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Introduccion

Tienes mucho que hacer y muy poco tiempo por delante;
eso es frustrante y estresante, ademas de que te impide
alcanzar tus objetivos. Es verdad que no existe una for-
mula magica para anadir mas horas al dia, pero si pue-
des aprender a gestionar tu tiempo (por muy limitado
que sea) de forma mas ordenada y eficaz. Este libro te
ensenara el método y los pasos que debes seguir para re-

tomar el control a través de:
e La organizacion de tu tiempo.

 El establecimiento de prioridades en tus

responsabilidades.

+ La creacion de un plan para reorganizar el tiempo

disponible de modo que se adapte a tus objetivos.

e La gestion de los plazos de entrega.



Introduccion

e La elaboracién de listas de tareas orientadas a

objetivos.

e Lareducciéon de interrupciones y distracciones.
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&Por qué es importante que
aprendas a gestionar tu tiempo?

« Stempre me parece que no tengo suficiente tiempo
para hacer las cosas».

¢Te resulta familiar este pensamiento?

Si es asi, seguro que eres una persona muy ocupada:
tienes tus tareas cotidianas y también los proyectos que
tu jefe te confia; eso sin mencionar las competencias o
habilidades que quieres adquirir o las nuevas metas que
pretendes alcanzar a largo plazo. De modo que haces
malabares para hacerte cargo de tus responsabilidades
o cumplir plazos. Aun asi, crees que no podras sacarlo
todo adelante, porque hay demasiado que hacer y muy
poco tiempo: el limitado nimero de horas de la jornada

laboral.



Cémo gestionar tu tiempo

Si, ademas de todo eso, avanzas muy lentamente, tu
sensacion puede ser de desbordamiento absoluto. Mas
aun si no terminas todas tus tareas ni cumples siempre
las fechas de entrega, y a veces abandonas algtin que otro
proyecto.

Pero la vida es asi, ¢verdad?

No, no es cierto, las cosas no tienen por qué ser asi.
Tanto si acabas de incorporarte al mundo laboral como
si ya cuentas con una gran experiencia profesional, pero
arrastras un problema de gestién del tiempo, puedes
aprender a priorizar, planificar, optimizar y ajustar tus
horarios en funcion de los objetivos que te hayas (o te
hayan) marcado. La capacidad organizativa no tiene por
qué estar en tu ADN; es una habilidad que se aprende y se
perfecciona con tiempo, practica y disciplina suficientes.

No hay un solo método para gestionar el tiempo,
puesto que cada persona tiene una forma de ser diferente
y horarios y responsabilidades diversos. Sin embargo,
existen ciertas estrategias que garantizan la obtencion
de resultados. En este libro aprenderas los conceptos ba-

sicos al respecto, asi como algunos métodos que se han



éPor qué es importante que aprendas a gestionar tu tiempo?

probado efectivos para retomar el control de tu agenda.
Asi pues, no malgastes mas tu tiempo.

Entre otras cosas, este libro te va a ensenar a:

¢ Evaluar como inviertes tu tiempo en el dia a dia

para descubrir donde y cuando lo malgastas.

+ Identificar tus objetivos para orientar tu esfuerzo

a ellos.

* Reorganizar el tiempo para priorizar tu trabajo y

las metas clave para tiy tu empresa.

e Superar los obstaculos que te impiden hacer lo

que deberias estar haciendo.

Una vez que domines estas estrategias seras capaz de
gestionar tu tiempo de forma consciente y descubriras
que puedes sacarle mucho méas partido. Ademas, dis-
pondras de mas tiempo y energia para concentrarte en
las habilidades, tareas y proyectos relevantes para ti,
para tu jefe, tu equipo o tu empresa.

Vamos alla.
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En las Guias HBR encontrards una gran cantidad de conse-
jos précticos y sencillos de expertos en la materia, ademas
de ejemplos para que te sea muy facil ponerlos en préctica.
Estas gufas realizadas por el sello editorial mas fiable del
mundo de los negocios, te ofrecen una solucion inteligente
para enfrentarte a los desafios laborales mas importantes.

Michael D Watkins es profesor de Liderazgo y Cambio Orga-
nizacional. En los Ultimos 20 afios ha acompafado a lideres
de organizaciones en su transicion a nuevos cargos. Su libro,
Los primeros 90 dias, con mds de 1.500.000 de ejemplares
vendidos en todo el mundo y traducido a 27 idiomas, se ha
convertido en la publicacion de referencia para los profesio-
nales en procesos de transicién y cambio.

Las empresas del siglo XXI necesitan un nuevo tipo de lider
para enfrentarse a los enormes desafios que presenta el
mundo actual, cada vez mds complejo y cambiante.

Este libro presenta una estrategia progresiva que todo aquel
con alto potencial necesita para maximizar su talento en
cualquier empresa.

Publicado por primera vez en 1987 El desafio de liderazgo
es el manual de referencia para un liderazgo eficaz, basado
en la investigacion y escrito por Kouzes y Posner, las princi-
pales autoridades en este campo.

Esta sexta edicion se presenta del todo actualizada y con
incorporacion de nuevos contenidos.

¢Por qué algunas personas son mas exitosas que otras? El
95% de todo lo que piensas, sientes, haces y logras es resul-
tado del habito. Simplificando y organizando las ideas, Brian
Tracy ha escrito magistralmente un libro de obligada lectura
sobre habitos que asegura completamente el éxito personal.
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También disponibles
en formato e-book

Crear un equipo y un entorno donde la gente pueda desarrollar
bien su trabajo es el mayor reto de un lider, a quien también
se le exige que mejore el rendimiento de su equipo a través de
un liderazgo innovador. La Mente del Lider ofrece importan-
tes reflexiones y puntos de vista que nos muestran el camino a
seguir para que todo esto suceda.

Enfrentar el cambio radical que provocara la IA puede resultar
paralizante. Maquinas predictivas muestra como las herra-
mientas basicas de la economia nos dan nuevas pistas sobre o
que supondra la revolucién de la IA, ofreciendo una base para
la accion de los directores generales, gerentes, politicos, inver-
sores y empresarios

Nuestra atenciéon nunca ha estado tan sobrecargada como
lo estd en la actualidad. Nuestros cerebros se esfuerzan para
realizar multiples tareas a la vez, mientras ocupamos cada
momento de nuestras vidas hasta el limite con distracciones
sin sentido.

Hyperfocus es una guia practica para manejar tu atencion: el
recurso mas poderoso que tienes para hacer las cosas, ser mas
creativo y vivir una vida con sentido.

Make Time es un manifiesto encantador, una guia amigable
que nos ayudard a encontrar la concentracion y la energia en
nuestro dia a dia.

Se trata de dedicar tiempo a lo realmente importante fomen-
tando nuevos hébitos y replanteando los valores adquiridos
fruto de la actividad frenética y de la distraccion.

La obra de Aaron Dignan es una lectura obligada para todos
aquellos interesados por las nuevas formas de trabajo. Un libro
del todo transgresor que nos explica exactamente cdmo rein-
ventar nuestra forma de trabajar, dejando atras los clasicos
sistemas jerarquicos verticales, y potenciando la autonomia, la
confianza y la transparencia. Una alternativa totalmente revo-
lucionaria que ya estd siendo utilizada por las startups mas exi-
tosas del mundo.

Solicita mas informacion en
revertemanagement@reverte.com
www.revertemanagement.com
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¢No tienes la sensacion de que nunca te alcanza
el tiempo para hacer bien tu trabajo? Cumplir con
todas tus obligaciones y respetar los horarios y los
plazos de entrega supone un auténtico desafio.
Como gestionar tu tiempo expone de forma sencilla
los principios basicos que te ayudaran a:

Analizar como inviertes tu tiempo actualmente
Priorizar tus tareas
Asignar el tiempo adecuado a cada tarea

Evitar las péerdidas de tiempo y las interrupciones

SERIE MANAGEMENT EN 20 MINUTOS

¢No dispones de mucho tiempo? Actualiza rapidamente tus competencias
profesionales basicas con la SERIE MANAGEMENT EN 20 MINUTOS. Tanto
si buscas un curso intensivo como si solo pretendes repasar brevemente
tus conocimientos, cada uno de los libros que conforman esta serie es un
manual conciso y practico que te ayudara a repasar un tema clave de la
gestion de empresas.

La fuente mas prestigiosa del mundo de la gestion, la Harvard Business
Review, ofrece en esta serie consejos que los profesionales exigentes y los
aspirantes a ejecutivos pueden leer y aplicar rapidamente. Tambien dispo-
nible en formato e-book.

Disponible
R E M en e-book
(O @revertemanagement

REVERTE MANAGEMENT revertemanagement.com
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