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Test de Evaluación periódica 

Instructivo

Estimado participante: usted puede desarrollar una evaluación más completa de la gestión de su tiempo contestando las 30 preguntas que se presentan en la tabla. Para este efecto, lea con detención la actividad y utilice la siguiente escala de apreciación:


Siempre = 97% o + de la veces = 10 puntos

Generalmente = 90% de las veces = 8 puntos

Lo intento = 70% de las veces = 6 puntos

Algunas veces = 50% de las veces = 4 puntos

Rara vez = 25% de las veces = 2 puntos

Nunca = 0% de las veces = 0 puntos

Ejemplo:


	



	Nunca
	Rara vez
	Algunas veces
	Lo intento
	Generalmente
	Siempre

	1. ¿Has escrito una lista bien definida de tus objetivos?
	
	
	
	6
	
	

	2. ¿Te das un tiempo todos los días para pensar si estás haciendo lo correcto para lograr alcanzar tus objetivos?
	
	
	
	
	[bookmark: _GoBack]8
	





	



	Nunca 
(0 ptos)
	Rara vez 
(2 ptos)
	Algunas veces 
(4 ptos)
	Lo intento
(6 ptos)
	Generalmente
(8 ptos)
	Siempre
(10 ptos)

	1. ¿Has escrito una lista bien definida de tus objetivos?
	
	
	
	
	
	

	2. ¿Planeas y registras tu tiempo de acuerdo con una base diaria y semanal?
	
	
	
	
	
	

	3. ¿Puedes pasar largos ratos sin interrupciones cuando lo necesitas?
	
	
	
	
	
	

	4. ¿Has podido disminuir o eliminar crisis repetitivas en tu trabajo?
	
	
	
	
	
	

	5. ¿Té niegas a contestar llamadas telefónicas cuando estás ocupado en actividades o conversaciones importantes?
	
	
	
	
	
	

	6.¿Usas en forma productiva el tiempo que esperas y cuando viajas (tren, metro, coche)?
	
	
	
	
	
	

	7. ¿Delegas todo lo que es posible?
	
	
	
	
	
	

	8. ¿Evitas que tus subordinados te pasen sus "metidas de patas"?
	
	
	
	
	
	

	9. ¿Te das un tiempo todos los días para pensar si estás haciendo lo correcto para lograr alcanzar tus objetivos?
	
	
	
	
	
	

	10. ¿Eliminaste alguna causa por la cual desperdiciaste tiempo la semana pasada?
	
	
	
	
	
	

	11. ¿Crees tener un pleno control de tu tiempo?
	
	
	
	
	
	

	12. ¿Tu oficina y Tu escritorio están bien organizados y libres de papales amontonados?
	
	
	
	
	
	

	13. ¿Has eliminado o reducido alguna causa de pérdida de tiempo durante las reuniones?
	
	
	
	
	
	

	14. ¿Has dominado tu tendencia a los retrasos (impuntualidad)?
	
	
	
	
	
	

	15. ¿Realizas tu trabajo de acuerdo con tus prioridades?
	
	
	
	
	
	

	16. ¿Resistes la tentación de meterte demasiado en actividades improductivas?
	
	
	
	
	
	

	17. ¿Controlas tu horario para que otras personas no pierdan tiempo esperándote
	
	
	
	
	
	

	18. ¿Cumples con tus fechas límite?
	
	
	
	
	
	

	19. ¿Puedes identificar las tareas decisivas que intervinieron en la mayoría de tus resultados?
	
	
	
	
	
	

	20. ¿Estás mejor organizado y estas logrando más que hace seis semanas?

	
	
	
	
	
	

	21. ¿Has podido reducir la cantidad de tiempo que pasas atendiendo a los visitantes inesperados?
	
	
	
	
	
	

	22. ¿Controlas eficientemente las interrupciones y a los visitantes inesperados?
	
	
	
	
	
	

	23. ¿Has dominado la habilidad de decir “no” cuando así debe ser?
	
	
	
	
	
	

	24. ¿Estás al día con las lecturas que más te interesan?
	
	
	
	
	
	

	25. ¿Cuentas con suficiente tiempo para ti, diversiones, estudio, servicio comunitario, familia?
	
	
	
	
	
	

	26. ¿Estas al día de las necesidades de tu familia y de compartir momentos con ellos?
	
	
	
	
	
	

	27. ¿Te tomas un descanso visual de 5 minutos cada hora o cada 2 horas?
	
	
	
	
	
	

	28. ¿Estas satisfecho con el tiempo que le dedicas a descansar, desconectar, relajarte y reponer fuerzas para ser más productivo?
	
	
	
	
	
	

	29. ¿Has cumplido con aquello que tenias planificado sin demasiados imprevistos?
	
	
	
	
	
	

	30. ¿Te sientes satisfecho con tu forma de administrar tu tiempo en el período evaluado y con los ingresos que ello ha generado?
	
	
	
	
	
	


Análisis de los resultados
De forma general:
Suma los puntos asignados a cada pregunta y comprueba en que rango estas de los que aparecen a continuación:

Si la suma total de tus puntos es menor a 50: Tienes un problema a la hora de administrar tu tiempo. Pero tranquilo estas en el lugar ideal para cambiar esto, lee acerca de las distintas técnicas y consejos que presentamos en este blog y pasado un tiempo de aplicarlas haz de nuevo el test e igual has obtenido más puntos.   
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Si la suma total de tus puntos esta entre 51 y 150: Tratas de administrar tu tiempo lo mejor que puedes pero podrías mejorar con un pequeño esfuerzo y aplicando las técnicas y consejos de este blog. Ahora tu objetivo es pasado un tiempo volver a hacer este test y obtener más puntos que el anterior.
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Si la suma total de tus puntos esta entre 151 y 240: Tienes buen criterio para administrar tu tiempo. En general, estableces bien tus prioridades y metas, aunque con ciertas técnicas y consejos podrías mejorarlo y sacarle más punta a tu tiempo.
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Si la suma total de tus puntos es mayor a 241: Tienes un don para administrar tu tiempo y debes trabajar para mantenerte y/o mejorarlo. Si has sido honesto contestando a las preguntas solo te queda trabajar para que la suma total de tus puntos sea de 300. 
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De forma particular: 

1º Consejo: Revisa con atención aquellas preguntas en donde has contestado con pocos puntos (0, 2, 4, 6) leela otra vez y ahora contesta ¿Qué podrías hacer o cambiar para mejorar en este aspecto de tu gestión del tiempo?
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2º Consejo: Revisa de nuevo el test todas aquellas preguntas en donde hayas puesto 0 puntos, 2 puntos y 4 puntos. Luego haz una lista solo con las preguntas que hayas contestado con 0 puntos; otra solo con las preguntas que hayas contestado con 2 puntos y otra solo con las que hayas contestado 4 puntos.

La Lista de preguntas contestadas con 0 puntos es lo que se recomienda trabajar con urgencia, ya que son aspectos ausentes en tu forma de gestionar tu tiempo.

La Lista de preguntas contestadas con 2 puntos es lo que se recomienda trabajar con Prioridad, ya que son aspectos que no tienen la presencia que te gustaría que tuviesen en tu día a día. 

La Lista de preguntas contestadas con 4 puntos es lo que se recomienda trabajar con importancia, ya que son aspectos con una presencia mejorable en tu día a día.

Al final tendrás 3 listas de preguntas, estas tres listas son los aspectos de la administración de tu tiempo que debes trabajar y mejorar con más urgencia ya que pueden estar afectando a tu productividad y rendimiento.
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