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24 horas bien
aprovechadas

ualquier mejora que
hagamos en la gestién
de nuestro tiempo se
traduce en un avance
en nuestro crecimiento
personal. Al hablar de
gestionar bien el tiempo
nos viene a la mente la idea de aprovecharlo me-
jor, haciendo mas y mejor en las veinticuatro ho-
ras del dia. Pero esa es solo una cara de la moneda.
La otra supone desaprovechar menos el tiempo,
algo que solemos olvidar. Al cabo del dia, el peso
negativo del tiempo que perdemos en cosas sin
importancia es mayor que el peso positivo de
nuestros esfuerzos por aprovecharlo mejor. El
balance es, por consiguiente, negativo.

La conclusidn, por tanto, el facil: no solo debe-
mos concentrarnos en aprovechar el tiempo,
sino también en no desperdiciarlo. Pero ;como
se pierde el tiempo? Aqui tendriamos que hablar
de los ladrones de tiempo: situaciones, personas,
tareas, etc. que hacen que utilicemos nuestro
tiempo en cosas que no son importantes, que no
nos ayudan a avanzar hacia nuestros objetivos y
metas o vision, e incluso que nos llevan a entrar
en conflicto con nuestra misién y valores perso-
nales. Obviamente es tiempo mal empleado. Te
remito a anteriores articulos de PSICOLOGIA
PRACTICA para aprender a detectar lo que no
es importante, basindote en elaborar primero tus
declaraciones de mision y vision.

MANTENER LA ALERTA CADA DIA
Resulta muy util mantenerse alerta ante los la-
drones de tiempo més extendidos. En mi libro
El tiempo en tus manos (Ediciones Luciérnaga)
encontraras un catilogo de los ladrones de
tiempo mas extendidos, asi como consejos y
herramientas para lidiar contra ellos. Estos son
los mas destacados:

*« Desorden. Si cuando necesitas algo, no sabes
doénde encontrarlo, o bien sabes donde esta, pero
lo buscas y no lo encuentras, la pérdida de tiempo
esta asegurada. No se trata de obsesionarse con
el orden, pero, dentro de los limites del sentido
comun, cualquier cosa que hagas para ser mas or-
denado te ayudara a perder menos el tiempo.

* Claridad en la comunicacién. Cuando pidas algo,
evita ser poco claro o ambiguo.Trata de ser directo,
conciso y no des lugar a interpretaciones cuando
requieras algo de los demas.

¢ Internet, redes sociales, etc. Bien utilizados son
excelentes. Pero mas alla de un sano limite, pueden
generar adicion y pérdida de tiempo. Filtra la infor-
macién para saber qué es realmente importante.
*¢ Email. Pasar el dia pegado a tu moévil contes-
tando los emails conforme llegan te roba mucho
tiempo. Ganards mas si, en su lugar, dedicas dos o
tres momentos al dia (por ejemplo, media hora
por la mafnana, quince minutos a mitad del dia y
media hora hacia el final de la jornada). Aunque
te parezca increible, es posible hacerlo incluso si
recibes ochenta mensajes o mas cada dia. Si, ademas,
aplicas buenas costumbres en el uso de tu email
(por ejemplo, priorizar mensajes por importancia),
todavia obtendris mejores resultados. jEs cuestién
de probarlo!

*¢ Multitarea. Intentar realizar a la vez varias tareas
diferentes tiene un alto precio en tiempo y energia.
Responder emails mientras juegas con tus hijos son
dos cosas incompatibles. Si las intentas hacer a la
vez, 1o hars bien ni la una ni la otra. Sin embargo,
si primero juegas y luego respondes a ese email tan
importante, haris bien ambas cosas e incluso podras
disfrutar de cada una. Identifica la multitarea en tu
vida y toma acciones para prevenirla y curarla.

* Procrastinacion. Dejar las cosas para mas tarde es
un habito muy peligroso.

* Llamadas. Las que giran alrededor de lo impor-
tante tienen interés. El resto puede hacernos perder



GESTIONAR BIEN EL TIEMPO TE PERMITE NO SOLO APROVECHAR MEJOR LAS VEINTICUATRO
HORAS DEL DIA PARA HACER COSAS IMPORTANTES, SINO TAMBIEN NO DESPERDICIAR TU
VALIOSO TIEMPO EN BANALIDADES. ;QUIERES SABER COMO ROBARLE VIDA AL TIEMPO SIN
QUE EL TIEMPO TE ROBE LA VIDA? VEAMOSLO...

tiempo. Un truco es no usar el teléfono de forma
improvisada, aceptando todo lo que llegue. En
su lugar, fija cita previa. Asi tendras un espacio
para filtrar las llamadas importantes, decidir su
duracion, planificar el contenido, programarlas
en tu agenda y, poco a poco, serds interrumpido
con menor frecuencia.

CAZAR A LOS LADRONES DE TIEMPO

iNo te cruces de brazos! Captura y encierra a
los ladrones de tu precioso tiempo.Ya lo decia
Napoledn:“Hay ladrones a los que no se castiga,
pero que nos roban lo mas preciado: el tiempo”.
Ahora bien, no victimices; aunque existan esos
ladrones, el responsable final de la pérdida de
tiempo eres ti y solo td. Pero como el ladron
de tiempo de tu vecino no tiene que coinci-
dir con el de tu tiempo, no existen remedios
universales. Sin embargo, si es posible ganar la
batalla paso a paso, cada cual adaptando las so-
luciones a su situacion particular. Te propongo
estos consejos:

@ Dedica tiempo a reflexionar sobre cudles son
aquellas situaciones, personas, actividades, etc.
que se apoderan de tu tiempo. Toma nota de
todo lo que se te ocurra.

@ Plantéate qué puedes hacer tii para sacar a
esos ladrones de tu vida cotidiana o, al menos,
reducir el impacto que ejercen sobre ti.

@ Define acciones: qué vas a hacer desde ahora
para sacar a los ladrones de tiempo de tu vida.
(@ Comprométete a actuar. (Haz cambios en tu
agenda! Identifica lo que vas a hacer, y cuil es
el primer paso a dar, y... {Hazlo ya!

@ Comprométete a estar alerta. Un buen truco
consiste en colocar, en un lugar donde tu vista se
pose varias veces al dia, una nota, post it, letrero
o algo similar, en donde se pueda leer una afir-
macion como esta: “Me mantengo alerta ante
los ladrones que me roban mi tiempo”.
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(© Lleva contigo una libreta (también puedes usar el
bloc de notas de tu smartphone) y anota alli cualquier
ladrén de tiempo que detectes durante el dia, tan
pronto como puedas tras detectarlo.

Todas estas acciones representan un cambio de
enfoque y no se logra de la noche a la mafana.
iSuerte!
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