Los ladrones de tiempo
del abogado

Llamadas a todas horas, tareas a medio realizar, informacion superflua, esperas
en los juzgados, organizacion ineficiente en el despacho... El dia a dia del abogado
estd lleno de situaciones que le hacen perder el tiempo. O no, si es capaz de poner
en practica estrategias para gestionarlo y optimizar su utilizacion.
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del tiempo para abogados

ptimizar la utiliza-

cién del tiempo es

indispensable en

una profesion que
estd condicionada por el gran nimero
de tareas simultaneas, muchas de ellas
ademas apremiadas por los plazos, que
debe acometer el abogado. El primer
paso hacia esta optimizacion consiste
en tomar conciencia de como utiliza-
mos nuestro tiempo. El cuestionario
que incluimos en el anexo Herramien-
tas le permitird evaluar cémo usa su
propio tiempo y concluir si lo estd ges-
tionando correctamente. Las preguntas
de este cuestionario versan sobre los
principios fundamentales de la ges-
tién del tiempo, por ejemplo, sobre la
necesidad de planificar la jornada de
trabajo.

En cualquier caso, aunque el uso de
nuestro propio tiempo venga condicio-
nado por multiples factores y su buena
gestion dependa de los mismos, pode-
mos identificar una serie de causas ge-
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Check list

Conceptos basicos de la planificacion del tiempo

l Una buena planificacién requiere clasificar las tareas segin su impor-
tancia: alta, media o baja. Trabajos importantes los deberd realizar uno mismo
inmediatamente, tareas de importancia media podrdn ser aplazadas y delega-
das a menudo, mientras que trabajos de importancia baja deberdn ser siempre

delegados (regla de Eisenhower).

[l La planificacién también debera tener en cuenta el grado de concentra-
cién que requiera cada tarea; deben dedicarse a los trabajos mds importantes
y complejos las mejores horas de nuestra curva de rendimiento, que esta
intimamente ligada a nuestro biorritmo. La mayoria de las personas suelen
tener por la mafana la mdxima capacidad de concentracién y alcanzan por
la tarde otro pico de productividad. Hay, pues, que planificar la jornada de
trabajo de tal forma que no se malgaste el tiempo mds precioso en trabajos
rutinarios y aprovecharlo para los trabajos que requieran una alta concen-

tracion.

néricas que obstaculizan la 6ptima
utilizacion del tiempo; como veremos,
estos «ladrones del tiempo» tienen que
ver con la propia personalidad y la ten-
dencia a no acabar tareas o con factores
externos como una organizacion inefi-
ciente del despacho, las interrupciones
provocadas por terceros, el exceso de
informacidn, las esperas y el tiempo in-
vertido en desplazamientos.

Estructura de la personalidad

Respecto a la primera de las cau-
sas apuntadas, hay una larga lista
de supuestos que nos hacen perder
el tiempo. Un buen ejercicio puede
ser marcar los supuestos que mas le
afectan de la siguiente lista; cuantos
menos sefiale, menos motivos tendra
para preocuparse sobre su gestion del
tiempo:

No fijarse objetivos y prioridades,
ni una planificacion del dia.

Intentar hacer demasiadas cosas a
la vez.

Prisas, impaciencia.

Desorganizacion personal/mesa
repleta.

Papeleo y lectura.

Insuficiente delegacién.

Falta de motivacién/comportamien-
to indiferente.

Falta de coordinacién/de trabajo en
equipo.
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Incapacidad para decir «no».

Carencia de informacidn o informa-
cion incompleta y tardia.

Falta de autodisciplina.

Distraccion, ruidos.

Comunicacién inexistente o impre-
cisa.

Cotilleo.

Demasiada comunicacién y dema-
siados apuntes.

Incapacidad para escuchar.

Postergacion.

Querer saberlo todo.

Comodidad.

Perfeccionismo.

No acabar tareas y arrojar la toalla

Empezar tareas y no acabarlas no
es s6lo una pérdida de tiempo sino tam-
bién un motivo de frustraciéon y des-
aliento. Por el contrario, es una gran
satisfaccion acabar un trabajo duro
como, por ejemplo, la redaccién de una
compleja contestacion a una demanda.

La cantidad de proyectos que al-
guien comienza se reducen sensible-
mente si antes de abordarlos se pre-
gunta a si mismo si realmente tiene la
firme voluntad de acabarlos. Cuantos
menos proyectos se asuman, mds posi-
bilidades habré de acabarlos. Ademas,
hay que evitar que el perfeccionismo
obstaculice nuestro trabajo. Debemos

tomarnos en serio la advertencia de
Winston S. Churchill: «La perfeccién
es paralisis.»

(Carencia de una estructura
organizativa

La gestion del tiempo forma parte,
en un sentido amplio, de una organi-
zacion de procesos, o sea, de todas las
medidas que se adoptan para afrontar
el volumen de trabajo. Suponemos que
el lector posee un despacho operativo
como base para su trabajo.

Sino es asi, o si sufre graves insu-
ficiencias de organizacion, debera
solucionar este problema en primer
lugar, antes de plantearse estrategias
de gestion del tiempo. Quien no tenga
una secretaria no puede delegar tareas
de organizacidn, y quien no contrate a
un abogado joven no podrd delegar en
él la busqueda de jurisprudencia.

Una de las principales causas de
una mala organizacién es el miedo a
incurrir en gastos fijos inherentes a
una buena organizacion. Pero esta in-
version es indispensable para obtener
unos buenos ingresos.

Interrupciones provocadas
por terceros

La incapacidad de repeler adecua-
damente interrupciones tiene su ori-
gen, como nuestra aversion contra la
planificacion, en lo més profundo de
nuestro subconsciente. Pero ninguna
planificacién podra ser eficaz si no se
es capaz de repeler adecuadamente
las interrupciones de terceros que se
producen constantemente en nuestro
quehacer diario.

Estas interrupciones van en aumen-
to. El teléfono movil nos da la sensacién
de que en cualquier momento podemos
hablar con cualquiera y el marketing
telefénico es cada vez mds agresivo y
pujante. El que tenga reparos en decir
continuamente «ahora no» se debe or-
ganizar de tal forma que no sufra esas
constantes interrupciones. Lo puede
hacer, por ejemplo, fijando una o dos




horas al dia para consultas internas, es-
tableciendo una filtracién de llamadas
efectiva, etc.

Parece mentira, pero muchos abo-
gados piensan muy a menudo que las
llamadas de los clientes les distraen
del trabajo que quieren dedicar a otros
clientes. Es un tema sensible. El pro-
blema se soluciona de un plumazo si
sistemdticamente se cobran las lla-
madas. Se soluciona porque entonces
ya no identificamos la llamada como
una interrupcion sino como un ingre-
so. El cliente que vea que un apartado
de nuestra factura corresponde a «40
llamadas telefonicas» hard un uso mas
consciente del teléfono, sobre todo
aquellos que piensan que telefonear a
un abogado es gratis.

El que no pueda o no se atreva a
cobrar abiertamente las llamadas tie-
ne un problema. Si los clientes piensan
que esta atencion del abogado no les
cuesta nada, aumentara incluso el nu-
mero de llamadas y de interrupciones,
por las que en principio no se podra
cobrar nada.

Informacion superflua

Mucho de lo que leemos es super-
fluo. Pero el problema es que cuando
nos damos cuenta de que una informa-
cién no nos interesa ya hemos invertido
tiempo en la lectura. Al leer revistas
podemos abreviar considerablemente el
tiempo de lectura, si examinamos el in-
dice y tan sélo leemos lo que nos puede
parecer de interés para nuestro trabajo.
Asf evitamos tener que hojear toda una
revista desde el principio hasta el final.

También en el dmbito personal es
importante repeler informacién su-
perflua. Si leemos cada dia uno o dos
periodicos no hay en principio necesi-
dad de recibir tres veces mds la misma
informacion en el telediario (avance,
noticia, resumen).

Esperas

Cada dia tenemos mds o menos
«tiempos muertos», durante los cua-

les podemos hacer multitud de cosas
si prevemos estas situaciones. El mé-
todo mds simple para aprovechar las
esperas es la lectura. Siempre que
salgamos del despacho deberiamos
llevarnos una revista, un borrador de
contrato o escritos que ain tenemos
que leer.

Muchas veces no se nos ocurre que
podemos incluso hacer cosas placen-
teras mientras se nos hace esperar.
Por ejemplo, leer un libro. En el avion
podemos olvidarnos de todos los perié-
dicos y leer Los hermanos Karamazov.
En medio de un dia de trabajo podemos
disfrutar durante una o dos horas con
una novela rusa escrita en el siglo XIX,
cuando adn no existian ni aviones ni
prisas agobiantes, pero si la servidum-
bre, historias de amor apasionadas y
muchas otras situaciones estresantes.
Probablemente se necesita menos fan-
tasia de lo que suponemos para conver-
tir tiempos de espera en algo realmente
valioso.

Transporte

Pasamos una media de ocho aios
y medio de nuestra vida en desplaza-
mientos y atascos. Todo lo que poda-
mos ahorrar en este sentido es un tiem-
PO precioso que ganamos.

A la hora de elegir vivienda se de-
berd tener muy en cuenta la cantidad
de horas que necesitaremos al afio para
acudir al despacho. Quien viva a 45 mi-
nutos, deberd dedicar un minimo abso-
luto de 350 horas al afio s6lo para ir y
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venir. Si calculamos la hora de trabajo
a 250 euros, resulta que en transporte
se nos van 87.500 euros cada afo. Es
un precio muy alto.

Siempre que salgamos
del despacho
deberiamos llevarnos
una revista o escritos
pendientes de leer

Para reducir al maximo el tiempo
que invertimos en desplazamientos
deberiamos evitar, en la medida de
lo posible, desplazarnos en las horas
punta. O sea, debemos salir antes o
después del gran atasco diario. La fle-
xibilidad que nos da nuestro trabajo
nos debiera permitir organizarnos de
tal forma que no tengamos que perder
indtilmente el tiempo en atascos, mal-
gastando energias y generando adrena-
lina ya de buena mafiana.

Otra opcion es buscar una vivienda
no demasiado lejos del despacho de tal
forma que se pueda ir andando al traba-
jo y empezar el dia habiendo hecho ya
algo de ejercicio fisico. El que vaya al
despacho caminando, ademas, comen-
zard la jornada laboral con un estado
de danimo muy diferente de alguien que
empiece el dia con 45 minutos de trafi-
co y atascos sobre sus espaldas. FEEN
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