
 ¡GANA TIEMPO! 
—————————————————————————————————————————————— 
 
 

 
 
 
 
¿Qué necesitas para comprar una nueva casa?      =    Dinero, suerte en la lotería, etc 
¿Qué necesitas para mejorar profesionalmente?    =     Esfuerzo, salud, tesón, etc 

 
 
Es cierto, pero, además, para todas esas cosas necesitas ... ¡TIEMPO! 

 
 
 
• Pero, ¿qué es el tiempo? . Es difícil de definir. Empecemos viendo cómo  es el tiempo: 
 

Igualitario: Es el mismo para todos. 
Inelástico: No da más de si: sólo hay 24 horas en un día. 
Indispensable: Se necesita para todo. 
Insustituible: No hay otro recurso (dinero, ordenador, etc) que lo sustituya. 
Inexorable: No tiene marcha atrás. Cuando pasa ya no se puede recuperar. 

 
 
 
 
• Para cualquier tarea, el resultado óptimo se obtiene cuando se alcanza un resultado alto 

en un tiempo razonable: 
 

 
 
 
A  Zona de Imperfección 
B  Zona de Eficacia  
C  Zona de Perfeccionamiento 
D  Zona de Despilfarro 
 
 
 
 
La clave está en trabajar y acabar en la zona de Eficacia: si la tarea ya está bien, no 
pierdas más tiempo perfeccionándola o estropeándola. ¡Empieza con otra! 

 
 
 
LA PROPUESTA ES: 
 
  

 

Nº 01 “EL DESAFIO DEL ENTORNO” 

 

 

GESTIONEMOS MEJOR EL TIEMPO. No para trabajar más, sino para vivir mejor  
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¡GANA TIEMPO! 
(EL DESAFIO DEL ENTORNO) 

—————————————————————————————————————————————— 
 

 
 
 
 

(DECÁLOGO) 
 
 

1 NO TE LLENES DE PAPELES: MÁS DE LA MITAD NO SIRVEN PARA NADA. 

2 NO QUIERAS ESTAR EN TODO: PROCURA ESTAR EN LO IMPORTANTE. 

3 EMPIEZA LAS TAREAS Y DÉJALAS CUANDO ESTÉN BIEN, NO CUANDO 
ESTÉN MEJOR. 

4 ANALIZA Y ACTÚA: NO LLEGUES A LA PARÁLISIS POR EL ANÁLISIS. 

5 NO EMPIECES EL DÍA HACIENDO LO QUE MÁS TE GUSTA, SINO LO QUE 
ES MÁS IMPORTANTE. 

6 EVITA INTERRUPCIONES. 

7 SE ASERTIVO, VALORA TU TIEMPO COMO EL DE LOS DEMÁS. 

8 AGRUPA AQUELLAS TAREAS QUE PUEDAN HACERSE SEGUIDAS Y CON LA 
MISMA HERRAMIENTA Y HAZLO: ¡YA! 

9 AGRUPA LOS MENSAJES QUE PUEDAS TRANSMITIR SEGUIDOS Y CON LA 
MISMA HERRAMIENTA Y HAZLO: ¡YA! 

10 ESTOS DIEZ MANDAMIENTOS SE ENCIERRAN EN DOS: GESTIONA 
MEJOR TU TIEMPO Y VIVE MEJOR. 
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