIERAN A TU PROPIA PERSONALIDAD'Y QUE SIGNIFIQUE CAMBIO
DE ACTITUD HACIA TUS LABORSS,

S
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. ' IDEARID

POR LO MENOS HOY

1. CUIDARE MI ORGANISMO, lo ejercitaré, lo alimentafé. atenderé, no' abusaré

de &l, no lo abandonaré, sera una perfecta miquina para mis requerimien-
tos. Ademds, no buscaré una enfermedad en &l y lo revitalizaré. Me
daré tiempo para jugar es el secreto de la eterna juventud. Me cuidaré
de las preocupaciocnes y de los preocupados, de las dist}acciones y de los
distraidos, de los desaprensivos, de los gque estin por encima de las co-
sas, de los que desean gustar a los demds, de los que se sienten absoluta
mente seguros y de los que desean ser los mejores. Manejaré a la defensi

s s .
va y si tomo no manejaré.

!
'

VIVIRE UNICAMENTE ESTE DIAR, para este dia y nada mds gque este dia, sin
abordar a la vez todos los problemas de mi vida. Liberaré a ésta de los
fantasmas del pasado. Existen cosas que no podria soportar hacerlas toda
la vida; pero si puedo dedicarles este dia. Enfrentaré mis problemas
con decisidn y atacaré uno sodlo, concentraré mis esfuerzos dentro de mi

adrea de competencia.

SERE FELIZ; la mayoria de las personas son tan felices como deciden serlo.
La felicidad es algo interior, no es asunto de afuera, disfrutaré mi

pgsatiempo; tendré para tode entusiasmo y buen humor, diré cosas alegres
y. jocosas. Me daré tiempo para reir es la mdsica del alma. Consultaré
mi lista de actividades més satisfactorias, resistiré la tentacién de
ascenso por ascensa,. Fingiré que soy incompetente y no tomaré en serio

a los de arriba.

FORTALECERE MI MENTE, y mis facultades. Aprenderé algo Otil. Me dar’
tiempo para pensar. Es la fuente del poder; no seré un haragan mental.
leere algo que requiera esfuerzo, meditacién y concentracién. Me prepa-

" . . [4 » .
raré adecuadamente para las juntas de ejecutivos y pensaré mis informes,
Ademas, investigaré.
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7.

ME ADAPTARE ‘A LAS COSAS, A LAS PERSONAS 0O AL CAMBIC y no me empefiaré en
pretender que: cosas, personas o cambios se adapten a mis deseos. ie
daré tiempo para mirar alrededor, el dia es muy corto para ser egoista,
Aceptaré mi familia, mis negocios y mi suverte como son y procuraré enca-
jar en todo ello; estaré satigfecho. aceptaré la adversidad. Esto no

quiere decir que sea un conformista, sino que examinaré las gratificacio-
nes que tendré al mantener un comportamiento y liberarme de influencias
que no sean- relevantes, Probablemente oculte mi habilitad va sea por

utilizar palabras que oscurezcan, o por dramatizar una presentacion.

EJERCITARE MI ESPIRITU OE TRES MANERAS: Haré bien a alguien sin que nadie
lo sepa; para fortalecer mi fuerza de voluntad; realizaré por lo menos
dos cosas que no sean de mi agrado; si alguien me ofende o lastima no me
daré por enterade, ni lo comentaré. Ademis, lograré cosas para otros,
le daré a mi cliente més de lo que espera. Ocultaré mi vanidad y seré
tolerante a las faltas que pueda encontrar en la raza, color, modales,
educacidbn o idiosincrasia de mis semejantes. Pondré fin a un pleito.
Me daré tiempo para ser amigo es el camino de la felicidad. Buscaré

a un amigo olvidado, expresaré mi gratitud.

SERE AGRADABLE, NO CRITICARE A NADIE, seré accesible y flexible, simpati-
zaré con la gente, presentaré el mejor aspecto que pueda, vestiré adecua-
damente, hablaré en tono moderado y depuraré mi vocabulario, me portaré
cortesmente y con excepcién de la mia no trataré de mejorar ni regular
la conducta de nadie, no encontraré defectos en nada, ni enmendaré la pla
na del bréjimo. Haré que los ejecutivos importantes viajen en primera
¢lase y me olvidaré de ganar el argumento y perder la venta, Escucharé
con el tercer oido, comunicaré aprobacidn por actos concretos de competen
cia y estableceré contacto con los subordinados competentes en todas las
categorias. Controlaré mi temperamento, abdicaré al derecho de la cble-
ra, no haré burla de nadie. Dejaré que los demds se extroviertan. Le
diré al alguien que'lo amo, lo diré de nuevo, y de nuevo, y de nuevo.,

Me daré tiempo para amar y ser amado. £Es el privilegio de los dioses.
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9.

10.

1.

12.

TENDRE UN PROGRAMA.- Consignaré por escrito lo gue pienso hacer céda ho-
ra. Posiblemente no lo siga exactamente, pero lo tendré. Evitaré dos
males comunes: la precipitacidén y la indecisidn. Preveré las consecuen-
cias. No tendré juntas fespués de una comida de relaciones plblicas y me
asequrare que.mi'secretaria pueda mane jar situaciones de emergencia. Se-

ré puntual. Me daré tiempo para lo que me propongo en otros puntos.

ME RELAJARE Y ESTARE 1/2 HORA SOLO3 durante esa media hora pensaré a ve-
ces en lograr una perspectiva mejor de mi vida. Me daré tiempo para so-

fiar es atar mi carreta a una estrella.

NG TENDRE MIEDO; especialmente, no temeré de disfrutar loc gque es bello,
tampoco sentiré temor de amar y de creer que los que amo, me aman y que
tanto como yo le dé al mﬁndo, me dard €l a mi. Elegiré mis placeres du-
raderos; lograré el equilibrio entre miedo e impaciencia y tendré el va-
lor de actuar. Tendré cuidado de no sobreestimar la importancia de una
bella recepcionista y conoceré los puntos débiles de la competencia. Subs

tituiré una sospecha por confianza, venceré algin viejo temor.

ME RETROALIMENTARE, tanto fisica como mentalmente. Para adguirir expe-
riencia, meditaré los errores y aciertos que haya cometido durante el dia’,
Seré mi propio héroe, me premiaré por lo que haga; dirigido hacia adelan-
te, reafirmaré mi confianza en mi mismo; mantendré contacto conmigo mismo,
exploraré mi historia personal; probaré antes de comprar; aplicaré la téc
nica del test oculto y simularé los detalles de la realidad futura. Pro-
baré ascensos temporales y utilizaré el ascenso como recompensa sdlo cuan

do el ascendido haya demostrado aptitud para el nuevo puesto.

ENSENARE SIN PEDANTERIA, a mis hijos, amigos, -empleados, alumnos, algo
que haya aprendido. Me daré tiempo para leer, es el fundamento de la Sa

biduria. Dejaré que otros intervengan en el proceso de establecer obje-
tivos provisionales, yo ensefiare con un propdsito definidos ensefiaré a
aprender. Formaré al nuevo ascendido y programaré entrenamientos para

e jecutivos jovenes.
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Reforzaré todo incidencia de comportamiento humanista del nifo. Acompafia
ré un reforzador efectivo, a la cara;teristica que deseqg desarrollar, al
proporcionar oportunidades a la iniciativa individual. Compensaré la ac-

tuacidn competente. Alentaré a alguien gue haya perdido la confianza,

CREARE Y DISFRUTARE MI TRABAJO. Me daré tiempo para trabajar es el pre-
cio del triunfo. Para no caer en el ascenso por el ascenso, identificaré
las recompensas que me aguardan en los niveles jeradrguicos superiores.
controlaré mi trabajo y permitiré que me controlen (iniciar, modificar
o terminar) (méduinas, cosas o personas). Precisaré mi nivel de competen

cia y probaré otra ocupacidén. Me expresaré claro, concisc y preciso.

Con respecto a los demds, definiré con claridad el trabajo, antes’ de que
sea elegido o ascendido un candidato. El1 sueldo serd obtenido por una
buena realizacidn del trabajoi* Aumentaré sistemiticamente el rango del
lugar en que laboren Qis empleadoé;lrecibirén recumpensés por su actua-
ciong establecere dlferenCLas perceptibles entre recompensas dadas por
buena y mala actuac10n. Compartiré los beneficios, y haré que estos depa
ren seguridad y prestlglo: Cada .empleado seleccionard los beneficios de
compensacidn, los motivaré y.'los reforzaré; les comunicaré exactamente
que €es lo que deben alcanzar o indicaré el grado en queaestan llegando
a su objetivo; recompensaré lé‘actuac1on en grupo y reconocere espontanea
pronta y pOblicamente el mérito de los demas. Apreciaré el ualor del tra

bajador manual. Recordaré que un gerente o un jefe no necesita supervi-

.si6n, aln cuando no esté en las oficinas; concibe, comunica y aplica el

reglamento de su area. Mi reputacidn es menos importante que la de mi
grupa, verificaré que alguién responda por todas. las tareas en todo mo-
mento y gue todo el personal preste atencidn al servicio. Proporcionaré

ocasiones para demostrar responsabilidad.

NO DESPERDICIARE RECURSOS, el principal recurso es el tiempo, lo cuidaré
y lo administraré, ODelegaré; pero no abdicaré. Los recursos humanos se-
ran defendidos y cuidados. Tanto el equipo como el mobiliario seran con-

'~ servados. No compraré cosas inGtiles.,



15. PENSARE EN UN OBJETIVO: A LARGO, A CORTD PLAZO Y ALTERND. Con criteria
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17.

de realizacidén fructifera, identificaré mis objetivos. Los haré compati-
bles con los del grupo. Los pensaré en relaci6n a las necesidades a que
sirven y no a la forma gque adoptan, Mi objetivo serd algo que pueda lo-

grarse.

Comunicaré con palabras y obras mis metas y en términos concretos, obser-
vables o mensurables y me conformaré al detenerme. Como proceso racio-
nal: pensaré donde estoy, donde quiero estar, como sé que estoy llegando
ahi. Desarrollaré una idea de la persona que me gustaria ser y estaré
dispuesto a hacer la polka de Peter, o sea, hacerme a un lado hacia el

éxito. Observaté una promesa.

TOMARE DECISIONES: Mediante procedimientos racionales de adopcién (donde

estoy, donde quiero estar, como sé que estoy llegando ahi)., Seran a tiem
po para la accidn adecuada e inspiradas en la solucifn. Ademas separaré
ésta, de ios problemas que plantea la gente. Estaré preparado para la
decisién que nadie me pida y tendré en cuenta que el método cientifica,
en su verdadero don de profecié. s6lo me muestra la forma aproximada de
las cosas futuras. Me dejaré guiar por mi conciencia. Analizaré por

encima de la inspiracidn o de la intuicion.

SERE SINCERO, INTEGRD, DISCRETO Y MODESTO.- Seré sincero porque con esto

‘ghorraré tiempo, motivaré confianza, tendré paz interior, es signo de bug

na crianza y asi evitaré subterfugios innecesarios.

También seré integro porque equivale a poner lo mejor de mi persona, te-
ner elevado sentido del honor, conciencia, valor de obrar segin mis con-
vicciones y oBfedecer dictados a los que nadie me obliga. Esto me dara

valentia, tenacidad y serenidad. Recordaré que la mentira opera como

 "boomerang". Lucharé por mis convicciones.



18, DEFENDERE MIS BUENOS HABITOS.- Todos mis buenos habitos, innatos o édqqi

19,

ridos, tales como: hacer ejercicio, escribir todo, no tomar, no fumar,
no haraganear seran defendidos aln en contra de familiares, amigos o

allegados; es més, procuraré que ellos los adguieran.

-~

NO FORMARE MULAS: No premiare por una buena accibn, logre o desarrollo;
ni castigaré por una mala accibn, fracaso o retroceso. No daré zanaho-
rias o latigazos. Esto puede acontecer con mis hijos, amigos o empleados

No regalaré cosas materiales sino ensefiare a adquirirlas.

L2



CONFERENCIA

[I. SUPONIENDO QUE USTED VA A IMPARTIR UNA CONFERENCIA, REFERENTE
A LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO DE UNA AMA DE CASA. (QUE
RECOMENDACIONES DARIA USTEDY; DEBEN SER CONCISAS Y PRECISAS.



APENDICE [

EL SUENO

La necesidad de dormir es irresistible; en promedio alrede-
dor de 7 u B horas son necesarias. Napoledn requeria s@lamente cuatro horas

de suefio; en cambio Alberto Einstein dedicaba 10 horas de la noche a dormir.

]

Privados del suefio unas cuantas horas, nos sentimos torpes; si fueran
varios dias, enloqueceriamos. Desconocemos cual es el proposito de dormir;
su periodicidad circadiana parece haber sido disefiada para proteccibn, para
restaurar las componentes del cuerpoj pero decrece la temperatura del propic
cuerpo y también el indice de proteina. No obstante, el suefio es un proceso
activo; el cerebro que duerme esta ocupado y animado. Dormimos en la noche

, - a " » . »
porgue: la glandula pineal que sigue un ritmo circadiano secreta una hormo-

na, la melatonina con una rapidez mayor en la noche, que durante el dia.

~

Aserinski descubrid, en un electrooculograma (EOG), movimientos del ojo
durante el suefio; a esta etapa se le llamo movimiento rapido del ojo o suefo
REM. Afios antes se conocian cuatro fases del suefic (1, 2, 3, 4) cada una
con sus caracteristicas peculiares. Ambas secuencias alternas de REM vy
NO REM forman cuatro o cinco ciclos con duracidn éproximada de hora y me-

dia, que llenan la rutina de una noche de suefo.
El electroencefalograma (EEG) es un autografo del suefio.

Cuando nos guedamos dormidos, la temperatura del cuerpo y la presidn
de la sangre bajan. El ritmo respiratorio y las pulsaciones disminuyen tan
pronto como el cerebro hace ajustes para su jornada. Al principio las agu-
jas que marcan el EEG vibran hacia arriba y hacia abajo en periodos cortos.
Se llaman los ritmos ALFA y muestran que el cerebro estd relajado pero aler-

ta, los ojos se mueven de manera irreqular y los misculos estén tensos.



Tres minutos mds tarde el estado de alerta desaparece; se cae en el sue
flo. El1 EEC del ritmo ALFA bruscamente cambia; se convierte en una timida
aunque rapida trayectoria irreqular. Los misculos del cuerpo se relajan;
los ojos rotan lentamente hacia adelante y hacia atrds en sus cuencas. Es

la FASE 13 que perdura (nicamente‘de uno a tres minutos.

Cuando acaba esta fase descendemos a la sequnda etapa del suefio. Las
trayectorias temerosas, del EEG de la primera etapa, se transforman en unas
vibraciones mas grandes que se traslapan con repentinas y ocasionales ilu-
siones de ondas de actividad conocidas comp PIVOTES DEL SUENO. Algunas ve-
ces, la trayectoria se interrumpe por la aparicidn de grandes ondas barredo-
ras llamadas complejos K. Mientras tanto los misculos del cuerpo estan lige
ramente menos tensos que cuando estan despiertos, Los ojos'permanecen sin

movimiento.

Permanecemos en la etapa 2 de diez a guince minutos y, lentamente nos
sumergimos en la tercera, los ritmos de EEG del cerebro se llaman ahora on-
das DELTA. Grandes, lentas y flojas indican que el cuerpo ha entradoc en
un suefio profundo. £n esta etapa, la glandula pituitaria surte grandes do
sis de la hormona del crecimiento, una mnlécula.que coordina el desarrolio
del cuerpo. &n esta fase, durante la pubertad, se secreta en la sangre la
mayor parte de la hormona hasculina testosterona o ILH {un compuesto quimi-
co requerido en la mujer) para la ovulacidn mensual. En esta etapa sOlamen-

te se permanece de cinco a quince minutos.

Pasamos a la siguiente etapa mas profunda, la nimero 4, donde permane-

t
cemos por 30 minutos con los misculos y los ojos relativamente quietos. A
continuacién pasamos a la etapa 3, Onicamente 10 minutos y subimos a la eta-

pa 2 por otros 10 minutos.

Por cerca de una hora y 20 minutos nuestra mente es una botella que ca-
balga sobre las suaves ondas del suefig. De repente una puerta se abre las
visiones son cadticas, las escenas bizarras, brillantes y llenas de color;

estamos en suefio REM y estamos sofiando.

~



Las agﬁjas indican que los misculos de los ojos se mueven rapidamente,
la trayectoria del EEG se parece a la etapa nerviosa nimero 1, caracteristi-
ca del estado de alerta mental; aungue los misculos del resto del. cuerpo
estan tranquilos y no se usan. No obstante, la respiracidn.y el pulso se

4

aceleran y la presidn sanguinea se eleva,

Como el suefio mismo, el SUEND REM no es uniforme; alterna otras acti-
vidades menores llamadas REM-M y REM-Q; la M significa movimiento de los
ojos y la Q, quietud. En la primera, nuestros ojos siguen la actividad de
la etapa del suefio como si los actores que hemos creado se- movieran y nues-
tros ojos los siguieran; aunque los misculos de nuestras piernas no sigan
esas iﬁagenes;'excepto por unas pocos contracciones musculares el cerebro
ha inhibido su movimiento. Tan pronto como el suefio 'termina, entramos a
REM-Q, una especie de intermedio mistico entre las escenas. Los ojos perma-
necen quietos, pero el cuerpo fiende a moverse, Si nos despertaramos ahora,
dir;amos que nuestro suefio ha terminado y probablemente lo recordariamos en
la mafiana siguiente. Si permanece ininterrumpido regresamos a REM-M, otra

VEBZ.

Ahora son 90 minutos después de que caimos dormidos vy un nuevo ciclo
comienza. DOe nuestros suefios reqresamos a la ETAPA 2, a pefmanecer poOT un
periodo mas largo, alrededor de 20 o 30 minutos. Volvemos a la etapa 3 (de
cinca a diez minutos) y todavia mas profundo a la etapa cuatro. Visitamos
esta isla por diez minutos. Otra vez hacia la etapa 3 (cinco minutos) y la

etapa 2 (cinco minutos) y volvemos al océano del’ suefic REM 15 minutos.

Este segundo ciclo ha durado como el primero, una hora y media; sin
embargo algo interesante sucede, las etapas de suefio profundo, tres y cua-
tro, comienzan‘a/desaparecer. En realidad para el tercer ciclo de 90 minu-
tos unicamente REM y la etapa 2 permanecen entre nosotros para nuestra'jor-

nada nocturna, bhasta que despertamos.

L
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La razén del suefioc REM un estado que visitamos por cerca de dos horas
;en la noche y gue es la madre de las alucinaciones, parece ser una forma
primitiva de suefio que llena un programa genético determinado por instinto
y desarrollo sexual; también se relaciona con la suerte y el archivo de los

sucesos del dia.

Los nifios duermen méas durante el dia; las trayectorias EEG de su suefio

REM son similares a las trayectorias de cuando estan despiertos.

Los ancianos tienden a dormir mas durante el dia que en la noche.
Cuando se duermen se despiertan repentinameﬁte y tienden a dormir mencs el
suefio profundo que como lo hacen los aduitns. £l porcentaje del suefio REM

en ambos, viejos y jovenes, permanece relativamente constante.

No obstante el suefio es un esclave de los ritmos circadianos y su reloj
maestro ha sido encontrato. Curt Richter, en 1920 descubrid una prominen-
cia mindscula de células nerviosas ubicadas en el &rea del nervio dptico
(quiasma Optico) atrds de la parte posterior de los ojos y en la base del
cerebro; formando parte del hipotalamo, se llamd el ndcleo supraquiasmatico
o SCN y tieme su propic enlace neural con la retina, independiente del ner-
vio 6ptico. Presenta una conexién permanente con el sol. Sus célulqs tie-
nen su propio ritmo circadiano, activas durante el dia e inactivas en la no-
che. Los japoneses Shin-ichi Inouye and Hiroshi Kawamura demostraron gque
el SCN no recibia instrucciones de otras regiones del cerebro, sino gue di-

» -+ » [ - . B
riglan los ritmos de estas areas por su propia accion.

La posesidn de un reloj, para coordinar las actividades circadianas del
cuerpo humano, es tan vital para nuestra supervivencia: que podria tener un

sentido evolucionario, que debe relacionarse con el sol desde que nacemos,
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Investigaciones mucho mas recientes, se refieren a los ritmos propios de
cada ser viviente y a la duracidén de sus ciclos bioldgicos y psicolégi-

cos,

Alain Reinberg y Franz Halberg, que estudiaron en 1968 las variaciones

a los doce meses de las muertes por lesiones vasculares en el cerebro
(en Francia, 1962 a 1967); un ciclo anual muy regular: miximo se sitda
alrededor del 20 de febrero (entre el 9 de febrero y el 2 de marzo).

Y

Investigaciones acerca de los ritmos propiocs de los organismos se ha de-
*

sarrollado inmediatamente con los vuelos orbitales.

Ritmo propio de cada ser viviente, que hace latir al primer reloj de to-
dos los tiempos, que es el hombre mismo, Ritmo de muchas de sus funcio-
nes vitales en general es paralelo a la duracidn dél dia: del hambre del
suefio, de la temperatura del cuerpo, de la emisidon de testosterona, del
comportamiento sexual. Oeterminados sistemas quimicos‘del cuerpo tienen
ritmos mas largos: es el caso de los componentes de la orina, que apare-

cen con ritmos de 24 horas, 7 dias y un afio-a la vez.

~oed,

€1 hecho de dormir tiene también un ritmo propio: se suefia a intervalds
regulares en el curso de la noche, en el momento de lo que se llama dor-
mir péradéjico. que se caracteriza por movimientos oculares y, en las per
sonas de sexo masculino, por una ereccidn. En el ser humano llega a in-
tervalos de noventa minutos y dura entre quince yveinte minutos. La cua-
lidad recuperadora del suefio parece ligada directamente a la cantidad del

suefio paraddjico, y no a la cantidad total del tiempo que se duerme.

Ritmos bioldgicos, mds adgquiridos que innatos, dependen del medio. Asi
la periodicidad del suefio y de la vigilia aparece hacia la segunda semana
de vida. Todas las funciones de un mismo 4rganoc no se desenvuelven simul
taneamente en una periodicidad de 24 horas. Por ejemplo, en el rifion apa

rece mas bien por la excrecion del potasio y del sodio que por la de los



.

fosfatos y de la creatinina. La periodicidad del pulso no puede descu-
prirse sino entre la 62 y la 82 semana de vida. Parece que ése es el
caso del conjunto de funciones fisioldgicas del hombre, , cuyo ritmo se

establece gradualmente a lo largo de la infancia.

Parece gue esto se explica por el funcionamientoc de la gléndula pineal,
que es como un tercer ojo en el cerebro: este "ojo" recibe la luz y secre
ta melamina, la cual influye sobre los ritmos nervicsos y da una dimen-

sidn bioldgica al aprendizaje del comportamiento.
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