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				A mis padres, Guillermo y Antoñita. Gracias por regalarme vuestro tiempo.
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				PRÓLOGO

				Cuando Guillermo Ballenato me hizo el honor de pedirme que prologara su libro Gestión del tiempo empezaba mi nuevo cometido en la Dirección de la Escuela Politécnica Superior. Ante esta agradable petición por parte de Guillermo, fluyeron por mi cabeza dos rápidos pensamientos. Por un lado me preguntaba quién era yo para que un extraordinario psicólogo me pidiera que le prologara su libro. Por otro lado, esbozando una sonrisa apenas visible para mi interlocutor, pensé que me presentaban un manual para aprender a manejar un recurso que cada vez iba a ser más escaso para mí. Me encontraba ante esa doble tesitura cuando otra rápida reflexión cortó mis anteriores pensamientos: «Cuando alguien te pida algo debes decir que sí; si te lo pide de corazón le halagarás, si lo hace por puro compromiso, no le gustará que aceptes». De esta forma, contesté que sí y espero estar a la altura de lo que Guillermo me pidió.

				Si me pongo a pensar sobre el concepto de tiempo me sale la vena científica para tratar de definir dicho concepto físico. Así, recuerdo que en mis primeros cursos de Física me comentaban que en la Física se reconocían cuatro magnitudes fundamentales independientes: longitud, masa, carga y tiempo. Cuando a renglón seguido trataban de explicar cada uno de dichos conceptos, había definiciones precisas para los tres primeros, mientras que para el tiempo se decía que transcurría en sí mismo y se medía en segundos. En esta misma línea de definición del concepto tiempo, en alguna de las múltiples citas que aparecen en el libro Gestión del tiempo, dice San Agustín: «¿Qué es, pues, el tiempo? Si nadie me lo pregunta lo sé; si quiero explicarlo a quien me lo pide no lo sé.» Parece, pues, clara la dificultad en la definición y explicación del concepto tiempo.

				A pesar de la aparente dificultad en su definición, resulta nítido que el tiempo es un bien preciado y limitado al que hay que sacar el máximo provecho. Así puede comprenderse el tremendo esfuerzo en dotar a la vida de más tiempo: prolongar la vida, gastar menos tiempo en cada una de las actividades que realizamos, etc. Vuelve a ser interesante rescatar otra de las anécdotas o citas que menciona el libro cuando recuerda que Isabel I, en su lecho de muerte, comentaba: «Todo cuanto poseo por un momento de tiempo.»

				Pero no, no es la finalidad del libro explicar el concepto del tiempo. Así, la idea que subyace en el desarrollo de éste es que, a pesar del ingente esfuerzo en dotar a la vida de más tiempo, resulta contradictorio que no exista tanta preocupación en realizar una adecuada gestión de dicho recurso —escaso, aunque muchas veces no seamos conscientes de ello— para no dilapidarlo. Por eso, frente al enfoque de dotar a la vida con más y más tiempo, surge el contrapunto de racionalizar el consumo de dicho recurso y ser conscientes de que su dilapidación no es más que un puro desperdicio de la propia vida, que es el mayor regalo que tenemos todos. Este es el ámbito en donde Guillermo Ballenato desarrolla su libro.

				Por tanto, pienso que el objetivo del libro es hacer consciente al lector de que una adecuada gestión del tiempo conduce a disponer de un tiempo de más calidad y de un mayor disfrute en el transcurso del mismo.

				Es interesante destacar cómo el autor consigue esto. En primer lugar parte de un magnífico análisis de la realidad en donde conciencia al lector sobre la valía del tiempo y llama la atención sobre el hecho de que su desperdicio, fruto de la desorganización, puede culminar en un completo caos. En segundo lugar ofrece consejos y herramientas para llegar a una eficacia y eficiencia en el desarrollo de las tareas, en el desarrollo de la vida. La consecución de esta eficacia nos va a permitir agilizar nuestras tareas y, en definitiva, disponer de una mayor calidad de nuestro tiempo y de nuestra vida. Por último, termina el libro con el objetivo que, en el fondo, se estaba persiguiendo: dar las pautas para que, en una sociedad en donde el estrés inunda muchos aspectos de la vida, se pueda alcanzar una vida en equilibrio.

				No he sido capaz, en mi última afirmación del párrafo anterior, de utilizar el título que Guillermo usa para la sexta sección del libro: «Una vida plena». No obstante, sí creo que si el lector es capaz de embeberse en el libro con el entusiasmo con que Guillermo nos inunda, sí será posible el caminar hacia esa plenitud en la vida, aunque no sea más que por adquirir la capacidad y la consciencia de poderla disfrutar en cada uno de sus instantes.

				Gracias, Guillermo, por este obsequio que nos das.

				DANIEL SEGOVIA VARGAS

				Director de la Escuela Politécnica Superior

				Universidad Carlos III de Madrid

			

		

	
		
			
				PRESENTACIÓN

				«Se dice que el tiempo es un gran maestro;

				lo malo es que va matando a sus discípulos.»

				HECTOR BERLIOZ

				Podemos afirmar que el tiempo, en rigor, no puede gestionarse. El tiempo simplemente se limita a pasar. Avanza en un continuo goteo de segundos que se suceden uno tras otro sin que nadie, hasta la fecha, haya podido hacer nada por detenerlo.

				Cuando hablamos de aprender a gestionar el tiempo nos referimos, en realidad, a cultivarnos en el arte de dirigir nuestra vida, de gestionarnos a nosotros mismos, de mejorar el modo en que organizamos nuestros proyectos y actividades. Sobre esto sí podemos intervenir.

				Es necesario evaluar y analizar la forma en que administramos nuestro tiempo. Este libro nos anima a realizar una reflexión serena y profunda sobre quiénes somos. A revisar y a replantearnos nuestro papel en la vida, en la familia, en la empresa y en la sociedad.

				Sus páginas desvelan las principales claves de la gestión eficaz del tiempo. Proponen estrategias para mejorar y elevar nuestro grado de eficacia y de satisfacción personal.

				Tenemos derecho a vivir nuestra vida plenamente. Es casi un deber. En nuestras manos está la posibilidad de llevar una vida más equilibrada, más armónica y más productiva, tanto en el ámbito profesional o académico como en el personal y social. Podemos alcanzar la satisfacción de un trabajo bien hecho que a la vez requiera invertir menos esfuerzo y genere menos estrés.

				Disponer de tiempo para otras muchas cosas que también son importantes y necesarias, que enriquecen nuestra vida y nos hacen sentir mejor con nosotros mismos, es cuestión de organización, de aprender establecer prioridades personales y profesionales, de gestionar de forma más razonable las actividades y tareas que realizamos.

				Este manual ha sido escrito con un estilo directo y con un enfoque muy práctico. En cada uno de sus capítulos se introducen frases para la reflexión, y se proponen y describen estrategias concretas. Los consejos y sugerencias que se aportan son de fácil aplicación. El lector puede adaptar sus contenidos a su actividad concreta, a sus circunstancias, y a su propio enfoque y estilo personal.

				En la primera parte del libro se plantean algunas reflexiones generales sobre la gestión del tiempo, el verdadero valor de éste, una aproximación al concepto de tiempo entendido como un recurso singular.

				A continuación se proponen estrategias para realizar una evaluación sobre nuestra forma de gestionarlo. Parte de la idea de que el tiempo perdido no es recuperable, y de que no somos generalmente muy conscientes de los lentos cambios que nos sumen en la ineficacia. Tras revisar los síntomas que revelan una deficiente gestión del tiempo, se propone una revisión del manejo personal que hacemos del mismo.

				En la tercera parte profundizamos en las principales causas de los problemas con la gestión del tiempo. Se analizan los principales malversadores o ladrones de tiempo, adentrándonos especialmente en la falta de puntualidad, la tiranía de lo urgente, las continuas interrupciones y el perfeccionismo.

				Las claves para su gestión eficaz nos muestran el valor del trabajo bien hecho, la necesidad de definir adecuadamente los objetivos, de priorizar las tareas, y las estrategias para programarlas adecuadamente.

				A continuación se desarrollan diversos métodos y técnicas, que permiten agilizar muchas de las tareas habituales. Se ofrecen consejos para adecuar el lugar de trabajo, aprovechar los desplazamientos, sacar mayor provecho de la lectura, optimizar la toma de decisiones, delegar tareas.

				La parte final del libro nos propone alcanzar una vida más plena, aprender a combatir el agobio, manejar y reducir el estrés, cambiar algunos hábitos y alcanzar un mayor equilibrio personal.

				El anexo final incorpora una recopilación de los cuestionarios con sus comentarios y respuestas correspondientes, y tablas, impresos y hojas de registro.
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				Parte primera

				EL VALIOSO TIEMPO

				«Todo, Lucilio, es ajeno a nosotros, tan sólo el tiempo es nuestro: la naturaleza nos ha dado la posesión de este único bien fugaz y deleznable, del cual nos despoja cualquiera que lo desea.»

				LUCIO ANNEO SÉNECA
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				CUESTIONES PARA LA REFLEXIÓN 

				«Pasa el tiempo y el hombre no se da cuenta.» 

				DANTE ALIGHIERI

				A continuación aparecen algunas afirmaciones que expresan diversos pensamientos y creencias relacionados con algunos de los aspectos más relevantes de la gestión del tiempo.

				1.Normalmente somos conscientes de cómo empleamos el tiempo y en qué se nos va.

				2.Se puede administrar mejor el tiempo si se trabaja más rápidamente.

				3.La eficacia es la consecuencia natural de trabajar bien, con eficiencia.

				4.Se trabaja más rápido cuando es uno mismo el que hace las cosas.

				5.Aunque algunas tareas parezcan importantes hay que resolver primero los asuntos urgentes.

				6.En general, pueden tomarse mejores decisiones si se dispusiese de más tiempo para ello.

				7.Con demasiada frecuencia el trabajo en equipo supone un coste injustificado de tiempo.

				8.Las personas más activas, atareadas y trabajadoras obtienen mejores resultados.

				9.Para obtener más tiempo libre es necesario acortar la duración de algunas actividades.

				10.Delegar en otras personas nos permite reducir en parte nuestras responsabilidades.

				11.Podemos optimizar el uso del tiempo si realizamos varias tareas a la vez.

				12.Gestionar bien el tiempo conlleva establecer rutinas que puedan seguirse mecánicamente.

				13.Es preferible no planificar de antemano las actividades; luego no responden a lo previsto.

				14.Los problemas de tiempo se resolverían si el día tuviese más horas.

				15.Es difícil establecer prioridades y cumplirlas; la mayoría de las actividades son necesarias.

				16.El tiempo que empleamos en registrar tareas en la agenda acorta el tiempo para realizarlas.

				17.La falta de tiempo es fruto de las excesivas demandas de la actividad que realizamos.

				18.Podemos obtener tiempo extra si acortamos, simplificamos o eliminamos algunas tareas.

				A través de la lectura de cada uno de los capítulos del libro, así como de algunas indicaciones y consideraciones que figuran en el anexo final, encontrará las respuestas que le permitirán valorar en qué medida son o no ciertas cada una de las afirmaciones propuestas anteriormente.

				No resulta fácil imaginar o anticipar los beneficios reales que se derivan de optimizar la gestión del tiempo. Muchas personas que afirmaban conocer sus ventajas, se sorprenden cuando empiezan a ser ellos mismos los beneficiarios. Es entonces cuando llegan a valorarla en su justa medida.

				Entre las principales ventajas que se derivan de una administración más eficaz del tiempo cabe mencionar las siguientes:

				[image: 02.tif]Desarrollo de habilidades de planificación y programación.

				[image: 02.tif]Mayor capacidad para establecer prioridades.

				[image: 02.tif]Optimización en la utilización de los recursos.

				[image: 02.tif]Mayor habilidad para detectar y eliminar los ladrones de tiempo.

				[image: 02.tif]Aumento del rendimiento y la productividad.

				[image: 02.tif]Reducción del esfuerzo necesario.

				[image: 02.tif]Disminución de la tensión y el estrés.

				[image: 02.tif]Mayor control de actividades y proyectos.

				[image: 02.tif]Aumento de la eficacia en la consecución de objetivos.

				[image: 02.tif]Incremento de la calidad de los resultados.

				[image: 02.tif]Elevación de la motivación y la satisfacción personal.

				[image: 02.tif]Establecimiento de hábitos personales más saludables.

				[image: 02.tif]Incremento del tiempo libre.

				[image: 02.tif]Mayor calidad de vida.

				Nuestra actitud y disposición ante las actividades que realizamos, así como el tiempo que asignamos a cada una de ellas, constituyen factores esenciales que tienen importantes repercusiones en el nivel de satisfacción y éxito personal que podemos alcanzar. Son precisamente las actividades las que, en último término, nos conducen a la consecución de las metas. La forma en que las abordamos determina nuestra eficacia.

				No es razonable aplicar el mismo esfuerzo a todas las actividades. Hay que decidir cuánto tiempo asignar a cada tarea, cuáles son críticas o tienen prioridad, qué actividades se pueden reducir o eliminar, qué tiempo podemos reservarnos para nosotros mismos.

				La adecuada gestión del tiempo es, en gran medida, una cuestión de ponderación y de búsqueda del equilibrio. Pero una vez que hemos ejercitado previamente nuestra capacidad de observación, de reflexión y de análisis, hay que pasar a la acción y tomar decisiones.

				Debemos ser conscientes de que el tiempo es un bien preciado, y que debemos decidir de manera consciente el uso que hacemos de él.

				Séneca, el filósofo latino nacido en Córdoba, en algunos de sus diálogos y tratados morales llenos de humildad y de humanidad, escribe algunas reflexiones acerca del tiempo:

				[image: 02.tif]«... el tiempo que hasta ahora se te arrebataba, se te sustraía o se te escapaba, recupéralo y consérvalo».

				[image: 02.tif]«… una gran parte de la existencia se nos escapa obrando mal, la mayor parte estando inactivos, toda ella obrando cosas distintas de las que debemos».

				[image: 02.tif]«¿A quién me nombrarás que conceda algún valor al tiempo, que ponga precio al día, que comprenda que va muriendo cada momento?».

				[image: 02.tif]«… consideramos lejana la muerte, siendo así que gran parte de ella ya ha pasado».

				[image: 02.tif]«… acapara todas las horas. Así sucederá que estés menos pendiente del mañana, si te has aplicado al día de hoy. Mientras aplazamos las decisiones, la vida transcurre».

				
					
						
								
								EPÍSTOLA A LUCILIO

								Lucio Anneo Séneca, filósofo latino romano

							
						

						
								
								«Obra así, querido Lucilio: reivindica para ti la posesión de ti mismo, y el tiempo que hasta ahora se te arrebataba, se te sustraía o se te escapaba, recupéralo y consérvalo. Persuádete de que esto es así tal como escribo: unos tiempos se nos arrebatan, otros se nos sustraen y otros se nos escapan. Sin embargo, la más reprensible es la pérdida que se produce por la negligencia. Y, si quieres poner atención, te darás cuenta de que una gran parte de la existencia se nos escapa obrando mal, la mayor parte estando inactivos, toda ella obrando cosas distintas de las que debemos.

								¿A quién me nombrarás que conceda algún valor al tiempo, que ponga precio al día, que comprenda que va muriendo cada momento? Realmente nos engañamos en esto: que consideramos lejana la muerte, siendo así que gran parte de ella ya ha pasado. Todo cuanto de nuestra vida queda atrás, la muerte lo posee.

								Por tanto, querido Lucilio, haz lo que me dices que estás haciendo: acapara todas las horas. Así sucederá que estés menos pendiente del mañana, si te has aplicado al día de hoy. Mientras aplazamos las decisiones, la vida transcurre.

								Todo, Lucilio, es ajeno a nosotros, tan sólo el tiempo es nuestro: la naturaleza nos ha dado la posesión de este único bien fugaz y deleznable, del cual nos despoja cualquiera que lo desea.

								Y es tan grande la necedad de los mortales, que permiten que se les carguen a su cuenta las cosas más insignificantes y viles, en todo caso sustituibles, cuando las han recibido; en cambio, nadie que dispone del tiempo se considera deudor de nada, siendo así que éste es el único crédito que ni siquiera el más agradecido puede restituir.

								Quizás me preguntes qué conducta observo yo, que te doy estos consejos. Te lo confesaré sinceramente: como le acontece a un hombre pródigo, pero cuidadoso, tengo en orden la cuenta de mis gastos. No podría afirmar que no derroche nada, pero te podría decir qué es lo que derrocho, por qué y cómo: te expondré las causas de mi pobreza.

								Pero me acontece a mí lo que a muchos de los que sin culpa suya han caído en la indigencia: todos les disculpan, nadie les auxilia.

								En conclusión ¿qué significa esto? que no considero pobre a quien le satisface cuanto le queda, por poco que sea. Con todo, prefiero que tú conserves tus bienes y así comenzarás en el tiempo justo. Pues, según el aforismo de nuestros mayores «es ahorro demasiado tardío el que se consigue en el fondo del vaso»: en el sedimento sólo queda una parte insignificante, si no la peor.»

								Epístolas morales a Lucilio, Séneca. Ed. Gredos, 1986. Traducción de Ismael Roca Meliá.
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				EL VALOR DEL TIEMPO 

				«El futuro nos atormenta y el pasado nos encadena. He aquí por qué se nos escapa el presente.» 

				GUSTAVE FLAUBERT 

				En cierta ocasión tuve la oportunidad de escuchar las reflexiones de la historia de aquel discípulo que le preguntaba a su maestro sobre el don más valioso que la gracia le había otorgado. Éste le respondía que cada día, cuando se despertaba al amanecer, se sentía inseguro sobre si iba a llegar a vivir hasta el final del día.

				El discípulo le comentó que eso era algo tan obvio que prácticamente todo el mundo lo sabía. Pero el maestro concluía puntualizando y aclarando la cuestión:

				—Aunque en el fondo lo saben, son pocas las personas que lo sienten, las que tienen verdadera conciencia de esa circunstancia.

				Recuerdo una persona que, tras sufrir la aparición repentina de una grave enfermedad, superó con éxito una delicada primera operación a vida o muerte. En una entrevista afirmaba lo siguiente:

				—Mi vida se ordenó... He aprendido a no perder el tiempo con las mínimas estupideces... Y, curiosamente, en lugar de ser más tolerante, soy más intransigente con las cosas que considero más esenciales. 

				Sus palabras, llenas de vitalidad, reflejaban el deseo de vivir intensamente cada segundo de su vida. El hecho de enfrentarse a la muerte le había enseñado que tenía que decidir qué cosas debían estar en primer lugar, las cuestiones verdaderamente importantes. Poco tiempo después no logró superar una segunda operación y la enfermedad terminó acabando con su vida.

				La conocida sentencia popular que afirma que «el tiempo es oro» nos recuerda el gran valor que generalmente se le atribuye. Se alude a él como algo excelente, muy valioso, similar al preciado y escaso metal, signo de riqueza de aquel que lo posee. Sin embargo, en el día a día no parecemos muy capaces de mantener esa necesaria conciencia del auténtico valor del tiempo.

				Resulta difícil imaginar cómo sería la vida si al nacer, el ser humano llevase impresa una cifra en la piel —en el antebrazo, por ejemplo— con una fecha de caducidad similar a la que figura en productos perecederos, como los medicamentos o los alimentos.

				Hay muchas personas a las que la reflexión sobre la finitud del ser humano les anima e impulsa a vivir con más intensidad cada día. Sin embargo, a otras les llena de temor, desasosiego y preocupación. No les agrada el tema, y menos que les presenten datos o estadísticas.

				Si fijamos la esperanza de vida del ser humano en algo más de ochenta años, el tiempo disponible, traducido a días, podría rondar en torno a los treinta mil días. Los avances médicos y científicos, unidos al incremento en la calidad y el nivel de vida, contribuyen decisivamente a aumentar esa esperanza de vida. Hoy no nos resulta extraño que algunas personas alcancen la edad de cien años, algo así como treinta y seis mil quinientos días.

				Cada día tiene veinticuatro horas, y aproximadamente un tercio de ese tiempo está reservado al sueño y descanso, necesarios para recuperar energías que después utilizamos en el tiempo de vigilia.

				Está claro que el tiempo no es una cuestión sólo cuantitativa. La calidad o la intensidad en la utilización que hagamos del mismo resultan tanto o más importantes que la cantidad. Muchas personas mayores tienen una clara conciencia de que la verdadera sabiduría no está en intentar dar años a la vida, sino justamente en lo contrario: dar vida a los años.

				
					
						
								
								Tome conciencia del verdadero valor de su tiempo

							
						

					
				

				Los seres humanos deberíamos tener presente más a menudo el auténtico valor del tiempo. El hecho de aprender a gestionarlo de un modo adecuado nos ofrece enormes posibilidades. Una vez que tomamos conciencia de su importancia, que nos adentramos en las claves para manejarlo eficazmente y que nos ponemos manos a la obra a sacarle partido con decisión, es cuando realmente llegamos a descubrir los increíbles beneficios que nos aporta. Éste es un hallazgo que puede determinar el futuro de nuestras vidas. Una vez que adoptamos ese nuevo enfoque es poco probable que lleguemos a abandonarlo.

				Resulta muy difícil alcanzar un cierto equilibrio en nuestras vidas si vivimos a remolque de los acontecimientos, desbordados por miles de tareas pendientes de las que desconocemos su verdadera importancia, sin saber en qué punto nos encontramos y lo que nos falta para concluirlas, sumidos en el desconcierto.

				Para sacar adelante nuestros proyectos personales, con demasiada frecuencia consumimos una enorme cantidad de energía. Realizamos esfuerzos titánicos que al final nos dejan exhaustos. Esfuerzos que no se corresponden con el resultado final que obtenemos. En muchos casos esto es una consecuencia lógica de la falta de previsión, de la desorganización, del descontrol, de la indecisión. Y, en no pocas ocasiones, es fruto de la ignorancia. Desconocemos cómo se pueden hacer las cosas para obtener mejores resultados sin necesidad de consumir tantas energías.

				Si deseamos gestionar mejor nuestro tiempo debemos:

				[image: 02.tif]Tomar conciencia de nuestra situación, lo que ya de por sí constituye un importante avance de cara a mejorar.

				[image: 02.tif]Tener voluntad de cambio y adoptar la firme resolución de cambiar algunas conductas.

				[image: 02.tif]Analizar de un modo sistemático y objetivo la manera en que lo utilizamos, de modo que podamos elaborar un diagnóstico preciso que nos permita identificar las verdaderas causas del problema.

				[image: 02.tif]Conocer las diversas herramientas y técnicas de gestión del tiempo que tenemos a nuestra disposición.

				[image: 02.tif]Diseñar nuestro propio plan de acción, una estrategia personalizada, perfilada a nuestra medida.

				[image: 02.tif]Pasar a la acción, ponerlo en práctica, aplicando las nuevas técnicas
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