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Es común encontrar trabajadores que no saben dar un equilibrio a su producción y el tiempo que emplean en ella, a continuación le ofrecemos unas pautas para que aprenda a administrar mejor su tiempo





¡Empiece desde ya!





�








�	Reserve tiempo para pensar, planificar y para sumir nuevas responsabilidades





�	Dedique todo el tiempo que le sea posible a trabajar en las prioridades de su jefe





�	Organice la estructura de su departamento de tal manera que usted ahorre tiempo





�	Pregúntese si, verdaderamente , es necesario realizar determinados trabajos en el área que está a su cargo; y si la respuesta es afirmativa, piense en la manera de realizarlos lo más eficazmente posible





�	Haga el ejercicio de delegar obligaciones, para que usted se convenza de lo mucho que sus subalternos le pueden ayudar





�	Evite la delegación de obligaciones en sentido inverso





�	Controle el tiempo que dedica en horas de trabajo a actividades diferentes a este





�	Use carpetas de espera para evitar que los papeles se le amontonen sobre el escritorio y para ahorrar tiempo





�	Evite asistir a las reuniones innecesarias





¡Empiece aplicando una diariamente,


verá los resultados en poco tiempo!











Fin de la nota
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