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Administración del tiempo
I. ¿Por qué necesitamos administrar el tiempo?
Vivimos muy ocupadas.  A pesar de todas las cosas diseñadas para facilitar nuestras vidas; micro ondas, cocinas que cocinan y refrigeran, máquinas de lavar que lavan y secan, nuestras vidas están más ocupadas que nunca. La mayoría de nosotras corremos con más cosas para hacer en nuestra lista, que el tiempo que disponemos para completarlas a todas.

Muchas líderes de los Ministerios de la Mujer tienen una familia de la cual ocuparse, a menudo, trabajan tiempo completo o parcial, y están involucradas con responsabilidades de la iglesia. Incluidas en estas responsabilidades están los Ministerios de la Mujer.

¿Cómo cumplir con todo? Con la fuerza de Dios.

II. ¿Cómo aprender a manejar nuestro tiempo?
· Primero, __________
· Presente su ____________________
· Establezca prioridades __________
· Elimine ______________ innecesarias e inapropiadas.

· Delegue tanto ____________________
· Planifique y haga un cronograma para la administración de su tiempo; ______________________________
III. 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 
¿Qué escribirá en su planificador diario?

· Compromisos diarios, semanales y mensuales
· Espacio para comentarios sobre planificación y registro
· Registro de llamadas telefónicas o de conversaciones significativas
· __________________
· _________________________
· __________
· _________
IV.  Administración del papel
Clasifique los papeles la primera vez que los tiene en sus manos.

Usted puede aprender a “filtrar” su correspondencia. Mire toda la correspondencia; clasifíquela en una de las siguientes cinco categorías:
D
Delegar; Esto podría incluir información que debiera delegarse a alguien responsable por esa actividad en particular. O, podría ser algo que usted siente que será de interés para otro colega; enganche una notita y colóquelo en la bandeja de “salidas”. (En casa coloque el material sobre la mesa en el lugar donde se sienta la persona. Esta es una forma fantástica de enseñarles a sus hijos como manejarse con los papeles, también.)
L
Lea;  Tenga un archivo para revistas, artículos, periódicos, artículos, etc. para leer más tarde (resérvelos para los momentos de espera o para leer antes de ir a dormir).
A
Actúe;  cuando ha seleccionad toda la correspondencia, revísela y atienda los asuntos que necesitan atención inmediata. Revise cada papel para registrar vencimientos, fechas para llenar formularios, o firmar lo que sea necesario. 
A
Archive; una encuesta reciente concluyó que el 75% de todos los papeles de trabajo que archivamos no lo volveremos a mirar hasta que hacemos limpieza de nuestro archivo. Entonces considere cuidadosamente si necesitará el material. (Los que realmente requieren ser archivados son: documentos de compañías o reglamentos gubernamentales, legislaciones, correspondencia que conlleva implicaciones a largo plazo, etc.)

T
Tire; esto se aplica a propagandas, cosas irrelevantes, etc. Sea firme. No amontone cosas a menos que esté segura que utilizará el material dentro del siguiente mes. Para entonces el producto habrá sido superado y habrá aumentado el precio.

Además:
· 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”
V.  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.

Una agenda modelo podría ser así: (RP-8)
	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


	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


Durante la reunión, asigne a alguien para que tome notas acerca de las decisiones que se toman, acciones a realizar, necesidad de seguimiento, etc. Se las puede escribir en forma de minutas o como Hoja de acciones: (RP-9)
VI.  Administración de ___________________
Nuestras vidas serían más manejables si hiciéramos solo una cosa al mismo tiempo, trabajar solamente en un proyecto a la vez. Si la realidad de nuestras vidas es que siempre seremos multifacéticos y que tendremos que manejar varios proyectos al mismo tiempo. ¿Cómo podemos controlar todo lo que se necesita hacer para los múltiples proyectos y mantenernos al día con los detalles de cada uno al mismo tiempo? Por ejemplo, digamos que está planificando un té para las mujeres de su comunidad e iglesia. Haga una lista. 
· Reservar el uso del salón de sociales de la iglesia u otro local. 
· Hablar con la comisión de decoración para pedir ideas para el evento. 
· Hacer propaganda para el evento en el boletín de la iglesia.
· Hacer propaganda para el evento en el diario local.
· Enviar invitaciones a miembros que no están asistiendo a la iglesia. 
· Contar con invitaciones adicionales para que los miembros de iglesia puedan hacer invitaciones personales.
· Contactar y concretar la fecha con su oradora.
· Comprar un regalo para la oradora. 
· Consultar con el tesorero por los gastos del evento.
· Planifique el menú con aquellas que estarán a cargo de la comida. 
· Comprar la mercadería necesaria.
· Hacer arreglos para tener música especial.
· Imprimir un programa. 
· Hacer arreglos para una corta lectura inspiradora al comienzo del programa.
· Pedir a alguien que se encargue de hacer la oración al comienzo de la comida. 
· Tener a mano un folleto informativo de las reuniones y actividades de la iglesia para repartir a las invitadas al finalizar el programa.
· Conseguir suficiente loza para la cantidad de gente que se espera.
VII. ______________________________________
Porque nuestros horarios están tan ocupados, hay cosas que van quedando de lado, sin hacerse. Cosas buenas. Pero no tenemos suficiente espacio en nuestro día para todas las cosas. Desafortunadamente, demasiado a menudo, lo que queda sin hacerse, es el tiempo que necesitamos para cuidarnos a nosotras mismas, tiempo para nuestras familias y amigas, tiempo para recrearnos. Estamos tan ocupadas trabajando; que olvidamos la importancia de relajarnos, de la gente, de divertirnos. Eso no es lo que desea el Señor.
Tener ____________________ es importante. Comer alimentos saludables, hacer ejercicio, beber mucha agua, dormir suficiente, y respirar aire puro, nos ayudará a sentirnos mejor, a tener más claridad de pensamiento y nos dará más energía para concentrarnos. Pero demasiado a menudo, en nuestras vidas ocupadas, comemos lo que tenemos a mano, no hacemos ejercicio, tomamos una bebida cargada de azúcar en lugar de agua, tomamos aire fresco solamente cuando corremos hasta el auto para concurrir a una cita y dejamos lugar a muy poco descanso. Creemos que dedicar tiempo para hacer ejercicio, dormir, y comer saludable, nos llevará demasiado tiempo. ¡Falso! Hacer estas cosas, en realidad nos ayudará a ser más productivas.

Dedique tiempo a ____________________. En la escala de valores, nuestra relación con la gente, es una de las partes más importantes de la vida. Mientras que no podremos llevar con nosotros nuestro hogar, auto, ropas, trabajo u otras cosas materiales al cielo, podemos hacer un impacto en las vidas de nuestra familia y amistades, de tal forma que ellos escojan relacionarse con Cristo y el cielo. Son las únicas cosas que podremos llevar con nosotros. Además las amistades nos mantienen sanas. Cuando las mujeres están estresadas y hablan con una amiga, se libera una hormona que calma nuestro sistema; no solo produciendo el efecto de que nos sintamos mejor mentalmente, sino bajando nuestro riesgo de adquirir enfermedades relacionadas con el estrés y muerte prematura ¡En un 60 %!

Dedique tiempo para ________. Ésta es la relación más importante en nuestras vidas. Pero a menudo, es también una de las primeras cosas que dejamos fuera de la agenda. Dedicar tiempo a estar con Dios. Orar. Estudiar la Biblia. Solamente el y 37% de los adultos dedica tiempo para leer la Biblia cada día. (Barna Research 2001) (Investigación Barna, 2001)
VIII. Conclusión
Nuestras vidas están ocupadas. Y las líderes de los Ministerios de la Mujer, estarán siempre ocupadas. Pero mientras permitamos que Dios sea nuestro administrador del tiempo, le entreguemos nuestros planes, horarios, agendas y programas, podremos llevar a cabo lo que es más importante sin sentirnos sobrecargadas o exhaustas. El nos invita: “Venid a mí, todos los que estáis trabajados y cargados, y yo os daré descansar. Llevad mi yugo sobre vosotros, y aprended de mí, que soy manso y humilde de corazón; y hallaréis descanso para vuestras almas; porque mi yugo es fácil, y ligera mi carga” (Mateo 11:28 al 30).
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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





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 garabateadas 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





Las tres reglas de oro de la planificación diaria


1.  Haga una lista de cosas para hacer hoy.


2.  Establezca prioridades y trabaje en lo más importante.


3.  Haga esto cada día.
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