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Soy Lola Coach de Inteligencia Emocional. Experta en Coaching Personal y
Ejecutivo. Llevo mas de quince aios dedicandome a guiar a personas que perdieron
su rumbo.

En septiembre del 2015 decidi dejar de trabajar por cuenta ajena. Tomeé la decision
de comprobar mi capacidad para vivir con libertad, felicidad y satisfaccion personal.
Me dediqué a emprender y conocer cuanto potencial hay en mi interior para
proponerme todo lo que deseara y asi fue como estoy hoy aqui invitandote a que
descubras tu potencial y tu talento.

Te habras dado cuenta que en estas paginas ves una . Me identifico
con ella por muchas razones...

La estrella de mar es también interpretada como un emblema de salvacién durante
los tiempos dificiles, un simbolismo unico otorgado a un animal. Ademas de amor,
las estrellas de mar también emanan energia de inspiracion, son guia de viajeros,
dan brillo, otorgan intuicion, y vigilan a través de su conexion con las estrellas del
cielo.

Te agradezco que hayas llegado hasta aqui y te hayas descargado este ebook, es por
eso que te regalo este momento con este magico lugar para que te preguntes:

¢(Estas tomando mucho tiempo en atender aquello que es urgente para ti pero no
el suficiente tiempo en aquello que es importante?

Es una buena reflexion para que empieces desde ya a conocer los motivos que te
hacen perder el recurso mas preciado que es el tiempo.
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Si tomas mas de lo que necesitas para vivir no viviras, sufriras.

Muévete rapido y rompe muchas cosas. Si no rompes nada, es
que no te estas moviendo lo suficientemente rapido”.

cTe atreves a romper?

“El ingrediente mas importante es levantarte y hacer algo. Asi de simple. Muchas
personas tienen ideas, pero solo algunas deciden hacer algo hoy. No manana. No la
siguiente semana. Sino hoy. El verdadero emprendedor actua en lugar de sonar” -
Nolan Bushnell, emprendedor.
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La gestion del tiempo como factor clave de la
productividad y la satisfaccion en el trabajo
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Definir de forma clara la vision empresarial o el propdsito personal.
Establecer objetivos medibles, ambiciosos, realistas, temporales y especificos.
Crear nuevos habitos estos tienen una conexion directa con la excelencia.
Elegir primero lo eficaz para después hacerlo eficiente.

Cumplir las leyes del tiempo*

Eliminar la multitarea.

Sistematizar los procesos criticos: planificar, organizar, gestionar, controlary
mejorar.

Utilizar el error como un sistema de aprendizaje para que no se convierta en
defecto.

Medir lo que hacemos para poder mejorarlo.
Utilizar la tecnologia adecuada y optimizar las herramientas ofimaticas.
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Te voy a proponer que practiques y te “tomes tu tiempo”. Esta practica te ayudara a
gestionar de forma efectiva y eficaz el tiempo que dispones. Tiempo que se traduce
a 24 horas al dia; o 144 minutos; o 86. 400 segundos. Tiempo que debes repartirlo
entre las tres vidas que vives a la vez:

Vida Personal
Vida laboral
Vida Familiar-Social

Esta guia de Gestion del Tiempo incide en tu vida laboral, por ser la que mas
absorbe del resto y, ser entendida como un imperativo en el ser humano.

El secreto de tener tiempo para el trabajo, para estar con la familia y los amigos,
practicar deporte, para leer, ir al cine, para relajarse uno mismo... es determinar
Primero lo Primero. Te aconsejamos que realices una lectura reflexiva y realices
los ejercicios para poner en practica acciones que mejoren tu administracion del
tiempo. Ademas de tu convencimiento, te pedimos un poco de tiempo.

La queja mas comun de los directivos y profesionales a todos los niveles, es la
sensacion de que el tiempo del que disponemos no nos resulta suficiente para
hacer todo lo que deseariamos hacer. Sin embargo, todo el mundo dispone de este
recurso, escaso y limitado, siempre nos parece insuficiente, y resulta imprescindible
para cualquier aspiracion humana. Trabajar, descansar, divertirse, comer... todo nos
exige tiempo. En buena parte, triunfar profesionalmente o, simplemente, tratar

de ser feliz acaba siendo cuestion de tiempo. Mas tiempo del que tenemos la
sensacion de poseer.

Trabajas a tope pero no llegas.

Trabajas a tope pero no ves a tu familia.

Trabajas a tope y no haces deporte.

Trabajas a tope y sigues sin leer “ese libro”.

Trabajas a tope y no tienes tiempo para tus amigos.

Sensacion constante de no tener tiempo y no saber qué hacer para poner
solucion.
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Una forma de saber si padeces una mala organizacion del trabajo y empleo del
tiempo es a través de la manifestacion de los siguientes sintomas:

Jornadas cada vez mas largas.

No saber decir “no”.

El perfeccionismo.

No negociar plazos de respuesta.

Emplear mal el tiempo de entrevistas (escuchar, preguntar, argumentar).
Tener objetivos personales confusos o cambiantes.

Falta de un plan de trabajo diario.

No dejar “sitio” (tiempo) para imprevistos.

Utilizar mal las comunicaciones (teléfono, fax, correo, mensajeros, visitas).
Razonar por lo que hay que hacer (tareas) y no por lo que se quiere obtener
(objetivos).

Desconocimiento de las personas que influyen en una decision.

Abordar las tareas en tiempo real, hacerlo deprisa, uno mismo.

Estrés.

Resfriados permanentes.

Humor irritable.

Cansancio permanente...

Las encuestas realizadas indican que el profesional medio se siente insatisfecho

del uso del empleo dado a un 45% de su jornada. Seguro que tienes en principio, la
conviccion de que son los demas los culpables de tus problemas. Cuando examines
como utilizas tu tiempo, te sorprendera descubrir que son tus propios habitos

los que te permiten o no un aprovechamiento adecuado de este recurso. Esta
conclusion es esperanzadora:

Para hacer un buen empleo del tiempo es necesario tener en cuenta el significado
de eficiencia, eficacia, y el tiempo requerido para la realizacion de cada una de las

tareas de nuestra jornada laboral. La eficiencia consiste en hacer las cosas bien. Es

positiva, por supuesto, pero no garantiza resultados. Se limita a hacer bien lo que
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se hace. La eficacia consiste en hacer lo que realmente hay que hacer. La persona
eficaz sabe, ante todo, qué es lo que debe hacer. Tiene en mente los resultados que
desea alcanzar. Hace lo que le acerca a ellos. La eficiencia se centra en el método,
en el como. La eficacia, en el fin. La persona que hace un buen empleo del tiempo
es capaz de equilibrar eficiencia y eficacia.

(QUIEN PUEDE PREDECIR EL TIEMPO PARA HACER UNA VENTA O
UN ESTUDIO DEL POTENCIAL DE MERCADO?

La realidad del profesional, de los directivos y de la mayor parte de los trabajadores
“de cuello blanco” es muy clara:

Ante esta situacion, los planteamientos de
reparto y control del trabajo suelen ser estrictamente emotivos. Y lo mismo ocurre
con las reacciones ante lo que cabria denominar la actividad aparente, que se
acaban basando en cada organizacion en aspectos que no cabe calificar sino como
culturales.

EJERCICIO DE AUTOANALISIS DEL EMPLEO DEL TIEMPO

Rellena las siguientes columnas.

Supuestamente Real: Lo que crees que haces en tu jornada laboral (lo mejor es
que especifiques la tarea pero sin ser demasiado detallista).

Ideal: Lo que crees que deberias hacer.
Porcentaje de tiempo dedicado a cada una de las tareas escritas en la columna'1
y 2.

Tareas reales Tiempo Tareas ideales Tiempo
dedicado requerido

N|o|lun| M NN
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Te aconsejo que no cuentes so6lo con tu criterio, es de esperar que tu jefe, socio,
companero o incluso empleado (de confianza) tenga alguna opinion al respecto.

Pideles que te rellenen el mismo impreso en lo referente a ti mismo. Comparalo
entonces con el tuyo. Y reflexiona.

(Existen Grandes Diferencias Entre Lo Que Haces Y Debes De Hacer?
¢Te Sorprende El Tiempo Que Dedicas A Unas Tareas En Concreto?

(Eres Capaz De Concretar Sin Dificultad Tus Tareas Y Complejidad De Las
Mismas?

(Excede Tu Jornada Real De La Ideal?

¢Tiene Esta Persona Una Percepcion Idonea Sobre Los Que Haces En Tu Jornada
Laboral?
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“Un hombre rico, empresario, bien vestido, ropas caras y talante derrochador,

iba paseando por el puerto, cuando se encuentra con un modesto pescador. El
pescador trabajaba en sus redes y en su pequena barca, y tenia un cubo lleno de un
monton de peces recién pescados. El rico empresario le pregunto:

- Oigame, justed tiene mucha manfa! jParece un pescador muy bueno! Usted sélo
y con esta pequena barca ha pescado muchos peces. ;Cuanto tiempo dedica a la
pesca?

El pescador respondio:

- Pues mire usted, yo la verdad es que nunca me levanto antes de las 8:30.
Desayuno con mis hijos y mi mujer, acompano a mi familia al cole y al trabajo, luego
voy tranquilamente leyendo el peridodico hasta el puerto, donde cojo mi barca para
ir a pescar. Estoy una hora u horay media, como mucho, y vuelvo con los peces que
necesito, ni mas ni menos. Luego, voy a preparar la comida a casa, y paso la tarde
tranquilo, hasta que vienen mis hijos y mi mujer y disfrutamos haciendo juntos los
deberes, paseando, jugando. Algunas tardes las paso con mis amigos tocando la
guitarra.

- .Entonces me dice que en sélo una hora ha pescado todos estos peces? jEntonces
usted es un pescador extraordinario! ;Ha pensado en dedicar mas horas al diaa la
pesca?

- ¢Para qué?

- Pues porque si invierte mas tiempo en pescar, 8 horas, por ejemplo, usted tendria
8 veces mas capturas, y jasi mas dinero!

- ¢Para qué?

- Pues con mas dinero usted podria reinvertir en una barca mas grande, o incluso
contratar a pescadores para que salgan a faenar con usted, y asi tener mas capturas.
- ¢(Para qué?

- Pues con este incremento de facturacion, jsu beneficio neto seria seguro
envidiable! Su cash flow seria el propicio para llegar a tener una pequena flota de
barcos, y asi, hacer crecer una empresa de pesqueros que le harian a usted muy
muy rico.

- ¢(Para qué?

- ¢Pero no lo entiende? Con este pequeno imperio de pesca, usted solo se tendria
gue preocupar de gestionarlo todo. Usted tendria todo el tiempo del mundo,
para hacer lo que le venga en gana. No tendria que madrugar nunca mas, podria
desayunar cada dia con su familia, podria acompanar a los ninos al cole, jugar con
ellos por la tarde, tocar la guitarra con sus amigos...”
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Ahora es tu turno.

Si consideras que quieres mejorar. Si quieres superarte. Si quieres seguir
descubriendo mas herramientas, técnicas y claves fundamentales para conseguir
tus objetivos podemos vernos.

<< Te espero aqui >>>

Si tienes alguna duda o propuesta o te apetece que hablemos y me cuentes como
te va desde que pusiste en practica los pasos para gestionar tu tiempo y tu felicidad
me puedes escribir a lolacoachle@gmail.com.También me puedes visitar en

, ahi encontraras informacion que te puede interesar, o me puedes seguir en
facebook como: lolaPerAr. En linkedIn como Lola P.A

iiiTe deseo que encuentres lo que buscas!!!
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