2.1. AUTOPROGRAMACION DEL TIEMPO

      La queja más repetida por los estudiantes es la falta de tiempo. Muchas veces aseguran que trabajan mucho y no encuentran "tiempo suficiente" para sus quehace​res escolares. Se resignan a no hacer muchas cosas, convencidos de que son superiores a sus fuerzas y a sus posibilidades.

   Incluso, es frecuente que las hagan con prisa y siempre a última hora, pues llegan a convencerse a sí mismos de que no pueden actuar de otra forma.

   Sin embargo todo estudiante inteligente y sincero tiene que saber:
- El orden multiplica el tiempo. Quien lo distribuye con sentido práctico encuentra posibilidades para todo lo que se propone. Por el contrario, el desordenado hace siempre las cosas al final, sin paz y sin provecho, sin asimilación; las suele hacer mal y las olvida pronto.

  - El valor del tiempo es subjetivo. Una hora para el aburrido es interminable. La misma hora en una actividad agradable transcurre veloz y casi sin darse cuenta. En el estudio, el tiempo depende del interés que se pone en cada materia.

  - El último momento es poco provechoso. El que lo deja todo para entonces no hace las cosas bien. Puede ser que cumpla de momento con su deber, pero su rendimiento no es duradero. El que sabe lo que lleva entre manos trabaja sobre todo al princi​pio.

     Para aplicar estos criterios, hay que ordenar los tiempos, hay que saber programar bien el trabajo. En la medida en que uno es capaz de ello, se hace realmente "mago del tiempo": lo multiplica, lo aprovecha, lo alarga, rinde allí donde otros tropiezan, nunca se queja.
AUTOPROGRAMACION SU EL MOMENTO OPTIMO
Con frecuencia nos preguntamos por el momento mejor para una tarea o por el secreto de algunas personas que tienen tiempo para todo y nos admiran.

  Todos tienen un momento óptimo para rendir. Algunos prefieren madrugar. Otros trabajan por la noche. Hay quien aprovecha los mo​men​tos cortos. Otros, los largos.

   Hay quien necesita prolongar el trabajo para que sea provechoso. Y otros requieren apoyos externos en períodos breves.

   Lo que en todo caso resulta imprescindible es mantener el sistema nervioso descansado, ágil, receptivo: cuando se tiene sueño, hambre, frío, fatiga, nerviosismo, intranquilidad, no se puede rendir. PONE TRES OPERACIONES:

   1º. Determinar los objetivos que se persiguen. Hay que tener siempre presente el qué y el para qué de lo que se hace. Con ello las operaciones adquieren más sentido. Sin ello se gasta, más que se ocupa, el tiempo. 

   Los objetivos deben ser realistas. Hay que huir de ambiciones ingenuas; pero no hay que caer en la pobreza de miras. A veces, no son realistas los objetivos. No se cuenta con tiempo para conseguirlos todos. Entonces se corre el riesgo del desaliento y de la fatiga. 

   Cuando uno se siente débil de voluntad o de inteligencia, debe ser prudente al programar sus trabajos. En todo caso, debe revisarlos. "Ir tirando" es caminar hacia el fracaso.

   2º. Planificar las etapas en función de la duración que se prevé para cada una de ellas. Cada etapa deberá ser objeto de especial reflexión.

Vale más gastar tiempo al principio haciendo un plan, incluso un organigrama escrito de las operaciones, que avanzar sin orden ni concierto, desaprovechando las energías o no consiguiendo rentabilidad de los esfuerzos.

   Se llama cronograma o planigrama la representación gráfica de las etapas que vamos a seguir en un trabajo algo largo. Es buena técnica para muchos estudiantes.

   3º. Prever sistemas de evaluación o de control de eficacia. En todo momento se debe uno preguntar por qué no obtiene los resultados esperados o por qué se cubren las esperanzas. Hay que alegrarse por los aciertos. Pero hay que saber las causas de los fracasos y de las dificultades.

   Los programas que nos trazamos pueden ser de muchos tipos: rígidos o flexibles; concretos o difusos; inmediatos o remotos; claros o confusos; firmes o frágiles.

   Cada uno debe acudir a la experiencia para ver dónde consigue mejores resultados. Todo depende de la inteligencia, de la memoria, de la imaginación, de la voluntad, que uno posea. Por otra parte, no todos los días nos hallamos en las mismas disposiciones de trabajo y aprovechamos del mismo modo los esfuerzos. Cada uno debe conocerse y estudiarse para rendir al máximo y hacerlo con serenidad.

   La buena programación personal del tiempo y de los esfuerzos debe apoyarse en diversos ejes de referencia, que cada uno debe conocer, mantener, aprovechar y valorar.

    Ordinariamente, cuanto más ordenado se hace uno en el uso del tiempo, mayor es su eficacia en el trabajo, mejor aprovecha todos los esfuerzos y sus resultados son más valiosos. Normalmente cuando se ha logrado el hábito del orden, el trabajo se hace fácil.
* LA DURACION del esfuerzo.

     También hay que atender mucho a la duración del trabajo. La atención sigue un proceso lento de adaptación, de concentración y de dispersión por fatiga. Habrá que estudiar con cuidado cómo va ese ritmo en cada persona y en relación a la materia que se estudia.

  La capacidad de resistir a la fatiga depende mucho de los hábitos que uno ha logrado; por eso conviene acostum​brarse al esfuerzo, sin abandonar el trabajo a la primera señal de cansancio.

  De todas formas, conviene recordar que las cosas grabadas y entendidas en los primeros momentos tienden a durar más que las aprendidas al final. 

  Es mejor ordenar el trabajo enfrentán​dose con lo más duro al principio y dejando lo agradable para el final.

* EL RITMO TRANQUILO.

   El buen estudiante nunca tiene prisa en el trabajo, pues conoce que los procesos naturales requieren un proce​so lento, graduado, sereno y adecuado a la materia que debe ser dominada.

   De poco sirven los intentos de acelerar los procesos mentales, ya que ellos no son como los manuales. Con las manos podemos trabajar rápidamente. Con la mente precisamos más tiempo
.

   Hay estudiantes que se ponen nerviosos porque se les termina el tiempo. Con ello no hacen otra cosa que precipitar los datos en una mente no preparada. Es mejor seleccionar lo más importante, que repetir todo ciegamente.

   La tranquilidad es condición para el rendimiento intelectual, claro que sin llegar a la excesiva lenti​tud.

LA RENOVACION DE LOS INTERESES
   Ha de ser siempre un objetivo de todo estudiante, de manera particular de quien se sienta poco motivado por el trabajo. Si gradúa sus intereses de manera acomodada a sus posibilidades, conseguirá buenos resultados.

   Un peligro es la monotonía, que conduce a realizar siempre las mismas operaciones y termina inevitablemente en el aburrimiento. Es importante la renovación del interés y la soltura mental para reavivar la atención.

   El cambio de ocupación, la renovación de los procedimientos, el adoptar durante algún tiempo un lugar nuevo, incluso la ruptura de un horario fijo, pueden servir de ayuda, siempre que no se trate de superficialidad o de inconstancia.

   Las mismas programaciones del trabajo, que se aconsejan insistentemente, deben ser al mismo tiempo firmes y flexibles. Se deben cambiar y actualizar en ocasiones. Pero es conveniente que sea la inteligencia la que tome las iniciativas, sin dejarse esclavizar por costumbres siempre uniformes.
   Tampoco es prudente copiar sin más lo que hacen los otros. Cada uno tiene su propia forma de ser y precisa un modo particular de obrar. Los esquemas ajenos deben servir para aprender cosas nuevas. Pero no se deben imitar a ciegas
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