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ADMINISTRACION DEL TIEMPO
	UTILIZA ESTE CUESTIONARIO Y CALCULA TU PUNTUACIÓN AL FINAL DEL TEST:




	Pregunta
	No
 1 Punto
	Raras veces
 2 Puntos
	Varias veces
3 Puntos
	Muchas veces
4 Puntos

	1
	¿Te queda tiempo para programar y planificar? 
	
	
	
	

	2
	¿Tienes alguna idea de cuánto tiempo utilizas para cada trabajo? 
	
	
	
	

	3
	¿Marcas prioridades en tu lista de tareas pendientes? 
	
	
	
	

	4
	¿Terminas siempre las tareas en el último minuto necesitando más tiempo extra?
	
	
	
	

	5
	¿Te interrumpen a menudo? 
	
	
	
	

	6
	¿Utilizas tus objetivos fijados para elegir con qué tareas y actividades te pones primero? 
	
	
	
	

	7
	¿Calculas un margen de tiempo extra para los imprevistos? 
	
	
	
	

	8
	¿Eres consciente de si el trabajo que realizas es de baja, media o alta importancia? 
	
	
	
	

	9
	¿Cuándo te asignan una nueva tarea, analizas automáticamente el grado de prioridad? 
	
	
	
	

	10
	¿Te estresan las fechas límites y los compromisos? 
	
	
	
	

	11
	¿Te distraes con facilidad en una tarea crítica? 
	
	
	
	

	12
	¿Sientes que tienes que llevarte a casa trabajo para poder finalizarlo? 
	
	
	
	

	13
	¿Consultas con tu jefe para ver las prioridades de las tareas a realizar? 
	
	
	
	

	14
	¿Solo empiezas por las tareas de mayor prioridad? 
	
	
	
	

	 
	 Total = 
	 
	
	  
	  



Interpretación de tu puntuación:
 
	Puntuación
	Comentarios

	43-56
	¡Gestionas tu tiempo eficientemente! Sin embargo, compruebe las secciones siguientes para ver algo siempre mejorable. 

	29-42
	Eres bueno en varias cosas, pero aún puedes ganar mas tiempo. Enfócate en los puntos siguientes y comprobarás gratamente que tu trabajo puede ser mucho menos estresante. 

	14-28
	¡La buena noticia es que tienes la gran oportunidad para mejorar la efectividad en tu trabajo y tú éxito a largo plazo! Para ello, necesitas mejorar notablemente tu gestión del tiempo. ¡Empieza ya! 



[bookmark: _GoBack]IMPORTANTE: No es necesario que remita este resultado, pero no dude en consultar sobre cualquier aspecto que le sea de interés de este tema.
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¡La buena noticia es que tienes la gran oportunidad para mejorar la efectividad en tu trabajo y tú 
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necesitas mejorar notablemente tu gestión del tiempo. ¡Empieza ya!
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UTILIZA ESTE CUESTIONARIO Y CALCULA TU PUNTUACIÓN AL FINAL DEL TEST:    

Pregunta  No     1 Punto  Raras veces     2 Puntos  Varias veces   3 Puntos  Muchas veces   4 Puntos  

1  ¿Te queda tiempo para programar y planificar?        

2  ¿Tienes alguna idea de cuánto tiempo  utilizas  para cada trabajo?        

3  ¿Marcas prioridades en tu lista de tareas  pendientes?        

4  ¿Terminas siempre las tareas en el último  minuto necesitando más tiempo extra?      

5  ¿Te interrumpen a menudo?        

6  ¿Utilizas tus objetivos fijados para  elegir con  qué tareas y actividades te pones primero?        

7  ¿Calculas un margen de tiempo extra para los  imprevistos?        

8  ¿Eres consciente de si el trabajo que realizas es  de baja, media o alta importancia?        

9  ¿Cuándo te asignan una nueva tarea,   analizas  automáticamente el grado de prioridad?        

10  ¿Te estresan las fechas límites y los  compromisos?        

11  ¿Te distraes con facilidad en una tarea crítica?        

12  ¿Sientes que tienes que llevarte a casa trabajo  para poder finalizarlo?        

13  ¿Consultas con tu jefe para ver las prioridades  de las tareas a realizar?        

14  ¿Solo empiezas por las tareas de mayor  prioridad?        

     Total =                

  Interpretación de tu puntuación:      

Puntuación  Comentarios  

43 - 56  ¡Gestionas tu tiempo  eficientemente! Sin embargo, compruebe las secciones siguientes para ver algo  siempre mejorable.    

29 - 42  Eres bueno en varias cosas, pero aún puedes ganar mas   tiempo. Enfócate en los puntos siguientes y  comprobarás gratamente que tu trabajo puede ser mucho menos estresante.    

14 - 28  ¡La buena noticia es que tienes la gran oportunidad para mejorar la efectividad en tu trabajo y tú  éxito a largo plazo! Para ello,  necesitas mejorar notablemente tu gestión del tiempo. ¡Empieza ya!    

  I MPORTANTE: No es necesario que remita este resultado, pero no dude en  consultar sobre cualquier aspecto  que le sea de  interés de este tema .    

