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Cinco acciones para ganar
tiempo sin perder ni un minuto

Conseguir gue sesenta minutos sean mas productivos que dos horas es posible. Organizar tus tareas
y disefiar ‘colchones’ de tiempo para imprevistos reducira tu estrés y te hara mas eficaz.

Montse Mateos. Madrid

“La vida es aquello que te va
sucediendo mientras estas
ocupado haciendo otros pla-
nes”. Esta frase, que se atri-
buye a John Lennon, define
buena parte del tiempo que
vas a emplear en leer este ar-
ticulo con una diferencia
sustancial: aqui no se trata de
hacer planes, sino de aplicar-
los para que la vida, el tiem-
po, ademas de suceder tenga
sentido. Gustavo Piera, pre-
sidente de CRM, ha puesto
en practica esta filosofia y la
desmenuza en El arte de ges-
tionar el tiempo (Ed. Alienta).
“Lo que hace diferente a una
persona de otrano es el tiem-
Ppo, sino cuanto tiempo utili-
za 'y como”, dice. La afirma-
cion, que parece sencilla, esta
llena de contenido e invita a
mas de una reflexion. Por-
que, en este caso, no se habla
de los ladrones del tiempo,
sino de como aniquilarlos.
“El tiempo no existe, es una
medida de tu vida. Siempre
tratamos de buscar la varita
magica pero no existe. Cada
persona tiene una vida dife-
rente y debe construirla y no
hacer lo que se va encontran-
do por el camino”, afirma es-
te navegante transocednico.

DETENTE

Aungque resulte paraddjico, lo
primero que tienes que hacer
para no perder ni un minuto
mas es parar. Piera comenta
que “eso de ‘levantate y anda’
no vale para hacer bien las co-
sas. Es necesario parar, pen-
sar, analizar, decidir y empe-
zary andar. Si se hacen las co-
sas de forma precipitada se
trabaja mas y se va en sentido
contrario. Hay que tener muy

Antes de dar el
primer paso, para,
analiza, decide y
pon rumbo hacia
un objetivo cierto

Dreamstime

il

Tener el tiempo en tus manos puede ser posible con un poco de organizacién y coherencia.

claro cuél es el objetivo y en-
contrar los medios para al-
canzarlo”.

QUIERO,NO TENGO

Diferenciar entre el ‘quiero’ o
‘tengo’ que hacer, es otro de
los trucos para marcar tu nor-
tey no desperdiciar esfuerzos.
Juan Antonio Fernandez, so-
cio de 3weeksconsulting, re-

Los secretos para las reuniones efectivas

En EEUU se gastan unos
37000 millones de ddlares
anuales en reuniones
innecesarias o poco
productivas, segtin

un estudio de Atlassian.

En ‘Reuniones de trabajo
efectivas’ (TribeScale)
algunos ‘managers’ explican
cudles son sus secretos.

@ “Cambiar de escenarioy
afiadir un poco de diversién
hace maravillas para

cuerda que “aquellas activida-
des que tenemos que hacer
nos producen obligacion, y en
funcién de lo que perdamos si
no lo efectuamos, decidire-
mos hacerlo o no. En cambio
aquello que queremos hacer,
provoca accidon, movimiento y
emocion de satisfaccion por
conseguirlo”. Piera también
apuesta por esta pasion para

conseguir que la gente
piense diferente y explote
su creatividad'. Richard
Branson, fundador

de Virgin.

® “Define un propésito claro
para la reunién’. Christopher
Frank, vicepresidente
de American Express.

@ “Sigue unaagenda
estricta”. Sheryl Sandberg,
COO de Facebook.

disfrutar de lo que hacemos y
da las pistas: “Conviene tener
una reunion con uno mismoy
construir lavida que uno quie-
re vivir. Como en la navega-
cion, hay corrientes que te
desvian del rumbo estableci-
do. No tiene por qué suceder
nada i esos pequefios giros no
te alejan definitivamente del
destino que te has marcado”.

@ “Adelanta las tareas
sencillas antes de la
reunion”. Guy Kawasaki,
‘chief evangelist’ en Canva.

@ “Solo las personas
necesarias’. Steve Jobs,
fundador de Apple.

@ “Sino tienes nada que
aportar,novengasala
reunién’. Al Pittampalli, autor
de ‘Read this before our next
meeting.

Afade que “lagente que se de-
jallevar no tiene ni el coraje, ni
lahumildad para darse cuenta
dequelavidaessuyay que ha-
ce falta cierta disciplina para
conseguir lo que se quiere”.

TUSINTENCIONES

La mayoria de las veces que
dices que lo vas a intentar,
quiere decir que lo dejas para
mafiana. Tan Cooper afirma
en su libro, Duefio del tiempo
(Ed. Empresa Activa), que si
se dejan para mafiana las co-
sas que se pueden hacer hoy
—el 20% de las personas pa-
dece esta enfermedad créni-
ca-, se demora pagar factu-
ras, incluso si se tiene dinero,
se pierde la oportunidad de
comprar cosas cuando se
puede hacer un buen nego-
cio. Imagina lo que sucedera
si pospones algo que te servi-
ria para avanzar mas rapido.
Segun Piera, “cambiar inten-
ciones por acciones” es la cla-
ve.

(JURGENTE?

Distinguir entre lo urgente y
lo importante también es par-
te de este juego para no per-
der ni un minuto. Clasificar
las tareas de esta maneray es-
pecificar el tiempo aproxima-
do para su realizacion “facili-
tara tu planificacion, organi-

@ “Gente stiper preparada
en las reuniones”. Elon Musk,
cofundador de Tesla, Spacex
y Solarcity.

® “Deja que la gente exprese
sus ideas y mantente
abierto a recibir ‘feedback™.
Ed Catmull, director

de Pixar.

@ “Evita la complacencia
excesiva’. Jeff Bezos,
fundador de Amazon.

REFLEXIONA

Dejar de hacer lo que
hemos hecho hasta
ahora y hacer cosas
nuevas es el punto
de partida para no
desperdiciar el
tiempo, o lo que

es lo mismo, la vida.

zacion y plan de accion. A
aquellas tareas no importan-
tes, deberiamos dedicarles el
minimo tiempo posible ya
que no estdn ligadas a nues-
tros objetivos, a nuestros
quieros”, sefiala Fernandez,
para quien planificar la sema-
nay revisar los avances “hace
que nos sintamos de una u
otra manera. Y, cuando lo
consigas, date un capricho. Si
noes asi, analiza las causas pa-
raevitarlas mas adelante”.

DECIR‘NO’

sSabes decir ‘no’? A menudo
resulta inevitable caer en la
tentacion de echar una mano
a un compaiiero, o dejar de
lado lo importante por hacer
algo que es totalmente acce-
sorio pero requiere menos
esfuerzo. Fernandez afirma
que “decir ‘no’ desde la aser-
tividad, empatia y diplomacia
es uno de los factores que
mads nos podria ayudar para
gestionar nuestro tiempo de
una manera mas eficiente.
Unido al pragmatismo, ser
concretos e ir al grano. Mu-
chas veces dedicamos mucho
tiempo en el perfeccionismo,
las distracciones, el detalle o
el micromanagement. Estos
temas hacen que podamos
desviarnos de nuestros obje-
tivos”.

@ “Asigna un ‘decision
maker, tomador de
decisiones’. Larry Page,
cofundador de Google.

@ “Genera
responsabilidades
individuales’ Adam
Laschinsky, autor del libro
‘Inside Apple:

@ “Establece unritmo de
reuniones”. Verne Harnish,
cofundador de Gazelles.




