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[bookmark: _Toc416435245]EJERCICIOS CAPITULO IV 
Ejercicio1: Mis diez principios importantes y sus aplicaciones 

Escoja los diez principios que usted cree que sean de mayor importancia para usted en cuanto a cómo maneja su tiempo en su puesto de trabajo actual. Desarrolle una aplicación específica para cada uno.

EJEMPLO:
	PRINCIPIO
	N°
	APLICACIÓN

	Delegación
	13
	Nombrar a José para preparar el informe semanal en lugar de hacerlo yo mismo



	PRINCIPIO
	N°
	APLICACIÓN
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	3.

	
	

	4.

	
	

	5.

	
	

	6.
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[bookmark: _Toc528202593][bookmark: _Toc416019769][bookmark: _Toc416019916][bookmark: _Toc416435246]Ejercicio 2. Desperdiciadores de tiempo del directivo

INSTRUCCIONES PARA EL DIRECTIVO
· Escoja sus 10 mayores pérdidas de tiempo y clasifíquelas según su importancia de “a” hasta “j”, siendo “a” la más importante y “j”, la menos. Hay que escoger 10 para tener un perfil eficaz. Tenga la libertad de agregar otras pérdidas al final si no encuentra las suyas en la lista.. Luego asigne 10 puntos a la” a”, 9 puntos a la “b” y así sucesivamente
	Interrupciones telefónicas
	ORDEN
	PESO

	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

[bookmark: _GoBack]INSTRUCCIONES PARA LA (EL) ASITENTE DEL DIRECTIVO

· Escoja las diez mayores pérdidas de tiempo de su jefe y clasifíquelas des de “a” hasta “j”, siendo la “a” la más importante y “j”, la menos. Hay que escoger 10 para tener un perfil completo. Siéntase en libertas de agregar otras ideas a la lista si no encuentra las pérdidas de su jefe en la que sigue y clasifíquelas también. 
· Asigne pesos a cada una de acuerdo a  las seleccionadas . La “a” vale 10, la “b”, 9; etc.
· Entregue esta hoja a su superior para que él pueda completar el perfil combinado.

	
	ORDEN
	PESO

	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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