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’ I_ACULTAD D E INGENIEFIIA U.N.A_MNM.
TDIVISION DE EDUCACION_ CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

Las autoridades de £a Facultad de Ingenienia, pon conducto del Jefe de {a Dwuwn
de Educacdidn Continua, ofongan una constancia de asistencia a quienes cumplan con .
Los nequisitos establecidos para cada curso. o

EL control de asdistencia se Llevard a cabo a través de £a persona que £e entregd
Las notas. lLas dnasdstenciasserdn computadas por Las autornidades de fa Divisdidn,
‘con el §4in de éntregarnle constancia sélamente a Los alumnos que tengan un mindmo
del 30% de asdstencias, : :

Pedimos a Los asistentes necogen su constancia el dia de La clausuna. Estas se
retendrin pon el periodo de un afo, pasado este tiempo fa DECFI no se hard nes-
ponsable de este documento. . :

e necomienda a £os asistentes parnticipar activamente con sus {deas y experiencias,
pues Los cunsos que ofrece £a Divisdidn estdn planeados para que £os profesones - -
expongan una t8sis, pero sobre todo, para que coordinen £as opiniones de todos £os
interesados, coms/totuyendo uudaduoa seminanios.

Es muy importante que todos Los asistentes Llenen y entreguen su hofa de inscrdp-
eidn af indedo del curso, informacidn que servind para integran un directorio de
asdittentes, que Ae enﬁegwui oportunamente.

‘Con el objeto de mejorar Los servicios que fa v.wu.wn de Educacién Continua ofxece,
al ginal del curnso deberdn entregan fa evaluacidn a trhavés de un cu.e.atx.onaua dise-
Aado para emitin fuicdos andnimos.

Se necomienda LLeman dicha evaluacidn conforme Los progesones mpa)u:an sus clases,
a efecto de no Lleman en fa dltima sesidn fLas evaluaciones. y con &sto sean mis .
6ehac,cen£u sus apaemuonu. .

i GRACIAS I -

Paticin de Mineria - 7 Callede Tacuba 5  Primer piso  Deleg. Cuauhtéinoc 05000  México, D.E.  Tel: 52140-20  Apdo. Postal M-2285



“UNOIDE LOS PROYECTCS: QUE. ACTUALMENTEZESTAILLEVANIO A caBO LA TECFL, Esi A ORqucr Shon
CE CURSOS LE ACTUALIZACION EN TEMAS IE [NGENIERIA, DENTRO LE LOS CUALES SE INCLUYEN -

—— —PROGRAMAS—DE=COMPUTABDCRA=REIACTONADOS "CONTELT TBWA_EEFCLRSOa LOS CUALES SE DISTRIBUI-
RAN EN SLS V‘%[ONL:S FUENTE,

Con EL OBJETO DE COMCCER LOS TEMAS DE MAYOR INTERES PARA ESTE TIPOLE CURSCS., ASI €GO
PARA LEFINIR LOS REQUISITCS TECNICCS QUE DEBEN REUNIR LOS PROGRAMAS ‘A DISTRIBUIR, MU
CHO AGRADECEREMCS A USTED SE SIRVA LLEMNAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO, EL CUAL SERA IE -
UNA GRAM avupa PARA LA [ECFL, '

1.~ CALIFIQUE CON ESCALA DE CERO A DIEZ LOS SIGUIENTES CURSOS UTILIZANDD Las LIMEAS G
BLANCO PARA AQUELLOS QLE WSTED propoNca (0=nNo inTEaesA, 10 = INTERESA 141CHO)

FuALists EsTrucTuraL () EsTaD{STICA () ConTROL DE PERSCNAL ()
ConTroL oE (BRAS () Drseio MECANICO () AumacenEs ()
Auta CRiTICA ) ProcravaCion EsTruc, () Inv, pE CPERACIONES ¢
PROGRAMCION Lineal () EsTRucTURA € Datcs () ControL DE Cautpan - ()
VATEMATICAS () CONTABILIDAD () Aovon, PROGRAMACI SN ()
. IE LA Propuccién.
() () . ()
() () ()
() _ . ) - ()

[ERIDO A QUE LA PRINCIPAL CARACTERiSTIQ'\ & LOS CURS(S ScPfA (A DE DISTRIBUIR PRCCRAMAS
DE COMPUTADOFA GQUE PUEDAN SER USADAS  POR LOS ASISTENTES EN SUS DIFERENTES EFPRESAS CCid
EL MEMOR ESFUERZC LE ADAPTACION. 7

2.- i’ARA QUE TIPO DE COMPUTADGRA DESEARIA QUE SE ESCRIBIERAN LOS PROGRAMAS?
rRIMERA Cpcion Marca | ~ MoreLo LENGUAJE

Secunpa (PCIoN MarcA MorELO  Leneuase

TERCERA JPcitn Marca ' - MoteLe | LENGU/UE

SI USTED CONOCE ALGLMAS CTRAS PERSONAS INTERESADAS EN ESTE TIPO DE CURSOS, MUGHO LE -
AGRALECEREMGS HACERLE LLEGAR UNA COPIA LE ESTA HOJA Y ENVIARLA PCSTERIORMENTE A:

D[vrsmu DE Epucacién ConTrnua

PaLacio TE MinER{ A

Cale e Tacwa No, 5

DeLEGACTON CUAUHTEMOC | . o
OLO{I) Mexico. D.F. '
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DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CUESTIONARIO PARA EL DIRECTORIO GENERAL - PARAUSO EXCLUSIVO DE-LA DEC. -
ALTA [Si] mobtFicacion [si

1. — INSTRUCCIONES GENERALES

A — Escriba con letra de molde L _ C.— Para contestar:las preguntas en. las | ineas 6 en

B — Escrib I ) - los semicuadros escriba, letras y en los cua-
.— Escriba un solo caracter por dros pondrd numeros segun sea la r&spuesta
cuadro 6 sem:cuadrf ' - ' que se pide.

NOTA : Nose haga ninguna anotacwn en |os cuadros sombreados.

DiIQ.
YER
. .NOMBRE DEL CURSO :__ . | i FOLIO: : A
1.— NOMBRE :
|
||| [« IHHHHHHHHHHHHHH
TITULO 3 ' NOMBRE (S}  APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO. 4
(PROFESIONAL) ‘
NOTA : Separe mediante unacoma {,) el (los) nombre {s) de los apelhdos _
2.— REGISTRO FEDE ' R ' 3.— CEDULA B f
‘RAL DE CAYS.: | HEERE . PROFESIONAL: | |
a2 “ANO MES DIAS! | . 52 NUMERO 58
4.- TELEFONO | 5.— TELEFONO _ |
PARTICULAR: : OFICINA: | 7 |
' 59 NUMERO &5 : 86 NUMERO 72 7= EXT. 76
6.— ASISTENTE AL CURSO - - A'| l-| -1
. O PROFESOR: .
' 77 - 80 80
7.— DIRECCION PAaTlcuLAn : | | g
O . — cm.u-: NUMERG EXTERIOR E m'rsmon ‘ ' - rT .
I I 1 I-I..II! 1) a2]. w6
42 S ' _COLONIA T s 30
& OELEGACION O CIUDAD . B 2T — © _ESTADO - .- .. v 2829 |
CODIGO _ - o S B
POSTAL L - am :* ' __ R e
30 . . 34 . TiTULD PROFESIONAL Y AREA -t s 35 36

(EJEMPLO: INGENIERQ CIYi, )

“ESPECIALIDAD | 37 38




10.- DIRECCION DE OFICINA:

L L L L

| s [kt L B L] I3 7
$ 39 ~ CALLE,NUMERO EXTERIOR E INTERIOR o . 2 s T Ee
L L] EENENEEEEEE
8 ) COLONIA™ ™ 37
L1 | || | [ |
38 DELEGACION O CIUDAD 87 ESTADO 58 59

CODIGO -

POSTAL

60 64

11.— ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE :

PRINCIPAL :

6% ¢6
OTRAS :
s - 67 68
1 & 70
L3
H K ) n 72
1 | | 4| 8
\ A M.
TS T4 80 80
FECHA DE ELABORACION
A DE DE 19 :
: | FIRMA
{1 ‘ .
R PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIVISION DE EDUCACION CONTINUA -
[ : : . . &

" CODIFICO. REVISO - OBSERVACIONES:
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HORARIO

DIVISION DE EDU_ACION CONTINUA
CURSGS ABIERTOS
ADMINISTRACION DEL TIEMPO :
Del 14 al 25 de Marzo de 1994,

FECHA TEMA PROFESQOR

‘ t
14 al 25 17 a 21 hrs. Introduccién Ing. Mario Badillo Gonzélez
de Marzo :

Definiciones

Causas Pérdidas Mayores de Tiempo
Ejercicios

Soluciones

Recomendaciones

Cambio de Actitudes




EVALUACION DEL

CURSO. Administracién del Tiempo

FECHA. Del 14 al 25 de Marzo de 1994,

. PERSONAL DOCENTE

DOMINIO DEL TEMA™
EFICIENCIA EN

EL USO DE

AYUDAS AUDIOVISUALES

=
O
o
=
o
=
grip-3
Qo
=
o3
= =
58
==
=
W
-
z w
==
==

‘LOS ASISTENTES, AMENIDAD,

FACILIDAD DE EXPRESION).

PUNTUALIDAD

CONFERENCISTA

Ing. Mario Badillo Gonzélez

- ESCALA DE EVALUACION © 1 a 10




"EVALUACION ‘DE LA ENSENAMZA -

. 2 .
. 1 ] @] —
SU EVALUACION SINCERA NOS S < & o < a
AYUDARA A MEJORAR LOS o c= < = e
PROGRAMAS PQSTERIORES QUE S |lad N 5
. = J
DISENAREMOS PARA USTED. S< |l 5. < =
o o Qé‘ -OUJ E L .‘;J:<
Administracién del -Tiempo >F =z U 4 o =
. - - z - < B
oW w o O
°c | e WA o
. i‘é o< c o< é
4 . N N
Del 14 al 25 de Marzo de 1994. ™ -EG 2 S 3
- z | =3 3 15
. S . G
T E MOA %
1 Al_n_troducciér‘\

2 || Definicionhes

3 ||’ Causas. Pérdidas Mayores de Tiempg

L Ejercic]‘bs

5 Soluciones

6 || Recomendaciones

71 Cambio de Actitudes

ESCALA DE EVALUACION: 1 a 10
. |

~

A




EVALUACION DEL CURSO

C O N C E P T O

1. APLICACION INMEDIATA DE LOS CONCEPTOS EXPUESTOS
2. CLARIDAD CON QUE SE EXPUSIERON L0S TEMAS

3. GRADO DE ACTUALIZACION LOGRADO EN EL CURSO

_li. CUMPLIM]ENTO DE LOS OBIJETIVOS F)EL CURSO

5. COI\'T!NU;E[)AD EN LOS TEMAS DEL CURSO

G. CALIDAD DE LAS PJOTAS DEL CUSO

7. GRADO DE MOTIVAC.ION I_OGRAbO EN EL CURSO.

EVALUACION TOTAL

ESCALA DE EVALUACION: 1 a 10




-

_1.- {Qué_le_parecié_el_ambjente_en_la_Divisién_de_Eduacién_Continua?

MUY AGRADABLE DESAGRADAEBLE

AGRANMARBLE

2.- Medio de comunicacién por el que se enterd del curso:

PERIODICO EXCELSIOR
ANUNCIO TITULADO DI
VISION DE EDUCACION

PERIODICO NOVEDADES
ANUNCIO TITULADO DL
VISION DE EDUCACION

FOLLETO DEL CURSO

CONTINUA CONTINUA

CARTEL MENSUAL RAGTO UNTVERSIDAD COMUNILICACION CARTA,

TELEFONO, VERBAL, ETC.

REVISTAS TECNICAS FOLLETO ANUAL CARTELERA UNAM "L0S GACETA

_ INTVFRSITARIOS HOY! - UNAM

3.~ Medio de transporte urtilizado para venir al Palacio de Mineria

AUTOMOVIL®
PARTICULAR OTRO MEDIO

L] L1

4.- iQué cambios haria en el programa para tratar de perfeccionar el curso?-

5.- {Recomendaria el curso a otras personas? ST - NO

6.- {Qué periddico lee con mayor frecuencia?




7.- iQué cursos le gustaria que ofreciera la Divisién de Educacién Continua?

L

8.- La coordinacién académica fué:

EXCELENTE BUENA

REGULAR ' i MALA

9.- S5i estd interesado en tomar algln curso INTENSIVO (Cuéd!l es el horario
‘ inds conveniente para usted?
LUNES A VIERNES LUKES A MIFRCOLES
DE 9 a 13 H. Y’ Y VIERNES DE
DE 14 a 18 H. - 18 a 21 H..
{CON COMIDA)

VIERNES DE 17 A 21 H. . OTRO
SABADOS DE 9 a 13 H.
DE 14 a 18 H.

LUNES A VIERNES MARTES Y JUEVES
DE 17 a 21 H.

DE 18 A 21 H.

VIERNES DE 17 a 21 H.
SABADOS UE 9 a 14 H.

10.- iQué servicios adicionales desearia que tuviere la Division cde Educacién
. Continua, para los asistentes?

11.- Otras sugerencias:
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FACULTAD DE INGENIERIA U.N_A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

I.  INTROCUCCION
1. DEFINICIONES

ING. MARIO BADILLO GONZALEZ

Palacic de Minerfa  Callede Tacuba 5  Primer pisa  Deleg. Cuaubtémoc 06000  México, O.F.  Tel: §2140-20  Apdo. Postal M-2285

o —



ADMINISTRACTITION DEL TIEMPO

I,

I1T.

v,

Vi,

-VIT.

I N D I C =

INTRODUCCEON

~ DEFINICIONES

CAUSAS DE-PERDIDAS MAYORES DE TIEMPO
CAUSAS DE PERDIDAS MENORES DE TIEMPO
EJERCICIQS

SOLUCIONES

RECOMENDACIONES -

CAMBIO DE ACTITUDES

MEXICO, D.F., JUNIO DE 1993.



INTRODUCCION

ND

NO
NG
ND

NO

NO
NO
NO

NO

NO
NO

NO
ND

NO
ND

TENGO

TENGD
TENGO
TENGO

TENGO

TENGO
TENGC
TENGO

TENGOD

TENGO

TENGO

TENGO
TENGO

TENGO

TENGD

NO TENGO TIEMPD

TIEMPD es la expresidn que digo ante tode y ante todos,
¢Qué hago con mi tiempa?, &VIVO REALMENTE?.

TIEMPQ de atender a mis hi jos.

TIEMPO de visitar a un enfermao,

TIEMPO de disfrutar de la compafila de mi familia.

TIEMPO de llamar por teléfono y hacer sentir a alguien
mi carifio.

TIEMPO de consolar al triste.

TIEMPO de compartir alegrias de otros.

TIEMPO de escribir una carta.que s& gue haria mucho bien.

TIEMPO de leer ese libro, de escuchar esa misica que dara

alimento a mi espiritu.
TIEMPO de sonreir al hermano que cruza mi camino.,
TIEMPO de contemplar el cielo, una nube, una flbr. una estrella.

TIEMPO de escuchar a aquél gue me necesita.

TIEMPO de brindar mi compafiia al amigo.
TIEMPO de descansar.

TIEMPD..., no tengo tiempo de VIVIR,.., pero si voy a tener

tiempo de morir.

Debo pensar que el minuto ESTE ya no volverd jamas, écomo lo estoy

empleando?, es MI TIEMPO, el tiempo que se me dio para
DARME, para AMAR,



Como todo mundo sabe, un ejecutivo no tiene practicamente nada
que hacer, excepto: ‘

Decidir que 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 gque debia haberlas hecho;
vigilar nuevamente para ver si las cosas se han hecho, para
descubrir que se han hecho incorrectamente;

sefialar como debian haberse hechoj;

concluir que, en la medida en que se han hecho, pueden igualmente
quedarse donde estan;

preguntarse si es tiempo de librarse de una persona que no puede
hacer una sola cosa bien:

reflexionar que probablemente tiene esposa y una familia numerosa
y que, seguramente, su sucesor puede ser tan malo o quizd peor;
considerar que las cosas podrian haberse hecho de manera mas simple
y mejor si €l las hubiera hecho, en primer término;

reflexionar, con tristeza, que €l las hubiera podido hacer en 20
minutos y, ahora, hs invertido dos dias para descubrir por qué
alguien se ha tardado tres semanas para hacerlas mal.

Tener poder es controlar el tiempo de los otros y el suyo propio, el

tiempo del presente y el del futuro, el tjempo pasado y el de los
mitos. '

El tiempo del hombre es su vida misma, E]l fija su horizonte y rige
su destino., El1 traza el cuadro de sus empresas y de sus ambiciones,

Dinastia, fiesta, recoleccidn, poderio, se representan en la decora-
cidén gue €1 monta al ritmo que &l mide.



10.

MITOS A

ACTIVIDAD

DECISIONES DEMORADAS

NIVEL DE DECISION

DELEGACION

. EFICTENCIA

TRABAJO DURQO

OMNIPOTENCIA

DEMASTADO TRABAJO

PUERTAS ABIERTAS

ADMINISTRACION DEL
TIEMPO

CONCEPT

CONCEPTOS ERRADOS

(= T ¥ B - S ]

VUELA

AHORRA
RECUPERARLO

EL TIEMPO SE VA
ENEMIGO MORTAL

ESTA EN CONTRA DE NOSOTROS.

. NO HAY SUFICIENTE

A ADMINISTRAC TIEMP

Los gerentes mids activos... logran mas.
(Actividad = Resultados).

Las decisiones demoradas mejoran en calidad.
Mientras mas alto el nivel... mejor la decisidn.

La delegacidn ahorra preocupaciones, responsabilidad
y tiempo.

El mids eficiente... es el mds eféctivo.

El que mis trabaja, mis logra.

S6lo yo puedo hacerlo correctamente.

La mayoria de los gerentes trabajan demasiado.

La "puerta abierta'" mejora la eficacia.

Es el tiempo el que debe ser administrado.

T
CARACTERISTICAS

1. TASA FIJA

Z. NO SE PUEDE ALMACENAR NI PEDIR PRESTADO.

3. GASTADO NO SE RECUPERA, ES IRREMPLAZABLE.

4. NOSOTROS NOS VAMOS, EL TIEMPO 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 grade de inteligencia administra el tiempo,

DESCUBRA SUS SENTIMIENTOS SUBCONSCIENTES HACIA EL TIEMPQ,

1.

Busque un lugar tranquilo donde pueda trabajar durante diez minutos sin

que 1lo molesten.

En la lista de veinte palabras, a la derecha de cada una de ellas, dibu-
je un simbolo abstracto que represente los sentimientos que la palabra

evoca en usted. Use lineas, circulos, espirales, flechas, y signos si-
milares. No use dibujos figurativos, tales como un rostro feliz para la
palabra '"disfrutar", un reloj para la palabra "tiempo", o una estrella

para la palabra "perfecto'.

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

no se le ocurre alguno, continie:

1. JEFE 11. FRUSTRACION,
2. TRABAJO 12, ORGANIZADO
3., TIEMPO : 13 vo MISMO
4., TRIVIALIDADES 14, COMPROMISO
5. FECHAS LIMITE 15. DEMORAR
6. DECIDIDO 16. DISFRUTE
7. INTERRUPCIONES 17. AVERSION
8. PAPELEO 18. DECISION
9 TELEFONO ‘ 19. DELEGAR

10. ENTORNO DE TRABAJO 20, PERFECTO.



Cuando haya completado el test del tiempo, una los simbolos simila-
res. Trace una linea diferente para cada grupo de dibujos. Por ejemplo,

una todas las figuras redondas. Por ejemplo:

I, JEFE AAAAAN = — .-,“‘ FRUSTRACION // Vi
A y £
2. TRABAJO 4 Y,
AAAA / 12. ORGANIZADO /—/——=

’

P Y / 13. YO MISMO
- z / . ’ J

, 3. TIEMPO /
‘ s 7 ,
Sty 1. compromiso | (@)

4. TRIVIALIDADES /

5. FECHAS ”Hi \7/ b 15. DEMORAR /J
: ~

LIMITE

TN 16. DISFRUTE
6. DECIDIDO \// Mo C}

. ~

~
___) 17. AVERSION
7. INTERRUPCIONES

8. PAPELEO ‘Tg=“L =p 18. DECISIONWO

DL,

- S

5. TELEFONO \V{-— 19. DELEGAR %/p

7l ) / 20. PERFECTO

16. ENTORNO DE TRABAJO

Repase ahora mentalmente los grupos de simbolos. Anote lo que vaya
descubriendo, en los espacios correspon-lientes.

1. {Qué representa para usted cada grupo de simbolos?

2. {Qué relacién guardan los simbclos entre si?




3. (Significa algo el tamafio del simbolo?. Por ejemplo, suponiendo que un
circulo grande represente un sentido amplio del tiempo, los circuleos menores.

i{Indicaran sentimientos de limitacidn o de insignificancia?.

L

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

5idén o de una fuerte conmocidén?

5. &Son las lineas fluidas, dentadas, angulosas, salientes o desconectadas?

(Se relaciona 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? (Cudles palabras?

i{Significa esto un bloqueo mental respecto de estos conceptos?

7. ({Cudles son los raégos esenciales del significado revelado por el "test"
de simbolos del tiempo? No trate de encontrar un significado para cada dibujo

Busque las tendencias particulares.

Conserve, in mente, las anteriores consideraciones personales mientras
completa el siguiente cuestionario, relativo al grado de inteligencia con que

administra usted el tiempo.



ANALICE 5US RELACIONE ' CON EL TIEMPO

Analice con qué grado de inteligencia acministra el tiempo

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢ Prepara todos los dfas una lista de
cosas que hacer?

(Marca prioridades dentro de ia lis-
ta de cosas que hacer, en funcién
del provecho que le reporten?
(Realiza todos los asuntos de la
lista?

(Actualiza, por escrito, sus metas
profesionales y petsonales?

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

;Le resulta facili encontrar lo que
busca en los archivos?

{Actia con decision?

. Se reserva algo de tiempo cada dia,
durante el cual poder trabajar tran-
quilo, 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 que
resolverlos después de aparecidos?
(Hace el mejor uso posible del
tiempo?

(Cumple las fechas limite con tiem-
po sobrado?

Llega a tiempo al trabajo, a las
reuniones y a los demds actos a qu=
acude?

(Delega bien?

(Sus subordinados cooperan con
entusiasmo en las tareas que les
asigna?

Tras haber sido interrumpido, ;pue-
de volver al trabajo sin perder el
ritmo?

¢Hace cada dia algo que le acerque
a sus metas a largo plazo?

Frecuente.

mente

A veces

Rara vez




L COMO USAR EL TIEMPO CON EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD

Frecuente-
mente A veces Rarg vez

20. ;Puede relajarse duranie su tiempo
libre, olvidandose del t-abajo?

21. ;Sabe la gente cudl es el mejor mo-
mento para estar con uited?

22. ;Realiza el trabajo mar importante .
durante las horas de mixima ener-
gia?

23. ;Pueden otros hacerse cargo de la
mayoria de las responszbilidades de
usted, si se encuentra auvsente del
trabajo? -

24, ;Comienza y finaliza sus proyectos
en las fechas previstas?

- 25. ;Despacha los papeles con sélo ma-

nejarios una vez? -

-

Puntuacion

Andétese 4 puntos por cala frecuentemente que haya marcado. Andtese
2 puntos por cada a veces. Andtese 0 puntos por cada rara vez. Sume el to-
tal de puntos de sus respu:stas y compdrelo con la siguiente escala:

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

61-80: Usted administra bicn el tiempo, a veces. Deberfa aplicar mejor
las estrategias de ahorro de tiempo gque utiliza actualmente.

41-60: Esté patinando. N> deje que las circunstancias consuman lo me-
jor de usted. Aplique rdpida nente las técnicas de este libro.

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

0-20: Esté usted abrumady», descentrado, frustrado y probablememe bajo
una gran tensién. Ponga en préctica inmediatamente las técnicas de este li-
bro. Todas las semanas revite .0s capitulos que traten sobre aspectos rela-
cionados con los conflictos q1e usted tenga, hasta que empiece a ver la luz.

Su plan de accién

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



ANALICE SUS RELACIONES CON EL TIEMPO

4.

5

B. No podemos administrar adecuadamente el tiempo hasta que hayamos
aprendido a administrarnos a nosotros mismos. En parte, la mala ad-
ministracién del tiempo es el resultado de habitos nocivos que hemos
ido adquiriendo a través de los afios. Lea ahora el siguiente capitulo y
descubra ¢dmo romper estos esquemas que van en contra de usted
mismo.

Citas para la reflexién

«El tiempo es una medida del conociriiento de la eternidad.»
—E. Holmes

«;Amas la vida? Entonces, no malgastzs el tiempo, porque éste es el ma-
terial del que la vida est4 hecha.»
—Benjamin Franklin

«Todo cuanto poseo: per un momento de tiempo.»

—Reina Isabel I

(Ultimas palabras)
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INTRODUCCION

Ha habido muchos cursos, conferencias 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 vertido en THE WALL SREET JOURNAL. TEMAS GERENCIALES (1988), de
donde transcribimos algunos conceptos en las siguientes pdginas: MITOS SOBRE
LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO y UNA AMENAZA: EL JEFE ENVICIADO AL TRABAJO
}8 HORAS AL DIA. Esto conduce a un replanteamiento del problema de la falta

de tiempo.

En primer término ''su administracién es un asunto muy personal. Cada
uno debe elegir entre docenas de sugerencias ofrecidas y adaptarlas a sus pro-

pias necesidades'.

En segundo lugar pensemos sobre los conceptos de TIMING*; cronometraje;
"reglaje", regulacién, coordinacién, oportunidad, compds, ritmo, engranaje, pre- .
cisién para lograr un objetive. 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 continuacién 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 EJERCICICS sobre mas pérdidas y en el
siguiente Capitulo se indican las soluciones a esos ejercicios. En otro Capi-
tulo se proporcionan mds RECOMENDACIONES. Finalmente en el idltime Capitulo
se indican las estrategias para el CAMBIO DE ACTITUDES y establecer la FORMA
PERSONAL DE ADMINISTRAR EL TIEMFPO. . ’

* 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 OXFORD ADVANCED LEARNER'S DICTIONARY OF CURRENT
ENGLISH by A.S. HORNBY.

11



MITOS SOBRE LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Ya es el momento de que algunos de los mitos sobre la administracidn 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 Administracion,

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

guién delegar y de una manera continua le agregan objetivos negociados.

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

dendos.

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

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

a través de leos esfuerzos de su personal.

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

temprano y trabajar tarde es efectivo y productivo.

12



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

El mayor problema, gque implica el estrés en las empresas, es tratar de

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

El gerente 1llamado "enviciado al trabajo", es una de las fuerzas mas disg
ciadoras que anda errante por los corredores del mundo industrializado.

Cuando debe establecer pfioridades. piensa que tiene que hacer todo.

Un buen gerente para poder multiplicar sus esfuerzos, debe esperar con
paciencia hasta lograr la dedicacidn de sus empleados. E1l adicto tiene

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

y de mala calidad.

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

sus normas, fomenta el resentimiento y el antagonismo.

El almuerzo en el escritorio y la programacidn para cada hora de trabajo
adicional reduce la conversacién, el compromise y las contribuciones de
los deméas. Pensemos en las carreras por todo el aeropuerto, las dos reu
niones que deben hacerse al mismo tiempo, las colas que esperan en la
puerta de las oficinas de "e jecutivos", la tempestad de llamadas telefé-

nicas gue se producen alrededor de estos llamados gerentes.

13



Hay gque reducir el nivel de tensidn en las empresas hasta niveles opera-

cionales razonables, £s preciso mantener a los adictos fuera de las

funciones administrativas y entregarles proyectos escrupulosos para el
"staff™". Hay gque orientar los altos niveles de energia a las tareas,

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

salir a horas razonables. <Es usted un enviciado al trabajo en una posi-
ci6n administrativa? ¢Estd leyendo esto a las cinco de la mafiana o a

media noche?.
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como ELIMINAR LOS HABITOS AUTODESTRUCTIVQS

1. Anote el hdbiteo que desea eliminar.
2. Anote la meta en forma de logro.
3. "Haga medibles los resultados.

Relacione todos los problemas que creaba con su habito,

5. Para motivarse al cambio, relacione todos los beneficios que se derivan

de la eliminacidn del habito.

6. Exagere los resultados; por ejemplo, si ha sido desorganizado amterior-
mente, conviértase en superorganizado durante tres semanas hasta que haya

establecido el nuevo estilo.
7. No se permita retrocesos
8. Solicite el apoyo de los demis

9. Use proposiciones afirmativas.
10. Recompénsese a si mismo.

1. 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 hdbitos mids problemidticos en la administracién del tiempo y

siga los doce pasos que indicamos para la eliminacién de los habitos perjudi-

ciales.

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

a ese capitulo y léalo.
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Con lo expuesto, hemos demostrado que es necesario eliminar hibitos.

Sugerimos la siguiente secuela:

1. Anote el habito que desea eliminar.

EJEMPLO: Trabajar en una mesa desordenada.

HABITO:

2. Anote la meta en forma de logro. Céntrese en los resultados, nunca en
el proceso. Por ejemplo, marquese como meta '"Una mesa limpia y ordenada' en
lugar de "Limpiar la mesa". Imaginar el resultado final le mantendrd motivado,

Muchas veces el proceso por el que hay que pasar no es del todo agradable. ¢No
Se siente mejor imaginadndose sentado ante una mesa bien ordenada que si se ima-
gina c¢dmo la tendrd-que limpiar? . Tomese ahora unos momentos y escriba su meta

en forma de logro.

EJEMPLO: Tenga limpia v ordenada la mesa.

META:

3. Haga medibles los resultados. (Como sabrd que la mesa estd limpia y or-

denada precisamente como usted desea? Anote cémo va a medir los resultados.

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

HABRE ALCANZADO MI META CUANDO:

4, Relacione todos los problemas que creaba con su héBito.

EJEMPLO: Cuando la mesa estd abarrotada, no centro la atencién ni pienso con claridad

PROBLEMA :

PROBLEMA:
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5. Relacione todos los beneficios que se derivan de la eliminacidén del
hdbito.

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

periodos de tiempo.

BENEFICIO:

BENEFICIO:

6. Exagere los resultados. 8Si antes era desorganizado, higase superorga-
nizado. Si acostumbraba a llegar tarde a las reunicnes, llegue a ellas super-
temprano durante tres semanas. 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, saldra

adelante bastante bien.

7. No se permita retrocesos. Tan pronto como advierta que estid conmutando
la pena de muerte que habia impuesto a alguno de sus viejos hdbitos, interrumpa
lo que estd haciendo, respire profundamente, y empiece con el nuevo estilo que
se ha propuesto. Por ejemplo, si su 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 algunos minutos, pero

ahorrara 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 actia de una forma diferente. Las reacciones de los demds acaso
le sorprendan. En principio usted es una especie de amenaza para ellos, puesto
que esta demostrando que se puede ser mas organizado. Esto, al poner en tela de
juicio los métodos que ellos utilizan, acaso les induzca a sabotear los esfuerzos
de usted interrumpiéndole o tentindole para que abandone sus objetivos. Sea fir-
“me_ e inflexible. . Demuéstreles cémo.valora usted el _tiempo-y-también-ellos -lo- - ---—

respetaran.

17



~ 9. Use proposiciones afirmativas. Anote una de sus metas en una cartulina
de 8 x 12 y pdngala sobre la mesa. Por 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 ¢ dos proposiciones que pueda usar hoy.

PROPOSICION:

PROPOSICION:

10. Recompénsese a si mismo. Las recompensas son mucho mds efectivas que la
critica. Céntrese en lo que haya conseguido respecto a la meta y no en lo que haya
fallado. Si tiene que preparar una charla, concédase una recompensa por haber em-
pezado a escribirla y celebre haber terminado 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 todavia mayor en premio a una labor bien hecha.

11. Visualice el nuevo comportamiento. Véase iniciando a tiempo nuevos pro-
yectos, terminando el papelec 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 mds tiempo libre del que
tenia antes. Deténgase ahora, acomédese y témese un par de minutos para imagi-

nar los resultados. .

12. Se positivo. No permita que los progresos de hoy se vean perturbados
por el recuerdo de los fallos anteriores. Evite el uso de palabras tales como
intentar, desear y esperar, que, en el fondo, llevan implicita una tendencia al
compromiso. En lugar de decir que estd tratando de inicilar a tiempo los nuevoes
proyectos, manifieste "Inicio a tiempo los nuevos proyectos'. Evite el uso de
términos absolutos tales como siempre o nunca. El prometerse que nunca jamas
dejarda que la mesa se le vuelva a llenar de papelotes, no deja lugar para impre

‘vistos. Sea firme consigo mismo, pero sin dejar de ser razonable.
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I DEFINICIONES

Podemos definir el tiempo como.la dimensién 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 que en
cierta época reverdecen los &rboles y florecen los capullos; que en otra,
las hojas se caen y se decoloran y en otra, el arbol se manifiesta desnu-

do. Ese ciclo se repite una y otra vez, eso nos marca el transcurso del
tiempo.

Otra referencia seria el dia y la noche; se han hecho experimentos de
alojar una persona en una caverna con una luz artificial, podia prender

y apagar un foco para simular el dia y la noche. £l individuo tuvo la
tendencia a prolongar sus dias de 18 a 52 horas. E1 dia y la noche cons-

tituye otro ciclo que nos proporciona una medida de tiempo.

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

mente suelto.

Otro simil, el tiempo es como el aceroj cuando se tieme en bruto tieme po-
co valor; pero conforme se va trabajando, puliendo, desbastando, ese metal
adquiere mas y mas valor. S5i pensamos en que ese pedazo de fierro, se ha
transformado en un espiral de un reloj, a través del trabajo de tantos
operarios, comprendemos que sl acero se cotice muchc mis alto. Asi es el
tiempo, para unas personas significa 1,000 pesos/hora, para otras 1DD,DUD_
pesos/hora. 4Por qué sucede ésto?, porque los primeros han adquirido téc-

nicas, ciencia o arte estimados por otros.
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Cabe decir que la relatividad ha sido probada por cuanta demostracion 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, constituyé la prueba més 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 sepura: las futuras teorias partiran del punto donde liegé la relati-
vidad de Einstein: no pueden retornar al tiempo de lo absoluto de Newton.

Cuando "antes” significa “después” ,

La relatividad del tiempo no sdlo abarca la expansion (o contraccion) del
tiempo, sino su aspecto mds bdsico, 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 veiocidades, 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-
tineos. Los tres estardn en lo cierto, desde sus respectivos puntos de vista.

El concepto tradicional del tiempo suele simbolizarse con las dos caras de
Jano, la deidad romana, quien, estando en el 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 region 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 britdnico, queria decir cuando declaré que el uni-
verso “‘no solo puede ser mucho mas curioso de lo que suponemeos, sino mds
curioso de lo que podemos suponer”.
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£L CONCEPTO DE EINSTEIN de que el tiempo

a3 una cuarta dimeénsidn, equivatants, sn ssancia,
longitud, anchura y protundidad, se ilusirs, de’
mangra simplificada, en este diagrama. El frazo de
un avidn que vueln en clrculo, lologratisdo &
intervaioa de un minuto fadajo), tiene dimensiones
de longitud y anchura. Paro si tomamos cada foto

y la vamos arregiando an un orden sscendents
{arribe), podramos parcibir la dimensién tiempo, Se
ha establecido una relacidn entre ias folos vy ol
momanto sn que fueron tomadas. La espiral
resultants musstra o que los fisicos llaman un
continuo tridimansional, y raprasanta a1 movimienta
del avién an el tiempo y el espacio. En este ejamplo
se ha omitido la dimensidn prefundidad.




Cuando se le pregunta a cualguier persona, {por qué no convives?, épor qué
no duermes?, é&por qué no haces ejercicio?, dpor qué no estudias?, etc.
5e escucha, como respuesta, el clamor: iporque no tengo tiempo!; la perso-
na 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 guizds hable con alguien., En reali
dad no tienen la culpa ni los jefes, ni los subalternmos; el Unico respon-
sable es uno mismo; no sabemos aquilatar el tiempo, no hemos aprendido el
habito de no desperdiciarlo. Desde un principe hasta un mendigo tienen

el mismo nimero de horas al dia o de dias al afio, y en esa misma gama
social, existen personas que viven la (ltima gota de su tiempo, les rinde
el dia, trabajan, descansan, atienden su afici6n, enamoran, estudian,

piensan, etc.

Pero iqué es el trabajo?, <cudl es la diferencia con el "hobby"?, éste
Oltimo también significa utilizar enmergia y gastar horas-hombre; alquien
ha dicho que el trabajo es aquéllo gue uno hace por una remuneracion; sin
embargo Dorothy L. Sayers nos indica que el trabajo no es lo que uno hace
para vivir, sino aquello que uno vive para hacer. De esta manera cobra
importancia el descanso; gue es una revitalizacidn para continuar viviendo
lo que se hace, Ese descansc serd una siesta, un deporte, la cocina, la

jardineria, los idiomas, la misica, el baile, etc.
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II.CAUSAS DE PERDIDAS MAYDRES DE TIEMPD

Todos coinciden en que los principales causantes

pérdida de tiempo son:

«.=- £l desconocimiento de la propia personalidad,
" a=- La carencia de objetivos definidos,
.- falta de una escala de prioridades,
«- Indisciplina personal,
+- Tardanza injustificada en atacar los problemas
»- Manejo ineficiente de la rutina diaria.
.- Informacidén insuficiente,
+- Vida social exagerada y

= Trabajando con otros.

.- Reuniones.
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III. CAUSAS DE PERDIDAS MENORES DE TIEMPO

Las causas mas significativas para el derroche del tiempo
Fd
estas:

.- D0Oficinas inadecuadas y mal disefiadas.
.- Escritorios congestionados innecesariamente.
.- Exceso de material de lectura.

.- Mala organizacion de la correspondencia.

.- Indecisidn.

23
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Iv.

EJERCICIOS

Hemos indicado la causas de pérdidas mayores de tiempo vy
las de pérdidas menores. Las primeras significarian

meses y afios; las segundas, horas y dlas.

Sefiale usted cuales son las que sufre y comente que ha

hecho para que 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 caso de que usted, sea un administrader excep
cional de su tiempa iFELICIDADES!, A usted le pregun-

taremos como resuelve los casos citados.
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Alec Mackenzie elabord la Grafica que acompafiamos, que
sefiala 25 causas de pérdida de tiempo, relacionadas con
las funciones administrativas.

a) Sefiala cuales suceden en tu organizacidn: Aeropuerto,

linea aerea, dependencia gubernamental, institucidn

privada.

Realiza comentarios.
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V. SOLUCIONES
SOLUCION A CAUSAS DE PERDIDAS MAYORES DE TIEMPD.
«_ FEL CONDCIMIENTO DE LA PROPIA PERSONALIDAD.

5i se clasifica usted en alguna de las siquientes personalida-

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

nuestras soluciones:

Persona super organizada., Esta siempre haciendo listas, actua

lizdndolas y perdiéndolas. Cuando se le dice que haga algo,
tiende a considerar cada posibilidad, a planear cada detalle,
estd seguro que todo fue cubierto; a menudo, no hace cosas que
deblia hacer; si no hace lo que planea para hoy, hace un mejar

plan para mafana. No ve cambios, ni nuevas oportunidades, ni

!
las necesidades de otros.

E1 super ocupado o el sobretrabaijador. Esta tan acupado

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.

El super preocupado (la nuez del tiempo). Estéd sobre fatigado

para no perder tiempo aplasta sus nervios y los de otros. Corre para cum

plir un horario imposible. Si una junta comienza un minuto tarde, fuma
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y respopla; tiene archivo, al minimo detalle, de todo lo gue hace cada dia.

Conoce como ahorrar segundos al tomar un cereal.

La persona totalmente desorganizada nunca hace, lo que dice que va a

hacer. Nunca planea y en la vida, brinca de una crisis a otra.

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

independencia, comunicabilidad, perspectiva y tono.
Veamos como se tienen més datos de uno mismo.

CONDCETE A TI MISMO

Socrates decia: "condcete a ti mismo™. Alejandro el Magno
fue advertido por el Ordculo 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 jada al tiémpo; definido al trabajo y al descanso; sabemos que
si queremos vivir para hacer (trabajar), es necesario dedicarnos a una
actividad que nos agrade; pero icOomo podemos conocer esa actividad?. Se
ha observado que el 40% de los estudiantes cambian de carrera, que sdlo
1/3 de personas que han triunfado, al salir de la primaria cunocejn su

vocaciobn.
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El conocimiento de uno mismo debe comprender el conocimiento fisico, el
mental y el social. Asi podrad hablarse de examenes médicos, de pruebas

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

5i atendemos a nuestro estadoc mental, podemos recordar que existen lapsos
en gque estamos atentos, entusiastas, inteligentes. Esto no es cuestidn
de hordscopo, 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 ensefa como trabajar con ellos y no contra ellos; ésto mejora nues-
tra perspectiva de la vida, asl como nuestro rendimiento en el trabajo vy

en el deporte,

Los biorritmos son a cada 23, 28 y 33 dias. El ciclé 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 ascenso, los atletas generalmente actdan
bien en ese lapso; los doctores de Europa seleccionan el segundo y 21 nove
no dia de este ciclo, como los mis favorables para intervenir quirdrgica-
mente. La segunda mitad es el periodo de recarga, en estos 11 y 1/2 dias
la persona se cansa mas facilmente, se tiene menos potencia, energia o
resistencia, Los médicos destinan estos lapsos a recuperacién, porque
los pacientes son mas dociles., Estos dias no 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 11.5 dias.
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El ciclo de 28 dias gobierna el sistema nervioso, influencla las células
femeninas de hombre y mujer. Es de 28 dias, en los primeros catorce la
persona estd mas inclinada al optimismo y favorece las empresas creativas,
sentimientos, cooperacién, amor y coordinacidn con el sistema nervioso.
El segundo periodo del 15 al 28 dia es recarqa, 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 expectativa, 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 ciclo de 33 dias aparentemente se origina en las células del cerebro,
se asocia a un fendmeno de secrecidn de la glandula tiroides. Los prime-
ros 16.5 dias, los estudiantes son mas capaces de aprender nuevas mate-
rias; se piensa mejor, la memoria funciona bien y la respuesta mental es
espontanea, 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 91105 se debe estar alerta para la toma de decisiones

0 la firma de papeles importantes.
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B teoria de 10s biorritmos comenzo en la década de 1890, cuando
an srofesor de psicologia vienés, Hermann Swoboda, observé que la -
~ondtacta de sus pacientes parecia manifestar un patron nlmu.o Esta
~hscrvacion le empujo a realizar un meticuloso estudio de sus® “notas

";-u ‘dicas, tras el cual llego a la conclusion de que la conducta atrayesaba -

viun. con dos periodos diferenciados de 23 y 28 dias. Poniendo en
pructica sus conclusiones, Swoboda inventé una regla de caleulo

wcieinte L cual sus pacientes pudiesen pronosticar sus dias «criticosw.
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A partir def nacimiento, y
durante toda la vida. nos
vemos afectados por la

. infuencia de tres ritmaos
basicos: uno fisico de 23

Fase pusitiva

L] dius que regula ia fuerza y

la resistencis, otro de 28
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fisico, la fuerza y la
resistencia se dan en grado
maximo, por lo que puede
emprenderse con conflanza
cualquicr esfuerzo fisico.

Los dias positives, negativos o potencialmente peligrosos
pueden predecirse medlante una tabla de biorritmos
como cl Blomate, izquierda. La rueda dentada de la parte
inferior de] aparuto hace girar los cuamo discos en los
que aparecen la fecha v la Interpretacién de los tres
biorritmos. Para averiguar los de un dia concreto hay
que girar ef disco hasta que fa fecha de nacimiento se
halle alineada con la linea del eje vertical: entonces
queda |iberada la rueda. Los ajustes para los discos de
los biorritmos se hallan en la tabla de calculs que se
entrega con el aparato, ajustindose cada uno a {a edad
del momento que ha de calkcularse. Se gira el disco con
el dedo hasta que se produce el alineamiento del dato en
{a tably de céiculo con la linea del ¢je. En ese momento
la rueda queda ajustada, y la tabla muesira los
biorritmos de cualguier dia del afo. Este aparaw esta
colocado de manera que los tres blorritmos se hallen en
¢l punto critico, lo Que oCwrTe ¢n raras ocasiones.

fmmm memmme mas me pEelaARA chheemm e

Cuando circulaba por una autoplista cerca de Nueva
Crleans, Jayne Mansfield, la actriz cinematografica, se
estreild conwa un camién encontrando la muerte. Sus
blorritmos de aquel die. 29 de junio de 1967,
demostraron que se¢ hallaba en dia eritico fisico, que el
dia anterior lo hubia estado emocionalmente, y que al
dia stgulente lo habria estado tntelectualmente. Ei hecho
de que su muerte se produjera en aquel momento parece
probar la teoria de los biorritmos. El atleta plusmarquista
Sebastidn Coe gano la final de 1.500 metros en las
Olimpladas de Moscu. ¢l 1 de agost de 1980. Sus
biorritmos demostraron que se hallaba en momento
emocional critico, fisicamente bajo (res dias después del
punto critico, e tntelectualmente bajo aproximandose al
dia critico. Segiin su estado no deberia haber ganado una
prucba tan dura. por lo que el hecho parece refutar la
teoria. Existen muchos ¢jemplos que en uncs casos
mantienen y en otros reflutan esta teoria.




£t

8 e¢ry biorritmica

iEl hombre vuclve a empezar su vida a los 58 anos!

Etcctivamente, sin poder hablur de vejez, esta edad ¢s con’
certeza fa de la sabiduria, pero también la de la disminucién™

de tas facultades fisicas y mentules. La fuerza estd mis limi-
tadu. ks anteligencia menos viva, ls memoria menos segu-
4.0,y o pesar de todo el 21 252 dia después del naci-
miento {es decir algo mds de 53 anos) es un dia importante:
<l ¢iclo biorritmico completo vuelve a arrancar de su punto
Ju partida.

Ya hemos visto que ¢} ciclo biorritmico complclo estd
sompuesto de tres ciclos (23, 28 y 33); esus ciclos se encuen-
ban regularmente dos a dos (son los dias criticos por partida
Jdable), pero, tan s6lo una vez en la existencia esos ciclos se
cocuentran todos en fase positiva, como en el momento del
nacimicnlo, y van a atravesar juntos la linea de base el dia
21 252.0. Esta cifra corresponde a la multiplicacion de los
‘res ciclos biorritmicos (23 X 28 x 33) y marca ¢l comicnzo
Je un ciclo idéntico.

Durante csta era biorritmica, hay un poco mds de 4 000
s, en el curso de los cuales se produce un cambio de

reccion de la energia; y los lamamos «dias criticos».

S¢ debefia tener en cuenta los biorritmos para proponer

<y edad de jubilacién que considerara algan fu\émeno -
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Los biorritmos pueden calcularse de diversas maneras, El
método mids sencillo consiste en utilizar una de esas peque-
fias y asequibles calculadoras especialmente destinadas para
este uso.

Otro método consiste en pédirle a algan amigo que tenga
un microordenador, que le calcule a usted ¢l biorritmo en su
apuralo, porgque tenga ¢l programa o porque se compl.lzu
en hacerio (es relatvamente facil).

En el caso de que a usted no le upetezea comprar una cal
culadora 0 no conozca a nadie que tenga un microordena-
dor, le queda una tercera posibilidad: utilizar las tablas que
reproducimos a continuacion.

Utilizacidn 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 el dia de su nacimiento; es, por
tante, muy importante conocer ¢l nimero de dias que han
transcurrido entre su nacimiento y ¢l momento en el que
usted quiera conocer su biorritmo {fisico, psiquico 0 emaocio-
nal).

Hay que senalar que no sélo es posible conocer su actual
estado biorritmico, sino igualmente el del pasado o el del
futwro. El conocimiento del futuro es, naturalmente, el obje-
nivo principal de esta ciencia, pero al calcular sus biorritmos
del pusado, puede verificar si los datos corresponden a la
realidad, y de este modo confirmar (o invalidar) el valor de
los resultados proporcionados por el andlisis de sus biorrit-
mos. ’

La dnica dificultad para conocer el nimero de dias vividos
reside en fos anoy bisiestos. No hay que olvidar incluirios en
lus cdlculos si no quiere obtener unos resultados completa-
mente falsos.

En las paginas siguientes encontrari dos tablas; la primera

;e du el_numero de dias vividos en sus diferentes cumplea-

- Calculo del biorritmo y trazado de las curvas ™~
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dus: ki segunda le da los afos bisiestos. Las dos tablas s ' 37 abos; 20805 73 anos: 266-"1"5

; completan con algunos ejemplos de cilculo que le permiti- 58 anos: 21170 74 afos: 27010
rin lamiliarizarse con el método. 59 afos: 21535 ' 75 afios: 27375
6l afos: 21900 76 anos: 27740
61 anos: 22254 77 anos: 28105
‘fabla 1 62 aflos: 22630 78 afos: 28470
» . 63 aos: 22995 7 afos: 28835
Esta tabla le du el nimero de dias vividos entre su naci- 64 anos: 231360 80 uﬁos: 29200
MicNto y Su aniversarno: _ 65 unos: 23725 81 aﬁos; 20565
66 ar:ms: 24090 82 afos: 29930)
Sitiene:  Eln.de dias 67 anos: 24455 B3 anos: 30295
vividos es: 68 afios: 24820 84 arios: 30660
. 69 unos: 25185 85 anos: 31025
| ano: 365 29 afios: 10585 l 70 ahios: 25550 86 afios: 31390
2 afios: 730 30 aos: 10950 ' 71 anos: 25915 87 afios: 31755
3 ados: 1095 31 ados: 1315 72 anos: 26280 )
4 anus: 1460 © 32 ados: 11680 ‘ :
5 anos: 1825 33 anos: - 12045 !
6 anos: 2190 34 afos: 12410 <
7 anos: 2555 - aios: - 2775 . Teledl
8 anos: 2920 36 anos: 13140 ¥ 0 E oo ) o
9 aAos: 3285 37 afos: 13505 - sta tubla le da los anos bisiestos desde 1900;
) anos: 3650 38 anos: 13870 : 1904 1932 1960
I anos: 4015 39 ados: 14235 5 1508 1936 1964
L2 ados: 4380 40 afos: |~ 14600 . 1912 1940 1968
13 anos: 4745 41 afos: 14965 | 1416 1944 1972
14 anos: 5110 42 anos: 15330 ' 1920 1948 1976
15 anos: 5475 ' 43 afos: 15695 ! 1924 ' 1952 1980
16 wiios: 5840 44 anos: 16060 | 1928 1956 1984
17 anos: 6205 45 afos: 16425 ’
18 uRos: 6570 46 afos: 16790 Ejemplo
19 afos: 6935 - . 47 aios: 17155 | '
2 aRos: 7300 48 anos: 17520 Vamos a calcular el bidrritmo de un gran comico fruncés
2 anos: 7665 49 anos: 17885 ‘ nacido el 8 de mayo de 1903.
22 anos: 8030 50 anos: 18250 ‘ Calcularemos su biorritmo para el 26 d R
23 aRos: 8395 51 anos: 18615 |  fucha de su muerte. P e febrero de 1971,
M anos: 8760 52 anos: 18980 Hallemos primero el ndmero de dias vividos en su dltimo
25 anos: 9125 53 anos: 19345 aniversario: el 8 de mayo de 1970 nuestro actor teniy 67
b anos: 9490 34 anos: 19710 anos. Si vamos a la tabla I constataremos que habia vivido
27 unos: Y855 55 afios: 20075 * 24455 dias mds los afios bisiestos.
¥ anos: 10220 56 afios: 20440 Desde 1903 a 1970 hay 17 anos bisiestos {véase la tabla 11)




gue son: JYU3, 1908, 1912, 1916, 1920, 1924, 1928, 1932,
1936, 1940, 1944, 1948, 1952, 1956, 1960, 1964 y 1968.

Debemos anadir 87 dias a los 24 433, es deair, que tendre-
mos un total de 24 472 dias.

Como lo que nos interesa s su biorritmo del 26 de
febrero y no el del 8 de mayo, nos fultu anadir los dias que
separan a esas dos fechas.

Rucordemos que los meses no tienen todos los mismos
Jdias:

Enero tiene 31 dias

Febrero 28 dias (el cdleulo de los anos bisiestos ya se ha

realizado)

Marzo 31 dias

Abril 30 dias

Mayo 31 dias

Junio 30 dias

Julio 31 dias

Aposto 31 dias

Septiembre 30 dias

Octubre 31 dias

Noviembre 30 dias

Diciembre 31 dias

Entre el 8 de mayo y el 26 de febrero del uno siguiente
(no bisiesto) hay:
mayo (23 dias), junio (30), julio {31), agosto (31), septiem-
bre (30), octubre (31), noviembre (30), diciembre (31),
enero (31), febrero (26); es decir, un total de 294 dias que
debemos adadir la cifra anterior (24 472) para obtener el
nimero total de dias vividos. Son 24 776 dias entre el 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 irazado de las curvas

Vamos a calcular el biorritmo de alguien que haya vivido
24 766 dias. :

Calculemos primerc el ciclo fisico de 23 dias; para ello
basta dividir la cifra anterior entre 23, Si queda un resto,

: ) . . X
indica que ¢l cicto estd en curso y habrd que terminarlo. Asi = &

24 766 : 23 = 1076,7826; se puede observar que ha habido
yu mas de 1 076 ciclos fisicos y que actualmente hay un ciclo
fisico en marcha. Busquemos ese ciclo. Es sencillo, basta con
multiplicar 1 076 por 23, k.. jue nos da 24 748, y restar a esta
cifra el namero 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 bastante avanzado (18 dias
sobre 23) situindose en fase negativa, pucsto que ésta
comienza a la mitad del ciclo.

Tracemos la curva:
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Se procede de la misma forma para ¢l ciclo emocional de
28 dius y para el ciclo intelectual de 33 dias:

8
Ciclo emocional: 24 766 : 28 = 884,5; es decir, 884 x 5:8’ =
21 752. Restando esta cifra de 24 766 obtenemos 14, Por lo
tanto el 26 de febrero es un dia critico (mitad del ciclo)
desde el punto de vista emocional.

Ciclo imtelectual: 24 766 : 33 = 750,48; es decir 750 x 33 =
21 750; 24 766 — 24 750 = 16. Hacia Ja mitad del dia la
curva volverd a atravesar la linea de base {(mitad del ciclo).
Diu critico igualmente desde el punto de vista intelectual.

Biorritmo de Fernandel:

Nacido ¢l 8 de mayo de 1903

Fallecido €l 26 de febrero de 1971, dia critico por partida
doble.
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Vemos, pues, que ese 26 de febrero (fecha de su muerte)
constituia, para el cémico, un dia critico por partida dobie.
Ademis se encontraba en fase fisica negativa.

Quizd, los calculos parezcan largos y fastidiosos... {no se
desanime! Bicn entrenado (y ¢l entrenamiento es ripido) no
necesitard mds de 60 segundos para realizarios.

Sefalemos que las calculadoras pueden darle directamente
el niimero de dias vividos. Vuelva a leer con atencién las
instrucciones de uso de su calculadora. .., jquizd pueda rea-
lizarlo! '

Formato para el cilculo de los biorritmeos

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

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

Le aconsejamos que lo anote asi, porque la mayoria de
los progrumas de biorritmos utilizan esta presentacion... |y
quién sabe si va usted a informatizarse!

Edad en el ultimo cumplearios: ...
Multiplicado por 365 = ...

Anos bisiestos (total) = ...

Numero de dias desde el cumpleanos = ...
Numero total de dias vividos = ... -

A partit de ese nimero total de dias puede usted calcular
lus tres biorritmos:

Ciclo emocional (28)

Nimero total de dias: ... : 28 = ..

Gcn_erulmenu: se obtiene una cifra con decimales; tome la
cifra sin los decimales y multiplique por 28, asi sabra el
numero total de dias en los ciclos completos. Reste. ese
nimero del namero 1otul de dias; obtendra su posicion ¢n la
curva biorritmica. ' '

Ciclo intelectual (33) y ciclo fisico (28)

Se procede de la misma forma. :
A continuacién encontrari una ficha tipo que no tendrd
mis que reproducis tantas «ces como quiera.

FICHA BIORRITMICA DE... 5

Nacido el: ...

Edad en ¢l dltimo cumpleafos:
Anos bisiestos (total):

Numero de dias desde el cumpleaiios:

o X 365 =

NUMERO TOTAL DE DIAS VIVIDOS

Ciclo emocional (28)

Nimero total de dias vividos: ... : 28 = ___
Nimero de ciclos completos: ... = ..
Ruesto: ... :

Se encuentra actualmente en el ..." dia de su ciclo emocio-
nal. -
Ciclo fisico (23)

Numero total de dias vividos: ... : 23 =
Numero de ciclos completas: ... = ...
Resto: ...

Se encuentra actualmente en el ..." dia de su ciclo fisico.




Ciclo imtelectual (33) ; Curva intelectual de 33 dias

Numero total de dias vividos: ... @ 33 = ... ! - o
Numero de ciclos completos: ... = ... = G c
10y - [ =
Restor .. x| 1] ~ i =
o4 . . - £/ ™ - =4
Se encuentra actualmente en ¢l ...* dia de su ciclo intelee- <l d h\ - =
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El lector puede recortar esta figura siguiendo la curva, y-
la puede utilizar como referencia en los diagramas biorritmi-
cos. Esta figura pegada en un cartén también le proporcio-
nari un trazado de biorritmos.

Curva emocional de 28 dias
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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 declinan y vuelven a ascender en su inteligencia hasta
las tres o cuatro de la tarde; sin aleanzar la plenitud de las 13:00 horas

Los "buhos" son brillantes en la noche.

La memoria de corto plazo es mas brillante por la mafiana. -La tarde es la
me jor hora para aprender material sujeto a la memoria de largo plaza,
Los politicos y ejecutivos deben asimilar sus discursos en las tardes.
As{ mismo los estudiantes serdn mas eficientes en las tardes. También
durante las horas vespertinas se atendera la destreza manual (carpinteria,
escribir a maéquina o coser); asi como la coordinacidon para los deportes
y los sentidos (gusto, vista, oido, tacto y olfato) se agudizan durante

las Ultimas horas de la tarde.

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

ros mentalmente) durante las horas matutinas.

Usted deberd observarse para determinar sus ritmos biclégicos.
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La Blometeorologla

. . '*\‘

Poco a Poco se Libra de la Charlamnert'a '

No estd ya muy distante ¢l dia en que 1a joven ciencia de 1a Biometeorologia se coloque al
lado de las especialidades médicas, porque ha luchado para emerger de entre la charlatancna
pronosticaria, para manejar realidades comprobables.

la esquizofrenia; que los cancerasos mueren en abril, octubre y noviembre: los nacidos en
diciembre, encro, febrero y marzo son los propensos al cancer aue los llegades a este mundo

- en {os restantes meses y que los aquejados por ia bizbetes, nacen en marzo, esto significa que
puede ser una estupenda guia para ia medicina preventiva.

En Bonn existe una filial de la Asociacién Intemnacional de Blometeorélogos cuya sedc
principal estd en Holanda y se muestra muy activa entre la comunidad médica y en general ante
ta opinién publica, a fin de abrirse paso poco a poco en medio de una proliferacion de
charlatanerias que a simple vusta parecen ascgurar lo mismo, sobre una base sélo astruléglca
y cabalistica.

Los especialistas de Ia Orgamzaclén Tcutoaa, doctorados en Ciencias Médicas y en otras

5 ramas del saber humano, sosticnen que existe una interrelacidn entre la fecha de nacimiento
de los individuos y su estado general de salud, asi como su resistencia 0 propensién ante las
enfermedades, inclusive al mismo SiDA, ya que han comprobado que son los nacidos en los
meses (vanable segin el hemisferio donde se nazca), los mas vulnerables a esta pandemia.
Los Teutones miembros de esta organizacion cientifica no son, por lo demas, unos crédulos
Que aceplan sin mas las posibilidades de las influencias astrolégicas y zodiacales, sino que ¢l
estado embrionario sufre las consecuencias climaticas, estacionales y de las radiaciones que
envian los astros, lo cual, segiin ellos, ¢s algo totalmente cientifico porque es comprobablc por

- varios métodos. -
Gracias a la cibemnética apl:cadA, s¢ han podido estudiar muchos casos a través de anahms
‘estadisticos, llegando a conclusioncs cou.: ésta: os nacidos en los meses invemales son

propensos al SIDA, si, pero antes de es0, a las enfermedades del sparato circulatorid. Esto no
significa que los nacidos en los restantes meses estén libres de contagio, sino que son mas

Una Joven Ciencia |

Los cotejos Biometeorolagicos muestran que los nacidos en junio y julio, son aquejados por -

resistentes y por lo mismo el desarrollo, mcluswe tarda mis pars. manifestarse con toda su
gravedad del terrible mal del siglo, pero 1gualmcme al afirmar que ‘03 nacidos en diciermbre, |
enero, febrero y marzo sean mis proclives al céncer, no significa que 't llegadc - 2 este planeta -3
queden exentos del mal, no porque pueden adquirirlo por diversas caisas, siendo ias principales
las aficiones, vicios y alimentacién, pero se sabe que los nacidos e 'os mesgs de junio y julio i
son los menos propensos a las complicaciones cancerigenas. )

Sobre 25 mil casos examinados una diferencia del once por ciceto no moditica las con-
‘clusiones. c

.. Las personas que suelen contraer 1a d:abetes con mayor facilidac san las personss nacidas |
en el mes de marzo, la razon no se co.oce con toda certeza, pero acntificamente s deduce: i
por las estadisticas. e

Por atra parte, se sabe que en el hemisferio norte las personas que n-CTCT COMO consecuencia -
del cancer estomacal, del intestino y de los senos, les acacce en n mes de abril, octubre o
naviembre, a causa del clima que disminuye la resistencia a tal enfomedad.

Se trata de observaciones realizadas par el entusiasta equipo alendn de biometeordlogos,
nphcadas $8lo al hemisferio norte y a la poblacién teutona, pero qu- coificiden con las de los ..
. equtpos belgas, ingleses, franceses, espafloles y norteamericanos. para otro hemisferio es . ..

preciso sacar su equivalencia, invirtiendo los meses y las estaciones 1atipodicas. -

- Igualmente es concluyente el hecho de que sobre casi cincuenta mil casos de ezqmzofrcma :
(contabilizados de las estadisticas hospitalarias de 1as dos iltimas decaias), los nacidos en junio ..
y julio corresponden al 84 por ciento. w3ul

Los meses de baja temperatura favorecen las compllcacmncs cariiacas, la capacidad mus-:i: i
cular es mas fueric en agosto y la méas débil en febrero, sin excluir aros factores regionales y
hasta personales, por supuesto. :

La tiometeorologia es una joven ciencia que reserva ain muchas crpresas, los estudios de - |
1a misma esperan que un dia todo mundo tenga su carta biometeorologica sobre la que mabajen v

/los médicos asi como para saber personalmente las precauciones que s¢ deben lomar y saber - i
con presicién las enfermedades que se pueden contraer, todo por el imple hecho de conocer
la fecha de nacimiento. l

lIgualmente esta ciencia sc aplica con bastante éxito para cuidar 1 los anlmllcs valiosos: ul"
caballos de carreras, vacas lecheras, semnentales, animales de los zodogicos. eic., lo cual ha
dado un excelente resultado, porque la biometeorologia se aplica pan todo <l reino animal y
se extiende hasta el vegetal con bastante aceptacion por los agrénomos vaque lescs de bastante . 1!
ayuda conocer ¢l mejor momento de lasicmbraydcla plantacién pan mejorar las cosechasy__
la I'rucuﬁcac:bn : o )
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Fecha: Jun-8
t Horario
Hora Actividades Con quién | Altovalor | Urgente | Programado | Interrupcién
8:00-8:30 Natacitn + - J
8:30-9:00 Correo, clasificar papeles, planificar —-—+ + J
9:00-9:30 Reunién con grupoe de proyecto M'esm::; del + + J
9:30-10:00 Reunién con administrador Jill - + N)
10:00-10:30 Escribi carta para Boletin + + J
10:30-11:00 Correspondencia - + J
11:00-11:30 Lef revista técnica . + - J
11:30-12:00 Hice y contesté llamedas telefénicas . Varian personas + J J
12:00-12:30 Hico y contesté llamadas tetef6nicas Varins perscnas + J J
12:30-1:00 Almuerzo de trabajo con jefes de proyecto | Jefes de proyecto + - J
1:00-1:30 Almuerzo de trabajo con jefes de proyscto | Jefes de proyecto + - J
1:30-2:00 - Revisé borradorea de la mafiana con - Kelly + + J
’ secretaria
2:00-2:30 Conversacién sobre planificacién Asesor + _ J
organizacional
2:30-3:00 Reunién scbre presupuesto para Jefo ejecutiva, + + +
presentar s junta dicective tescrerg
3:00-3:30 Charla con empleados sobre nuevos Varias pernonas _
muebles -
3:30-4:00 Viaita a distintas dependencias - - J
4:00-4:30 Llamadas telefsnicas de seguimiento Varias peracnan - + J
4:30-5:00 Correo, lectura : - - J
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Encdrguese de su tiempo »

. Qué actividades -

pedrian simplificarse?
podrian delegarse?

podrian eliminarse?
necesitan mas atenciéon?
realiz6 con més gusto?

- pan T

. ¢Con qué personas

a. tuvo usted mas que ver?,
b. tuvo menos que ver?’ "
¢Debe usted modificar la frecuencla 0 duraclén de estos
contactos?

. (Qué porcentaje de sus act1v1dades eran )

a. de alto valor"

b. urgentes? .

(L.e parece que estén blen esos porcentajes?
;Qué porcentaje de sus actividades

a. estaban programadas?

b. sufrieron interrupciones?

;Le parece que estdn bien esos porcentajes?

. Interrupciones:

a. ;Quién o qué fue lo que lo interrumpié con més
frecuencia?
b. ;Cémo lo interrumpen a usted con més frecuenc1a
(teléfono, visitantes, etc.)?
c. ;Cree usted que las interrupciones eran necesarias?
d. ¢Esta satisfecho de la manera como las manej6?

. Metas:

a. ;Hay una gran diferencia entre lo que usted espe-
raba alcanzar y lo que logré en la prdctica?

b. (Dedica usted su tiempo a la realizacién de las
cosas que estima de alto valor" Sl no es 351, ocual es
la explicacién? :

e ;Qué metas tiene usted que no se reflejen en accio-

nes especificas en su horario?
d. ;Qué actividades podria agregar a su programa de
trabajo para alcanzarlas?

41



"LISTA MAESTRA Y LISTA DIARIA.

TANTQ LA LISTA MAESTRA (LA GENERAL, QUE CONTIENE TODO LO QUE UNO
TIENE QUE HACER) COMO (A LISTA DIARIA SON INDISPENSABLES COMO PARTE
DE UNA BUENA PLANIFICACION, - LOS MODELOS DE LISTA MAESTRA Y LISTA
DIARIA QUE SE DAN EN LAS PAGINAS SIGUIENTES MUESTRAN COMO SE DEBEM
PREPARAR,  LAS DOS LAS PREPARG UNA MUJER QUE TIENE QUE COMBINAR

TRES AREAS DISTINTAS DE SU VIDA: EL ESTUDIO (QUIERE SACAR UN GRADO DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS), EL TRABAJO (REPORTERA DE MEDIO TIEMPO )
Y LO PERSONAL,

CoMo SE VE, LA LISTA MAESTRA LA DIVIDE EN CUATRO COLUMNAS:

1 : 2 3 4
IMPORTANTE ~ IMPORTANTE NO IMPORTANTE - NO IMPORTANTE
URGENTE NO URGENTE URGENTE NO URGENTE

PARA ASIGNAR UNA ACTIVIDAD A CUALQUIERA DE ESTAS CUATRO COLUMNAS,
NECESITA DETERMINAR PRIMERO:

1. ¢(ESTA ACTIVIDAD ME DARA UN GRAN RENDIMIENTO EN RELACION CON
EL TIEMPO QUE LE VOY A DEDICAR? SI LA RESPUESTA ES AFIRMA-
TIVA, ESTA ACTIVIDAD ES IMPORTANTE.

2. (ES ESTA ACTIVIDAD CRITICA EN CUANTO AL TIEMPO EN QUE SE DEBE

REALIZAR? (SE ACERCA UNA FECHA LIMITE QUE HAY QUE CUMPLIR?
S1 LA RESPUESTA ES AFIRMATIVA, ESTA ES UNA ACTIVIDAD URGENTE.
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Mes: Octubre

Lista Maestra
Importante Importante No importante No importante
Urgente No urgente Urgente No urgente
ESTUDIO: ESTUDIO: TRABAJO: ESTUDIO:
Resolver problemas de Leer prox. capitulo de Revisar boletin Programa préximo semes-
Contabilidad Contabilidad Llamar a UJC (gobre tre

Leer Cap. 5, Contabilidad

Compos. Der. Mercantil

Ponerme al dia en lectu-
ras de Derecho.

TRABA.JO: )

Entrevista para articulo
de joyeria

Redactar articulo sobre
compaifiia de confeccio-
nes

Mandar cuentas de gastos

Llamar a Bart y declinar
oferta

PERSONAL:
Depositar cheque
Guardar ropa lavada
Cotejar chequera
Hacer mercado

Leer prdx. capituio de
Derecho

TRABAJO:

Pedir entrev. a Stempert

Llamar a AT&T sobre
trabajo

Preparar almuerzo de tra-
bajo para proyecto libro

DPevolver libro de religién

Pedir calendario para afo
entrante

PERSONAL:

Ir al club de gimnaaia

Comprar regalo cumplea-
fioad.

Hacer arreglar aspiradora

Empapelar cuarto

Arreglo costurero

taller)

Seguimiento de artfculo
lecheria

Solicitar entrevista con al-
macén da ropa.

PERSONAL:
Hacer arreglar calentador

Examinar posible inter-
nado

Conseguir suscr. revistas
prof.

Vender libroa viejos

TRABAJO: :
Iniciar lista oportunida
des de trabajo

PERSONAL:
Planificar fiesta de Navi-
dad.



Probablemente encontrara que algunas columnas siempre pa-
recen tener m4s actividades que otras. No se preocupe por eso.
Lo importante es poder tener una visién de canjunto de toda
la situacién. Adema4s, aunque conviene concentrarse en la co-
lumna 1 (Importante/Urgente), también se necesita reservar
tiempo para la columna 2 (Importante/No urgente). Esto se
puede lograr dejando automédticamente espacio en su programa:
semanal para un asunto de la columna 2. Asi se asegura de que
reciban atencién todos los asuntos de alto valor.
Una vez que haya completado la Lista Maestra, el paso
. siguiente es la Lista Diaria, a la cual debe trasladar un nimero
limitado de asuntos de la Lista Maestra lo mismo que otros que
se presenten en el curso del dfa. Como lo observard en el modelo
de Lista Diaria, en ésta sélo hay diez espacios disponibles, con
lo cual se conserva una longitud razenable de la lista. Siempre
se pueden sustituir asuntos si las prioridades cambian subita-
mente, o agregar otros cuando haya terminado los diez prime-
ros.

Lista Diaria

Prioridad Liamar Escribir Hacer
1. Entrevista para artfculo de joyeria X
2. Leer Cap. 5, Contabilidad X
3. Hacer el mercado . x
4. Preparar entrevista Stempert x '

5. Resolver problemas Contabilidad x
*6. Ir al club a hacer ejercicio x
7. Mandar cuentas de gastos ' x
8. Guardar ropa lavada x
*9. Redactar articulo sobre compaii{a x
de confecciones -
10. Ponerme al dia en lecturas de x
Derecho

* Estas dos cosas las tengo que hacer hoy jsin falta!
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Cdmo llevar la cuenta:
Cuadro de Niveles Energéticos

Los modelos de Cuadro de Niveles Energéticos, Lista de Activi-
dades y Programa de Cosas por Hacer que aparecen en las
paginas siguientes fueron preparados por una maestra univer-
sitaria de danza durante sus vacaciones. Tomando consciencia
de las fluctuaciones en sus niveles de energia, logré programar
sus tareas mds exigentes para las horas en que estaba en
mejores condiciones para ejecutarlas. Tenga en cuenta los pun-
tos siguientes en la preparacién de sus cuadros:

N

. Utilice los nimeros que se dan a continuacién para

designar en el Cuadro de Niveles Energéticos su nivel
de energia mental y fisica hora por hora durante el dia.
5 alto

4 medio alto

3 mediano

2 bajo a mediano

1 bajo

. Llene e} cuadro todos los dias durante una semana,

usando un color para energia fisica y otro para energia
mental.

. Busque pautas en estos puntajes.

Cémo adaptar las actividades
a los niveles de energia

. Para llenar la Lista de Actividades, anote todas sus

actividades y sus proyectos corrientes en la columna A.

. Pregiintese qué nivel de energia mental o fisica se

requiere para llevar a cabo cada una en forma ade-
cuada (jno perfectal).

. Anote los nimeros en las columnas By C.
. Consulte las pautas indicadas por el Cuadro de Niveles

Energéticos.

. Programe su tiempo en la columna D aprovechando
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Cuadro de Niveles Energéticos
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sus puntos fuertes y compensando sus debilidades, a
medida que observa cémo fluctuan sus niveles de ener-
gia y sus capacidades en el transcurso del dia.

Lista de Actividades
A B C D
_ Energta Ener. fa
p Tareas diarias mental ﬁsgfa Hora
Y proyectos Niveles Niveles rnejor
requeridos | requeridos
1| Sacar ropa 3 3 Pur la ma-
para los nifos fiana
2| Preparar almuerzo 3 3 Después de
pasco de los nifios comida
3| .-irir corres- 2 2 J Por la tarde
pondencia
4 | Disponer la comida 3 1 Por la mna-
fiana
5| Archivar 4 3 Por la ma-
iana
6 | Hacer la comida 3 3 Hora de comer
7| Lavar la ropa 3 4 Por la ma-
' fiana
8 | Doblar ia ropa 1 3 Por la nuche
9 | Escribir a mi 4 2 Por la noche
amiga
10 | Correr 2 4 Entre 11y 12
11 | Jugar tenis 3 4 Entre 11 y 12
12| Organizar mi 4 3 Por la noche
comoda




8y

13

14
15

16

17

18

19

20

21

22

23
24
25

A B C D
L Energia | Energia
Tareas diarias mental ﬂ'sica I'IO_T'G
Y proyectos Niveles Niveles mejor
requeridos [requeridos

Cotejar che- 4 2 Por la noche
quera
Pagar cuentas 3 3 Por la tarde
Colgar cuadro 4 4 Por la ma-
en la sala fiana
Decidir sobre 5 2 Por la ma-
regalos cumpleanos nana
Comprar rega- 3 4 Por 1a ma-
los cumplearios nana
Llamadas tele- 3 3 Por la tarde
fénicas para reu-
nién de comité
Planificar fiesta 5 2 Por la ma-
Dia del Trabajo nana
Llevar a los nifios a 3 5 Entre 11y 12
tomarles fotos
Arreglar la 3 3 Por la tarde
casa
Sacar perros a 2 3 Por la tarde

pasear

Programa de Cosas por Hacer

CITAS Hacer
00
15
8 —_
3_!2
45
00 Archivar
15
9 —_
a Colgar cua-
) droenlasala
o | Martina: partido
15 { teni .
10 = S
w
45
00 Planificar
15 fiesta Dia
11 0 del Trabajo
l_.')
ov | Liz: almuerzo y com-
15 | prar regalos cumple-
12 a0 | anos
b
00 Sacar perros
18 a pasear
3_0
-E
00 Arreglar la
15 casa
2

Escribir

Telefonear




6%

CITAS Hacer Escribir | Telefonear
60 Lista
18 para reu-
3 30 Pagar nitn de
45 cuentas comité
00
15
4 30
45
pul
15
5 »
45
g &
30
] Doblar la
7 % ropa
g 2
30
00 Escribir a
9 % mi amiga

Prueba para identificar su estilo de tiempo

La siguiente prueba le ayudara a identificar su estilo o estilos
de administrar el tiempo. Si a cada pregunta da mas de una
respuesta, eso estd bien porque muchas personas tienen una
combinacién de estilos. Por ejemplo, si sus respuestas son casi
todas “a", usted es principalmente un Saltén; si son “c”, usted
es mas que todo un Desidioso. Si tiene una comblnacmn igual
de ambas, usted es una mezcla de estos dos estilos. La clave que
se encuentra al final de la prueba le indica los capitulos que
tratan sobre sus principales estilos.

1. Sitengo mucho trabajo que hacer, podria:
a.

b.

C.

d.

e.

2. Presidiendo una reunién para discutir un asunto, pro-
bablemente:
a.

b.

3. Cuando empaco para un viaje de negocios:
a.

b.

. Permitiria que los mas osados miembros del grupo

Tratar de hacer un poco de cada tarea.

Trabajar hasta tarde tratando de hacer un buen
trabajo en todo.

Acelerar el ritmo confiando en que no cometena
muchos errares.

Perder muchisimo tiempo vacilando por dénde em-,
pezar.

Confiarme en ese borbotén de adrenalina que snento
siempre.que corro para cumplir una fecha limite.

Permitiria que se discutieran todos los puntos de
interés,
Me cefiiria estrictamente al orden del dia, para
examinar todos los puntos a fondo.
Presentaria el cuadro global, sin entrar en detalles
engorrosos.

orientaran la discusién.

Dejaria prolongar la discusién mientras alguien tu-;
viera algo que decir, aplazando la decisién para el

final del dia.

Alterno entre recoger los articules de tocador, do-'
blar camisas y planchar la ropa.

1
I

Hago una lista escrita con varias semanas de an-

ticipacién para que no se me olvide nada impor-&

tante,

Repaso los cajones y voy sacando lo que voy a necesi--

tar segin se me vaya ocurriendo.

Gasto horas pensando qué debo llevar.

Lo hago todo la vispera por la noche, con la espe-
ranza de que no se me olvide nada indispensable,
como el cepillo de dientes.

4. Cuando tomo vacaciones, prefiero:
a. Visitar doce ciudades en diez dias.
b. Pasar meses investigando para sacar el mejor pro-

vecho del viaje.




c. Valar sin reservar puesto y quedarme donde encuentre alojamiento

disponible.

d. Tomar un tour de manera que mis decisiones personales se reduzcan

a un minimo.

e. Dejar toda la planificacién para iltima hora

Clave: a. Saltén. b. Ultraperfeccionista. c¢. Alérgico a los Detalles. d. Indeciso

e. Desidioso.

UN ULTIMO PUNTO,

YA SEA QUE USTED PERTENEZCA AL GRUPO DE LOS DE TODQ A LA VISTA
0 NADA A LA VISTA, O QUE SEA PERFECTO ORDENADOR, GUARDOSO, DESCUIDADO,
ULTRAPERFECCIONISTA, ALERGICO A LOS DETALLES, INDECISG, DESIDIOSO O
SALTON, RECUERDE QUE SIEMPRE ENTRA COMO FACTOR LA LEY DE MURPHY (SI HAY
ALGO QUE PUEDA SALIR MAL, SALDRA MAL), AL ARMONIZAR SUS NIVELES DE
ENERGIA CON SUS ACTIVIDADES,

TENIENDO ESTO EN CUENTA, CALCULE CUANTO TIEMPQO SE NECESITA
PARA REALIZAR DETERMINADA TAREA, Y LUEGO AGREGUELE UN TIEMPQ ADICIO-
NAL COMO MEDIDA DE SEGURIDAD. ES POSIBLE QUE LO NECESITE. SI SE
LE PRESENTA UNA SITUACION INESPERADA. SI NO LO NECESITA, TANTO ME-
JOR PORQUE ENTONCES PODRA DARSE UN RESPIRG, LO CUAL ES TAMBIEN MUY
IMPORTANTE PARA LA BUENA ORGANIZACION -Y PARA TODOS LOS ESTILOS OR-
GANTZACIONALES,

50



EL SALTON

Salto de una cosa a otra y muchas cosas se me
quedan empezadas.

Saltar de un asunto a otro es el estilo organizacional mas
comtin de todos. Los que pertenecen a esta categoria son como
las ardillas, que se la pasan saitando de una rama a otra. Un
programador de procesamiento de informacion se deja distraer
porque cada tarea que emprende le recuerda alguna otra cosa.
El abogado de una corporacién corre constantemente en todas
direcciones al mismo tiempo. Y una dietista administrativa se
ve lanzada de una actividad a cualquiera otra que se presente.

Todas estas personas se pueden denominar Saltonas — y
quizé usted también lo sea, si capta una subita imagen de si
mismo actuando como ellas en cualquier momento. Para saber
si éste es uno de sus estilos, haga la siguiente prueba.

¢ Es usted un Saltén?

Al contestar: Nunca (N), Ocasionaimente (0), o Frecuente-

mente (F), califiquese usted mismo de acuerdo con la siguiente
escala: ’

Nunca Ocasionalmente Frecuentemente
0 puntos ' 1 punto 2 puntos
N O F

1. ;Le gusta tener muchos asuntos pendien-
PV tES? - . e . .
2. ;Se sorprende trabajando simultdneamente
en diversas tareas?
3. (Interrumpe usted lo que esta haciendo
para hacer otra cosa de la cual acaba de
acordarse?
(Deja las tareas sin terminar?
;Se mueve usted por impulsosy arranques?
' ;Le cuesta trabajo recordar dénde dejé una
cosa?
7. ¢Se distrae con facilidad? .
_ 8. ;Se queja la gente de que no puede seguir lo
que usted esté pensando?
9. ;Tiene la tendencia a dar vueltas més rapi-
"* damente cuando se siente confundido o
preocupado por su trabajo?
10. ;Le ocurre alguna vez que empieza a tra-
" bajar en un sitio y termina en otro, sin

@ ok

saber cémo llegé alli?
Totales: :
0-6 puntos Usted no es realmente un Saltén. ]
7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser Saltén.

14-20 puntos Usted es definitivamente un Saltén.
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Ejemplo de Lista de Cosas por Hacer del Saltén

g

Desarrollar nueva Preparar junta : -
linea de envases con distribuidores y Evaluar dos productos Lanzar un producto
Operaciones - vendedores de venta lenta nuevo
Leer literatura sobre Planificar visita Obtener historia de Contratar firma
producto T instalaciones ventas regionales investigadora de
Reunién con ingenieros Reservar hotel Revisar inf. de ventaa mercados
de Produccién Disponer banquete - Entrevistar vendedo- Hacer plan de
Preparar presentacién Armar la exhibicién res y distribuidores . marketing
resultados a Preparar muestras Disefar encuesta Contratar agencia de
gerencia Conseguir orador telefénica anuncios
Desarrollar programa Preparar el material Llamar firma investi- Revisar propuestas
de recapacitacién para repartir ~ gadora de mercados anuncios y
Hacer andlisis costo/ Reunién con firma in- marketing
beneficio : ~ vest. de mercados pa- Hacer presupuesto de
Vigitar las dos ra redactar encuesta promocién
instalaciones Compilar presupuestos > Disefiar material para
: de productos " fuerza ventas
Asistir sesién grupo Confirmar programa :
enfoque . . con Produccién -
- Actualizar andligis - . Preparar boletin de
" competitivo prensa
Preparar recomenda- Revisar contratos con

ciones para gerencia
Valorar inventarios
Desarrollar estrategias

medios -
Preparar programa de .
entregas

. S TCTLb S PR Ve e
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RESUMEN INSTANTANEQO PARA UN SALTON.

_ SABER ADONDE VA A ATERRIZAR Y PLANIFICAR LOS SALTOS QUE
HAN DE LLEVARLO ALLA, ES TODO LO QUE SEPARA AL SALTGN QUE TIENE
EXITO DEL QUE NO LO TIENE. SALTAR SOLO DA BUENOS RESULTADOS CUANDO
UNO ESTA COMODO Y DOMINA LA SITUACION, SI SE SIENTE COMO UN RATON-
CITO ENJAULADO EN UNA RUEDA GIRATORIA, CORRIENDO MAS Y MAS VELOZ-
MENTE SIN LLEGAR A NINGUNA PARTE, RECUERDE:

.1, DISMINUYA UN MOMENTO SU VELOCIDAD,

2. ELIMINE EL MAYOR NUMERC DE DISTRACCIONES E INTERRUPCIONES QUE LE
SEA POSIBLE, CIERRE LA PUERTA Y DESCUELGUE EL TELEFONO DURANTE
UN TIEMPG

3. ESTRUCTURE DE ALGUNA MANERA SU JORNADA DE TRABAJO ESCOGIENDO UNAS
POCAS TAREAS DE ALTA PRIORIDAD PARA EJECUTARLAS DURANTE SUS PER{O-
DOS DE MAS ALTO NIVEL ENERGETICO.

4 CONCENTRE SUS ESFUERZQS DURANTE EL PER{ODO DE TIEMPO QUE LE SEA
POSIBLE. DIVIDA LOS PROYECTOS EN MINI-METAS Y AVANCE PASO A
PASQ.

5. UTILICE UN CRONOMETRO O ALGUN OTRO MECANISMO QUE LE RECUERDE GQUE
DEBE CUMPLIR SU PROGRAMA DE TRABAJO

6. TRATE DE HACER FRENTE A LA FRUSTRACION, A LA ANGUSTIA Y AL ABU-
RRIMIENTO EN UNA FORMA POSITIVA Y PRODUCTIVA,

7. TOMESE EL TIEMPO NECESARIO PARA DESCANSAR Y PREMIESE POR EL CA-
MING,
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EL ULTRAPERFECCIONISTA

Nunca tengo tiempo para hacer tan bien como
quisiera lo que quiero hacer.

En el mundo real no siempre se dispone del tiempo necesario
para aspirar a la perfeccién en todo lo que uno tiene que hacer
o quisiera hacer. Cuando trata de hacerlo todo segin las nor-
mas mas altas posibles, se le quedan muchas actividades que
jamas llega a realizar. Al final de la jornada se siente quemado
porque “fracasé” y no logrd la perfeccién en todo lo que acome-
tié. También se ve ante el peligro constante de que si trata de
superarse en todo, acaba por no hacer nada bien y con frecuen-
¢ia se ve obligado por la presién de una fecha limite a realizar
una tarea criticamente importante en forma menos minuciosa
de lo que seria deseable.

Sin embargo, al ultraperfeccionista le cuesta trabajo recono-
cer que las altas normas que su modo de ser le impone no son
realistas, y que hacerlo todo a la perfeccién no es necesario en
todas las tareas. Para saber si éste es uno de sus estilos, haga
la prueba siguiente:

¢ Es usted un Ultraperfeccionista?

Al contestar: Nunca (N), Qcasionalmente (O}, o Frecuente-
mente (F), califiquese a si mismo de acuerdo con esta escala:

Frecuentemente
2 puntos

Nunca Ocasionalmente
0 puntos 1 punto

10.

Pocas cosas me molestan mas que traba-
jar con una persona desorganizada.

. Escribo varias veces las cartas e informes.

hasta que me queden perfectos.

Me complico tanto con los detalles que
muchas veces no puedo terminar un
proyecto a tiempo.

Cuando hago una presentacién, me pa-
rece indispensable mencionar todos los
detalles para sustentar un punto.

. Me siento frustrado cuando no alcanzo a

tocar todos los puntos de mi Lista de Co-
sas por Hacer.

Cuando estoy leyendo, rara vez paso rdpi-
damente por encima de un parrafo, por
temor a perderme algiin detalle eritico o
algin matiz.

Después de terminar una tarea, casi nun-
ca me siento satisfecho con los resultados.
Trabajo muchisimas horas extra para ter-
minar lo que no he podido hacer en las
horas corrientes de trabajo.

Me molesto mucho cuando los demés no
cumplen el programa que hemos estable-
cido.

Cuando le doy trabajo a otra persona, me
gusta indicarle precisamente lo que se es-
pera, y determinar puntos de comproba-
cidén para estar seguro de que esa persona
estd haciendo el trabajo como yo lo haria.

clonista.

14-20 puntos Usted es definitivamente un

feccionista,

N OF

Totales:
0-6 .puntos Usted no es realmenie un Ultraperfeccio-
nista,
7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser Ultraperfec-

Ultraper
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FEjemplo de Lista de Cosas por Hacer del Wtraperfeccionista

. Actividad _ A= B= (A+B) | Orden Se puede
C Provecho Placer Puntgje - | - delegar
Vigitar tienda # 1. Ver c6mo exhiben . ’ .
zapatos rebajados . b 3 8 "~ 8
Tienda # 2: Hablar con Doug sobre plan - : ) N -
- exhibicién para apertura afio escolar 5 3 8 7
Pedir a Lee ideas promocidn para apertu - : :
afio escolar ~ .- : 1 3
Verificar existencias en tienda # 3 2" L]
Cancelar planes curso de fotografi . te :
miércoles : b [ 10 10 ~ J(Sharon)
Hablar con Lee sobre sistema facturacién : '
computarizada 2 3 6 4
Ver si Brent ha movido mercancias en la ' '
bodega 5 3. 9 v ,
Hacer entrega a tienda # 3 - 3 2 . b / (Brent)
Ver si Lee pidié nimero correcto de
zapatos tenis - _ 1 3
Ravisar con Sharon las facturas de julio 1 1




RESUMEN INSTANTANEQ PARA EL ULTRAPERFECCIONISTA.

S1 USTED ES UN ULTRAPERFECCIONISTA, LE COSTARA TRABAJO RECO-

NOCER QUE SUS ALTAS EXPECTATIVAS DE SI MISMO PUEDEN SER POCO REALIS-
TAS O INNECESARIAS. AUNQUE PROBABLEMENTE NUNCA ACEPTARA LA IDEA DE
QUE TODAS SUS NORMAS DEBEN REDUCIRSE, SI PUEDE APRENDER A IDENTIFICAR
EL 20 POR CIENTO QUE MERECE SUS MAXIMOS ESFUERZOS -Y EN SEGUIDA EN-
SAYAR LO SIGUIENTE!

]..l

2.

MIRE PRIMERO A LO BASICO. COMPARE LO QUE USTED DA POR SENTADO
QUE ES LO QUE SE REQUIERE, CON LA REALIDAD DE LA SITUACION. DESE
CUENTA QUE SUS NORMAS PUEDEN SER [NNECESARIAMENTE ELEVADAS,
PREGUNTESE SI TODAVIA ESTA TRATANDO DE COMPLACER A ALGUNA PERSO-
NA DE SU VIDA PASADA. SI AS{ ES, ¢VALE LA PENA EL ESFUERZO?

DIGA NO A NUEVAS ACTIVIDADES QUE PUEDEN RECARGARLO DEMASIADQ
IDENTIFIQUE LAS ACTIVIDADES DE ALTA PRIORIDAD EN QUE LOS RESULTA-
DOS SON SUFICIENTEMENTE IMPORTANTES PARA JUSTIFICAR LAS MAS ALTAS
NORMAS.  CONCEDA MENOS ATENCION Y ESFUERZO A ACTIVIDADES DE INFE-
RIOR PRIORIDAD,

APRENDA A DELEGAR EFICAZMENTE. RESERVESE PARA SI LAS ACTIVIDADES
CON LAS CUALES GOZA Y QUE SOLO USTED PUEDE LLEVAR A CABO.

SI TEME HACER UN TRABAJO MENOS QUE PERFECTO, IMAGINESE LO PEOR
QUE PODRIA OCURRIR EN ESE CASO. ¢ES EN VERDAD TAN TERRIBLE? (PO-
DRIA USTED MANEJAR LA SITUACION?,

TOMESE TIEMPO PARA RELAJARSE Y PREMIESE POR EL CAMINO.
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EL ALERGICO A LOS DETALLES

No tengo pacienéia para hacer el seguimiento de
. un proyecto porque detesto los detalles.

| “ Alérgicas lds Detalles medran trabajande y
R pzrszr;af;IAolj?: gézzllsh::racén. Son individuos audaces que
e ?ealizando proyectos dificiles y dedicandose a m'u<_:has
z'm'ld;des a la vez. Pero en su afin por entrar en .actl\ndad
i como si esperaran que los demds les adivinaran _el
P oar iento, pues pasan por alto incontables detalles esencia-
pensgg;l ejen,'lplo un contratista que esta const.ruyendo un
]e?:fi.[ icio importan,te se olvida de decirle a la cuadrilla que es;é
en la obra de qué lado deben quedar las. puertas. ll)Jna ag::tea r:
relaciones publicas planifica con entusiasmo un anc‘l: e P ora
todo el personal de la oficina y_h'ace granfles preparalox; ir,; Eita-
ne averigua si cuenta con suficientes asymtos pz:]ra nvits.
dos. Por lo general las personas de este tipo no se dan cu "
los resultados de su estilo hasta que alguien lo menciona.

¢ Es usted un Alérgico a los Detalles?

i iguie te prueba. Al contestar:
Para averiguarlo, haga la siguien ar:
Nunca (N, g(‘.)lcasiona.lmente (0), o Fre_cuetntemente (l_:‘). ca_ht~
quese usted mismo de acuerdo con la 51gu1ernte escala..

Frecuentemente

- N, jonalmente
Nunca Ocasion 2 puntos

- 0 puntos - 1 punto

—

1. Prefiero formular un plan a ejecutarlo, -
2. Cuando encomiendo un proyecto a otra

10.

persona, por.lo general describo el resul-
tado que se busca, pero la ejecucion se la
dejo a esa otra persona.

. Yo nunca me Pongo en el trabajo de poner

orden en mi escritorio. -

. No me gusta dedicar tiempo a revisar

analisis numéricos detallados,

- Siempre estoy de prisa ¥ se me queda algo

importante cuando salgo de la casa.

e

. Escribo memorandums sélo cuando no

puedo transmitir el mensaje en persona o
por teléfono. R

. Se me olvidan log cumpleasios, los aniver-

sarios, las reuniones y las citas, :
Doy rienda suelta a mij ayudante para que
clasifique el correop y atienda la corres.

" pondencia de rutina.

Me impacientan lag Personas que se creen

obligadas a contarme todos los detalles de
un asunto.

Cuando leo mi correspondencia o las re-
vistas profesionales, capto rapidamente
los puntos de interés ¥ tiro lo demaés,

Totales:
0-6 puntos Usted no es realmente un Alérgico a los De-
. - talles. ' I
7-13 puntos

-14-2Q puntos

los Detalles.

Detalles,

Usted es def initivamente un Alérgice a los

Muestra fuerte tendencia a ser un Alérgico a

|




Lista de Cosas por Hacer para el
Alérgico a los Detalles

Qué hay que hacer

Quién debe hacerlo

o o

10.

11.

12.

Arreglar escaparates

-en -todos los almace-

nes.

"Reponer Nikes y Adi-

das en las tiendas:
Despedir a un” em-
pleado.

. Obtener horas sema-

nales de trabajo, de
cada gerente. -
Pagar cuentas.

Pedir madera para ta-
bique del nuevo alma-
cén.

Desocupar cubo de ba-
sura de mi oficina.
Ver al abogado: asun-
to contrato sociedad.
Comprar zapatos al
vendedor de Reebok a
la 1:00.

Conseguir etiquetas
de venta especial
para escaparate.
Invitar a almorzar al
vendedor el martes,
Consignar cuota im-

puestos en el banco.

- El gerente; o si quiero que

queden bien, yo mismo.
Sélo yo.

Ojalé mi socio. Si no, yo.

Yo.

" Mi socio.

Mi socio.

Mi socio.
Los dos.

Yo.
Mi socio.

Ambos.

Cualguiera de los dos.
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RESUMEN INSTANTANEQ PARA EL ALERGICO A LOS DETALLES

LoS ALERGICOS A LOS DETALLES SE ENCUENTRAN CON FRECUENCIA
EN LA PISTA RAPIDA, Y SU ENERGIA Y ENTUSIASMO PUEDEN SER DECISIVOS
PARA EL TRIUNFO DE UNA IDEA NUEVA. SIN EMBARGO, LAS NUEVAS IDEAS
SOLO SON BUENAS EN LA MEDIDA EN QUE SE PONGAN EN OBRA, DE MANERA
QUE LOS ALERGICOS A LOS DETALLES NO DEBEN DESCUIDAR EL SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE. A VECES IMPLANTAR SISTEMAS LES PUEDE PARECER EN
S{ MISMO UN DETALLE A LOS ALERGICOS A LOS DETALLES, PERA LAS DIREC-
. TIVAS SIGUIENTES PUEDEN SER UTILES:

1. ESTABLEZCA RUTINAS SENCILLAS, BASICAS, PARA SEGUIRLAS.

2. MINIMICE EL PROBLEMA DE LOS OLVIDOS.
' ANOTE SUS IDEAS,
' PRENDA  RECORDATORIOS EN LUGARES VISIBLES.,
' TENGA A MANO TODOS LOS MATERIALES Y EQUIPO QUE NECESITE
PARA LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DEL DIA,

3, VALGASE DE ALGUNA PERSONA QUE LE AYUDE A IDEAR PROCEDIMIENTOS
DE SEGUIMIENTO, Y PONGALOS EN PRACTICA,

4. TOMESE TIEMPO PARA DESCANSAR Y PREMIESE POR EL CAMINO.
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¢ Es usted un Indeciso?

Para saber si la indecisidn es uno de sus estilos organizaciona-
les, haga esta prueba. Al contestar: Nunca (N), Ocasionalmente
(0), o Frecuentemente (F), califiquese usted mismo de acuerdo

con esta escala:

Nunca
0 puntos

QOcasionalmente

Frecuentemente

1 punto 2 puntos

W

(Le cuesta trabajo tomar decisiones?
iAplaza usted la toma de decisiones?

;Se esfuerza por hacer la eleccién *per-
fecta”?

iLe cuesta traba_]o ordenar sus priorida-
des?

. Se preocupa porque no tiene informacién
suficiente para tomar una decision?

. ¢Se concede demasiadas alternativas de

qué escoger?

7. {(Demora las decisiones por los riesgos
que ellas implican?
8. ;Se preocupa por la posibilidad de haber
tomado una decisién equivocada?
9. iTarda tanto para tomar una decisién gue
se pierde algunos resultados favorables?
10. ;Permite que otros tomen decisiones que
lo afectan a usted?
Totales:
0-6 puntos Usted no es realmente un Indeciso.
7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser un Indeciso.

14-20 puntos

Usted es definitivamente un Indeciso.

Lista de Cosas por Hacer del Indeciso

Asunto

Informacidn necesaria

Fecha
limite

1. Pedir directorio de
_consultores de imagen

2. Llamar a Eddie para
aprobar arte final

3. Conseguir nombres y
Nos. directoras de
programas

4. Mandar cartas de
seguimiento

5. Pensar titulo para el
taller

6. Averiguar si necesito
tomar péliza de seguro

7. Comprar Rolodex
grande

8. Hacer reservacién para

reunién de la cadena

9. Enviar flores a Linda

cuando vuelva a su
casa

10. Leer libro de analisis

de colores

Pedlrle la dlreccmn a
Connie

Preguntar a Sue cudndo
regresa de vacaciones

Pedir el peri6dico; recor-
tar sueltos

Verificar si tengo
suficientes sellos

Hablar con Grace sobre
esto

Llamar a un agente

Pedir prestado catalogo de
papelerias a Joan

Asegurarme de que Kathy
me puede llevar

Llamar al hospital para
preguntar cuindo sale

Nov. 9
No. 9

Nov. 15

Nov. 15
Nov. 20
Nov. 10
Nov. 25

Nov. 11

Dic. 1




RESUMEN INSTANTANEQ PARA EL INDECISO

LOS [NDECISOS SE PREOCUPAN DEMASIADO CON LAS DECISIONES

PEQUENAS Y SE PARALIZAN ANTE LAS GRANDES. CON MUCHA FRECUENCIA
NO SABEN QUE ES LO QUE QUIEREN, Y AUN CUANDO LO SEPAN, NO ESTAN
- SEGUROS DE LA MANERA DE LLEGAR A SU META. ESTAS RECOMENDACIO-
NES LE PUEDEN SER UTILES.

1 L]
2.

APRENDA A EVALUAR SUS NECESIDADES Y DESEOQS,

DESE CUENTA DE QUE EN LA MAYQOR PARTE DE LAS SITUACIONES NO
HAY ELECCIONES EQUIVOCADAS. CUALQUIER RESULTADO, BUENQ O
MALO, LE PROPORCIONA A UNO UNA EXPERIENCIA QUE PUEDE UTILI-

. ZAR PARA MEJORAR SU CAPACIDAD DE TOMA DE DECISIONES.

DIVIDA SUS DECISIONES EN UNA SERIE DE PASOS PEQUENOS, FIJAN-
DO PARA CADA UNO UNA FECHA TOPE, '

PUNTUALICE SUS TEMORES PARA PODER ENTENDERSE DIRECTAMENTE
CON ELLOS.

VALGASE DE UN SISTEMA DE ORDENACION PARA COMPARAR DIVERSAS
ALTERNATIVAS., '

CONSULTE EL CASO CON AMIGOS DE CONFIANZA.
PONGA ATENCION A SUS INTUICIONES -SUS CORAZONADAS.
TOMESE TIEMPO PARA TRANQUILIZARSE Y PREMIESE POR EL CAMINO.
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R ¢ Es usted un Desidioso?

Para éveriguar si la desidia es unode sué estilos organizaciona-
les, haga la prueba siguiente. Al contestar: Nunca (N), Ocasio-
nalmente (0), o Frecuentemente (F), califiquese de acuerdo con
esta escala.

Nunca Ocasionalmente Frecuentemente
0 puntos 1 punto : 2 puntos
N O F

1. Espero hasta iltima hora antes de empe-
. zar un proyecto importante.
© . 2. Necesito sentir una presién externa para’
poder terminar una tarea. :-
3. Casi todas las mafianas tengo que salir a
“  la carrera de mi casa para alcanzar el -~
S transporte. : -
-7 4. Siento que la tensién me ayuda a estar
més despierto’ y pensar con clarxdad y
percepcion.
5. Me aburro cuando las cosas marchan sin s
*  tropiezo. . =
6. Doy vueltas en una carrera de iltima =~ -
" hora por lo menos un par de veces por'
semana.
7. Esperc hasta el 1ltimo momento para
- comprar regalos. '
" 8. Comprometo a otros en una carrera para
' que me ayuden a cumplir una fecha H-
mite. -
9. Me siento feliz al completar un negocioo - ' -
' un proyecto importante Justamente antes"'
- de que se venzs el plazo. :
)10, Tengo més motivacién y empuje cuando
T tengo una pres:én externa

| " Totales: R
0-6 puntos- Usted no es realmente un Desidioso.
" 7-13 puntos Muestra una fuerte tendencia a ser DESI-
‘ dioso. :
14-20 puntos Usted es defm:twarnente un Desidioso.
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Lista de Cosas por Hacer del Desidioso

Debo Fecha
Asunto terminar tope
1. Abrir archivo de investigacién para articulo sobre el suefio. Fin del mes Abijerta
2. Escribir a Lynn sobre estadfsticas del insomnio. Oct. 14 Oct. 22
3. Llamar a Judy para agregados al articulo sobre suefios. Hoy Hoy
4. Continuar encargo actual sobre problemas con empleados, hacer un Terminar Nov. 30
borrador de 4 pédginas. Nov. 16
5. Solicitar entrevista Dr. Barrows. Oct. 21 Oct. 28
6. Revisar pruebas articulo sobre amistad; llamar ayudante de John y Hoy Fin semana
darle correcciones.
7. Fijar fecha almuerzo con nuevo director de la revista o, Hoy _ Fin semana
8. Mecanografiar borrador de ideas para llevarle. Oct. 5 Oct. 7
9. Buscar en la biblioteca qué se ha hecho sobre esas ideas; revisar Oct. 7 Oct. 9
borrador si hace falta. Volverlo a mecanografiar.
10. Escuchar grabacitn de entrevista Dr. Congers y sacar citas e infor- QOct. 21 Oct. 31

macién que necesito para articulo sobre empleados.




RESUMEN INSTANTANEO PARA EL DESIDIOSO.

CUANDO USTED REPETIDAMENTE ESPERA HASTA ULTIMA HORA PARA
INICIAR UN PROYECTO O TAREA IMPORTANTE, CORRE EL PELIGRO DE QUE
SU TRABAJO RESULTE DE INFERIOR CALIDAD, O AUN DE INCUMPLIR LOS
PLAZOS PREVISTOS. CON TODO, SI GOZA CON LA OLEADA DE ADRENALINA
DE ULTIMA HORA, PUEDE APRENDER A EVITAR EL DESASTRE HACIENDO LO
SIGUIENTE:!

1. TOME CONSCIENCIA DE CUANTO TIEMPO NECESITAN REALMENTE LAS COSAS
Y MIDA EL TIEMPO DE SU TRABAJO.

2. NO ESPERE LA INSPIRACION PARA INICIAR UN TRABAJO. PROGRAME UN
TIEMPO PARA EMPEZAR O ENSAYE EL PLAN DE LOS CINCO MINUTOS.

3. FIJE MINI-METAS PARA SENTIR SATISFACCION EN SU TRABAJO,
4, ADELANTE LAS FECHAS TOPE,

5, CONSULTE su LISTA MAESTRA DE COSAS POR HACER, PARA ASEGURARSE
DE QUE NO ESTA POSTERGANDQO LOS ASUNTOS CRITICOS. SI LE GUSTA
DILATAR LAS COSAS, DILATE SOLO LAS PEQUENAS Y MENOS IMPORTANTES.

6. TOMESE TIEMPQ PARA TRANQUILIZARSE Y PREMIARSE POR EL CAMINO,
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I?(DfJIEIQ EN ORDEN EIL. ESPACTO

PRIMERO, EVALUAR LO QUE SE TIENE

El primer paso es examinar sus pertenencias muy objetivamente
y decidir qué valor real tienen para usted hoy. El siguiente ejerci-

cio le indicard cémo empezar la evaluacidn.

65



99

Eche un vistazo a su casa u oficina y observe:

1. Qué cosas tiene actualmente.
2. Cémo estan organizadas y guardadas.
3. Cémo mantiene usted esos sistemnas de organizacién.

En seguida pregiintese:

1. ;Me gusta lo que tengo?
2. ;Estd cada objeto bien colocado o guardade?
3. (Esfacil guardar las cosas?

Limpieza general

Segiin sea la manera como a usted le guste trabajar, puede
limpiar los cuartos uno por uno, o acometer de una vez la

" limpieza general de toda la casa o la oficina. Al principio puede

parecer un trabajo imposible, pero ésa es una reaccién normal.
Para empezar:

1. Trabaje cuando esté con dnimo. Entonces es mas fécil
decidir qué debe guardar y qué no.

2. Senale segmentos especificos de tiempo para la lim-
pieza, de acuerdo con su nivel de tolerancia (por ejem-
plo, media hora, medio dia, fines de semana sucesivos).

3. Pase del primer cuarto al segundo (si esta haciendo
una limpieza general) sélo después de que el primero
haya quedado completamente arreglado. En cada
cuarto trabaje sistemdticamente de izquierda a dere-
cha de modo que no se salte ningin 4rea.

4. Use un cesto de papeles grande. Esto lo estimula para
continuar. Un cesto pequenc podria llenarse muy
pronto.

5. Con relacién a cada objeto, preguntese:

* ;Tiene un valor actual o especificamente planificado
para el futuro?

* ;Tiene valor para mi: sentimental, monetario, esté- -
tico?

» (Seria dificil o costoso de reemplazar? '

* ;Esta ocupando un espacio que yo podria utilizar
mejor?

Muchas veces es dificil deshacerse de objetos que uno ha tenido
desde hace tiempo, aun cuando no tengan un gran valor. Para
decidirse, se puede proceder asi:

1. Primero, separe lo que quisiera conservar de lo que es-
ta dispuesto a tirar. Si le cuesta mucho trabajo desha-
cerse de los “tesoros” de antafo, saqueles una foto. Asi
conservara su recuerdo — y no le ocuparan espacio.

2. En seguida, separe los objetos de que se va a deshacer-
en las siguientes categorias:.

* Basura.

* Para parientes o amigos.

* Para caridad. :

* Para vender (en venta de garaje, mercado de las
pulgas, etc.).

Después de la limpieza de la casa y de la oficina, disponer de la
ropa vieja es una actividad distinta, y para ella debe hacerse
otra serie de preguntas. o

Al dar respuesta a estas preguntas, recuerde 1) que la ropa se
deteriora con la edad; 2) que las prendas se pasan de moda; y 3)
que lo mds probable es que muchas de las que usted guarda
nunca volveran a parecer tan bonitas y elegantes como eran
cuando usted empezé a hacerlas a un lado. Conserve unica-
mente la ropa que se ajuste a los siguientes criterios:

1. ;La hace sentirse y verse bien?

2. (Refleja su personalidad y la imagen que usted quiere
proyectar?

:Esta en buen estado de conservacion?

4. ;Le queda bien?
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Después de la limpieza general

Una vez que empiece a poner su espacio en orden disminuyendo
el nimero de sus pertenencias, puede conservarlo ordenado
haciéndose estas preguntas antes de comprar o adquirir nuevos
objetos:

1. ;Voy a usar esto realmente?

2. ;Me hace tanta falta que tenga que adquirirle?

3. ;Estoy dispuesto a deshacerme de otra cosa que ya
tengo, para hacerle campo?

4. ;En donde lo voy a poner, exactamente?

Prueba para identificar su estilo de espacio

La prueba siguiente le ayudara a identificar su estilo o estilos
de administrar el espacio. Estd bien dar més de una respuesta
a una pregunta porgque muchas personas tienen una combina-
cion de estilos. Por ejemplo, si sus respuestas son en su mayoria
“a”, su estilo es principalmente Todo a la Vista. Si son casi
todas “c”, usted es el Perfecto Ordenador. Si muestra una

combinacién de ambas por partes iguales, es una mezcla de

esos dos estilos. La clave al final de la prueba le indica los
capitulos en que se tratan sus principales estilos.

1. Cuando reviso mi papelera en el trabajo:
a. Fijo en la cartelera todo lo que hay que hacer.
b. Clasifico rapidamente y no dejo nada a la vista.
¢. Subdivido el contenido en montoncitos bien arregla-
dos.
d. Guardo todo lo que pueda servir como papel para
borradores, inclusive las cartas de propaganda.
e. Echo el contenido en cualquier parte donde encuen-
tre espacio.
2. Cuando tengo que hacer una llamada importante:
a. Lo anoto en un papelito para acordarme y lo man-
tengo a la vista.
b. Anoto en una libreta la informacién que necesito.
c. Tengo buen cuidado de que, dondequiera que lo
ponga, el recordatorio presente un aspecto agrada-
ble. :

d. Agrego esta tarea a mis muchas listas de Cosas pior
Hacer, |
e. Hago una anotacion en la esquina de una revisfa
* . '
una servilleta, la palma de mi mano, o en lo |que
primero encuentre.

. Cuando recibo catilogos y ofertas comerciales:

a. Los dejo afuera para no olvidarme de hacer pedidos.

b. Los guardo en una gaveta para que no me distraj-
gan.

¢. Los coloco al lado de otros catdlogos de igual tamaﬁlo

en un apaquel 0 perfectamente centrados sobré un
escritorio o una mesa. '

d. Los agrego al rj i I
m 3 - I.
aos s £ ero de catdlogos de los tltimos séis

Los echo en cualquier parte que se me ocurra.

. Cuando recibo las cuentas de] mes:

a. ;,:gs a?;e;: en un lugar visible para no olvidarme de
b. Las meto en tarpetas y las archivo en una gaveta

Las mantengo en montoncitos bien ordenados, | |

- Las mezclo con recibos de compras, notas de a.bono

formasde reintegros y otras informaciones f inam':'ie‘-’

ras que pueda necesjtar algin dia,

e. Las dejo en cualquier parte, de modo que nunca|se
encuentran, :

a0

Clave:

a. Todo a la Vista.

d Goale b. Nada a la Vista. . ¢ Perfecto Ordenad!:mi

e, Descuidado. .




¢Es usted un Todo a la Vista?

Para averiguar si éste es uno de sus estilos organizacionales,
haga la prueba siguiente. Al contestar: Nunca (N), Ocasional-
mente (0), o Frecuentemente (F}, califiquese de acuerdo con la
siguiente escala.

Nunca Ocasionalmente Frecuentemente
0 puntos : 1 punto 2 puntos
N O F

1. ;Prefiere tener las cosas afuera, donde las
vea?

2. ;Hace anotaciones en el primer pedazo de
papel que tenga a mano?

3. ;Le parece que guardar las cosas en cajo-
nes y alacenas es una pérdida de tiempo,
si las va a usar otra vez? ‘

4. ;Cree que lo que no estd a la vista se
olvida? .

5. ¢(Le gusta rodearse de fotos, pensamien-
tos inspiradores, dibujos de los nifos, ca-
ricaturas, etc.?

6. Cuando estd trabsjando en un proyecto,
(prefiere extender sobre la mesa todo lo
que pueda necesitar, y dejarlo alli hasta
que termine?

7. ;Se olvida de las cosas que guardé? :

8. (Ve los rimeros como prueba de que esta
trabajando mucho?

9. Cuando archiva papeles, ;le preocupa pen-
sar que tal vez nunca los volveri a ver?

10. ;Le gusta tener todo enfrente para recor-
dar lo que tiene que hacer?

Totales:
0-6 puntos Usted no es realmente un Todo a la Vista.
7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser un Todo a la
Vista.
14-20 puntos Usted es definitivamente un Todo a la Vista.
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Ponerlo en

(Esto qué es?

"Sblo cuando T
S8 COMUNKQuen ¢ ‘engo
e que hacar aigo
conmiga otras con astn?”
intargsados
Panarlo an “i Pusde
encargarss otra

persona?”

"y 5e
necestan
més de 10
minutas para
learic?™

Ponerio sn

PARA HACER

69

Ponarlo an

" Debo
guardario
para posible
relarenc:a
tutura?”

Ponerio en

PARA ARCHIVAR

Parsric en




RESUMEN INSTANTANEO PARA EL TODO A LA VISTA,

LOS PARTIDARIOS DE TODO A LA VISTA QUIEREN DEJAR LAS COSAS

AFUERA, DONDE CREEN QUE LAS VAN A ENCONTRAR RAPIDAMENTE CUANDO LAS
NECESITEN. PERO CUANDO SE DEJAN AFUERA DEMASIADAS COSAS, SE HACE
IMPOSIBLE HALLAR NINGUNA, LAS TECNICAS SIGUIENTES LES PERMITIRAN
A LOS QUE TIENEN ESE ESTILO MANTENER LAS COSAS AFUERA, PERQ DE
UNA MANERA ORGANIZADA.,

1.

REVISE LA SUPERFICIE DE SU ESCRITORIQ PARA DETERMINAR SI TODAVIA
LE GUSTAN Y UTILIZA LOS OBJETOS QUE ALLI TIENE, RETIRE TODO LO
QUE YA NO TENGA UTILIDAD.

SIGA UN SISTEMA BASICO DE CLASIFICACION PARA LOS DOCUMENTOS DE
ENTRADA, DE MODO QUE LOS ASUNTOS NO SE LE QUEDEN ENTERRADOS Y
OLVIDADOS EN LA CANASTA,

PIENSE SI NECESITA ORGANIZADORES DE ESCRITORIO PARA AUMENTAR EL
ESPACIO DE TRABAJO DISPONIBLE, MEDIANTE DIVISIONES O COMPARTI-
MIENTOS ABIERTOS. ‘

APROVECHE EL ESPACIO DE LAS PAREDES PARA ALMACENAMIENTQ Y EXHIBI-
CION,

ENSAYE LA CODIFICACION CON COLORES PARA LA RAPIDA IDENTIFICA-
CION DE INFORMACION IMPORTANTE.

BUSQUE ACCESORIOS TRANSPARENTES QUE LE DEN LA SENSACION DE QUE
TODO ESTA ABIERTO Y ES ACCESIBLE.
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¢Es usted un Nada a la Vista? -

Para averiguar si éste es uno de sus estilos organizacionales,.
haga la prueba siguiente. Al contestar: Nunca (N), Ocasional-
mente (O), o0 Frecuentemente (F), califi iquese de acuerdo con la
siguiente escala.

Nunca Ocasionalmente . ° Frecuentemente
0 puntos 1 punto ‘ 2 punt.os
) _ N O F
1. ;Detesta ver acumulaciones? . S

2. ;Tener el escritorio limpio le hace sentir
que domina la situacién? '~ )

3. ;Le parece que una superficie despejada -
equivale a una mente despejada? )

4. ;Esconde a la carrera las cosas antes de
que lleguen los invitados?

5. ;Prefiere no tener nada sobre el escritorio

 fuera de lo que necesita para traba.]ar en
ese momento?

6. ;Compra cantidades de cajitas y otros
productos de organizacién para tener sus .

. - cosas fuera de la vista? o
7. iLe gusta anotar las cosas en una libreta *- ‘
© . de apuntes?

8. ;Le gusta guardar sus materiales de tra-
.bajo después de usarlos? .
9. Cuando vuelve a poner las cosas en su
lugar ;siente que esté realizando algo?
10. ;Esconde usted las cosas, y después se
" . olvida dénde las puso?

- Totales:

06 puntos  Usted no es realmente un Nada a la V:sta ‘

7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser un Nada a la
- Vista.
14-20 puntos *  Usted es definitivamente un Nada alaVista. -
S o , S L
AL ‘ oo . e, Lt tiET T
L - -
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RESUMEN INSTANTANEO PARA LOS NADA A LA VISTA,

LOS QUE NO QUIEREN TENER NADA A LA VISTA SON PROPENSOS A

VIVIR UNA VIDA ILUSORIA, IMAGINANDOSE QUE ESTAN BIEN ORGANIZADOS
Y QUE SON DUENOS DE LA SITUACION, MIENTRAS QUE DETRAS DE LAS PUER-
TAS CERRADAS TODO ES UN CAOQS. SIN EMBARGO, ES POSIBLE DISFRUTAR
DE SUPERFICIES DESPEJADAS Y AL MISMO TIEMPO APROVECHAR EL ESPACIO
EN FORMA PRODUCTIVA SIGUIENDO ESTAS REGLAS:

1,

INSTALE SISTEMAS OPERANTES DE ARCHIVAR, TANTO PARA LOS PROYEC-
TOS ACTIVOS COMO PARA ALMACENAMIENTO A PLAZO LARGO,

VALGASE DE UN LIBRO PERSONAL DE PLANIFICACION, O DE UN PROGRA-
MA DE COMPUTADOR, PARA MANTENER TODOS LOS ASPECTOS DE SU VIDA
ORGANIZADOS EN UN SOLO SITIO.

USE uUN ESCRITORIO DE CORTINA O DE TAPA DE BISAGRA PARA OCULTAR
LO QUE NO DEBE ESTAR A LA VISTA,

CONSIGA CAJONES TAPADOS DE SUPERPONER O UN CARRITO DE OFICINA,
PARA OBTENER ALMACENAMIENTO ADICIONAL QUE SE PUEDE RETIRAR DE
LA VISTA,

ORGANICE EL INTERIOR DE CAJONES, GAVETAS Y ALACENAS CON EXTENSO-
RES DE ESPACIO QUE DIVIDEN EL ESPACIO, EN COMPARTIMIENTOS, PARA
OBTENER UN ARREGLO MAS EFICIENTE. '
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¢Es usted un Perfecto Ordenador?

Para averiguar si éste es.uno de sus estilos organizacionales,
haga la prueba siguiente. Al contestar: Nunca (N), Ocasional-
mente (O}, o Frecuentemente (F), califiquese de acuerdo con la
siguiente escala,

Nunca Ocasionalmente Frecuentemente
0 puntos 1 punto 2 puntos
N O F

1. ;Le parece que se estd organizando
cuando endereza las cosas?

2. ;Le gustan los montoncitos bien arregla-
dos?’

3. (Prefiere enderezar a limpiar?

4. ;Un amontonamiento no le molesta mien-
tras parezca limpio?

5. (Le gusta arreglar las cosas de cierta ma-
nera en las mesas y anaqueles?

6. Cuando esta tensionado ;se siente mejor
si endereza algo?

7. Cuando alguien quita una cosa de su

puesto, ;se siente usted obligado a vol-

verla a colocar donde estaba?

;Le molesta ver los cuadros torcidos?

;LLe molesta tener que cambiar de siste-

mas?

10. Si algo estd en un verdadero desorden

cprefiere usted mantenerse lejos hasta
que lo pueda arreglar del todo?

©® .

Totales:
0-6 puntos Usted no es realmente un Perfecto Ordena-
dor.
7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser un Perfecto
Ordenador.
14-20 puntos Usted es definitivamente un Perfecto Orde-

nador,
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RESUMEN INSTANTANEQO PARA EL PERFECTO ORDENADOR

LoS PERFECTOS ORDENADORES ARREGLAN LAS COSAS MECANICAMENTE.,
ST ALGUIEN QUITA UNA COSA DE DONDE ESTABA, ELLOS INMEDIATAMENTE LA
VUELVEN A PONER EN SU PUESTO SIN PENSARLO SIQUIERA.  PERQ TENER
LAS COSAS BIEN PRESENTADAS NO QUIERE DECIR QUE ESTEN BIEN ORGANIZA-
DAS. LOS SISTEMAS TIENEN QUE TENER LOGICA, ASI QUE SI USTED ES UN
PERFECTO ORDENADOR: |

1. SEPA QUE ES LO QUE GUARDA Y DONDE LO GUARDA, PARA ESTAR SEGURO
DE QUE SU ARREGLO LE ESTA DANDO BUEN RESULTADO.

2. EXAMINE SUS NECESIDADES CON CUIDADO; UN SISTEMA ORIGINAL PUEDE
SER BUENO SIEMPRE QUE SEA FUNCIONAL.

3, BUSQUE PRODUCTOS QUE MANTENGAN LAS COSAS ORDENADAS Y QUE PER-
MITAN UTILIZARLAS EFICIENTEMENTE,

4, ENTIENDA QUE EL PROCESO DE ORGANIZACION REQUIERE TIEMPO, PERO
PUEDE EFECTUARSE SIN MUCHA DIFICULTAD SI SE HACE COSA POR COSA.
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¢ Es usted un Guardoso?

Para averiguar si éste es uno de sus estilos organizacionales,
haga la prueba siguiente. Al contestar: Nunca (N), Ocasional-
mente (0), o Frecuentemente (F), califiquese de acuerdo con
esta escala. -

Nunca Ocasionalmente " Frecuentemente
0 puntos 1 punto 2 puntos
N O F
1. (Guarda las cosas porque cree que algin

dia le pueden servir?

2. ¢Vacila en tirar algo porque tal vez a al-
guien le pueda ser de utilidad?

3. /Conserva las cosas porque no sabe qué
hacer con ellas?

4. ;Ve sus pertenencias con sentimenta-
lismo? o ‘

5. (En la casa o en la oficina se le est4 aca-
bando el espacio de almacenamiento?

6. ;Se pregunta a veces la gente por qué

~ usted guarda tantas cosas?

7. ¢Guarda la ropa con la esperanza de que
vuelva a ponerse de moda?

8. (Se siente mas seguro sabiendo que tiene
a mano todo lo que necesita, cuando lo
necesita? '

9. (Conserva cosas rotas pensando que un
dia de estos las va a hacer arreglar?

10. ;Frecuenta ventas de garaje y mercados
de pulgas?
Totales:
0-6 puntos Usted no es realmente un Guardoso.
7-13 puntos Muestra fuerte inclinacién a ser un Guar-

14-20 puntos

doso.

Usted es definitivamente un Guardoso.

N R ‘ . -
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RESUMEN INSTANTANEO PARA EL GUARDOSO

PARA UN GUARDOSO, ORGANIZARSE PUEDE SER DIFICIL. SE NECE-
SITA MUCHA FUERZA DE VOLUNTAD PARA DESHACERSE DE COSAS QUE LO HAN
ACOMPANADO A UNO TODA LA VIDA, PERO HAY QUE PENSAR EN LO QUE SE
GANA S1 SE TIENE MAS ESPACIO LIBRE, MENOS COSAS QUE LIMPIAR O CUI-
DAR, Y EL SENTIDO DE LIBERACION QUE PROVIENE DE SABER QUE UNO ES
AMO DE SUS PERTENENCIAS Y NO AL CONTRARIO. ESTO LO PUEDE LOGRAR
SIEMPRE QUE.

1, ENCUENTRE, USE Y DISFRUTE DE LO QUE GUARDA.
2. DESCARTE O REGALE LO QUE YA NO TIENE VALOR O UTILIDAD.
3, NO SE DEJE DOMINAR POR CERROS DE MATERIAL DE LECTURA.

4, ENSENE A SUS HIJOS A EVALUAR LO QUE TIENE SIGNIFICADO PARA ELLOS
CON E£L CORRER DE LOS ANOQS,

5, RESERVE ESPACIO PARA NUEVAS COSAS QUE TIENEN UNA FUNCION EN SU
VIDA 0 LE PROPORCIONAN PLACER.,

76



EL DESCUIDADO

No me puedo poner a ordenar las cosas.

Los que son por naturaleza Descuidados adoptan el mismo
estilo de los Guardosos por cuanto guardan todas las cosas y
parecen ver el mundo que los rodea como una superficie gigan-
tesca en espera de que la cubran; pero se distinguen de aquéllos
en que no tienen la intencién de conservar ni atesorar nada.
Simplemente acumulan objetos. Con ese sistema inapropiado
{0 mejor, con esa falta total de sistema) les cuesta mucho
trabajo hacer una limpieza y encontrar las cosas en medio del
desorden. Y esos hébitos hacen la vida dificil para las personas
que los rodean. '

i Es usted un Descuidado?

Para averiguar si éste es uno de sus estilos organizacionales,
haga la prueba siguiente. Al contestar: Nunca (N), Ocasional-
mente (Q), o Frecuentemente (F}, califiquese de acuerdo con
esta escala.

- Nunca Ocasionalmente Frecuentemente
0 puntos _ 1 punto ‘2 puntos
N O F
1. ;Sele pierden las cosas?
2. ;Se quejan los demas de su descuido?
3. ;Seidentifica usted con Oscar Madison, el

personaje de The Odd Couple, quien guar-
daba la corbata café en los zapatos cafés
para que no se le perdiera?

4. ;Le molesta que le digan que recoja las
cosas? :

5. ;(Estéusted de acuerdo con aquello de que
“Un escritorio despejado es senal de una
mente enferma™

6. ;Le parece demasiado trabajo volver a
poner las cosas en su lugar después de
usarlas?

7. ¢Evita hacer la limpiezad?

8. ;Le cuesta trabajo entender por qué a
otras personas les molesta el desorden?

9. ;Mira usted un cuarto sin ver el desorden?

10. ;Le parece queé en su vida tiene cosas mas
importantes y creativas que hacer que
ponerse a organizar las cosas?

Totales:
0-6 puntos Usted no es realmente un Descuidado.
7-13 puntos Muestra fuerte tendencia a ser Descuidado.
14-20 puntos Usted es definitivamente un Descuidado.
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RESUMEN INSTANTANEQ PARA UN DESCUIDADO

L0s DESCUIDADOS, QUE A VECES SON TAMBIEN GUARDOSOS, SON
TODO LO CONTRARIO DE LOS PERFECTOS ORDENADORES. POSEEN.UNA ALTA
TOLERANCIA AL DESORDEN Y NO MUCHA EXPERIENCIA EN ARREGLARLQ, PERO
Sé PUEDEN ORGANIZAR SIGUIENDO ESTAS REGLAS:

1, RESPONSABILIZARSE DE S{ MISMO Y DE SU AMBIENTE.
2. TRABAJAR GRADUALMENfE PARA MEJORAR LLAS COSAS,
3. ADOPTAR SISTEMAS QUE SEAN COMODOS Y SENCILLOS.,

4, MOTIVARSE A SI MISMO CON RECOMPENSAS O INCENTIVOS,
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EL DESCONOCIMIENTO DE LA PROPIA PERSONALIDAD,

SU PLAN DE ACCION:

DECIDA @ QUE HORA LE GUSTARIA DESPERTARSE MANANA, PONGA EN
HORA SU DESPERTADOR MENTAL ESTA 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 CUERPQ ADOPTE UNA
POSICION CONFORTABLE., EMPIECE A PRACTICAR LA TECNICA DEL SUE-
NO RAPIDO.

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

‘O’ | Jt
1MPORTANTES

LLEVE UN ARCHIVO “RECORDATORIO”.

ORGANICE CUIDADOSAMENTE LA JORNADA.
USE RECORDATORIOS “INFALIBLES”,
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CQMO RECORDAR_DONDE DEJA LAS CQSAS,

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

COMQ 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 RECORDAR.

HABLE CONSIGO MISMO.

MOTIVESE PARA RECORDAR.
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OBJETIVOS Y METAS

Alan Lakein se pregunta: (En este momento, cual es el mejor usc de
mi tiempo?, Ante la gama de posibles actividades, cada quien se enfrenta a
toda clase de decisiones: iéQué hacer ahora? &{Qué hacer mafana?. Ademds muchas
personas requieren nuestro tiempo y nosotros deseamos emplearlo en lo que nos
agrada. La contestacidén a nuestras preguntas sdélamente se realiza si esta-

blecemos cbjetivos a largo plazeo y metas a corto plazo.

TOMANDQ DECISIONES

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

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

. Por hébito.

. Por demandas de otros.

. Por escapiémo

Por presién, para resolver en el momento.

Por "default" (no presentarse).

S v W NN

. Por decisidén consciente.

El control comienza con la planeacidn.- Planear es traer el futuro
al presenté; es necesario 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 decisicnes. Se decide qué y cuando y si es necesario cémo.

En toda planeacién de largo y medio o corto plazo escribiremos una lista
y fijaremos prioridades. A continuacidn, consignamos el plan de accidén y una

serie de formatos que sirven para establecer objetivos, metas y prioridades.
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LA CARENCIA DE QBJETIVOS DEFINIDQS

E.

O-4ZMm= 2 —O0Z M3

SU PLAN DE ACCION!

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

USE LAS HOJAS DE TRABAJO QUE TIENE ESTE CAP{TULO,

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

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

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

PREPARE LISTAS DE COSAS QUE HACER PARA LA SEMANA ENTRANTE,

PRIORIDAD
A (Hacer ya) B (Hacer Pronto) C (Puede esperar)

1
Alto

2 9
Medio

3
Bajo
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Aqui estan seis sugerencias fundamentales para
mejorar la administracion del tiempo:

1. Debes saber formular y clarificar tus objetivos,
correctamente.

2. Decide qué actividades son las mas
importantes para el logro de estos objetivos.

3. Enumera tus actividades para cada dia y
clasificalas con un codigo de prioridad.

4, Forma el habito de evaluar toda actividad
aunque parezca urgente. (Es reaimente urgente?
iEs importante? ;Te ayudara a lograr tus
objetivos? { O puede esperar para mas tarde?
(Requiere de tu atencidon, o la puedes delegar?
Desarrolla esta sensibilidad para evaluar las
actividades. Es basico tenerla.

5. Cuando consideres necesario alterar tu plan
original del dia, preguntate si las nuevas
actividades que estas considerando son
importantes para el logro de tus objetivos.

6. Desarrolla el habito de manejar tas actividades
mas valiosas primero. Deja que las cosas rapidas,
faciles, aparentemente atractivas, vengan después
de que hayas togrado tus principales objetivos
para ese dia,
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Llevando a Cabo
fa Accion

Despues de memorizar las sugerencias para
mejorar la administracion de nuestro tiempo y
una vez formulados y escritos tus objetivos,
decide qué ACTIVIDADES son las mas
importantes para el logro de los mismos y
después escribe las actividades que
seleccionarias como tus prioridades principales.

Objetivo |:

Actividades:

3
2

3

4.
5.
6.
0

bjetivo Il:

" Actividades:

2
3
4,
5.
6.
O]

bjetivo Ill:

Actividades:

2
3
4.
5.
6.
0O

bjetivo 1V:

Actividades:

SOk w =




R —
—~ldeas para metas familiares

. Cuando formules-un-plan_de accion.para-una

—meta realmente grande, siempre encontraras que
es necesario, asi como Util y alentador, dividirla
en submetas o metas mas pequefias, ya que las
metas a largo plazo e importantes son
generalmente compiejas. Dividir estas grandes -
metas las harda mas objetivas y realistas, También
sera mas tacil para ti motivarte a dar el primer
paso.

. — ldeas para metas de carrera
Puedes controlar tu tiempo y tu vida. Cuando

tengas este control, lograras mas, obtendras mas
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 — ldeas para metas de salud
y logros mayores se convertiran en
oportunidades y tu vida serd mas emocionante
que nunca.

Llevando a Cabo
la Accion -

1. Durante las proximas dos semanas, lleva un
registro de coémo utilizas tu tiempo personal,
Adapta el formato de  “Registro de Tiempo
Diario” (que usaste en la Sesion 2) para este
propésito. 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. — ideas para metas financieras
Dentro de dos semanas mira hacia atras y evalua
como tu tiempo personal, puede servir mejor a
tus objetivos integrales. A

.

— ldeas para metas sociales

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

En los espacios que siguen, escribe tus ideas

sobre ias metas posibles para cada area de tu
vida. Tu vida y {a vida de los que te rodean son lo

suficientemente importantes para pensar en ellos
y brindaries el tiempo gue se merecen.
Escribe muchas ideas.

En el siguiente ejercicio escribe las metas que
realmente quieres alcanzar:
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— ldeas para metas espirituales

— Metas de saiud

— |deas para metas en tiempo libre

3

— ldeas para metas de desarrollo personal

— Metas sociales

— Melas 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 cddigo de prioridad. “A", “B" o "C",
siendo "A" la mds importante y “C" la menos
importante. :

. — Metas famillares Cédigo Prioridad

— Metas espirituales

— Metas para tiempo libre

— Maetas de desarrollo personal

— Metas de carrera
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FALTA DE UNA ESCALA DE PRIORIDADES.

Un asesor en administracidn ‘'de tiempo, recibid 25,000 ddlares,

por haber dado el consejo al Presidente de la Bethlehem Steele

Company Co., de que el ejecutivo debe dar soluciones al 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" gquiere decir "perentorio" o expresidn de una orden
impostergable.

"Importante" quiere decir "significativo" o "de consecuen-
cias especiales".

Tome la lista de "Imperativos" y empiece a hacer todo lo
gue ha escrito en ella...y HAGALO AHORA...Hoy...sin falta.
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FALTA D NA A PRIOQRIDA

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

A. DIBUJE UN DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO. INCLUYA TODOS LOS
ASUNTOS DE LOS QUE SEA RESPONSABLE. CUANDQ 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 ESOS HECHOS EN UNA SECUENCIA LOGICA. CONECTELQOS CON
LINEAS PARA ILUSTRAR CGMO UN HECHO CONDUCE A OTRO., SI HAY
ACTIVIDADES QUE PUEDEN HACERSE AL MISMO TIEMPO (BIEN SEA POR
COMPANEROS DE TRABAJO)}, INDIQUE ESTO EN UN CAMINO PARALELO

ESPACIO PROVISTO PARA DIBUJO!

DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO

TRABAJO OBJETIVO
EMPEZADO CUMPLIDO

GRAFICA DE TAREAS QUE COMPONEN 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
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REGISTRO DE PROYECTOS
(Perteneciente a la Sesién N°3)

Forma N° 2

NO

Prioridad

Fecha Fecha

Actividad o Proyecto Asignada Limite

Tiempo
Necesario
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CONTACTOS

REGISTRO CONVERSACIONES

TRFELOR R

r

_ TITULO/ CO.

” DIRECCION

NOMBRES
FECHAS
c (o]
M| TEMAS ATRATAR - n - ¢ néwro

* 1968 Day Aunnes inc Al Rghia Resarved

FINANZAS R
DETALLADOS CUENTA r‘
r ; I N
FECHA | CONCEPTO #/5/r| canmiDAD 1
= |

!

_ L

| a

"

A

TOTAL

€ 1948 Dy Funnec ing Al Rights Pasarved
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(Perteneclente a la Sesion N° 4)

Fecha Ciudad

SOBRE DE GASTOS PARA AHORRAR TiEMpo‘“‘*\FomaNHwah

Fecha Ciudad . Cilente
Ciiente
Fecha . Cludad Cliente

--.-._,_w_

Personas que Viajan:

GASTOS DE: | Perioda CP| Periodo CP| Periodo CP [l TOTALES

AESUMENIEFECTIVOICREDITO

Avion

I

Avitn

Aulo Prop.

i

Auto

Auto Rent

Taxis

Yaxis -

Props.

Propinas

Hote!

Hotel{es)

Comigas

Iet 1.0

Estac.

Alimentgs

Compras

= Des

— om.

TOTALES

== Ceana

Estacignamiento

GASTOS SIN COMPHOBANTE:

Compras Varias:

- Papeleria

— Caseles

~— Libros

TOTALES

Totales por
Cddigo de Pago

T e e e e e

i Q, ta
i6n acer, Propore;
€a de los gaq t'g:z una o
W'aje
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INDISCIPLINA PERSONAL

Atenderemos a los siguientes conceptos:

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.
Asi, podrid usted determinar si desperdicia tiempo y diraro al realizar, per-

sonalmente, trabajos que otras personas atenderan.

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
métodos ¢ procedimientos anticuados o fuera de uso; descirtelos. No cometa

el error de pasarlos a los subordinados.
Sélo puede hacer una cosa a la vez, no trate de ser ambidextro fisica o men-
talmente. 8i trata de hacer un trabajo, mientras se estd preocupando por

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

Elimine las preocupaciones, Existen dos clases de obsesiones la que se re-

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

mente nuestras energias, inquietdndonos por ello. S5i la intranquilidad es

por las cosas que -si podemos cambiar; procedamos a cambiarlas en lugar de

"alarmdarnés por ellas. - Domine su persona: permanezca alerta, concéntrese,
sincronice sus pensamientos, sus palabras y sus accicnes, Sea vigilante y
ponga atencidén. Cada momento que desperdicie al desvelarse es un momento que

roba a su capacidad de trabajo.
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Aprenda, cuando debe detenerse y, saber que hacer enseguida.
Esto sugiere una planeacidén cuidadosa y asignar un tiempo deter-
minado para una tarea o un curso de accidnj cuando haya pasado

ese lapso deténgase y resuelva gue 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

d *
mantendra su energia fisica.

Para conservar su energia mental delegue los trabajos rutinarios
a los cerebros electronicos (calculadora, bancos de memoria, com-

putadoras y registradoras) vy concédase mas tiempc para ser
creativo. '

La energia nerviosa logra los trabajos de cada dia y de cada hora ;

no la malgaste en actividades indtiles que no se hayan planeado.

Energla espiritual. Esta energia usada con buen sentido e inte-
ligencia es la fuente que nos da confianza en nosctros mismos;

apliquela con buen sentido de inteligencia.

Frustraciones. No usamos nuestras energias eficientemente porque
surgen sentimientos como la frustracidn. Para evitarla, debemos
comprender gque damos una importancia exagerada a las cosas que

nos molestan.
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Veamos lo que nos dice Robert D. Reid en su articulo:
"Cémo mejorar la agudeza mental", al referirse la 1i-
bro de James T. Mc Cay.

“¢COMO VENCER LA PRESION DEL TIEMPQ?”

Podemos aumentar nuestro rendimiento, 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 imZ:enes 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.

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 proteccidén contra la pérdida de energia, cuando aumenta-

mos el ndmero 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-

macién con la de otras personas.
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10.

11.

12,

Para aumentar el volumen y rapidez de nuestras imigenes mentales, adiestre-
mos nuestro cerebro por medic de la exploracidén de nuevas ideas y experien-

cias.

Para mantener un buen control, sobre nuestros conocimientos y experiencias

en expansidn, atendamos al incremento de nuestra habilidad.

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

no impongamos, mds horas de sueifio necesitaremos.
La mayor parte de las oportunidades de crecimiento se hallan en la zona no

familiar. Evitemos juicios precipitados sobre lo que es desconocido, y

desarrollemos la observacién. '

97



EL DESARROLLO DE NUESTRA HABILIDAD EN EL MANEJO DEL TIEMPO

C ABER DET R

Cuando no encontremos respuesta a nuestro problema, detengdmonos, y

ahorremos tiempo replanteando la cuestidn.

NUESTRAS MEJORES HERRAMIENTAS! LAS PALABRAS

Esforcémonos por adquirir conocimiento, delicadeza y precisién en el

uso de las palabras.

TENIMIENTO D TACT

’ '
Aseguremos al hablar o al escuchar de que estamos en contacto con nues-

tro interlocutor, y asi aumentaremos nuestro rendimiento y ahorraremos tiempo.

LA SEGURIDAD DE NUESTRAS INVERSIONES DE TIEMPQ

Demos participacion 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 rapido con los demds en la exposicidén de un

asunto, recurrames a los diagramas.

AS COMPARA M

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

siones.

LA LECTURA COMQ MEDIQ DE DESARROLLO
Lo que mias importa no es leer rapidamente, sino decidir que leer
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Como EJERCICIO comente acerca de los enemigos de la paz
en lo que se refiere a Causas de Pérdida de tiempo:

AVARICIA
AMBICIUN.
ENVIDIA
IRA Y

CRGULLD

También, como EJERCICIO realice comentarios acerca de las estrategias

contra las presiones nerviosas:
CONFIANZA EN UNO MISMO Y
SENSIBILIDAD ANTE LAS ACTITUDES DE HOSTILIDAD Y RECHAZO,
DEMASIADA IMPORTANCIA A LO QUE PIENSAN DE NOSCTROS.

SABER ESTAR SOLOS.
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INDISCIPLINA PERSONA]

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 LAS QUE SE VE INTERRUMPIDO POR LOS
DEMAS., ¢COMO VA A TRATARLES DE AHORA EN ADELANTE?

ESTABLEZCA UNA HORA DIARIA DE 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 PERIODO.

PROGRAME UNA HORA ESPEC{FICA 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 DESPACHO, 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 0 TRA-
BAJE DURANTE LA HORA DE DESCANSO, COMIENDO ANTES O DESPUES.

IDENTIFIQUE AQUELLAS CUESTIONES EN LAS QUE USTED ES EXCESIVA-
MENTE PERFECCIONISTA,

RELACIONE TAREAS QUE HACE USTED Y QUE OTROS PODR{AN 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 COMPROBACION PARA EL PROXIMO VIAJE QUE
HAGA . :

DECIDA QUE AGENCIA DE VIAJES USARA HABITUALMENTE.

CONSERVE EN LA CARTERA L0OS NUMEROS IMPORTANTES, DE MODO QUE
LOS TENGA A MANO CUANDO ESTE DE VIAJE,
CREE UNA OFICINA EN EL PORTAFOLIOS.
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TARDANZA INJUSTIFICADA EN ATACAR L0OS PROBLEMAS

Determine lo que es esencial. Para ello conteste estas dos
preguntas: ¢Podria mejorar el procedimiento y conseguir el
mismo resultado?, éPodria alterar el procedimiento y me jorar
el resultado?

Morosidade Esto es un verdadero ladrdn del tiempo; no pospon-

ga la iniciacidn de su proyecto; el antidoto es la decisién

y concentrarse_en la entrega definitiva.

Excusas. Muchas personas encuentran excusas para no hacer
alguna cosa. Explican a otras personas y a ellos mismos, por-
que es imposible, precipitado o poco practico lo que tenian
planeado hacer. No explique, tome una accidén ejecutiva y ter-
mine.

Lamentos. No pierda el tiempo en lamentaciones initiles.

Noe se puede vivir en el pasadoj una vez que ha vivido una expe

riencia; no vuelva atrds, ya pas6; busque otra.

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

cas y de sentido comin,
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Veamos lo que nos indica Ross A. Webber, autor
de '"Time is Money", en su articulo:

“EL ARTE DE POSPONER CONSTRUCTIVAMENTE”

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

cudndo hay que postergar.

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

bien, merece hacerse despacio".

Con el fin de proteger al Jefe contra su propia insensatez, un subalterno

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

Tal vez, 1lo mas importante es saber qué tareas de menor importancia se
pueden diferir, sin ningin peligro, y dejar tiempo libre para los asuntos real-

mente importantes.

Una forma de postergacidn forzosa es la llamada "horas de calma". Durante
este periodo, todas las llamadas telefdénicas que entran seran bloqueadas por un --
contestador, no se harid ninguna cita para visitantes, no se pasard ninguna llama-
da telefdnica y las comunicaciones internas o las reuniones serdn pospuestas.

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

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

tarde. Los almuerzos de negocios perjudican 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 creativas.

Autorrecompensarse por el progreso,
Incluir a otra persona en la recompensa.

Fijar plazos mias tempranos de lo necesario.
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TARDANZA INJUSTIFICADA EN ATACAR LOS PRO-BJ_EMAS,

SU PLAN DE ACCION:

A. SELECCIONE UN ASUNTO AL QUE HAYA ESTADO DANDO LARGAS. RELA-
CIONE LOS BENEFICIOS QUE OBTENDRA HACIENDOLO Y LAS CONSECUEN-
C1AS DERIVADAS DE NO HACERLO, HAGA UN“SALCHICHON"DEL PROYEC
To. CORTELO EN PEQUENAS REBANADAS Y ASIGNE UNA FECHA LIMITE A
CADA UNA,

B, M.E.T.
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MANEJO INEFICIENTE OE LA RUTINA DIARIA.

Una vez, habiendo determinado su meta u objetivoe y conociendo
lo que 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 wuna semana la forma que acorﬁpaﬁamos. Elimine las

causas del desperdicio de tiempo.

ANALISIS DIARIO DEL EMPLEG DEL TIEMPO

Fecha

Cémo 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.

8:00P.M.

9:00 P.M.

10:00 P.M.

11:00 P.M.

Total de Tiempo Desperdiciado




REGISTRO DIARIO DE-TIEMPO-

Forma N2 1

(Correspondiente a la Sesion N? 2)
Fecha:

ACTIVIDAD DESARROLLADA PERSONAS LUGAR
INVOLUCRADAS

TIEMPO EMPLEADO
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PERSONAS =

nEMPo CONTABRIDAD HORARIA

—_—

A HORAL -1}

HORAS

D'NERO FRELLP LA TCY GALTOS ¥ FACTURAY

SUBTOTAL [ ‘.—_..____I

TOTAL I::_]

uﬂﬁzum us3 1%
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@ORGHH!ZHDOR DIARIO

{ TELEFONEMAS POR HACER

GTAS /ASUNTCS POR REALIZAR -
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\

ASUNTOS POR DELEGAR-SECRETARIA

10

n
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[2 Rucentirme con 18 3e6rateria su programe ¢o) dia nigureate.

61— e

( ASUNTOS POR DELEGAR-OTAOS EJECUTNOS

PTHWINA ALUNID

& _.)"" 7285




COSAS POR HACER HOY
(Perteneciente a fa Sesion N° 3)

N IACTIVIDADES

Prioridad

Tiempo
Previsto

Realizado

-

PROGRAMACION
P OR LA MARANA

7:30
8:00
8:30
900
9:30

1G:00

10:30
11:00

11:30
12:00
12:30
1:00
1:30
2:00
2:30

POR LA TARDE

3:00
315
3:30
3:45
4:00

NOTAS:

4:15
4:30
4:45
500
5:15
5:30
5:45
6:00
6:15
6:30.
6:45
7:00
715
7:30




Primerco, discutiremos las llamadas telefénicas. Para ayudarte a ganar

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

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

2. Reduce la relacién social.
3. Planea tus llamadas: quién, dénde, cudndo y cudnto.

4. Establece periodos del dia durante los cuales aceptards y hardas llamadas.
5. _Agrupa tus llamadas para obtener mayor 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 cofender a la gente y.ocﬁpate de lograr tus

objetivos.

8. Detecta todo lo que se salga del tema.

9. Determina un limite miximo de tiempo para conversaciones, por ejemplo: 3 mi-

nutos.

10. Piensa que estds en una caseta publica y cada tres minutos te costarian el

doble progresivamente.

He aqui 10 pasos para establecer exitosamente un "tiempo en paz" en tu

oficina:

1. Asegirate de manejar correctamente el concepto de '"tiempo en paz" y el compro-

miso involucrade en su aplicacién y control.

2. Explica el concepto a los gerentes y supervisores, enfocidndote en los benefi-

cios.

3. Discute el concepto en las juntas de personal para desarrollar un compromiso

general interdepartamental.
Determina qué periodos de tiempo son los mds apropiados.

. Establece directrices de ejecucidn.
Trata de llevar a cabo un proyecto piloto primero.
. '"Monitorea' los resultados y resuelve los problemas como vayan surgiendo.

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

L= T - - R« TS -

. Implementa "tiempo de paz'" para todo tu personal.

10. Que las interrupciones sean minimas.
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MANEJO _INEFICIENTE DE LA RUTINA DIARIA,

'SU PLAN DE ACCION!

1, PRIMERA C0OSA PARA MANANA POR LA MANANA: EMPEZAR EL REGISTRO
DE TIEMPOS.

A. DIBUJE UN DIAGRAMA PERT PARA SU TRABAJO. [NCLUYA TODOS LGS
ASUNTOS DE LOS QUE SEA RESPONSABLE. CUANDO LLEGUE EL MOMEN-
TO DE PEDIR UN AUMENTO DE SUELDO, LLEVE EL DIAGRAMA PERT PARA
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. 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:
D1AGRAMA PERT PARA SU TRABAJO

TRABAJO : ' OBJETIVO
EMPEZADO | CUMPLIDO

GRAFICA DE TAREAS QUE COMPONEN EL OBJETIVO,
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INFORMACION INSUFICIENTE

Actualmente la informacidon 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 e] uso de la computadora o

cualquier sistema de informatica. Se debera atender a los siguientes

‘incisos:

1)

2)

3)

4)

Archivo. Establecimiento de un sistema de archivo, que 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 irritacidn constante para el personal y una monu-
mental pérdida de tiempo en términos de recuperacion de la

- 2
informacion.

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

importantes, para no caer en la blsqueda 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 cualguier momento del

dia o de la noche. Junto al cuaderno deje ldpiz y papel.

Haga un registro diario de sus_exper'iencias. Limite sus
apuntes a los problemas de Relaciones Humanas; si surge al-

guno, anote la causa y qué solucidn se did.
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5)'

6)

8)

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

los datos: quién, qué, cuando, dbnde y por qué.

Uso del teléfono y correo. Mucha informacidn puede recabar-

se por teléfono y por correo.

Ideas, Acostumbrese a anotar en tarjetas de 7 x 15 cm las
ideas gque se le ocurran scobre cualquier tema o afticulo, que
se hayan recortado de diarios y revistas y que serén fuente
de informacién para consulta inmediata.

'
Lectura. Indicaremos las estratégias para obtener informa-

cidn a través de la lectura:

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

a) Asegurar que los materiales impresos sean turnados de inmediato a las

personas interesadas.

b) Mantener informado a su equipo de los nuevos avances, en forma opor-

tuna,

c) Exigir que los lectores anoten los asuntos importantes y sus posibles

aplicaciones, proporcionandole a usted el beneficio de sus ideas so-

bre nuevos avances.

d)' Proporcionar a usted una medida de lo que es importante para sus co-

laboradores.

e) Quitar de su espalda "el mono de la lectura", garantizando que las

lecturas esenciales se realizarin, porque la responsabilidad ha sido

asignada a los miembros de su equipo.
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Lectura rapida. El ejecutivo debe aprender a leer. de una manera répida,

lo cual significa:

a) Dejar de mover la cabeza de lado a lado al leer cada linea.
]
b) Dejar de vocalizar moviendo los labios o pronunciando las palabras.

c) Dejar de releer.

d} Aumentar el tramo de lectura; tratar de leer grupos de palébras y no .

palabras individuales en cada visualizaciodn.

e) Comenzar a leer la segqunda o tercera palabra de cada linea para evi-

tar el desperdicio de la mirada periférica sobre los margenes.

f) Captura la oracidn principal de cada parrafo.

Lectura selectiva. S5iga, usted, estas reglas:

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

antes de leerlos.

b) Revise rapidamente un libro -digamos en una hora mds o mengs- 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.

c} Lea cuidadosamente las secciones que parecen contener informacién

que le interesa.

9) Aprenda mientras espera. Todos pasamos demasiado tiempc en
esperas inevitables: al acudir a una cita, en el autobus,
en el taxi, una llamada telefdénica, la llegada de alguna
idea o de una inspiracidn. Convierta ese tiempo de espera

en tiempo de lectura.

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

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

"SuU RECURSO MAS PRECIOSO: EL TIEmMPo "

€l recurso individual mas 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 adguiriendo informacién. Leo los informes ¥y memaran-
dos. Hablo con la gente dentro y fuera de la compaiiia, con gerentes de otras
empresas, con analistas financieros vy periodistas. Las quejas de los clien-

tes y clientes internos.

El tipo de informacién mas (til para todos los ejecutivos, mutuas con-
versaciones rapidas y esporaddicas, en buen nimero,telefdnicas, éstas le llegan
al gerente mucho mas rapido que cualquier escrito. Y mientras mas oportuna

sea la informacidn, mas valiosa resulta.

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

con frecuencia no lo es.

Recoger informacién, visitar un determinado lugar de la compaiiia y ver

que esta pasando.

La calidad de una decisidn depende de la realidad y los problemas del
negocio. En la vida de un gerente es tan importante recopilar informacién,
trasmitirla vy tomar decisiones. El ejecutivo modelo se rige por la base de
informacién que se tenga, la recopilacidn de informacidn es la base de todo

el resto.
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Mientras nos movemos por todas partes, somos mocdelos de ejecutivos.

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

forma visible,

VDia normal de trabajo: 25 actividades, casi todas realacionadas con
el acopio de informacidn y con la trasmisidn de informacidn, toma de decisio-
nes y las llamadas de atencidn y reuniones de diferentes clases: ¢Cudl de
. estas actividades —recoger informacidn, dar informacidn, tomar decisiones, lla

mar la atencion y ser un modelo de ejecutivo— se podria tomar fuera de una
= F
reunion?

Mi dia termina siempre cuando estoy cansado, no cuando he acabado.
£l trabajo de un gerente nunca gueda terminado: siempre hay algo mas para ha-

cer, algo gue se debe hacer, siempre hay algo mas que se puede hacer.
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SU PLAN DE ACCION:

INFORME DESDE AHORA A TODOS LOS QUE LE SUELEN LLAMAR DE LA
MEJOR HORA PARA LOCALIZARLE. PROCURE QUE SEA TODOS LOS DIAS
A LA MISMA HORA PARA PODER DESPACHAR EN GRUPQO LAS INTERRUP-
CIONES POR ATENDER AL TELEFONO.

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

ORGANICE UN SISTEMA DE DEVOLUCION DE LLAMADAS,

HAGA GRABACIONES DE SU v0Z. PRACTIQUE LAS DIFERENTES FORMAS
DE HACERLA AUTORITARIA E INTERESANTE,

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 LEN-
GUAJE CORPORAL Y EL NIVEL DE ENERGIA DE CADA UNO; OBSERVE LOS
RESULTADOS,

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
DURANTE DOS MINUTQS.
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VIDA SOCIAL EXAGERADA

Programe, usted, sus compromisos sociales de tal manera gue

pueda descansar al dia siguiente.

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

Una buena recomendacidn, con respecto a los “tragos" es no

menos de uno, ni mas de dos.

5i va a un restaurante, ordene primero la comida, no una copa. 5i insiste
en beber, tendrd tiempo para sblo una copa antes de que le sirvan la comi-
da. Programe sus citas de negocios durante el desayuno. Evite las bebi-
das, o beberlias a tragos gordos. Recuerde gque la presién para beber, lo
mismo de un cliente o de un jefe, puede ser efecto sdlo de la imaginacidn.
EstA cada vez més de moda y es cada vez mas admirable decir: "No, gracias,
me estoy medicinando", o "Estoy a dieta alcohdlica" o "Fijese usted que

ayer bebil demasiadao" o cualquier otra excusa.
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Martin H..Bauman, Presidente de una firma en New York, nos comenta:
"CUIDADD CON LOS ALMUERZOS DE TRABAJOn®

Ahora pensemos en el costo de los almuerzos. Incluyendo
el transporte, un almuerzo generalmente consume dos a dos horas
y media de un dia de trabajo normal de 10 horas para un ejecutivo
Eso es mas o menos un 25%. Dos funcionarios de alto nivel, calcy
lados, dijéramos a $ 200 dblares por hora, gastan $ 1,000 dbdla-
res en un almuerzo. Y estc no incluye el precio de lo que 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 relacidn son la clave.

El almuerzo como tiempo de trabajo., El almuerzo es el Oni
co sitio para lograr que se hagan las cosas,

Tiene que haber una ‘agenda. "éCudl seria el mejor resulta

do posible de este almuerzo?. Desperdicio inconsciente del tiem-
po.

El almuerzo tiene indiscutibles ventajas, es una reunidn
en un terreno neutral de primera clase.

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

cio,.
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J.

TRABAJANDO CON OTROS

iExiste alguna dificultad para resolver la prioridad de los asuntos entré
los miembros de tu organizacidn? (Existe discordancia acerca de qué es
lo mas importante y cudndo 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 asequrarte de gue todos saben cuiles

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

La administracion del tiempo requiere de todo un equipo efectiva de traba-
jo. Todos nosotros debemos usar correctamente nuestro tiempo y debemos
ayudar a otros a que usen su tiempo en forma efectiva, también. Pero fre-
cuentemente gastamos el tiempo unos con otros y muchas veces sin darnos
cuenta. Invierte algo de tu tiempo para analizar tus relaciones de tiem-

po, con otros., Oiscute los resultados gque les interese y busca soluciones

gue beneficien a todos.

Antes de sugerir alquna idea sobre administracién del tiempo a otros, ase-
glirate gue 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? éRecuerdas
incluirla en las juntas cuando su presencia es necesaria? &4Se le ofrecen
a ella las mismas oportunidades de capacitacion y desarrollo de aptitudes
que también tienmen los otros miembros clave de tu personal? iTienes infor-
mada a tu secretaria saobre cuales son tus objetivos, prioridades, planes,
etc? Si todavia no lo has hecho, establece una forma rutinaria para hacer

lo y comuniguense libremente.
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SECRETARIAS DESORGANIZADAS,

Dado qQue 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 posicién.

Relacidn 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 personas.

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

telefénicas. Registrarlas y turnarlas con diplomacia.

.- Citas y reuniones, Ejercer su criterio al acordar citas y reuniones.

obtener informacidn adelantada. Organizar el material para reuniones

.~ Visitantes. Se preocupard por la comodidad y 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 mantemer un procedimiento sistemdtico de
supervision, para que todos los documentos sean turnados oportunamen-
te. Deberd mantener actualizado directorios de teléfonos. Ordenara
las provisiones para la oficina. Mantendrd una relacion de "Asuntos
para ser tratados con", por cada persona que mantenga un contacto;

regular.
.~ Asuntos confidenciales. Debera ser discreta y evitar comentarios.

.- Preparativos de viaje. Obtendrad itinerarios. Confirmar reservacio-

nes., Disponer documentos necesarios para el viaje.

- Archivo., Desarrollar un sistema y elaborar un plan de regisiros.
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Las recomendaciones mas comunes de las secretarias para los jefes, son las

siguientes:

1.

Be

Manténganos informadas (comunicacidn). Diganos gqué esperan de noso-
tras, qué hay detrds de cada memorandum, a dénde se dirigen y cuando
estaran de regresa.

Permitanos tomar algunas decisiones (confianza).

Cuando nos dicten, estén preparados (consideracion).

Cuando hagan una cita cumplan con ella {consideracidn).

Cuando otros les soliciten informacidn o decisiones, atiéndalos con

rapidez (consideracion).

Mantengan el flujo de nuestro trabajo (consideracion). Aunque este
Gltimo punto parezca fundamental, a una secretaria competente le de-

sagrada temer su tiempo ocicso.

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

consideracidn, confianza y comunicacidn.
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DELEGACION EFECTIVA
- Generalmente, hay seis alternativas o niveles de autoridad, a los
cuales podemos recurrir; éstos son:

" NIVEL 1. Relnan y dirijan toda la informacién a mi; yo decidiré lo que hay
que hacer

NIVEL 2. Informen sobre las acciones alternas, incluyan pros y contras de

cada una y recomienden sdlo una, para mi aprobacidn.

NIVEL 3. Informen sobre lo que intentan hacer; y no hagan nada, hasta que yo

apruebe.,

~

NIVEL 4. Informen sobre lo que intentan hacer y haganlo, a menos que yo diga

otra cosa.
NIVEL 5. Informen sobre lo que hicieron.
NIVEL 6. Haganlo, no se reguiere mi intervencion.

A continuacidn, 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

4, Selecciona a la persona id6nea
S. Delega en forma efectiva

6. Seguimiento.

122



REUNIONES EXITOSAS

"(Es necesaria esta reunién?. Las reuniones tienen su mejor utiliza-
cién para ratificar y ejecutar acciones basadas en decisiones ya tomadas, y no
para martillar sobre politicas en un ambiente de grupo que anda a tientas. Las
reuniones efectivas requieren que todos los participantes posean de antemano,
informacidén detallada sobre lo que implican sus funciones y sobre lo que se

piensa hacer.

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

racién personal, Si no es asi, mejor que no acuda.

Tomense en cuenta las siguientes observaciones:

. Colocar a la gente en un saldn oscuro y hacer funcionar 20 proyectores de
acetatos a la vez, puede crear cierto eéspectdculo; pero los vendedores, que
son los que producen las cifras altas en los estados de ingresos mensuales,

merecen mucho méas.

Las peliculas de titeres de fiitbol vy montafiismo, se han exagerado. A pocas

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

fitbol.

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

reglas recomdendadas.
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. Hacer sesiones pasivas, de una scola direccidn por mds de 30 minutos, lo
dnico que garantizan son resultados pobres. Todo el mundo debe partici-

par constantemente.

. 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 los participantes con anterio-
ridad.

Cada periodo de la reunidn serda como un lapso de ventas de medio dia.
i{Por qué escucha esto? (Qué hay para mi, si lo hago? Y iQué hacer como resul-

tado de todo?

Con sesiones generales de medio dia y promoviendo reuniones informales,
mientras se utilizan las instalaciones del lugar, se obtienen mucho mejores re-

sultados que las reuniones maraténicas tradicionales.

La gente debe saber con anticipacidén y en detalle qué se espera de ella.
Cada asistente contard con una serie de objetivos, escritos aprobados por su ge-

rente de linea, antes de salir para la reunidn.

Si el presidente de la junta directiva asiste a la reunidn, no olvide
proporcionarle una serie de objetivos. Si desea pronunciar un discurso, debe
imprimirse con anticipacién y enviar copias a tede el mundo. iQué mejor inver-
sién del tiempo de la alta gerencia, que las reuniones (formales e informales)

con el personal de ventas?.
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{Perteneciente a la Sesidon N° 8)

PROGRAMADOR DE JUNTAS PARA AHORRAR TIEMPO. ————_|—

NATURALEZA: Objetivos, propositos o logros deseados de la junta,

EXPECTATIVAS: {Quién debe asistir? { Cudi es su contribucion esperada?

r

ORDEN DEL DIA: ;Cual es la mejor forma de lograr resultados deseados?

PROGRAMACION: Fecha, lugar, duracién, apoyos visuaies.
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Forma N° 7
QUIEN QUE CUANDO
Persona que recibe Naturaleza de la Fecha tim Y
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REUNTIONES

SU PLAN DE ACCION;

A. PRACTIQUE LA “TORMENTA DE IDEAS"” PARA BUSCAR FORMAS DE MEJORAR
" LAS FUTURAS REUNIONES.

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

C. ENCUENTRE SOLUCIONES ALTERNATIVAS A LA CELEBRACION DE REUNIONES.
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SOLUCION A CAUSAS DE PERDIDAS MENORES,

Oficinas inadecuadas. Un alto ejecutivo vivia angustiado

con la cantidad de tiempo perdide diariamente. La empresa
habia promulgado politica de "puertas abiertas" y su oficina

vivia invadida de amigos y conocidos.

Escritorio repleto. E£1 95% de los ejecutivos sufre ese mal.

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

- examinando lo gque 'no gueriamos olvidar'",

Exceso de material de lectura. La mayorlia de los ejecutivos

dedica una tercera parte de su tiempo a la lectura.
\ ,

Correspondencia desorganizada, El ejecutivo promedio gasta

entre dos y tres horas diarias en la lectura del 'correo'.

Indecision. Entorpece el ritmo del trabajo y causa angustia.

La angustia y la excesiva procupacidn son muy nocivas. Muchos
creen que la espera madura y favorece las decisiones. La inde
cision se justifica con la excusa de gque faltan informaciones
y datos. La razdn es otra y mas profunda: el gerente es inca-

paz de tomar determinaciones.
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OF ICINA NADECUADAS Y MAL N S

SU PLAN DE ACCION!
LIMPIE Y ORGANICE LA MESA CONFORME A- LAS INDICACIONES QUE SE
DAN EN ESTE CAPITULO. ‘
PONGA EN FUNCIONAMIENTO UN CAJON VERTEDERO.

ORGANICE UN SISTEMA DE DEPOSITO DE TODO LO QUE ENTRE EN SU
DESPACH®Q

REDUZCA EL VOLUMEN DEL ARCHIVO,

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.

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

ENTERESE DE LOS ACCESORIOS TELEFGNICOS QUE EXISTEN Y DE LA
POSIBILIDAD DE USARLOS PARA EL TRABAJO.
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ESCRITORIOS CONGESTIONADQS INNECESARIAMENTE,

A)

C)l

D)

E)

SU PLAN DE ACCION!

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

PONGA EN FUNCIQONAMIENTO UN CAJON VERTEDERO,

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

REDUZCA EL VOLUMEN DEL ARCHIVO,

PARA TENER A LA VISTA SUS COMPROMISOS, COMPRESE UN CALENDARIOQ
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.
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MATERIA CTURA
SU PLAN DE ACCION:

DE AHORA EN ADELANTE, DE UN VISTAZO PREVIO A LOS TEXTOS QUE
VAYA A LEER CON UN BARRIDO VERTICAL. LUEGO HAGA UN BARRIDO
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 CAP{TU-
L0 CON UN BARRIDO VERTICAL. LEALO LUEGO USANDO LA TECNICA DEL
BARRIDO HORIZONTAL.
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MALA ORGANIZACION EN LA CORRESPONDENCIA

SU PLAN DE ACCION:

A. ESCRIBA CINCO RECADOS “EN PRIMERA PERSONA"” RESPECTO A COSA3S
QUE HAYA ESTADO DESEANDO COMUNICAR A ALGUIEN,

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

C. LA PROXIMA VEZ QUE DE INSTRUCCIONES A ALGUIEN, PIDALE SU OPI-
NION RESPECTO A LO DICHO,

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

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

2, ENTERESE DE LOS ACCESORIOS TELEFONICOS QUE EXISTEN Y DE LA PO-
SIBILIDAD DE USARLOS PARA EL TRABAJO.
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4.

REDUCIENDO EL PAPELED ‘

Cuando debas responder correspondencia urgente, experimenta

’ - - a
con estas técnicas para ver cuales funcionan mejor:

a) Maneja 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.

¢} Para alguna correspondencia no personalizada, usa cartas machote.

d) Usa un dictédfono para dar a tu secretaria 9 a ti mayor flexibilidad
y mejor coordinacidn de esfuerzos.

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

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

¢Qué reportes necesitas elaborar en tu trabajo? éPuedes usar menos pala-
bras para expresar tus pensamientos? ¢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 redaccidn final?

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

toa y tiempo.

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

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

&Y qué hay de tus archiveros? ¢Estdn superllenos con papeles viejos e ind-

tiles? ¢Estd todo claramente etiguetado y es facil de encontrar?

Siguiendo las sugerencias de esta sesidn, regqistra 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.
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I NDECISIQN

SU PLAN DE ACCION:

1. USE LA ESTRATEGIA DE BENJAMIN FRANKLIN LA PROXIMA VEZ QUE
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-
SIGN; COMPARE LOS PROS Y LOS CONTRAS Y TOME LA DECISION.

" PARA PONER UN POCO AL DIA LA ESTRATEGIA DE BENJAMIN FRANKLIN,

ASIGNE UN 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 .,
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V1. RECOMENDACIONES

Independientemente de las sugestiones y recomendaciones de las piginas

anteriores; debemos indicar las siguientes, que también hacen posible el ahorro

del tiempo.

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

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

équé debo hacer en este momento?.

3. Aplique la mencionada Ley de Pareto (80 - 20). Por €jemplo:

El B0Z de las ventas proviene del 207 de los clientes.
El 807 de reportes por enfermedad proviene del 207 de empleados.

El 807 de lavado de ropa provieﬁe 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' ocasiona-

les al problema hasta que se haya despachado.

5. Si a pesar de todo no siente deseos de trabajar; pues efectivamente no haga

nada... IRELAJESE!. Estard acumulando energia para la actividad posterior.
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Un Horario de Interrupciones (version abreviada del Horario
general) le facilitara ver la naturaleza y patron de las interrup-
ciones que sufre usted en su trabajo. (Ver el ejemplo de la
pagina 41.) Este horario lo llené Estefania, jefa ejecutiva de un
centro de servicios de oficina que se encarga de procesamiento
de textos, impresién y correo directo.

El teléfqno.

¢Se ha preguntado usted alguna vez por qué permite que largas
conversaciones telefénicas alteren por completo su programa
de trabajo para toda una manana, en lugar de decirle al que
llama que usted se comunicara mds tarde con é1? Seguramente
que si lo ha pensado, cuando se ve obligado a interrumpir a
cada rato lo que esta haciendo para pasar al teléfono.

Nadie niega que el teléfono (que alguien ha llamado el mayor
estorbo entre las cosas tiles y el mas dtil de los estorbos) es de
capital importancia en nuestra vida. Pero también nos hace
perder mucho tiempo cuando permitimos que interrumpa cual-
quier cosa que estemos haciendo. Damos a continuacién algu-
nas técnicas para reducir esa pérdida de tiempo.

1. Reducir el nimero de llamadas que usted normal-
mente contestaria.

+ Eliminelas desconectando el teléfono, dejandolo des-
colgado, o pasdndose a donde no haya teléfono.

« Pidale a otra persona que le seleccione las lamadas.
{Si no tiene secretaria, otros empleados en la oficina
o miembros de la familia en la casa se pueden turnar
para contestar el teléfono durante determinadas ho-
ras del dia.) l

» Utilice un contestador automatico.

* Contrate un servicio de contestadores.

* Alas personas que siempre lo llaman a usted perso-
‘nalmente, pidales que pregunten por otra persona
de la oficina que las pueda atender igualmente bien.

2. Aprovechar bien a las secretarias o ayudantes. Déles
estas tres listas, constantemente actualizadas, de per-
sonas cuyas llamadas se deben manejar en la siguiente
forma:

* Llamadas que le deben pasar en cualquier circuns-
tancia. )

* Llamadas que siempre le deben pasar, excepto
cuando esté en una junta o en periodos de recogi-
miento.

* Llamadas que usted no quiere contestar inmediata-
mente, pero que puede corresponder maés tarde.

Segin las circunstancias y segin la persona que
llame, usted puede dar instrucciones a su secretaria
para que conteste asf: ‘

* “En este momento estd ocupado. ;Quiere usted que
lo interrumpa?” _

+ “Estd en una junta. ;Desea que la vuelva a llamar
cuando se desocupe?”

* “En este momento no estd en la oficina”.

A propésito, como usted no puede estar siempre ‘‘en
una junta” 0 “no estar en la oficina”, conviene variar
las respuestas y darlas en forma que no ofenda a la
persena que llama. °
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- -—-3..-Mantener cortas-las-conversaciones—Hay-quienes lo-

gran este objeto colgando ellos mismos el teléfo-
no — jpara hacer creer que la comunicacién se corté!

Si usted no quiere legar a ese extremo, ensaye alguno
de los pretextos siguientes:

“En este momento no puedo hablar. ;Quiere que lo
vuelva a llamar?”

“Estoy trabajando en un proyecto urgente”.
“Tengo un visitante en la oficina”.

“Este es un mal momento para conversar”.
“Ya iba a salir...estaba en la puerta”:

“Estoy esperando una llamada de larga distancia”.
“Alguien estd esperando para hablar conmigo”.
“No tengo mucho tiempo para hablar ahora”.

“;Hay algun otro punto que debamos discutir antes
de colgar?”

-“Le agradezco mucho su llamada, pero ahora tengo

que irme”. :

“Si asi queda eso arreglado, debo pasar a otra cosa”.
q

“Llaman a la puerta”. '

4. Manejar con mas eficiencia las llamadas que usted

tiene que hacer. Estas lo pueden librar de tener que

- contestar unas cuantas de otras personas. Para econo-
mizar tiempo con ellas:

Agrupelas y hégalas todas a una hora destinada
especialmente para llamar por teléfono.

Hagalas en orden de prioridad.

Piense si telefonear es el paso mas eficiente. ;Debe-
ria enviar antes material escrito?

Piense claramente qué es lo que va a decir y tenga a
mano todo el material relacionado con la llamada.
Resuelva qué debe hacer si lo hacen esperar:
(Cuelga o se pone a hacer cosas de rutina en su
escritorio mientras espura?

Cuando no esta la persona a quien llama, deje un
mensaje preciso diciendo quién es usted y para qué
llamé. A quien conteste digale a qué hora lo pueden
volver a llamar y cuil ser4 la mejor hora para ello.
Cuando le cueste trabajo comunicarse con una per-
sona, lidmela antes o después de las horas de oficina.
Muchas personas ocupadas suelen ir temprano a su
oficina 0 quedarse hasta tarde.

Pregunte siempre: “;No lo estoy interrumpiendo?
(Podemos hablar?" y si la respuesta es satisfactoria,
empiece inmediatamente explicando el propésito de
su llamada.

Limite el tiempo de su llamada. -

Comuniquese por medio de notas ¢ memorandums
con las personas que tienen la costumbre de gastar
demasiado tiempo en el teléfono.
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5. Utilizar tecnologia actualizada. En nuestra época es
facil ahorrar tiempo aprovechando estos adelantos:
*» teléfonos inalambricos
* re-discado automético
+ telélonos de altavoz
+ discado veloz
* espera de llamada
* traspaso de llamada
+ cronometrador automatico
* llamada de conferencia
* teléfono en el automdévil

Visitas inesperadas.

También hay maneras de disminuir las interrupciones que
causan los visitantes no esperados. Defenderse de éstos puede
ser mas dificil que suspender una conversacién telefénica,
puesto que la persona esta alli de cuerpo presente. Pero como
estos visitantes tal vez no respetan el valor de su tiempo, usted
tiene que hacerles saber cudndo los puede atender y cuando no.

Andrew, contralor de una firma manufacturera, no tiene
horas fijas para ello y recibe visitas en cualquier momento. Su
justificacion para proceder en esta forma y aun para estimular
las visitas proviene de su estilo de Saltén, que acepta interrup-
ciones y salta de una tarea a otra. Estd convencido de que le
conviene mantener una politica de puerta abierta a fin de
poderse enterar instantdneamente cuando se presente un pro-

" blema o cualquier cuestién, por pequefa que sea. Pero esto le
quita tiempo para sus otras obligaciones, y en mas de una
ocasion se ha retrasado en algo de importancia critica.

Es cierto que no siempre es facil determinar por anticipado si
un visitante inesperado realmente necesita verlo a uno, si
usted necesita atenderlo personalmente, o si sélo ha venido a
charlar con usted porque no tiene nada mas que hacer. Lo
mismo que con las llamadas telefénicas, hagalos clasificar pri-
mero. Pero si esto no es posible, puede evitar excederse como
Andrew, haciendo lo siguiente:

» Establezca periodos especificos de puerta abierta du-

rante los cuales recibira visitas, y asegirese de que la
- gente sabe que usted tiene horas fijas para esto.

*» Pidale a su secretaria o a su ayudante que le programe
las citas.

+ Trate de interceptar fuera de la ofmma a los visitantes
que no tienen cita previa.

* Mantenga en la mano el teléfono un l4piz o papel como
senal de que tiene que volver a su trabajo.

+ No tenga en la oficina asientos adicionales; o si no puede
evitarlo, manténgalos ocupados con rimeros de papeles.

» Hégale saber al visitante que ha venido en un momento
inoportuno y preguntele si otra persona lo puede aten-
der, o si la visita se puede aplazar para otra hora.

» Fije desde el principio limites de tiempo diciendo que
g6lo dispone de cinco minutos para conversar. Si eso no
es suficiente, sugiera que el visitante haga una cita

~ para cuando usted tenga més tiempo.
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* Ponga fin a la visita con una frase como “Antes  de
terminar...”. Siel visitante no entiende la indirecta, 1)
quédese callado para que la conversacion se acabe; 2)
tome el teléfono y digale a su secretaria que la recibird
dentro de un momento; o 3) acuérdese de alguna cosa
que usted necesita en las cercanias de la oficina del
visitante, y dirfjase hacia all4 en compaiijfa de éste
mientras la persona sigue hablando.

Como tltimo recurso, puede poner en la puerta un letrero para
los que constantemente lo interrumpen con asuntos insignifi-
cantes: “SI USTED ESTASEGURO DE QUE ES UNA EMER-
GENCIA — ENTRE".
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DATE TIEMPO PARA REIR:

Es la mGsica del alma

DATE TIEMPC PARA PENSAR:
Es la fuente del poder

‘DATE TIEMPO PARA TRABAJAR:
Es el precio del Triunfo

DATE TIEMPD PARA MIRAR ALREDEDOR:

El dia es muy corto para ser egoista

DATE TIEMPO PARA AMAR Y SER AMADO:.

£Es el privilegioc de los dicses

DATE TIEMPO PARA LEER:

Es el fundamento de la sabiduria

DATE TIEMPO PARA SER AMIGO:
Es el camino de la felicidad

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

DATE TIEMPO PARA SDNAR:

Es atar tu carreta a una estrella.
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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; sino que es la suma de modestos triun-

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

1.

Toda persona debe alcanzar su meta propia. Quienes vencen la adversidad
son los que se han propuesto determinando objetivo, y 1> han perseguido

con todas sus fuerzas hasta conseguirlo,

El hombre, que sobresale entre sus semejantes, es aquel que, desde muy
pronto, ve con claridad su objetivo en la vida, y encauza habitualmente
hacia esa meta todas sus facultades.

La clave del éxito en la vida estriba en la eleccién de una finalidad y da
el paso 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 objetives

Escéjase la que parezca mids importante y meditese diariamente en su propédsito.

Que no nos atormente el fracaso.

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

bra si reflejan alguna tendencia, indicio de gustos o inclinaciones naturales.
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Conviene mantenerse alerta para descubrir la menor sefal

de destreza y de talento.

Al hallar alguna disposicion o talento pensemos cinco mane-

ras de aumentar ese potencial.

Enfoquemos la atencibn, cada vez a una séla finalidad.

El cerebro ajustado para alcanzar determinado objetivo pon
drd en juego los mecanismos mentales que hardn fructifi-
car los propios esfuezos. Entonces, nuestros actos armo-

* » . > * « ¥’
nizaran con nuestros desegos y surgira la realizacion

Programemos de reserva, una segunda meta, La satisfac-
ci6bn méxima estriba en persequir objetivos. No seamos

impacientes.,

Enemigos de la paz. El gran compositor no se pone a traba
jar porque se sienta inspiradoj; se siente inspirado, por-
gue estd trabajando. Eliminemos las situaciones negati-
vas: '

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

Ambicién, Procede de la insatisfaccidén con nosotros mismos y
con nuestras actividades. No pongamos metas inase-
quibles. Persigamos nuestro objetive con un paso
acorde con nuestro temperamento y concentremos todo

nuestro esfuerzo para lograr la meta.

Envidia, Nace de la irracional comparacién entre lo gue otros
han iogrado y lo que hemos alcanzado nosotros. La
causa de nuestra frustracion no estd en lo que poseen
los demas; sino en haber cultivado mal nuestras fa-

cultades.
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Ira, Puede hacer presa de nosotros y destruir los alicientes
Cuando alguien se encolerice, conviene analizar la cau-
sa de ese sentimiento; alguien lo ha censurado o menos-
preciado. Dependemos de la opinién ajena; la persona
ha permitido gue prevalezca, lo gue alguien espera de

€l; o qgue otro le dicte lo que debe hacer.

Orgullo. Deriva del afén de impresionarnos a nosotros mismos o
a los demds con cualidades de las que en realidad care-
Cemos. La persona madura reconoce sus limitaciones,
es humilde y tolera la discrepancia de sus semejantes.
El desasosiego desaparece 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

demas 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 gue piensan de nosotros. Pro-
vistos de perfeccidén tememos la critica.. Hagamos balan
ce de nuestras cualidades y defectos, marquemos objeti-
vOos mas acordes con nuestros intereses necesidades y
aptitudes.
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11.

12.

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

Pasemos un rato cada dia con nosctros mismos.

El premio de quien sirve al prdjimo. Quien desee el bien de los de-
mas habra asegurado el propic bienestar. 51 deseamos que nos respe-
ten necesitamos respetar a los demas; tratemos al semejante como si
fuera la persona mas importante; todos necesitamos sentir que somos
importantes para alquien. Busquemos donde podemos ayudar en algo

y a guién podemos servir.

Avivemos el fuego de nuestro entusiasmo. Uno de los rasgos mas ca-
racteristicos del genio es avivar su propio entusiasmo. Aunque se
acusa a los hombres de nc conocer sus propias flaguezas; también es
cierto que pocos conocen su fuerza propia. Persigamos nuestras pro-

pias metas sin temor al fracasc o a las criticas.

Como ejercicio califiguese de acuerdo con los estilos de liderazgo en re-
lacidn con el tiempo gque aparecen en el libro LA TRAMPA DEL TIEMPO y de-
termine SU CAMBIO DE ACTITUD.
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. 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 delegacién y la toma de décisiones. En particular, ha evalur
do un gran namero de perfiles Kostick y ha desarrollado los siguten-
tos cxtilos tipicos relacionados con patrones de utilizacion del
tizmpo! '

/.- Orientacion hacia la tarea y el logro. El ejecutivo que tiene
unit fuerte necesidad de terminar personalmente las tareas, tiene
_tipicamente dificultades para delegar. La compulsion interna a ter-
minar las cosas le hace sentir que es valioso hacerlo. Combinado con
¢l papel de trabajador dedicado, asiduo, este estilo lo lleva a invertir
crandes cantidades de tiempo y energia en hacer las cosas y noen -
administrarias. '

2.- Orientacion hacia el liderazgo, el dominio y la decisidon. Los
gjecutivos que poseen intensos impulsos a jugar el papel de lider
exitoso, disfrutan con dominar y controlar a sus subordinados y se
enorgullecen de su rapidez para tomar decisiones. El suyo es un papel
consistente en “hacerse cargo” y tienen dificultad para delegar.

3.- Orientacion impulsiva y fisicamente enérgica. Estos son indi-
viduos ‘de ripidos movimientos, enérgicos, orientados a la accidn,
que conciben el 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, dc la oficina a la plan-
La, con una enorme energia fisica.
 4.- Orientacion socialmente cdlida, colorida y personal. Los gje-
cutivos que obtienen puntuaciones elevadas en la necesidad de ser
advertidos, disfrutan de la interaccion social, les agrada tener una
proximidad c¢mocional en sus esfilos Interpersonales y tienden a
invertir la mayor parte de su tiempo fen relaciones de este tipo.
Su estilo contrasta con el del tipo orientado hacia la tarea y el logro.
Tiencen éxito en puestos que exigen relaciones politicas, estrecho
contacto cnn los clientes, etc.

S.- Orientacion hacia la teoria, el detalle y la estructura. El ¢je-
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 tecnologicas. 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-crrores, si no tiene cuidado. Retarda las cosas con sus
preocupaciones por los detalles y tiende a invertir_su tiempo en la
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delinicion de sistemas y de rigidos patrones de organizacion dentro
de los cuales se siente mads comodo. Puede tener dificultades emo-
cionales para moverse con libertad en situgciones no estructuradas.

G.- Orientacion hacia el cambio, las nuevas experiencias v la expre-
sion de los sentimientos. El ejecutivo orientado hacia el cambio se
aburre con la rutina. Busca nuevas experiencias y resiente todo tra-
bajo que exija ia utilizacion del tiempo de manera repetitiva. [
ejecutivo emocionalmente tranquilo tiende a emplear su tiemipo en
forma tal, que lo aisle de las emergencias.

7.- Orientacion hacia el seguimiento y hacia la agresion defensiva.”
El ¢jecutivo 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 subordinacién al extremo, puede resultar
emocionalmente tranquilizante para sus superiores, pero ticne difi-
cuitad para adiministrar su propio_tiempo en las asignaciones inde-
r *ndientes, en aquellas en que no puede verificar con su jefe para
cstar seguro de lacér lo que mas I place a aqudl. El ejecutivo orien-
tado hacia los reglamentos y la supervisién tiene dificuitad para es-
tructurar su propio tiempo, a menos que haya definido cuidadosa-
mente normas y reglamentos que lo guien. Se encuentra mads comodo
en las organizaciones burocrdticas, 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 demds. Puede creer que los demds estin prestos para atacarlo.
Disfruta de una buena pelea y, asi, ataca y contraataca en sus rela-
ciones de ncgocies, en lqs grupos o en los comités.

Pearse recomienda adiestrar a los ejecutivos en el arte de utilizar
el tiempo a fin de mejorar su mancjo del papeleo, la delegacion, la
supervision y la_planeacién. El conocimiento del estilo personal
puede ser Otil para el ejecutivo que obticne elevadas puntuaciones en
atencion personal a los detalles, una orientacidn personal que puede
ser modificada mediante una prictica inteligente. El individuo impul-
sivo, fisicamente activo y enérgico cje de rueca, puede aprender a
analizar de manera objetiva-la pérdida de movimiento que_acom-
pana habitualmente a su ripido estilo de “cnergetizador e in-
ductor™. 3 ' ' o . :

Entre otros muchos autores de la actualidad que han escrilo
sobre los estilos de liderazgo, Glen Bassett hace una comparacion

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

El tiempo es, con frecuencia, un recurso ignorado. E._s ignorado _frgcuen’t‘e-
mente porque las dos polaridades fundamentales de los es_tllos Qc administracion
tienden a encajonar a las personas en una u otra de dos onentac:on:s‘del tiempo:
¢l estilo de administracion realista destaca el corto plazo, lo inmediato, el aqui
y el ahora, y minusvalora el futuro como un recurso de solucion de proble'mas.
El estilo idealista, por otra parte, tiende a tratar el tiempo en forma seme]ar.ne
a2 como trata otros recursos. Es algo que se invierte y se utiliza para los propios
propésitos personales. La forma en que s¢ utiliza el recurso tiempo se rela_c:ona
y se ve tipicamente limitada por lz existencia de tendencias hacia un estilo de
administracion ya sea realista o idealista. Con demasiada !'r_ecucno.::‘la no se logra.
una plena utilizacién del recurso tiempo debido a una orientacion reahsta‘, o,
inversamente, el idealista deja de reconocer las limitaciones de tiempo que, 51 no
se superan, pueden destruir la efectividad de todos los demas esfuerzos. 4
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1.

EXAMENES

AUTOEXAMEN

DEL SIGUIENTE IDEARIO (POR LO MENOS HOY) SUBRAYE TODAS
AQUELLAS ACTIVIDADES QUE CORRESPONDAN A.LA ADMINISTRACIGN
DEL TIEMPO. SON 19 PUNTOS; COMPLETA OTRG U OTROS, QUE SE
REFIERAN A TU PROPIA PERSONALIDAD Y QUE SIGNIFIQUE CAMBIO
DE ACTITUD HACIA TUS LABORES, |
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1.

2

3

4,

IDEARIO

POR LO MENOS HOY

CUIDARE MI ORGANISMO, lo ejercitaré, lo alimentaré, atenderé, no abusaré
de él, no lo abandonaré, sera una perfecta maquina para mis requerimien-
tos. Ademas, no buscaré una enfermedad en &l y lo revitalizare. Me
daré tiempo para jugar es el secreto de la eterna juventud. Me cuidaré
de las preocupaciones y de los preocupados, de las distracciones y de los
distraidos, de los desaprensivos, de los que estén por encima de las co-
sas, de los que desean gustar a los demis, de los que se sienten absoluta
mente seguros y de los que desean ser los mejofes. Mane jaré a la defensi )

- L4
va y si tomo no mane jare,

VIVIRE UNICAMENTE ESTE DIA, para este dia y nada mis que 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 decisién y atacaré uno sdlo, concentraré mis esfuerzos dentro de mi

L]

’ .
area 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

pasatiempo; tendré para todo entusiasmo y buen humor, diré cosas alegres’
y jocosas. Me daré tiempo para reir es la misica del alma. Consultaré
mi lista de actividades mas satisfactorias, resistiré la tentacion de
ascenso por ascenso., Fingiré que soy incompetente y no tomaré en serio

a los de arriba.

FORTALECERE MI MENTE, y mis facultades. Aprenderé algo Otil. Me daré
tiempo para pensar. Es la fuente del poder: no ser@ un haragéan mental.
leere algo que requiera esfuerzo, meditacion y concentracién. Me prepa-
raré adecuadamente para'las Juntas de ejecutivos y pensaré mis informes.

Ademads, investigaré.
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5.

Te

ME ADARTARE A LAS COSAS, A LAS PERSONAS 0O AL CAMBID y no me empefaré. en
pretender qde: cosas, personas o cambios se adapten a mis deseas, Me
daré tiempo para mirar alrededor, el dia es muy corto para ser egoista,
Aceptaré mi familia, mis negocios y mi suerte como son y procuraré enca-
jar en todo ello; estaré satisfecho, aceptaré la adversidad. Esto no
guiere decir gque 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 ya sea por

utilizar palabras gque oscurezcan, o por dramatizar una presentacién.

EJERCITARE MI ESﬁIRITU DE TRES MANERAS: Haré bien a alguien sin gue nadie
lo sepa; para fortalecer mi fuerza de voluntad; realizaré por lo menos
dos cosas que no sean de mi agradoj si alguien me ofende o lastima no me

daré por enterado, ni lo comentaré. Ademds, lograré cosas para otros, °

le daré a mi cliente mas de lo que espera. Ocultaré mi vanidad y seré

tolerante a las faltas que pueda encontrar en la raza, color, modales,
educacion 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 aﬁqesible 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 prdjimo. Haré gue los ejecutivos importantes viajen en primera
clase y me olvidaré de ganar el argumento y perder la venta., Escucharé
con él tercer oldo, 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 cole-
ra, no haré burla de nadie. Oejaré gque 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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8.

9.

10,

1.

12.

TENDRE UN PROGRAMA., - Consignaré por escrito lo que pienso hacer cadé ho-
ra. Posiblemente no lo siga exactamente, pero lo tendré. Evitaré dos
males comunes: la precipitacion y la indecisién. Preveré las consecuen-
cias. No tendré juntasfespués de una comida de relaciones plblicas y me
aseguraré que mi secretaria pueda manejar situaciones de émergencia. Se-

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

ME RELAJARE Y ESTARE 1/2 HORA SOLO; 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,

NO TENDRE MIEDD; especialmente, no temeré de disfrutar lo que es bello,
tampoco sentiré temor de amar y de creer que los gque amo, me aman y que
tanto como yo le dé al mundo, me dara €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 1la importancia de una
bella recepcionista y conoceré los puntos débiles de la competencia. Subsg

tituiré una sospecha por confianza, venceré algin viejo temor.

ME RETROALIMENTARE, tanto fisica como‘mgntalmepte. Para adquirir 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 Eqnmigo 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,.émpieadus. alumnos, algo
que haya aprendido. Me daré tiempo para leer, es el fundamentc de la Sa-
biduria. De jaré que otros intervengan en el proceso de establecer obje-
tivos provisionales, yo enseffare con un propdsito definido; ensefiaré a
aprender. Formaré al nuevo ascendido y programaré entrenamientos para

ejecutivos jbvenes,
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13.

14.

Reforzaré todo incidencia de comportamiento humanista del nifio. Acompaiia
ré un reforzador efective, a la caracteristica que deseo desarrollar, al
proporcionar oportunidades a la iniciativa individual. Compensaré la ac-

tuacidén competente, Alentaré a alguien que 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 jerarquicos superiores.
controlaré mi trabajo y permitiré que me controlen (iniciar, modificar
o terminar) (maguinas, cosas o personas). Precisaré mi nivel de competen

cia y probaré otra ocupacion. Me expresaré claro, concise y preciso.

Con respecto a los demds, definiré con claridad el trabajo, antes de gue
sea eleqido o -ascendido un candidato. £l sueldo serd obtenido por una
buena realizacibon del trabajo. Aumentaré sistematicamente el rango del
lugar en que laboren mis empleados; recibirdn recompensas por su actua-
cién; estableceré diferencias perceptibles entre recompensas dadas por
buena y mala actuacibén., Compartiré los beneficios, y haré gque estos depa
ren séguridad y prestigio. Cada empleado seleccionara los beneficios de
compensacion, los motivafé y los reforzaré; les comunicaré exactamente
que es lo que deben alcanzar o indicaré el grade en que estan llegando
a su objetivo; recompensaré la actuacidn en grupo y reconoceré espontinea
pronta y piblicamente el mérito de los demds. Apreciaré el valor del tra
bajador manual. Recordaré que un gerente o un jefe no necesita supervi-
sién, aln cuando no esté en las oficinas; concibe, comunica y aplica el
reglamento de su drea. Mi reputacidn es menos importante que la de mi
grupb. verificaré que alguién responda pbr todas. las tareas en todo mo-
mento y que todo el personal preste atencidn al servicioc. Proporcionaré

ocasiones para demostrar responsabilidad.

NO DESPERDICIARE RECURSOS, el principal recurso es el tiempo, lo cuidaré
y lo administraré., ODelegaré; pero no abdicaré. Los recursas humanos se-
ran defendidos y cuidados. Tanto el equipo como el mobiliario serdn con-
servados. No compraré cosas indtiles.
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15.

16.

17.

PENSARE EN UN OBJETIVO: -A LARGO, A CORTO PLAZO Y ALTERNO. Con criterio
de realizacidn fructifera, identificaré mis objetivos. Los haré compati-
bles con los del grupo. Las pensaré en relacidon a las necesidades a que

sirven y no a la forma que 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

’ ] ’
exito. Observare una promesa.

TOMARE DECISIONES: Mediante procedimientos racionales de adopcidn (donde

estoy, donde quiero estar, como sé que estoy llegando ahi). Seran a tiem
po para la accibn adecuada e inspiradas en la solucién. Ademds separaré
ésta, de los problemas que plantea la gente. Estaré preparado para la
decisién que nadie me pida y tendré en cuenta que el método cientifico,
en su verdadero don de profecia, solo me muestra la forma aproximada de
las cosas futuras. Me dejaré guiar por mi Eonciencia. Analizaré por

encima de la inspiracién o de la intuicién.

SERE SINCERO, INTEGRU, DISCRETD Y MODESTO.- Seré sincero pdrque con esto
ahorraré tiempo, motivaré confianza, tendré paz interior, es signo de bue

* . 2 . . s
na crianza y asl evitare subterfugios imnecesarios.

También seré integro porgue equivale a poner lo mejor de mi persona, te-
ner elevado sentide del honor, conciencia, valor de obrar seginm mis con-

vicciones y obedecer dictados a los que nadie me obliga. Esto me dara-

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

"boomerang"., Lucharé por mis convicciones.
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18,

19.

DEFENDERE MIS BUENOS HABITOS.- Todos mis buenos habitos, innatos o édqq;
ridos, tales como: hacer ejercicio, escribir todo, no tomar, no fumar,
no haraganear serdn defendidos aln en contra de familiares, amigos o

allegados; es mas, procuraré gue ellos los adquieran.

NDO FORMARE MULAS: No premiare por una buena accidn, logro o desarrollo;

'ni castigaré por una mala accifn, fracaso o retroceso. No daré zanaho-

rias o latigazos. Esto puede acontecer con mis hi jos, amigos o empleados

No regalaré cosas materiales sino ensefiare a adquirirlas.
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CONFERENCIA

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

La necesidad de dormir es irresistible; en promedio alrede-
dor de 7 u 8 horas son necesarias. Napoledn requeria sélamente cuatro horas

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

Privados del suefic unas cuantas.horas, nos sentimos torpes; si fueran
varios dias, eﬁloqueceriamos. Desconocemos cual es el propbsito de dormir;
su periodicidad circadiana parece haber'sido disefiada para proteccibn, para
restaurar las componentes del cuerpo; pero decrece la temperatura del propio
cuerpo y también el indice de proteina. No obstante, el suefio es un proceso
activo; el cerebro gue duerme estd ocupado y animado. Dormimos en la noche
porque: la gléndula 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 rdpido del ojo o suefio
REM.. Afos antes se conocian cuatro fases del suefio (1, 2, 3, 4) cada una
con sus caracteristicas peculiares. Ambas secuencias alternas de REM vy
NO REM forman cuatroc o cinco ciclos con duracidn aproximada de hora y me-

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

Cuando nos quedamos 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 gque marcan el EEG vibran hacia arriba y hacla 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 irregular y los mOsculos estan tensos.
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Tres minutos mas tarde el estado de alerta desaparece; se cae en el sue
fio.. El EEC del ritmo ALFA bruscamente cambia; se convierte en una timida
aunque rapida trayectoria irregular. Los misculos del cuerpo se relajan;
los ojos rotan lentamente hacia adelante y hacia atrds en sus cuencas. Es

la FASE 1; que perdura Unicamente de uno a tres minutos.

Cuando acaba esta fase descendemos a la segunda 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 como PIVOTES DEL SUENO. Algunas ve-
ces, la trayectoria se interrumpe por la aparicidén de grandes ondas barredo-
ras llamadas comple jos 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 quince 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 entrado en
un suefio profundo. En esta etapa, la glandula pituitaria surte grandes dg
sis de la hormona del crecimiento, una molécula que coordina él desarrcllo
del cuerpo. En esta fase, durante la pubertad,‘se secreta en la sangre la
mayor parte de la hormona masculina testosterona o ILH (un compuesto quimi-
co requerido en la mujer) para la ovulacidn mensual. En esta etapa sdlamen-

te se permanece de cinco a quince minutos.

Pasamos a la siguiente etapa mas profunda, la ndmero &4, donde permane-
cemos por 30 minutos con los misculos y los ojos relativamente quietos. A
continuacidn pasamos a la etapa 3, Gnicamente 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 suefio. 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.
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Las agujas indican gue los misculos de los ojos se mueven ripidamente,
la trayectoria del EEG se parece a la etapa nerviosa namerq 1, caracteristi-
ca del estado de alerta mental; aunque los misculos del resto del cuerpo
estan tranguilos y no se usan. No obstante, la respiracion y el pulso se

aceleran y la presidn sanguinea se eleva.

Como ei suefio mismo, el SUEND REM no es uniforme; alterna otras acti-
vidades menores llamadas REM-M y REM-8; la M significa movimiento de los
ojos y la O, quietud. En la primera, nuestros ojos siquen 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 imagenes; excepto por unas pocos contracciones musculares el -cerebro
ha inhibido su movimiente. Tan pronto como el suefo termina, entramos a .
REM-Q, una especie de intermedio mistico entre las escenas. Los 0j0os perma-
necen quietos, pero el cuerpo tiende a moverse. Si nos despertaramos ahora,
diriamos que nuestro suefic ha terminado y probablemente lo recordariamos en
la mafiana siguiente., Si permanece'ininterrumpido regresamos a REM-M, otra
vVeZ.

Ahora son 90 minutos después de que caimos dormidos y un nueve cicle
comienza, De.nuestros'sueﬁos regresamos a la E&APA 2, a permanecer por un
periodo més largo, alrededor de 20 o 30 minutos. Volvemos a la etapa 3 (de
cinco a diez minutos) y ﬁodauia mas profundo a la etapa cuatro. Visitamos
esta isla pof diez minutos. Otra vez hacia la etapa 3 {cinco minutos) y la

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

Este seqgundo ciclo ha durado comc 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, hasta que despertamos.
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La razén del suefio 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 suefo 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 niffios duermen mis durante el dia; las trayectorias EEGC de su suefio

REM son similares a las trayectorias de cuando estan despiertos.

Los ancianos tienden a dormir méds durante el dia gue en la noche.
Cuando se duermen se despiertan repentinamente y tienden a dormir menos el
suefio profundo que como lo hacen los adultos. £l porcentaje del suefio REM

en ambos, viejos y jovenes, permanece relativamente constante.

No obstante el suefio es un esclavo de los ritmos circadianos y su reloj
maestro ha sido’ encontrato, Curt Richter, en 1920 dgscubrié una prominen-
cia minlscula de células nerviosas ubicadas en el 4rea del nervio éptico
(quiasma bptico) atrds de la parte posterior de los ojos y en la base del
cerebro; formando parté del hipotalamo, sé‘iiam@ el ndcleo supraquiasmitico
o SCN y tiene su propio enlace neural con la retina, independiente del ner-
vio 6ptico. Presenta una conexién permanente con el sol. Sus células 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 que
el SCN no recibia instrucciones de otras regiones del cerebro, sino que di-

rigian los ritmos de estas &reas por su propia accidn.

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

sentido evelucionario, que debe relacionarse con el sol desde que nacemos.

158



Investigaciones mucho mas recientes, se refieren a lgs ritmos propics de
cada ser viviente y a la:duracion de sus ciclos bioldgicos y psicolégi-
COS.,

Alain Reinberg y franz Halberg, que estudiaron en 1968 las variaciocnes
a losAdbce meses de las muertes por lesiones vasculares en el cerebro
(en Francia, 1952 a 1967); un cicle anual muy regular: méximo se sitla
alrededor del 20 de febrero (entre el 9 de febreio y el 2 de marzo).

Investigaciones acerca de los ritmos propios de los organismos se ha de-

sarrollado inmediatamente con los vuelos orbitales.

Ritmo propioc 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 dgl dia: del hambre del
suefio, de la temperatura del cuerpo, de la emisidon de testosterona, del
comportamiento sexual. ODeterminados sistemas quimicosldel.cuerpo tienen
ritmos mas largos: es el caso de los componentes de lé orina, que apare-

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

El hecho de dormir tiene también un ritmo propio: se sueffa a intervalos
regulares en el curso de- la noche, en el momento de lo que se llama dor-
mir paraddjico, que‘se caracteriza por movimientos oculares y, en las per
sonas de sexo masculino, por unma ereccién. En el ser humano llega a in-
tervalos de noventa minutos y dura entre guince yveinte minutos. La cua-
lidad recuperadora del éueﬁo parece ligada directamente a la cantidad del

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

Ritmos bioldgicos, mas adquiridos 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 6rganc no se desenvuelven simul
tAneamente en una periodicidad de 24 horas. Por ejemplo, en el rifién apa

rece mas bien por la excrecidn del potasio y del sodio gue por la de los
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fosfatos y de la creatinina. La periodicidad del pulso no puede descu-
brirse sino entre la 62 y la 82 semana de Vida. Parece que ése es el
caso del conjunto de funciones fisiolbgicas del hombre, cuyo ritmo se

gstablece gradualmente a lo largo de la infanfia.

]
¥

o'

Parece que esto se explica por el funcionamiento de la glandula 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 nerviosos y da una dimen-

sién biologica al aprendizaje del comportamiento.

T
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tipo quc pudicran apllmr\u al contenido de nucslms Luchios. 4stos
presentan un tipo de dualismo que se adecta a la supouicien de que
nuestro sueno estd controlado alternativamente por los lad aterdo
y derecho de nuestro cerebro. Todos los vertebrarlos se nos po aenlo

de tener un cerebro dividido en dos mitades simétricas por una linea

que iria desde la narz a la caspide de la espina dorsal: habiéndose

demostrado que muchos otros mamileros aparte del hombre poseen-

ciclos de REAT/NREAL
Recientemente. los cientilicos conductistas han apuntado otra fasci-
nante dimension del cicio REMyNREM: en concreto, que €5 posible que

D Vigia
NREA
HEM

Fl campedn de sueio
mundial parece ser el
aposum que duerme 19 h.
al daa, de las cunles 5.7 h,
corresponden @ sucno KEM.
Las forugiss no presentan
suenn RENE v eéste
representin salo gn 19 del
s de los pajaros. En
aleunigs mammleros conue el
e et gato, el chimpuanee «,
v ¢l hombre. ¢l sucfin REM T
represcnta b 257 del wial,
micntras que en las ovejas
coreesponde salo a un 3%,
Los humates., no shstanie.
duermen menns que lis
mavena de los snimales.

Los electiruencefulogramas
{EFG), derecha, registran las
frecuencias elécrricas de
difercines partes del

cerchin, Se ntilizan pica .
seguir ¢ desarrollo de
algunos de los otrmaos
internes de steno, Al
idenitificar las ctapas
individuales ha sido posible -
discernir los efectos de la
carencii, ¥ por tanto 1a
funcion de cada una de las
fiases de suedio. Una

wotsada iha de suefio

RIM puede provocar
trastornos emocionales ¢
Incluso alucinaciones, lo gue
sugiere que éste contribuye
a mantener un equilibrio
psicologico. La falta de
suefio, sin embargo, s
suele compensar durante
noche siguivnte,

e

Calenft eyl '," 1,1 o
Lo . oo

tlpo:. de tareas. Y lo quc es ain mds interesante, que micntras melorlba
la actuacion de uno de los tipos, la otra disminuia. Par ues de
sentido comiin hacer una pequefia pausa cuando uno s. Jue su
ejecucion decae, o pasar un problema para retomarlo una o wus horas
después: puede ocurrir que para entonces el cerebro se encuenr.re de
nucvo en la fase correcta para dar con la solucién rﬁpudamente Resulta
asi que somos mas ritmicos de lo que suponemos, pues cada vez parece
mas seguro que las dos mitades de nuestro cerebro se pueden relevar
ritmicamente en una parte importante del control mental total. tanto
en las horas de suefio como en las de vigilia,

-._‘
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tos del ojo. Asi pues, un adulte normal atraviesa por un ciclo completo
de REM seguido de otro de NREM cada 80 a 120 minutos, lo cual
. implica gque durante una noche de sueno normal, de unas ocho o nueve
horits. atravesamos al menos cuatro de (ales ciclos.

Aunque la presencia o ausencia de movimientos oculares es la
manifestacion mas obvia de las dos fases del sueno. no es la dnica
diferencia entre el sueio REM y el NREM: también varian. de forma
regular entre uno v otro tipo. el patrén de actividad eléctrica del corazon
mecido con un electrocardiograma (ECG). la frecuencia de los latidos. la
de la respiracion v el wono, o tensién muscular. Parece pues que algo:

absolutamente basico se altera en ¢! cuerpo cuando pasamos de un

£] sueno de movimicnn
rapido de tos ojos (REM}
Que $¢ isiwia con un lipo

" de suefos se caracteriz
por una profusion de ondas
cerebrides puntiagudus., La
Fespirucion ¥ el pulso son
irregiilares, ¢l movimicow
gwmenta ¥, también, lu
wmperstury corporal.”

Lo dists sugieren gue el
sueno pucde ser inducido
pr hormonas que
trasimiten orensajes o un -
inca del bulbo rquides
conida como larmacion
enculisr que lunciona
cisteis ablero de mandos
del cepdbro v conteala o8
uoveles de vonciencia,
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Lo b coahdad del sucio varia a
Jo fpo de Genonlze y ot B nnana es s ligeeo s

Polid i e

e cersniat v osbind e
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s e e el vens
el e careesproaplencis con el sumonia
de tompeiotura v b e ividad de ciertas hormones
el wettisdus von Leossdgueaesin de plena congiencia,
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Lun experimentos realizadus
von veluntarios revelan
Que nuestro ciclo regular
de 24 h. de sueiio y vigilia
esld muy asociado 8 claves
de luz. En ausencia de
seinales exteraas hay .
;r.cndenr.u natural & gue el
patron de suefio se retrase
algo coda dia. hasta dar
una vuela completa al
reloj. La mayoria-de las
personas presentan un
ciclo innato de unas 2> %1.
que se ajusts al ritmo de
24 h. de la Tierra. La
temperatura corporal posee
un ritmo Independiente. y
al independizarse desciende
gl minimo al inicio del
sueio. no al final.

ta dariscion del suedo
NOCTUENGD v sus CITI0Y
iBternos virrim sepun ta
edac, Bl cambia niiis
HNatritiva se div en la
Cuptla ¢lapa de sucno Jue
en lus nifos representa un
18% del suena nocturno, y
en lus adultos un 3%.
derecha. El sueho de la
cups 4 cumple funciones
como la dei estimulo pars
{a produccién de la
honnona del crecimiento.
Por ello los nitos en
desarrolio tienen mayor
necesidad de suefio
profundo. Se ha
demostrado que los nidos
con carencia de sueno no
erecen deprisa y pueden
atnfiarse.

U€ Ulld POrsongd Wiesird «o> U UUIHDICT IO THUUL RJdUY UC 1 UdLdiita b g
lengua hablada. y de wodo lo que es analitico y légico en nuestras vidas.

La idea basica de esta nueva hipatesis sobre las lases del sueho es
que. durante las horas de sueiio, las dos mitades del cerebro se relevan
para controlar los procesos mentales. Mientras doming el hemislerio
derecho de] cerebro, atravesamos una fase de suefio REM. pero cuando
el piloto automatico nocturno se sienta en ¢l lado fzquierdo de la cabina
cerebral, atravesamos un_periodo de sueiio NREM. Los mismos movi-
mientos oculares constituyen pistas importantes deda veracidad de esta
teoria. Obviamente, los ¢jos son mas activos durante la fase de sueno en
que los aspecios visuales son mas favorecidos. es dLur el \mnnvl{l M,
controlado por ¢l Tudo derecho.
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