OCS

medi(@

dossier@ocsmedia.com

#Empleo

Tfno: 91 579 08 00

Nacional

Semanal

Suplem. Semanal

Tirada: 175.809 | Seccién: -
Difusion: 113.171 | Espacio (Cm_2): 286
(0.J.D) Ocupacién (%): 32% i
Audiencia: 396.098 | Valor (Ptas.): 544.836
(E.G.M) Valor (Euros): 3.274,53
24/05/2003 Pagina: 16 | Imagen: Si
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Veintiin puntos para sacar partido al tiempo
Sobrellevar Ia jornada laboral de forma eficaz, cumpliendo los objetivos matcados sin agobios y angustias, es posible. iTrdguese ese sapo! propone veintiin puntos

l6gicos para administrar de forma efectiva el tiempo, basandose en tres factores: decisién, disciplina y resolucion. Elegir cudl es su “sapo” -su tarea mas
importante y compleja- y empezar a trabajar en ella hasta terminarla es el primer paso para alcanzar altos niveles de rendimiento.

Angela Méndez. Madrid

Nunca se dispone de tiempo sufi-
ciente para hacer todo lo que se
tiene que hacer. Las pilas de do-
cumentos, las revistas, las notas y
teléfonos que pasar a limpio y
clasificar..., ese es el panoramaal
que se enfrentan la mayoria de
los profesionales cada dia. Brian
Tracy, experto norteamericano
en desarrollo del potencial hu-
mano y eficacia personal, propo-
ne en ;Trdguese ese sapo!—editado
por Empresa Activa- veintiuna
estrategias para organizar e] tra-
bajo diario, eliminando lo que no
funciona y cumpliendo los obje-

tivos. Tracy considera que los
problemas de administracién de
tiempo no se resuelven siendo
més productivo, "sélo puede to-
mar el control de sus tareas cuan-
do deje de hacer algunas de éstas
y empiece a ocupar mds tiempo
en las pocas actividades que le
pueden cambiarlavida“.

Utiliza el dicho de “tragarse un
sapo” para explicar que el primer
paso para mejorar la propia pro-
ductividad y rendimiento es de-
sarrollar el habito de encarar su
tarea principal -su sapo- como
la primera actividad de cada ma-
fiana. Segtin el autor, 1a clave estd

en considerarlo un reto personal
y resistir la tentacién de empezar
porlo mds facil.

Una de las veintiuna reglas para
terminar con la postergacién de
las decisiones es decidir exacta-
mente cuéles son las metas.
Tracy se basa en la Ley de Pareto,
seglin la cual el veinte por ciento
de las actividades consigue el
ochenta por ciento de los resulta-
dos, para insistir en que hay que
concentrar los esfuerzos en ese
veinte por ciento. Otros de los pa-
sos que propone son definir los
resultados necesarios para hacer
bien el trabajo y prepararse con-

cienzudamente antes de empe-
zar. Asimismo, se recomienda
identificar los principales obst4-
culos, internos y externos, que
determinan la velocidad del tra-

bajo y dividir las actividades -

grandes en pequefios segmentos.
Pero sin duda, un aspecto esen-
cial e imprescindible es la moti-
vacién. “Sea su propio animador.

"Busque lo bueno en cada situa-

cién y céntrese mds en la solu-
cién que en el problema’, reco-
mienda Tracy.
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