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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.

Dios no desea que vivamos trabajando de más y sobrecargadas.  El prometió que nos daría descanso. Dios espera que hagamos solamente lo que él nos llama a hacer y que dejemos de lado lo demás.

Con Dios como nuestro administrador del tiempo, nuestras vidas pueden ser diferentes. Sí, todavía serán ocupadas. Sí, todavía tendremos días cuando nos preguntaremos si podremos hacer todo lo que necesitamos. Y habrán días cuando las cosas quedarán si hacerse. Pero permitiendo que Dios esté al control de nuestros calendarios y compromisos, experimentaremos la libertad de confiar en él y de que se lleve a cabo a través de nosotras lo que él desea. 
Las investigaciones han mostrado que la gente que trabaja en forma organizada y calma, puede lograr más que aquellos que están constantemente corriendo con su agenda en el intento de efectuar demasiado. La gente apurada es menos creativa, menos efectiva, y por último menos saludable;  ¡física, mental y espiritualmente! 
Una correcta administración del tiempo es valiosa para todas. La puede ayudar a lograr más en la misma o menor cantidad de tiempo que si estuviera apurándose. Puede ayudarla a ser más efectiva y a reducir la cantidad de estrés en su vida. 
Contando con Dios como parte del equipo en su administración del tiempo, podrá lograr los asuntos más importantes de su agenda.

II. ¿CÓMO APRENDER A MANEJAR NUESTRO TIEMPO? (RP-1)
Primero, ore. La clave más importante para la administración del tiempo es orar. 
“¿Añadir otro punto a mi lista que ya está demasiado llena?” podría estar preguntando. Un libro en particular, que trata sobre la oración y administración del tiempo, lo resume en su título, Demasiado ocupado como para no orar. La oración es esencial para ordenar  nuestras vidas  y permitirle a Dios que nos dirija en nuestros horarios y compromisos.
Presente su horario a Dios.

Entréguele a Dios su horario, sus responsabilidades, sus compromisos. Pídale que la ayude a conocer su voluntad, a establecer sus prioridades, a decir que no a las cosas que; aunque sean buenas, no son parte de su plan para usted.  

Recuerde que a todos se nos dan 24 horas cada día. Dios desea que las utilicemos en forma efectiva.

Establezca prioridades y metas.
Haga una lista de todos sus roles.  Mujer, esposa, mamá, hija, empleada, amiga, miembro de iglesia, líder de los Ministerios de la Mujer. A continuación, ordene estos roles de acuerdo a sus prioridades. Pídale a Dios que la guíe. ¿Cuáles son las cosas más importantes que Dios la ha llamado a hacer? Muchas veces nuestros horarios no reflejan lo que hemos decidido que son las prioridades en nuestras vidas. Al contrario, nuestros días están demasiado a menudo llenos con lo “urgente” mientras aquellos roles y responsabilidades que son las más importantes, quedan de lado. Eso no es lo que deseamos, eso no es lo que Dios desea.
Determine sus metas. ¿Cuál es su propósito? Sería bueno considerar sus metas para cada uno de sus roles. ¿Qué desea lograr como mujer? Si está casada, ser un apoyo para su esposo. Animándolo en sus roles diarios. Ayudándolo a desarrollar su relación con sus hijos. ¿Cuál es su blanco como líder de los Ministerios de la Mujer? ¿Qué desea lograr a través de su ministerio?
Siga el mismo procedimiento con cada uno de sus roles.  Con cada programa, evento, o recurso que está planificando, determine cuál es el propósito del proyecto. ¿Qué desea lograr a través de esto? ¿Cuál es la misión del proyecto? Observar cada proyecto a través de las metas que esperamos lograr, nos ayudará a permanecer enfocadas, y a no distraernos con detalles innecesarios. 
Elimine actividades innecesarias e inapropiadas.

Pregúntese, “¿Forma parte esto, de lo que Dios me ha llamado a hacer? ¿Concuerda esto con las prioridades de mi vida?”

Una trampa en la que caen muchos cristianos, especialmente mujeres, es tratar de ser todo para todos. Hacer todo lo que se nos pide. Pero Dios nos ha llamado para cosas específicas. Esto significará decir que no a algunas cosas buenas. Significará dejar una responsabilidad cada vez que acepta algo nuevo. 

Conozca sus prioridades. Vívalas. Deje de lado todas las cosas que Dios no la ha llamado a hacer. 

Recuerde, que esto no significa que pasaremos todo nuestro tiempo trabajando sin jugar. Dios nos llama a jugar. Con nuestras familias. Con nuestros amigos. Él desea que nos cuidemos. A menudo llamaba a sus discípulos a ir aparte de la multitud, siguiendo el ejemplo que él mismo estableció. Jesús dedicó tiempo a renovarse y recrearse. A pesar de todo lo que había para hacer, y del poco tiempo que tenía para hacerlo, Jesús no vivía corriendo, no tenía estrés. Se tomó tiempo para estar con sus amigos, y dedicó tiempo para descansar con Dios.
Delegue tanto como sea posible.

Muchas personas no delegan por una variedad de razones:

· Piensan que pueden hacer mejor el trabajo ellos mismos.
· No planifican con anticipación, entonces no queda tiempo para delegar.
· Tienen miedo de que el trabajo no se haga bien. O por lo menos que no esté como corresponde.
Pero delegar es importante. Cuando delegamos, no solamente aliviamos algo de las cargas y responsabilidades de nuestros hombros, sino que también nos posibilita que utilicemos los dones y talentos de otros en el servicio de Dios y de la gente. Muchas veces esto nos da la oportunidad de formar a alguien más en liderazgo y servicio.
Cómo delegar en forma efectiva:
· Orando y pidiendo a Dios que nos ayude a encontrar la gente adecuada. 
· Explorando una visión de lo que desea lograr; de tal manera que aquellos que trabajan en el proyecto, puedan captar la idea y entusiasmarse con ella.
· Bosqueje las tareas claramente para asegurarse que la persona comprende lo que se espera de ella.
· Establezca “momentos de verificación”; oportunidades para verificar el progreso de su trabajo.
· Alabe las tareas completadas; anime a aquellos que se encuentran trabajando con usted.
Una delegación efectiva la ayudará a entrenar más gente para compartir las responsabilidades de liderazgo. Cuando usted delega, ¡Está formando nuevos líderes! Y formar gente es un aspecto importante de los Ministerios de la Mujer. 

Planifique y haga un cronograma para la administración de su tiempo; semanalmente y diariamente. 
· Deje espacio para eventos inesperados. Nuestras vidas están tan ocupadas a veces, que no podríamos hacer nada más. Siempre tenga en cuenta en su agenda que si surge algo inesperado, esto no arruine todos sus planes.

· Elimine y reduzca tantas distracciones como sea posible.
· Optimice el uso de su período de mayor energía; ¿Se siente mejor de mañana? ¿Con más energías por la noche? Planifique la realización de sus tareas más importantes para cuando las puede realizar mejor.
III. PLANIFICACIÓN DIARIA (RP-2)
Ore por su horario cada día. Permita que Dios le muestre lo que necesita ser hecho hoy  y qué es lo que puede dejar para otro día. Entréguele sus planes; ¿Qué hacer y que lograr hoy? ¿Qué ha planificado hacer? Entrégueselo a él y pregúntele qué desea que haga. Confíe que él hará lo más importante y no se mortifique por cosas que queden sin hacer. Cuando le entrega a él su horario, deja la responsabilidad en sus manos.
Además de la lista de cosas para hacer, otras listas pueden ser de mucha ayuda. Estas son las listas continuas de ideas, tareas, llamadas telefónicas, mandados, asuntos de agenda, notas de informe y otros trabajos para hacer. Añádalas a su lista a medida que van apareciendo. Crúcelas a medida que las realice. Tome nota de vencimientos de cosas que necesitan ser terminadas. Inclúyalas en su planificador diario. 
Algunas sugerencias rápidas para planificar:
· Tenga una libreta para escribir al lado de su cama; si se despierta con una idea, escríbala. Esto no solo mantendrá un registro de sus ideas, sino que es muy bueno para reducir el estrés. Una vez escrito en su libreta, su cerebro puede desconectarse otra vez y podrá dormir más fácil.
· Tenga su libreta mientras viaja (o una grabadora) para hacer lo mismo mientras maneja.
· Utilice los momentos de espera, llevando algo útil para leer o proyectos en los cuales trabajar. Estas son grandes oportunidades de ponerse al día con su calendario.
Cumpla con su cronograma
Aunque es importante ser flexible, también es muy importante cumplir con sus compromisos.
· Si ha planificado una cita para las 2:00, asegúrese de que esté allí a las  2:00. Si algo la detiene y no le será posible llegar a tiempo, contáctese con la persona con la cual se reunirá y hágale saber que llegará tarde. Ofrezca reacomodar el horario para su comodidad si es necesario. 

· Si usted ha establecido el horario de comienzo de una comisión para las 13:00, comience a las 13:00, no importa si todos han llegado o no. De esta manera les enseñaremos a otros a ser puntuales, también, o sino se la perderán.
· Si su programa debe comenzar a cierta hora, comience a tiempo.
Muchas veces podemos ser despreocupadas acerca de la puntualidad. Pero si no somos puntuales para nuestras citas, comienzos de eventos o reuniones, no solamente que no respetamos nuestros horarios, sino los horarios de los demás también. Hacer las cosas a tiempo causará menos estrés a nuestras vidas y mostrará que valoramos a los que nos rodean.  


Aún cuando llegar tarde o comenzar tarde sea socialmente aceptable, podemos asentar un nuevo precedente, llegando a tiempo y comenzando a tiempo.

Su planificador diario: Una herramienta para administrar el tiempo
Escoja un planificador diario que se adapte mejor a su estilo.  Cualidades a considerar cuando lo escoja:

· Un planificador; es una herramienta de trabajo
· Un planificador que fácil de guardar y llevar consigo
· Un planificador con una sección para establecer un cronograma
· Que tenga distintas secciones (como direcciones, planificación de metas, registro de gastos, etc.)
· 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
· Memorando
· Notas de reuniones
· Metas
· Ideas

· Acontecimientos
Haga que su planificador sea efectivo para usted. Puede llegar a ser una poderosa herramienta en la administración del tiempo. Ideas a tener en cuenta:

· Al comienzo del año, registre datos importantes como: reuniones, feriados públicos y escolares, conferencias, cumpleaños, aniversarios, etc.

· Evite un cronograma demasiado apretado. Deje “márgenes”; espacio para añadir asuntos que puedan surgir inesperadamente. 
· Cada día, revise las citas y actividades del día siguiente así podrá estar preparada.
· Siempre lleve su planificador consigo. Esto le permitirá añadir notas mientras lo va pensando.
(RP-3)
IV.  ADMINISTRACIÓN DEL PAPEL (RP-4)
¿Qué hacer con todos los trabajos en papel que entran a su hogar u oficina? ¿Se encuentra a sí misma cambiándolos de un lugar a otro? ¿O amontonándolos de tal manera que nunca terminará de revisarlos? ¿Cómo podemos manejar la enorme cantidad de papel que invade nuestras vidas?
Clasifique los papeles la primera vez que los tiene en sus manos. (RP-5)
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.

Nunca revise un papel más de dos veces. (RP-6)
· La meta es revisar cada papel un máximo de dos veces; una vez al clasificarlo y la segunda vez al resolverlo. 

Deshágase de papel innecesario
· Saque su nombre de listas de correo que le proveen basura.  
· Cancele suscripciones a boletines informativos, catálogos, que no utiliza, o que no le sirven en la realidad.
Asigne un tiempo para trabajar cada día con los papeles.
Cree el hábito de procesar el papel, aunque requiera disciplina; al comienzo o  al fin del día, dedique al menos 30 minutos. Le dará un sentimiento de realización.

Enfóquese en su sección de “acción”
· Priorice su lista
· Explore opciones para ahorrar tiempo; formularios, hojas con saludos, respuestas escritas a mano
· Utilice el teléfono; es más rápido y más barato
· Utilice el correo electrónico; es lo más conveniente para muchas personas que están en la rama administrativa
· Haga notas marginales para ayudarse al dar las respuestas
V.  ADMINISTRACIÓN DE REUNIONES (RP-7)
Para hacer más efectivas las reuniones que está planificando, recuerde los pasos para organizar su día.

Primero, ore acerca de la agenda. Si es posible, ore para comenzar la reunión. Pídale a Dios que la guíe y le de sabiduría. Busque la voluntad de Dios. Demasiadas veces en las reuniones, aún con iglesias y ministros, intentamos llevar a cabo las actividades, olvidando totalmente de buscar la intervención de Dios en lo que Él desea que hagamos.
Priorice su agenda. Comience con los puntos más importantes. De esa manera le concederá las mejores energías a lo más importante. Si la reunión necesita terminar a cierta hora, se habrán tratado los asuntos más importantes.
Recuerde su misión y propósito. ¿Cuál es el propósito de su reunión? No se deje atrapar por lo trivial. Asegúrese de que lo que usted hace; aún en sus reuniones, está acorde con su misión y propósito. (Podemos dedicar un montón de tiempo a discutir cómo decorar un evento de los MM y pasar por alto el dedicar más tiempo a comentar formas de llevar a las mujeres a Cristo lo cual es realmente el propósito).
Distribuya su agenda unos pocos días antes de la reunión. Esto le dará tiempo a la gente para pensar acerca de los asuntos que se van a discutir.
Permita que otros contribuyan a su agenda. De la posibilidad a líderes y a aquellos que dirigen comisiones que añadan puntos de agenda. Esto se puede llevar a cabo de diferentes formas:
· Establezca un vencimiento para añadir puntos de agenda. Asegúrese de que la gente sepa cómo contactarse con usted; ya sea por teléfono, correo electrónico, o alcanzándole un papel.
· Permita que se añadan puntos de agenda al comienzo de la reunión. La desventaja de esto es que puede extenderse la reunión, podría recibir sorpresas que no esperaba; y no dará tiempo suficiente para que los miembros de la comisión oren y piensen de antemano acerca del tema.
· Automáticamente añada cada departamento o comisión a su agenda para que puedan dar un informe de lo que están haciendo.
Comience y termine la reunión a tiempo. Es muy importante comenzar y terminar sus reuniones en el horario establecido. Si continúa con la reunión, pero anuncia con anticipación cuánto durará la reunión, permitirá que la gente pueda planificar mejor sus horarios.  Esto se aplica a todas las reuniones y programas de los cuales es responsable.
Establezca límites de tiempo para las discusiones. Sería bueno planificar por anticipado cuánto tiempo se dedicará a cada punto de la agenda, como también quién guiará los debates o explicará las propuestas. Si se traban en un asunto, dediquen tiempo a orar; pidiendo a Dios que los guíe y les de unidad. Si todavía no pueden hacer una decisión, o llegar a un acuerdo sobre cierto punto, lleven a tablas la discusión para la próxima reunión, permitiendo que todos tengan más tiempo para orar y pensar acerca del asunto.
Manténgase en la agenda. Es fácil salirse de tema o desviarse del asunto que están tratando. Manténgase dentro del orden y horario asignados. Permanezca firme con la agenda para ganar el respeto como presidente productiva de su comisión.
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 PROYECTOS
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?
Pueden servir muchas de las herramientas que hemos mencionado anteriormente.
Haga un cronograma en su agenda, de todos los detalles y cosas que necesitan hacerse así como los vencimientos. Establezca un cronograma de trabajo para cada punto. Al tenerlos en su agenda no solamente podrá recordarlo, sino la ayudará a establecer tiempo para trabajar en cada proyecto.

Haga una lista de todo lo que necesita hacer para cada proyecto. Esté segura de incluir todos los detalles, llamadas telefónicas, cartas que se deben enviar etc. Si delega parte de este proyecto, incluya horarios para contactarse con las personas trabajando en el proyecto para que se pongan en contacto con “la base.”
Trabajando en retroceso con los vencimientos, registre los detalles en su agenda.
Por ejemplo, digamos que está planificando un té para las mujeres de su comunidad e iglesia.  ¿Qué tareas se deben llevar a cabo?  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.
Su lista podría incluir mayor o menor cantidad de incisos.
A continuación, tomando su lista, comience a ponerle fecha a cada punto en su agenda. Si el evento está planificado para el 20 de mayo, sería bueno enviar las invitaciones por correo unas dos semanas antes. Entonces escriba ese detalle en el casillero correspondiente al 6 de mayo. Sería bueno comenzar a hacer la propaganda tres semanas antes, así que haga una nota para contactarse con la secretaria encargada del boletín y escriba un artículo para el diario local el 29 de abril. Una semana antes del evento, reserve tiempo para
comprar un regalo para la oradora y para llamar al tesorero para hacer los arreglos necesarios. Un mes antes del evento, reserve tiempo para reunirse con las comisiones para comenzar a trabajar en los diferentes aspectos del evento: decoración, comida, programa.  Anótese un horario para hablar con cada persona a cargo de cualquier detalle; una semana antes del evento, para 

revisar que todo esté marchando en orden.

Al repartir el proyecto en pequeñas tareas para realizar y al tener un cronograma en su agenda, cada proyecto marchará como sobre rieles y usted no necesitará estresarse por temor a olvidar algo importante, o por tener demasiado para hacer al mismo tiempo. Al establecer un cronograma de trabajo, puede equilibrar la cantidad de trabajo que necesitará realizar cada día. 
Recuerde delegar tanto como sea posible. Ore sobre cada detalle de su evento. Con la ayuda de Dios y de un buen equipo, se sorprenderá de cómo funcionarán las cosas a pesar de la cantidad de actividades involucradas en el proyecto.

VII. ADMINISTRACIÓN DE “USTED MISMA” (RP-10)
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. Él no nos creó para que fuéramos trabajadoras compulsivas. Nos creo para ser gente. El ministerio de Jesús duró solamente tres años. Se hubiera podido hacer más. Pero Cristo siempre dedicó tiempo para orar y para estar con la gente. A menudo se apartaba para renovarse y relacionarse con su Padre; dejando un ejemplo para nosotras.
Necesitamos incluir tiempo en nuestros horarios para cuidar de nuestros cuerpos, nuestras amistades, y nuestra vida espiritual.

Tener buena salud es importante. No solamente nos ayudará a vivir vidas más largas, sino que nos ayudará a ser más productivas también. 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.

Para vivir una vida saludable, necesitamos hacer una planificación previa. 
Primero, establezca un horario para hacer ejercicio varias veces a la semana, preferentemente sobre una base diaria. ¿Cómo añadir otra cosa a una agenda que ya está totalmente llena? Combine actividades. Salga a dar una caminata ágil mientras ora. Haga ejercicio utilizando una cinta mecánica mientras mira el informativo en la televisión. Haga pequeñas dosis de ejercicio, subiendo las escaleras en lugar de utilizar el ascensor, estacione el auto lo más lejos que pueda del edificio así podrá tomar una caminata rápida alrededor de la manzana durante la hora del almuerzo (solamente guarde un par de zapatillas o zapatos cómodos en un cajón de su escritorio), o de una caminata con su esposo o una amiga al regresar del trabajo; utilizando el tiempo para conversar mientras hacen ejercicio y obtienen aire fresco.

Haga el compromiso de ir a la cama temprano. Si no ha terminado sus tareas para las 9:00 de la noche, entonces asígneles un nuevo horario para el día siguiente y vaya a la cama. Tendrá más energía y claridad de pensamiento si duerme suficiente. La Nacional Sleep Foundation (Fundación Nacional del sueño) calcula que un cuarto de la población adulta en Estados Unidos no duerme suficiente. La falta de sueño puede interferir con la memoria, los niveles de energía, las habilidades mentales, y los estados de ánimo emocionales (trayendo como consecuencia que estemos irritables o enojadas.)También debilita nuestro sistema inmunológico haciéndonos más susceptibles a las enfermedades y desórdenes que van desde la diabetes y el cáncer hasta una gripe común. Afecta ambas, nuestra salud mental y física. El adulto promedio necesita de seis a nueve horas de sueño. Tener un horario regular para ir a dormir y para levantarnos nos ayudará a sentirnos más alertas, a tener un estado de ánimo más placentero y a mantenernos con salud. Podrá significar cortar con actividades o programas de TV, pero vale la pena el esfuerzo.
No olvide la importancia de una alimentación saludable. Los estudios han mostrado que una dieta pesada en azúcar refinada y grasa no solamente lleva a correr riesgos en la salud, sino que causa más cansancio y languidez.
Con todo, muchos de nosotros comemos a las corridas, cualquier cosa que encontramos al paso. Comemos muchas de las comidas en el auto mientras manejamos para ir a otra cita o haciendo algún mandado. Comer alimentos saludables no debe ser una carga en nuestros horarios; pero puede requerir una planificación previa. Compre alimentos y meriendas sanas cuando salga de compras. Téngalos a mano y listos para llevar. Palitos de zanahoria y apio, manteca de maní y manzanas, ensaladas, pancitos integrales, nueces y otras frutas, son todas alternativas saludables para reemplazar masas dulces, o comidas de quiosco. Lleve una botella de agua en su auto y mantenga otra en su escritorio. Esto no solo le ayudará a recordar que debe tomar mucha agua, sino que quitará la tentación de tomar bebidas gasificadas.
Establezca un horario para comer con su familia. Siéntense juntos a disfrutar de una comida saludable. (Se consiguen libros con recetas saludables que se pueden preparar en media hora.) No solo beneficiará su salud física, sino que la ayudará a mantener una relación saludable con su familia también.
Dedique tiempo a sus amistades. 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 %!

Podemos dedicar tiempo en nuestro horario para las amigas. Salir a almorzar con alguna. Salir con nuestras familias. Tener un tiempo especial con nuestro esposo. Regístrelo en la agenda. Recuerde la importancia de la gente, de las amistades, y de dedicar tiempo a recrearse con la gente que ama.
Dedique tiempo para Dios. 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)
Una vez más, podemos establecer un horario para estar con Dios cada día. A mucha gente le resulta conveniente el comienzo del día. Puede significar que tengamos que ir a la cama un poquito más temprano para poder levantarnos temprano. Pero necesitamos considerarlo como una prioridad en nuestras vidas. Todas nuestras realizaciones no significan nada si las hacemos separadas de nuestra relación con Dios; aún si las hacemos para él. Él no anhela nuestro trabajo sino a nosotras mismas. No se trata de nuestra capacidad; sino de nuestra intimidad con él. Nuestras obras son el resultado de nuestra relación con él. Para que esto sea posible, necesitamos relacionarnos con él.
Reserve un espacio en su horario. Planifíquelo. Cuídelo.
Debemos tratar nuestros compromisos con el ejercicio, tiempo con la familia y amigas y el tiempo que queremos dedicar a Dios con la misma importancia que le damos al resto de las obligaciones de trabajo. Cuando alguien nos pida que dediquemos ese tiempo a hacer alguna otra cosa, simplemente contestemos: “Lo siento, tengo otro compromiso para esa hora.” ¿En qué otro momento vendría bien?
Para poder administrar mejor nuestro tiempo, necesitamos tener equilibro en nuestras vidas. Funcionamos mejor cuando aprendemos a administrar mejor nuestros proyectos y horarios; pero también es importante estar seguras de que nuestros días son equilibrados. Necesitamos tiempo para trabajar en nuestros proyectos, ministerios, y trabajos; pero también necesitamos tiempo para Dios, la familia, las amigas, y nosotras mismas.

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).
Bibliografía
Furman, R. L. & Zibridia, R. (1995) The Hurried Principal

Furman Educational Resources, 124 Johnson Dr, McMurray PA

Horst, Tamyra, (2000) Time for All That’s Important


Pacific Press Publishing, P O Box 5353, Nampa ID 83687































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 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





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.





Haga primero las cosas importantes. Preste atención inmediata y mayor a las tareas más importantes.


	Executive Essentials, Mitchell J Posner





Enséñanos de tal modo a contar nuestros días, 


	Que traigamos al corazón sabiduría.


					– Sal. 90:12
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