
Gestionar el tiempo tiene como objetivos: aprender técnicas de aho-
rro de tiempo de práctica inmediata, prever situaciones en las que 
se pierde tiempo y energía, identificar las causas de retrasos y apla-
zamientos, convertir la frustración en confianza y seguridad, formar a 
los demás para que rindan de forma eficiente, delegar tareas de forma 
efectiva, potenciar tu eficacia como directivo.
Se dice que el tiempo es dinero. Y gracias a este manual podrás con-
seguir que cada momento sea más valioso a través de 24 técnicas que 
dominarás con facilidad y que aumentarán al instante tu eficiencia en 
el trabajo. Es decir, conseguir que cada minuto en el trabajo cuente 
porque cuando gestionamos nuestro tiempo de un modo más efecti-
vo y eficiente, reducimos los niveles de estrés y frustración, ganamos 
confianza y seguridad, y nos sentimos mejor. Al saber gestionar el 
tiempo también se aprovechan los momentos que pasa con su fami-
lia y sus amigos. Los ejemplos contenidos en estas páginas ayudarán 
a pensar en otras formas de utilizar los sistemas, las estrategias y las 
técnicas en tu vida diaria.
Es importante recordar que no todos los sistemas, estrategias o técni-
cas de este libro serán eficaces para todos. Todos somos distintos. Cada uno de nosotros trabaja de forma diferente y vive de forma dife-
rente y, por tanto, tenemos éxito utilizando métodos diferentes. No hay un modo correcto ni un modo equivocado de gestionar el tiempo. 
Hay muchas formas de mejorar los sistemas que ya estamos utilizando o de tener en cuenta otros que puedan conseguir que hagamos más 
cosas en menos tiempo y con más facilidad.
Mediante una serie de orientaciones claras y precisas, aprenderás a asociar el método apropiado de ahorro de tiempo a cada situación, 
evitando cualquier pérdida de tiempo, consiguiendo maximizar la productividad, mejorar las competencias de dirección y potenciar las 
ventajas competitivas en la empresa.
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Argumentos de venta y Plan de medios:
• Nueva colección «Soft Skills» de habilidades personales para mejorar en el trabajo y la vida personal.
• Una guía en 24 pasos para mejorar el rendimiento y ahorrar tiempo.
• Cómo maximizar la productividad, mejorar las competencias y potenciar las ventajas competitivas en la empresa.
• Nota de prensa y promoción en redes sociales.
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