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;Es cuestion de gestionar

el tiempo o de organizarse?

a gestion del tiempo no exis-
tel, ;§Como vas a gestionar al-
£0 que no esta en tus manos,
que ocurre independiente-
mente de ti? {Todos tenemos
24 horas al dia! Dicen que es el
recurso mas democratico que
existe, para todos es el mismo.
Pero, ;qué hacemos en esas ho-
ras? Lo que identifica a una per-
sona organizada es que decide lo
que hace en esas 24 horas. Lo que
gestiona es su actividad, seleccio-
nando lo que hace, como y cudn-
do, y lo que es mas, para qué lo
hace. Lo que consigue es maximi-
zar su rendimiento y ser mas efi-
ciente.
B Persona organizada: aquella ca-
paz de hacer lo que se propone.
m Organizarse: actividad que tiene
que ver con lo que hacemos y que
puede tener un fuerte impacto en
nuestra vida.

Dos definiciones, dos posicio-
namientos, un reto, la organiza-
cion es algo que uno tiene que
hacer, pero ;como?.

Para algunas personas puede
suponer un reto, incluso comple-
jo y jhasta demasiado complejo!
Para muchas, el mero hecho de
empezar a reflexionar sobre lo
que van a hacer, puede llevarles a
resultados sorprendentes. Lo im-
portante es empezar y utilizar al-
guna de las siguientes herramien-
tas.
® Herramienta de organizacion ver-
sionl.0: QSLQDQ. Conocida he-
rramienta de amplia difusién en
la que se deja en manos de Dios,
o el azar, lo que vaya a ocurrir
(Que Sea Lo Que Dios Quiera).
Utilizado en todos los ambitos,
resta toda responsabilidad a la
persona y suele acompanarse de
numerosas frases todas iniciadas
con un "es que..." es que aqui es

Para algunas personas puede suponer un
reto, incluso complejo y jhasta demasiado
complejo! Para muchas, el mero hecho de
empezar a reflexionar sobre lo que van a
hacer, puede llevarles a resultados

sorprendentes

imposible", "es que con la carga
de trabajo que tenemos", "es que
con todo lo que tengo que hacer”,
etc.

Cuando esta herramienta no
nos resulta satisfactoria o anhela-
mos un mayor control sobre
nuestra actividad, podemos pasar
a utilizar la Herramienta de orga-
nizacion version 2.0: Lista de co-
sas pendientes para hacer hoy
itodo un invento! Te das cuenta
de todo lo que tienes que hacer y
te preguntas jj;como voy a conse-
guirlo?!! Con esto empiezas a te-
ner, al menos una cierta informa-
cion sobre lo que tienes que ha-
cer, y vas haciéndolo como
puedes. Lo mejor, la satisfaccion
que te produce tachar lo que has
hecho. Lo peor volver a poner lo
mismo en la lista del dia siguien-
te. Con ser un método bdsico, in-
cluso a veces pobre, supone un
primer paso para poner orden en
Lu vida. Para algunos, la lista, lle-
gard a convertirse en jla herra-
mienta esencial para organizarse!

Un nivel mayor de compleji-
dad en esto de organizarse, es la
Herramienta de organizacion ver-
sién 3.0: jla agenda! Tener agen-
da ya es una medida de lo mas
aparente, y mas si la funda es de
marca. En ella anotas tus compro-
misos: reuniones, plazos de en-
trega, fechas limite... Ahora el
tiempo comprometido se con-

vierte en el eje de tu actividad y,
en funcion de éste, distribuyes lo
que puedes hacer el resto del dia.
Has ganado en organizacion, aho-
ra distribuyes tu actividad entre
los huecos de tus compromisos.

En un nivel evolutivo siguiente
estd la Herramienta de organiza-
cion version 4.0: la priorizacion.
Esto supone que has identificado
tus objetivos, los plazos de ejecu-
cion, y la relacion de prioridad en-
tre tus actividades. Por fin dejas de
considerar lo urgente como un sa-
grado dogma y empiezas a pregun-
tarte si es urgente, si, pero,
ademas, te preguntas si es impor-
tante para conseguir tus objetivos,
y empiezas a poner "Primero, lo
primero" como dice Stephen Co-
vey. Con ello, comienzas a ser el ji-
nete en vez del caballo, y decides
ser selectivo con lo que haces,
cuando y como. Sigues para ello
un programa de actuacién orienta-
do a la maxima eficiencia. Has da-
do un gran paso, en vez de dar
prioridad a lo que esta en la agen-
da, ordenas la agenda en funcion
de las prioridades.

Pero la evolucion continta, hay
que adaptarse a las demandas del
entorno profesional y conseguir
sobrevivir ante nuestros objetivos
y, ademds ganar equilibrio en nues-
tra vida. Surge asi una nueva gene-
racién de Herramientas de organi-
zacion version 5.0: las areas de re-




sultado. Esta es una herramienta
que nos permite tener vision de
conjunte de todas aquellas areas
en las que estamos implicados tan-
to a nivel personal como profesio-
nal y buscar un equilibrio eficiente
entre todas ellas. Una de sus venta-
jas es que nos permite saber si esta-
mos empleando el tiempo en lo
que realmente nos importa en
nuestra vida. En palabras de Covey
a "saber si tenemos apoyada la es-
calera en la pared adecuada". Pue-
de que tengas apoyada la escalera
en una pared que estas pintando y
...estés pintando jen la pared equi-
vocada! Para algunos ha supuesto
todo un descubrimiento darse
cuenta de donde tenian apoyada
su escalera. Alguien, incluso nos
dijo en un curso: "Puede que estés
poniendo tu escalera en el paro".
Otra ventaja es comprobar el tiem-
po que dedicas a cada drea y ver el
equilibrio que hay en tu vida.
En esto de organizarse,

parece gue nunca
acabamos de evolucionar

Hay una Herramientas de organi-
zacion version 6.0: Paradigmas.
Una herramienta més innovadora
y de naturaleza diferente. Ya no se
trata de dar una vuelta de tuerca
mas, sino de poner una arandela
al tornillo antes de atornillarlo.
Probablemente sea la herramienta
que mds se vincula con nosotros
mismos y nuestra forma de ver la
vida. Se trata de "cuestionar los
"paradigmas", las perspectivas y
creencias, desde los que estoy de-
cidiendo qué hacer, como y cuan-
do. Se trata de que me pregunte:
ipor qué hago o no hago algo?
ipor qué hago primero y dedico
mas tlempo a aquello que viene
de personas a las que aprecio? O,
por el contrario, evito o le dedi-
co menos tiempo a aquello que
viene de personas que no me ca-
en bien?, ;por qué hago primero
lo ultimo, o lo mas facil, o lo que
mas me gusta? Creencias como,
por ejemplo: "puedo hacerlo",
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"no puedo hacerlo", "no hay
quien se organice", "el que se tie-
ne que organizar es el jefe",

"vo estoy a lo que me di-
gan',... van a determinar, sin ser
conscientes nosotros, nuestra for-
ma de vivir. Y no solo en el traba-
jo, el sentimiento de satisfaccion

con los criterios de eficiencia y con
nuestros valores significativos. Su-
pone ya no hacer cosas, sino refle-
xionar sobre el sentido de lo qué
hago, para qué y cémo. ;Filosofia?
;Acaso la filosofia no es encontrar
sentido a la vida, preguntarnos pa-
ra qué hago lo que hago? El resul-

Si piensas que estds vencido, lo estds.
Si piensas que no te atreves, no lo hards
Si piensas que te gustaria ganar

pero no puedes no lo logrards.

Si piensas que perderds, ya has perdido
Porque en el mundo encontrards

que el éxito comienza por la voluntad.
Todo estd en el estado mental.

Hay que adaptarse a las demandas

del entorno profesional y conseguir
sobrevivir ante nuestros objetivos v,
ademads ganar equilibrio en nuestra vida

o insatisfaccién que generan nos
acompanan en todo momento y
afectan toda nuestra vida.
Cuando no conocemos nues-
tras creencias, nuestros criterios
acaban convirtiéndose en los tni-
cos criterios posibles y no suelen
ser los criterios de eficiencia, sino
los de comodidad, los de apeten-
cia, los de oportunidad, los de la
obligacién, los de imposibilidad. Y
esto, en raras ocasiones coincide

tado es previsible, tendré que ele-
gir si decir si o no, en primer lugar
a mi mismo, y como consecuencia
a los otros, y eso no porque si, sino
porque tendré claro para qué hago
lo que hago.

Puede que nuestra reflexién
nos lleve a ser mas consciente y
tomar iniciativas como las que
nos propone, con hermosas pala-
bras, de Rudyard Kipling,
"Comienza con la voluntad

Piensa en grande y tus hechos creceran
Piensa en pequefio y quedardn atrds
Piensa que puedes y podrds

Todo estd en el estado mental.

La batalla de la vida no siempre la gana
el mds fuerte, o el mas ligero,

Porque tarde o temprano, el que gana
es aquél que cree poder hacerlo".

Reflexion. Decision. Accion: eso es or-
ganizarse

Organizarse es dar sentido a
nuestra vida

"A cada uno le corresponde lo que ha-
cer con el tiempo que se nos ha dado"
Gandalf a Frodo "La comunidad del
anillo" de la trilogia "El sefior de los
anillos". O
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