Notas sobre Recursos HUManNos ,, ... e cauir

Una de las grandes dificuttades a las que se enfrenta Recursos
Humanos es el manejo efectivo del tiempo. Tomando en cuenta
que o tlermpo aes slempre lmitade v tamblén atacado continu-
amente por los Impravistos, 6l manejo del tierpo es uno ds los
factores estresantes que atentan con privarnos del control en
nusstro trabajo.

El tlernpo es fimitado, como lo son la cantidad de asuntos qus se

pusden tratar en un periodo determinado. Entender este hechonos .

ayudard en la tarea de asegurarnos de gue somos nosotros (as
personas) los gqus dirigimos o que ocurre en la Jormada de trabajo
y no a la Inversa,

Esto hace que sea extremadamente importante el saber, previo al
comienzo de cualquier trabajo, (qub vamos a hager?, ¢como lo
vamos a hacer?, jcudndo lo vamos a hacer?

Esrecomendable qus antes de comenzar a trabslar usted dedigue
un tiempo para hacer una lista de tareas arealizar ef préximo dfa. S
s posible, hégala antes de refirarse a su casa de forma que pusda
descansar y disfrutar el tlempo que pase con su familia,

Aseglirose de que le da la primicia a lo principal; Io que aigunos
dan por flamar “primero o primero”. De esta maners, al flegar a su
oficina o taller no perderé tiempo buscando o pensando en qué
ocupar su tlermpo. Recuerde que es melor estar en control, que
tucl ocupado, pues al final del caming lo que cuentay afiade valor
a la empresa son los restltados.

Dedlque la mayor cantidad de tiempo a los asuntos importantes,
ya sea pensando, planfficando o glecutando.

Evite la Improvisacion y péngase fecha para completar cada tarea.
En esto ayuda mucho asignarle un fiempo especiico a cada res-
. ponsabiliidad. Eliming ios hobby jobs,

Los grandes proyectos seccldnalos en proyectos ds menor tamafio
de forma que pueda manejarlos con mayor facilidad y logre resul-
tados con mayor precisién. No Intente hacerlo todo ala vez, Esto
aumenta la tenslon v afiade a la probabilidad de cometer srrores
vy desacleries,

Cuando ss canss de un proyscto camble a otro, o simplemente
descanse. Slempro oxisten tareas livianas y es éste el mejor mo-
rmento para completarlas,

Manejo del tiempo

Controle [as interrupsiones. Identifique el momento del diaenqueva
a trabajar con las obligactones que exigen toda su concentracién,
Tareas de andllsls, estudio de alternativas, y conversaclones que
no permiten interrupciones deben realizarse en los momentos en
gue sabe que ne vd ser intemumpldo.

Cuando tenga mucho que hacer, delegue o simplemente plda
ayuda.

Aprenda a bloguear secclones del dia. No permila que amigos
0 compafiaras manegen su agenda de trabglo. Culdese de los
ladrones de tlempo y no olvide que no le pagan para conversar,
guelarse del mcho trabajo que tlene o entretener alos empleados.
Na vacile an padifle qus se retiren, o gus le ayuden con algo que
tlene pendieonte,

Relina a su gente sdlo cuando sea necesaric, Evite perdsr el tlempo .
necesario para ejecutar y obtener resultados entretenlendo ala

gente que debe estar trabajando. ?

Controlo el teléfono, sobre todo slson lamadas deasuntos personales
que no tienen ninguna urgendia. No olvide que &l teléfono es la
herramienta del ocloso qus busca en gué enlretenerse. No plorda
tiempo hablando de asuntos qus no le compete resolvar.

Saque ds su escritorio toda o que s pusda distraer o desenfocario
delo que esté haclendo, Hagauna cosaala vez, termielayiusgea
lo préximo. Fvite comenzar muchas cosas y no terminar ninguna.

Agradezca una lista enorme de tareas y proyectos por elecuter, pero
tenga la valentfa de decir aue no cuando es no; de esta manera se
haré dusfio de su agenda y aifadiré valor a su emprosa.

Culdese de los que ls adulan v acerque a los que sin temor le
dicen lo que plensan. Estos serdn buenos amigos y excelentes

colaboradores.

Aseglirese de conocer ¢l princlplo o valor que respalda sus ac-
clones, La motivacion establece Ja diferencia, No haga las cosas
simplemente por cumplir

En fin, que cuando ests en ta planificacién de lo que va a hacer
en st dfa, semana o mas ds trabajo, dediquele tiernpo al tlempo v

evitara los contratismpos.
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