¿Cómo aprendemos a manejar el tiempo?

· Primero, ore

· Presente su horario a Dios

· Establezca prioridades y metas

· Elimine actividades innecesarias e inapropiadas.

· Delegue tanto como sea posible.

· Planifique y haga un cronograma para la administración de su tiempo; semanalmente y diariamente.
Planificación diaria
· Ore por su horario cada día

· Además de la lista de cosas para hacer, otras listas pueden ser de mucha ayuda

· Cumpla con su cronograma

· Su planificador diario: Una herramienta para administrar el tiempo

· Escoja un planificador diario que se adapte mejor a su estilo

· Un diseño de páginas para registro diario
· Considere la posibilidad de utilizar uno con páginas sueltas para poder añadir o quitar páginas
“Una agenda bien llevada, dada la naturaleza de la vida y el tiempo, no es otra cosa, sino sistematización y prolijidad. Llena de planes tentativos, planes revisados, tachaduras, ideas garrapateadas y asuntos recordados repentinamente. El único sistema de agenda digno de tener, posee simplicidad y flexibilidad; aún entonces, no será más que una herramienta para la administración del tiempo. Más importante por lejos es la actitud realista para planificar...”

Getting Things Done, 

Roger Black

ADMINISTRACIÓN DEL PAPEL
“El manejo equivocado del papel puede inhabilitarla para funcionar efectivamente...La causa real de una crisis del trabajo con papeles tiene que ver con la toma de decisiones; tomar el mismo papel cinco veces y dejarlo otra vez porque no puede decidir que hacer con él. Es curioso, pero verdadero, que muchos ejecutivos que tienen experiencia en tomar decisiones, se sienten bloqueados por una simple hoja de papel.” 


The Organized Executive, Stephanie Winston

Clasifique los papeles la primera vez que los tiene en sus manos.
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· Nunca revise un papel más de dos veces. 

· Deshágase de papel innecesario

· Asigne un tiempo para trabajar cada día con los papeles

· Enfóquese en su sección de “acción”
[image: image1.wmf]

Administración de reuniones
· Primero, ore acerca de la agenda.

· Priorice su agenda. 
· Recuerde su misión y propósito. 
· Distribuya su agenda unos pocos días antes de la reunión.
· Permita que otros contribuyan a su agenda. 
· Comience y termine la reunión a tiempo.
· Establezca límites de tiempo para las discusiones.
· Manténgase en la agenda.
Agenda modelo
	Tema
	Persona Responsable
	Objetivo
	Tiempo

	1. Aprobar agenda
	Carla
	Decisión
	3 minutos

	2. Folleto
	Diana
	Información
	5 minutos

	3. Éxito de la función
	Janet
	Celebración
	3 minutos


Modelo de hoja de “acción”
	Punto de agenda N°
	Tema
	Acción y Marco de  tiempo
	Persona Responsable

	1
	Folletos
	Aprobado imprimir 1000 el 6 de abril para el retiro de junio
	Diana

	5
	Retiro
	Enviar a las iglesias las  solicitudes para el retiro, no más tarde que el 1 de abril
	Chela

	6
	Próxima reunión
	Acordado reunirse el 28 de marzo a las 15:00
	Janet


ADMINISTRACIÓN DE “USTED MISMA”
· Tener buena salud es importante. 

· Dedique tiempo a sus amistades.

· Dedique tiempo para Dios.
Permítele a Dios ser el administrador de tu tiempo. Entrégale tus planes, horarios, agendas y programas.
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