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[bookmark: _Toc416435245]EJERCICIOS CAPITULO IV 
Ejercicio1 Para Todos: ¿Cómo gestionamos nuestro tiempo?
[bookmark: _GoBack]Todos contamos con 168 horas a la semana (24x7) ¿Cómo usa las suyas? A continuación hay trece afirmaciones sobre manejo del tiempo. Encierre en un círculo la dedicación que corresponda a cada forma de manejar su tiempo. El resultado al final de la página.
Ejemplo
	1
	Cada día dedico un tiempo a planear mi trabajo.
	1
	2
	3
	4



	
	
	Casi nunca
	A veces
	Frecuen
temente
	Casi siempre

	1
	Cada día dedico un tiempo a planear mi trabajo.
	1
	2
	3
	4

	2
	Cada año me fijo metas específicas y las pongo por escrito. 
	1
	2
	3
	4

	3
	Diariamente hago una lista de pendientes, los jerarquizo según su importancia y trato de manejarlos en ese orden. 
	1
	2
	3
	4

	4
	Dedico mi tiempo a tareas que soy capaz de realizar, y no lo dedico a cosas utópicas o improductivas. 
	1
	2
	3
	4

	5
	Llevo una agenda flexible para estar en condiciones de manejar problemas, así como algo inesperado. 
	1
	2
	3
	4

	6
	Delego satisfactoriamente buena parte de mis actividades. 
	1
	2
	3
	4

	7
	Trato de manejar una sola vez la papelería que me llega, analizándola de inmediato y decidiendo sobre ella. 
	1
	2
	3
	4

	8
	Tengo una estrategia diseñada para evitar las interrupciones. 
	1
	2
	3
	4

	9
	Soy capaz de decir “NO” cuando se me requiere en cosas que interfieren con mi tiempo destinado a asuntos pendientes. 
	1
	2
	3
	4

	10
	En forma habitual practico la relajación para reducir tensiones. 
	1
	2
	3
	4

	11
	En la casa, por las tardes o los fines de semana, descanso y me despreocupo del trabajo. 
	1
	2
	3
	4

	12
	En la mañana atiendo de inmediato las cosas difíciles, aburridas o desagradables de mi trabajo. 
	1
	2
	3
	4

	13
	Sientes que tienes un buen control sobre la forma en que utilizas el tiempo. 
	1
	2
	3
	4



Puntuación: sume los puntos obtenidos en las respuestas que marcó, y su resultado será el siguiente:

      Entre 13 y 28: Mal, debes preocuparte.
      Entre 29 y 36: Bien, pero puedes mejorar.



[bookmark: _Toc528202593][bookmark: _Toc416019769][bookmark: _Toc416019916][bookmark: _Toc416435246]Ejercicio 2. Desperdiciadores de tiempo del directivo

INSTRUCCIONES PARA EL DIRECTIVO
· Lea detenidamente la lista de desperdiciadores de tiempo y seleccione los 10 que a usted le hacen mayor sentido Asigne 10 puntos al mayor desperdiciador, 9 puntos al siguiente mayor desperdiciador y así sucesivamente. Tenga la libertad de agregar otras pérdidas al final si no encuentra las suyas en la lista.. 
	Interrupciones telefónicas
	ORDEN

	Visitas inesperadas
	

	Reuniones
	

	Crisis, cambio de prioridades
	

	Falta de objetivos, prioridades y plan
	

	Escritorio amontonado /desorganización personal
	

	Delegación ineficaz, involucrad en detalles, rutina
	

	Intentar demasiado a la vez, cálculos irreales de tiempo
	

	Falta de, o comunicación no clara
	

	Responsabilidad y autoridad confusa
	

	Información inadecuada, inexacta y retrasada
	

	Indecisión y morosidad
	

	Incapacidad de decir “NO”
	

	Falta de controles, normas e informes de progreso
	

	Dejar tareas sin terminar
	

	Falta de autodisciplina
	

	Personal inadecuado, falta de preparación
	

	
	

	
	



Ejercicio 2. Desperdiciadores de tiempo del directivo

INSTRUCCIONES PARA LA (EL) ASITENTE DEL DIRECTIVO
Escoja las diez mayores pérdidas de tiempo de su jefe y clasifíquelas des asignándole 10 puntos al desperdiciador más importante, 9 puntos al siguiente y así sucesivamente. Siéntase en libertad de agregar otros desperdiciadores a la lista si no encuentra las pérdidas de su jefe,  clasifíquelas también. Entregue esta hoja a su superior para que él pueda completar el perfil combinado.
	
	ORDEN

	Interrupciones telefónicas
	

	Visitas inesperadas
	

	Reuniones
	

	Crisis, cambio de prioridades
	

	Falta de objetivos, prioridades y plan
	

	Escritorio amontonado /desorganización personal
	

	Delegación ineficaz, involucrad en detalles, rutina
	

	Intentar demasiado a la vez, cálculos irreales de tiempo
	

	Falta de, o comunicación no clara
	

	Responsabilidad y autoridad confusa
	

	Información inadecuada, inexacta y retrasada
	

	Indecisión y morosidad
	

	Incapacidad de decir “NO”
	

	Falta de controles, normas e informes de progreso
	

	Dejar tareas sin terminar
	

	Falta de autodisciplina
	

	Personal inadecuado, falta de preparación
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