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Las organizaciones hoy en dia, tienen la imperiosa necesidad de cumplir
con multiples actividades que permiten alcanzar los objetivos para los
cuadles fueron creados. Para lograrlo se requiere de un arduo trabajo
para administrar su tiempo. A continuacion se muestran unos sencillos
puntos que se deben tomar en cuenta.

El tiempo se consume en fres acciones: pensamientos, conversaciones
y acciones. Sin importar qué clase de organizacion se tenga, el frabajo
estard compuesto de estas tres cosas. Las interrupciones en cualquier
organizacion son frecuentes y no puedes eliminarlas, pero si se puede
decidir cudnto tiempo se debe pasar en ellas y cudnto pasar en los
pensamientos, conversaciones y acciones que llevardn al cumplimiento
de los objetivos de la organizacion.




Puntos:
1. Tenerun horario y apuntartodoslos pensamientos, conversaciones
y actividades para una semana.

2. Cualquier actividad o conversacidén que es importante para el
logro del objetivo deberd tener cierto tiempo asignado.

3.Pasar por lo menos el 50 por ciento del tiempo con los
pensamientos, actividades y conversaciones que den mds
resultados.

4. Dentro de la planeacion, incluir el tiempo en el que seguramente
serds interrumpido.

5.Tomar los primeros 30 minutos para organizar el dia. No empezar
hasta que completes el plan.

6.Tomar cinco minutos antes de cada llamada y tarea para decidir
el resultado que se quiere obtener. Tomar cinco minutos después
de cada cosa para determinar si alcanzaste los resulfados
deseados.

7. Practicar no contestar el teléfono sélo porque estd sonando vy los
emails sdlo porque han llegado. No dar alas personas tu atencidon
absoluta a menos que sea muy importante para la organizacion.
En lugar de eso, planear tiempo para responder.

8.Bloguear distracciones como Facebook y otras redes sociales a
menos que las uses para la organizacion.
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