El Perfil para Manejo del Tiempo es un instrumento de autoevaluaciéon que
ayuda a identificar las fortalezas y oportunidades para hacer mas efectivo el
manejo del tiempo. La evaluacion esta dirigida hacia 12 categorias
principales en el manejo del tiempo.

Este instrumento fue desarrollado por expertos en el tema que estuvieron
investigando por 30 afios y manejando desde 1972 mas de 4.000 seminarios en
33 paises del mundo.

Una herramienta poderosa para autoevaluarse

El Perfil para el Manejo del Tiempo® es una herramientatnica que proporciona
a la gente una completa autoevaluacién de como maneja su tiempo. El
instrumento estd conformado por 60 afirmaciones que describen los
comportamientos en 12 categorias, frente al manejo del tiempo:

« Actitudes e
 Metas L
« Prioridades

« Analizando =

« Planeando

« Programando —

e Interrupciones

 Reuniones —

- Correspondencia
- Delegacion B

» Posponer Formato de evaluacion
- Tiempo y trabajo en equipo

Fijar prioridades y manejar de forma efectiva el tiempo es basico para
mejorar el desempefio individual y organizacional. La presion de encontrar
caminos innovadores para alcanzar las metas, mantenerse competitivos,
responder a las necesidades de calidad de los clientes y disfrutar la vida fuera
del trabajo, es cada vez mas dificil hoy en dia.
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MEANINGFUL RESULTS

Mas tiempo en el dia

Si usted pudiera reducir el tiempo desperdiciado por su gente por lo menos
5 minutos por hora, su productividad aumentaria el 8,3%, los niveles de
eficiencia también aumentarian, ya que sus empleados podrian dedicar
mas tiempo a tareas criticas. Las ventajas de un adecuado manejo del
tiempo son significativas:

¢ Los empleados podrian realizar mas tareas en su trabajo
diario.
¢ Los departamentos y equipos podrian cumplir las fechas de los

proyectos mas facilmente.

¢ Su organizacion podria atender mas clientes sin aumentar el
personal, los equipos o el espacio de oficina.

¢ Los Gerentes podrian gastar mas tiempo en busca de
oportunidades y menos tiempo luchando con el papeleo o
atendiendo reuniones improductivas.

Implementacion del Cuadernillo de Ejercicios

El Perfil para el manejo del tiempo incluye un cuaderno de ejercicios que
ayuda a transformar su conciencia en resultados. Consejos practicos que
ayudan a los empleados a adquirir destrezas en el manejo del tiempo por
medio de 12 categorias. También, suministra un marco detallado para un
plan de accidn personal bajo cada una de las categorias.

Algunas caracteristicas que hacen del Perfil para
el Manejo del Tiempo un disefio Unico, son:
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O Contiene un formato y lenguaje sencillos,
gue permiten utilizarlo en todos los niveles
de la organizacion.

Q Es una herramienta comprensiva y amigable

0 Es de rapida aplicacion. Muchas personas Cuadernillo de
requieren de menos de una hora para hacer Ejercicios
los primeros pasos hacia un manejo
efectivo de su tiempo.
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