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 Introduccin



Desde que era una cra, he pensado que el tiempo es oro y que hay que aprovecharlo al mximo. Eso, unido a que soy una persona muy inquieta que siempre quiere hacer y aprender muchsimas cosas, me ha llevado a desarrollar toda una disciplina en torno a la gestin del tiempo. Para m es algo tan natural, tan interiorizado, que no se me haba ocurrido que, para otras personas, esa disciplina podra serles de ayuda.



Pero claro, una acaba por darse cuenta cuando habla con varias personas por separado y todas te preguntan “cmo lo haces?” cuando les dices que trabajas a jornada completa por cuenta ajena, tienes una empresa por cuenta propia, haces varios cursos online, escribes libros, gestionas un blog con contenido original que se actualiza casi a diario y todava te sobra tiempo para leer dos o tres libros a la semana, para salir con las amigas y hasta para haraganear en redes sociales sin renunciar a tus ocho horas de sueo diarias.



Por supuesto, mi respuesta inicial a esa famosa pregunta era un simple: “Es que soy muy organizada”. Pero algunas de esas personas queran saber ms y yo empec a contarles mis truquitos.



Estaba convencida de que mi forma de gestionar el tiempo funcionaba conmigo por ser yo, pero es vlida para cualquiera que tenga un poquito de fuerza de voluntad para superar el periodo de adaptacin inicial, as que, para mi sorpresa, recib ms de un agradecimiento y ms de una peticin pidiendo ms.



Entonces me dije a m misma: “Por qu no escribir un libro donde explique detenidamente mi mtodo para ayudar a otras personas a administrar mejor su tiempo? Despus de todo, tengo tiempo”.



Y aqu est. Espero que te ayude a mejorar la gestin de tu tiempo y que, si as es, lo recomiendes a otras personas que tambin lo necesiten.













 Empezando por lo bsico



 Entrena tu fuerza de voluntad



Lo primero que necesitas saber cuando quieres gestionar tu tiempo de manera eficaz es que vas a necesitar fuerza de voluntad. Al final, todo se reduce a aprender a
 postergar una recompensa instantnea frente a una recompensa futura
 (quedarte durmiendo cinco minutos ms hoy y el resto de das de la semana o disfrutar de media hora de relax solo para ti el domingo por la tarde, por poner un ejemplo). Tambin tendrs que
 obligarte a avanzar
 cosas que no te apetecen ahora que tienes tiempo para no agobiarte en el ltimo momento.



Si lo piensas con cabeza,
 sabes que lo mejor es hacerlo ya
 , pero as, en caliente, el “todava queda mucho tiempo” sumado a la tentacin de hacer otra cosa ms grata pero menos urgente hace que la opcin de no hacerlo gane fuerza.



La buena noticia es que
 la fuerza de voluntad se puede entrenar
 , como un msculo. S, como lo lees. La mala noticia es que, como cualquier otro msculo, la fuerza de voluntad
 tambin se cansa
 .



Es como si tuviramos un enorme recipiente de fuerza de voluntad que se va llenando a ritmo constante... y vaciando segn tiramos de l. Ese recipiente se va haciendo
 ms grande si ejercitamos
 nuestra fuerza de voluntad cada da, hacindonos ms fcil, segn pasa el tiempo, llevar a cabo nuestros objetivos. Pero,
 si lo vaciamos ms rpido de lo que se llena
 , al final se acaba agotando y
 caemos en la tentacin
 .



Es por eso por lo que resulta tan absurdo emprender los propsitos de ao nuevo el uno de enero. Si decidimos aprender idiomas solo, y empezamos poco a poco, tenemos posibilidades de xito. Si decidimos aprender idiomas, perder peso, controlar nuestro genio y empezar a hacer ejercicio el mismo da, antes de que nos queramos dar cuenta nuestro recipiente de fuerza de voluntad se acabar y nos encontraremos sin haber aprendido una sola palabra, con dos kilos de ms, gritando a todo el mundo y tumbados en el sof cuando deberamos estar en el gimnasio.



Pero me estoy desviando un poquito (solo un poquito, para que entiendas la metfora de la fuerza de voluntad-recipiente), as que vuelvo al tema. Deca que la fuerza de voluntad con la que afrontaremos nuestra nueva vida gestionando mejor nuestro tiempo es como un msculo que se puede entrenar para hacerlo ms grande y fortalecerlo. Para ese entrenamiento, hay que seguir algunas pautas:



 1. Vete de menos a ms



Igual que pasar de no hacer deporte a matarse en sesiones de entrenamiento te deja con agujetas incapacitantes,
 pasar de dejar que el caos y la procrastinacin
 (bonita palabra que voy a repetir muchsimo: significa dejar para maana lo que puedes y debes hacer hoy con excusas tontas)
 se apodere de tus horas a organizarlas y cumplir a rajatabla ciertas tareas que no te agradan mucho pueden dejar tu recipiente de la fuerza de voluntad ms agujereado que un queso gruyer.



Por supuesto, yo te voy a dar mi sistema tal y como lo sigo pero, como ya dije en la introduccin, llevo con esto de la gestin del tiempo desde pequea, as que te puedes imaginar lo grande que se ha vuelto mi recipiente en ese aspecto con el paso de los aos (y, aun as, tengo mis momentos bajos en los que lo agoto).



La idea no es que llegues y, de la noche a la maana, cambies tu manera de gestionar el tiempo de una forma radical. Puedes intentarlo, desde luego. Pero,
 si te ves sobrepasado
 , que es posible,
 lo mejor es que
 depongas esa actitud y que
 vayas incorporando los cambios poco a poco
 .



Conforme vayas habitundote, te ser ms fcil
 ir incorporando nuevos elementos hasta que el cambio sea completo
 . Y, hablando de habituarse, eso me lleva al siguiente punto.



 2. Crea hbitos



Esta es una recomendacin que se hace para todo: si quieres llevar una vida sana, crea un hbito. Si quieres adelgazar o dejar de fumar, cambia tus hbitos. Y, si quieres entrenar tu fuerza de voluntad para aprender a gestionar tu tiempo de una forma ms eficiente, crea nuevos hbitos.



No es una tontera que se dice por decir:
 el ser humano es un animal de costumbres
 , as que, si se esfuerza por crear una rutina en torno a algo, en muy poco tiempo
 acabar por seguir esa rutina de forma automtica
 y ser muy difcil que se le olvide. Al contrario:
 crears una ayuda a tu fuerza de voluntad
 , que a la larga dejar de esforzarse por mantener ese hbito, y consumirs menos del famoso recipiente que no paro de mencionar.



Crear hbitos ser de especial ayuda
 cuando empieces a gestionar tu tiempo,
 sobre todo cuando las actividades no te gusten
 . Si hay un hueco en tu rutina diaria para hacer cosas que odias, es ms probable que las hagas. Si, por el contrario, ese espacio de tiempo cada vez lo usas para una cosa, lo ms probable es que no te sientas para nada tentado de usarlo en actividades que no te gustan.



La mejor forma de crear un nuevo hbito es adosarlo a hbitos preexistentes.
 Por ejemplo, si tienes cuatro horas libres despus de comer, te recomiendo que coloques el nuevo hbito justo tras la comida. Si lo colocas dos horas despus de comer, lo ms probable es que se te olvide, o que te pongas a hacer otras cosas y se te pase la hora la mayor parte de las veces, con lo que nunca generars una rutina.



Los mejores momentos para crear una rutina (por supuesto, esto depender del horario y las actividades de cada uno), siempre y cuando ese hueco no est ocupado por otras actividades, son, por ejemplo:




 Justo despus de levantarse y desayunar (si vas a salir y la tarea para la que creas la rutina requiere concentracin, te recomiendo vestirte y arreglarte tambin antes de emprenderla, no sea que se te vaya el santo al cielo. Tambin deberas ponerte una alarma).




 Justo despus de llevar a los nios al cole (o de traerlos a casa)




 Justo despus de comer




 Justo a la vuelta del gimnasio




 Justo despus de llegar a casa desde el trabajo




 Entre la cena y la hora de irse a dormir (si no dejas espacio de tiempo entre una cosa y la otra, te recomendara que lo hicieras: es ms sano).




 Y un largo etctera.



En definitiva,
 la idea es enlazar una rutina con otra.
 Una vez hayas creado esa segunda rutina, la puedes usar de base para crear otra inmediatamente despus hasta que “llenes” el calendario de horas.



3. Crea un sistema de recompensas



Soy una fiel creyente en el condicionamiento operante. Es decir, en el poder de los castigos y las recompensas para entrenar tu fuerza de voluntad. As que siempre recomiendo que
 te pongas castigos por no cumplir los objetivos y te recompenses cuando has finalizado una tarea
 , en especial si dicha tarea tiende a ser desagradable o pesada.



El tipo de castigo o recompensa que ms interesante me parece en cuanto a gestin del tiempo es el tiempo en s. Eres dueo de tu horario, as que,
 si no cumples
 con algo que deberas haber hecho porque has procrastinado,
 te puedes autocastigar quitando del horario una actividad agradable y sustituyndola por la desagradable que ahora va con retraso
 .



Y viceversa
 : si has acabado una actividad desagradable, puedes recompensarte al da siguiente usando ese espacio de tiempo que le tenas dedicado a una actividad que te guste. Eso s,
 solo una vez
 , porque luego debes dedicar ese espacio a la siguiente tarea desagradable y pesada de tu lista de prioridades (o a lo que toque). Y, por supuesto,
 si ibas a usar ese hueco para algo de alta prioridad e imprescindible, debes buscar otro momento u otro tipo de recompensa
 .



Hablando de otros tipos de recompensa,
 los castigos, y las recompensas, pueden ser ms cosas aparte de tiempo
 . Pueden ir desde comerte un trozo de tarta cuando acabes algo aburrido hasta a obligarte a acompaar a un amigo a una aburrida conferencia cuando no lo acabes.



Mientras pienses en algo
 especialmente molesto para los castigos y especialmente gratificante para las recompensas
 , que te haga temer no hacerlo y desear hacerlo a la vez, estars dando un paso importante para autocondiconarte en el camino correcto.



Por supuesto, con este sistema corremos dos riesgos:



• Ser demasiado blandos con nosotros mismos, sobrevalorando las recompensas e infravalorando los castigos.



• Ser demasiado duros con nosotros mismos, infravalorando las recompensas y sobrevalorando los castigos.



Intenta evitar tanto una cosa como la otra. Cumplir una actividad pesada y desagradable tiene mrito,
 pero realmente tiene tanto mrito como para com
 prarte un televisor nuevo por haberla acabado? De igual manera, no cumplirla es algo reprochable, pero tanto como pasar un mes sin darte un caprichito? Esto es lo que tienes que tener en cuenta cuando establezcas tu sistema de castigo/recompensa:



• El castigo y la recompensa deben ser
 proporcionales
 a la falta o al objetivo cumplido.



• El castigo y la recompensa deben ser
 asumibles
 , es decir, debes poder cumplirlos.



• El castigo y la recompensa deben ser
 limitados en el tiempo
 , no alargarse sin necesidad.



• El castigo y la recompensa deben ponerse
 cerca
 . Es decir, no esperes una semana para recompensarte o castigarte. Tiene que ser algo casi instantneo para que resulte efectivo.



• El castigo
 no debe aadir una nueva carga
 a un horario ya lo suficientemente cargado.



• La recompensa
 no debe interferir
 nunca con actividades de alta prioridad e imprescindibles.



Y, sobre todo, no olvides
 evaluar la efectividad
 de tus castigos y recompensas cada cierto tiempo. Si llega un momento en que la recompensa no te motiva y el castigo no te importa, es el momento de cambiarlos por otros.



 4. Cudate



Te preguntars a qu viene este punto en el apartado sobre la fuerza de voluntad: muy sencillo. Ya he dicho que la fuerza de voluntad es como un msculo. Los msculos no funcionan bien cuando tu cuerpo no est bien. Y, teniendo en cuenta que
 la mente es muy delicada y que la fuerza de voluntad depende de ella,
 es evidente que tienes que cuidarte.



Solo piensa en una cosa: si
 duermes
 bien, tu capacidad de concentracin est al cien por cien. Si duermes mal, te sientes como un zombie y no rindes.



Yo misma, si no duermo alrededor de ocho horas cada noche, s que no ser capaz de cumplir con todas las tareas del da y que las har peor, porque mi productividad se reduce a la mitad o menos. As que, cuando por la noche me apetece seguir leyendo, o quedarme mucho rato en un evento si al da siguiente madrugo, me lo pienso dos veces: compensa lo suficiente como para prcticamente perder la productividad del da siguiente?



Igualmente, si no
 comes
 bien, tu estmago te mandar seales de que algo no est bien y te distraer el hambre, o el dolor, o los ardores, o lo que sea.



Y en cuanto al
 estrs
 , hasta cierto nivel puede que te ayude. Pero, cuando sobrepasas dicho nivel o mantienes un nivel medio durante demasiado tiempo, puedes bloquearte, ser menos productivo y hasta llegar a enfermar!



Hubo un tiempo, cuando estaba todava estudiando, en el que me senta tan estresada que me diagnosticaron el sndrome del intestino irritable. Lo pas fatal y, finalmente, decid que no era necesario sacar un sobresaliente en todos los exmenes de todas las asignaturas, que con un siete y pico o un ocho era suficiente. As pues, rebaj el ritmo, estudi unas pocas horas menos, me relaj... y no solo consegu mantener mi nota media, sino que la aument en dos dcimas!



Este ejemplo, adems de ayudarte a entender los mecanismos del estrs, te da una buena noticia: que
 todo est relacionado
 . Para cuidar tu mente tienes que dormir las horas necesarias, tener menos estrs, comer sano... Con tu nueva gestin del tiempo, tendrs ms horas para dormir, menos estrs y podrs organizarte para comer de forma regular. En consecuencia, tu mente estar mejor y las actividades te cundirn ms, lo que har que puedas disponer de ms tiempo, lo que conseguir que reduzcas tu estrs...



En definitiva, aunque pienses que dormir es perder el tiempo, que comer tranquilo no es necesario y que el estrs en el fondo te ayuda, mi recomendacin es:
 cambia el chip y ten en cuenta a la hora de planificarte un buen margen en el que puedas reservar las horas necesarias para dormir bien, comer bien y reducir tu nivel de estrs
 .













 Antes de empezar



 Ahora que ya sabes cun importante ser la fuerza de voluntad en todo este asunto de la gestin del tiempo, podemos empezar a entrar en materia. Pero, antes de que me ponga a hablar del mtodo a seguir, te recomiendo seguir algunos consejos:



 1. Pon un poco de orden



El orden ayuda ms de lo que puedas llegar a pensar.
 Encontrar las cosas rpido y tenerlas bien clasificadas nos hace ganar tiempo
 . No solo estoy hablando de orden fsico (los papeles de tu escritorio...) sino tambin de orden digital (el escritorio de tu ordenador, tu bandeja de entrada...).



Tampoco estoy hablando de orden aparente, sino de
 orden real
 . Uno de los grandes problemas que he tenido con mi madre y con mi jefa es que ambas ven mi escritorio lleno de papeles y lo juzgan desordenado. Pero ese desorden es pura apariencia!



Lo malo es cuando deciden “ordenarlo”, cosa que no logran en absoluto: lo nico que hacen es amontonar los papeles para que el escritorio parezca limpio, pero a m me generan un caos porque dentro de ese supuesto lo antes de su “limpieza” yo saba dnde estaba cada cosa y, cuando han amontonado todo sin orden ni concierto, yo dejo de saber dnde est nada y pierdo tiempo.



As pues, te recomiendo que ordenes.
 Ordenar, no amontonar.
 Me importa poco que tu escritorio parezca una leonera mientras
 sepas dnde est cada cosa y para ti sea algo casi automtico cogerla
 en cuanto la necesitas.



En el escritorio virtual, ms de lo mismo. No me vale con que crees una carpeta y metas en ella todo para que el escritorio parezca despejado. Lo que tienes que hacer es
 crear varias carpetas, cada una con una temtica diferente y con subcarpetas si las necesita y meter cada cosa en su sitio
 , de forma que no te vuelvas loco buscando un archivo.



Ayuda tambin, por supuesto, que pongas a los archivos
 nombres fciles y reconocibles
 (nada de
 Sin ttulo 200
 !).Si hay varias versiones de un documento, identifcalas con claridad para saber cul es la ms reciente.



Mi sugerencia es que, de todas las carpetas que has creado,
 dejes en el escritorio las que ms uses y las dems las metas en una carpeta en la que pone “Otros”
 . As, sabrs dnde estn y estarn


ordenadas, pero despejars el escritorio, donde solo quedarn las cosas ms importante.



Por ejemplo, en el escritorio de mi ordenador del trabajo tengo varias carpetas:



• Una de diseo con varias subcarpetas de:



- Imagen corporativa (con subcarpetas para materiales grficos y logotipos...)



- Cartelera (con subcarpetas segn el tipo de cartel), cartas...



• Una de recursos (con subcarpetas de fotografas, manuales...)



• Otra con todos los materiales de un nuevo proyecto que estamos desarrollando



• La famosa carpeta “Otros” con numerossimas carpetas y sus subcarpetas, que no uso tan a menudo pero debo conservar.



En el escritorio de mi ordenador personal tambin tengo diversas carpetas:



• Una para mis creaciones (dividida en blogs, creaciones literarias y diseo e ilustracin)



• Otra para mi empresa



• La carpeta “Otros”, donde guardo muchas carpetas como “Mis fotos” (clasificadas por evento y ao), “cursos online” (con una para los actuales y otra para los acabados)... y un largo etctera.



Adems, en el escritorio he creado accesos directos a los proyectos actuales con los que trabajo a diario, de forma que pueda acceder a ellos al instante.



El correo electrnico tambin se puede (y se debe) organizar
 en carpetas, y algunos servidores, como el de gmail, te permiten
 clasificar el correo antes incluso de leerlo
 mediante etiquetas. Esto es muy cmodo, porque as sabes de qu van muchos de los e-mail antes incluso de abrirlos y puedes decidir su nivel de prioridad o incluso borrarlos sin siquiera abrirlos (hablo de los que sean irrelevantes, claro, el resto hay que abrirlos) si no tienes tiempo que perder.



Por ltimo, te recomiendo que hagas
 limpiezas peridicas
 tanto de papeles fsicos como de documentos virtuales. Es increble la de mierda que acumulamos. Dicha mierda, adems de ocupar espacio, suele hacer de lastre a la hora de buscar algo. As pues, lo mejor es ir deshacindose de ella en la medida de lo posible.



 2. Crea un entorno sin distracciones para tus actividades aburridas pero necesarias



La mayora de las tareas aburridas implican un mnimo de concentracin. As pues, eliminar las distracciones es crucial.



Con distracciones me refiero a
 cualquier cosa con potencial para hacerte perder la concentracin o parte de ella
 : desde una hipntica lmpara de lava hasta los clips que te da por enlazar para hacer pulseritas. Por supuesto, el mvil lo debers mantener lejos de ti a no ser que sea imprescindible o esperes una llamada importante. Y, si te conoces y sabes que no te podrs resistir a internet, desconctalo! (salvo que, por supuesto, lo necesites para trabajar, en cuyo caso te informo de que hay algunos programas que bloquean ciertos sitios web durante cierto periodo de tiempo para impedirte caer en la tentacin aunque pretendas dejarte arrastrar por ella).



Para que comprendas lo importante que es crear un entorno sin distracciones, te contar mi caso. Yo antes no tena un despacho. Pona mi porttil en una mesita plegable y trabajaba desde el saln. Por supuesto, me concentraba todo lo posible y sacaba el trabajo adelante de una forma aceptablemente rpida, pero no paraba de pasar gente, a veces encendan la tele, o hablaban entre s, o me interrumpan.



Puedo vivir con el ruido de la tele o de gente hablando de fondo (aunque hacer un curso online en ingls mientras hablan a tu lado en espaol es un asco), hasta puedo lidiar con las interrupciones, pero aun as decid invertir un poco en mi tiempo: me compr una silla buena (mi espalda tambin lo agradeci) y me hice un escritorio nuevo en mi dormitorio, de cara a la ventana para no ver las distracciones del cuarto (mi ventana da a una terraza interior, as que no hay mucho movimiento, salvo mi gato cuando persigue algn bichito, lo cual es una distraccin pero que se arregla corriendo la cortina).



Con este cambio de entorno, pas de sacar el trabajo adelante de una forma aceptablemente rpida a sacar el trabajo adelante rapidsimo. No llegu a doblar mi rapidez, pero casi. Fueron los 500€ mejor invertidos de mi vida. Cuntas horas he ganado desde entonces y seguir ganando? Incontables. Si el tiempo es dinero, os aseguro que he recuperado mi inversin con creces.



As pues,
 intenta crear tu pequeo rincn sin distracciones
 . Puede requerir un par de muebles, o irse a una habitacin donde no te molesten, o simplemente poner el material de escritorio con el que se pueda jugar fuera de tu alcance. En cualquiera de los casos, te aseguro que, si ganas en concentracin, ganas tiempo.



 3. Asegrate de que cuentas con las siguientes herramientas:



Para todo lo que te voy a explicar, vas a necesitar herramientas que para m son imprescindibles en cuanto a la gestin del tiempo. No temas, son
 fciles de conseguir
 , si es que no las tienes ya. Pero no est de ms asegurarse de que no las has desinstalado o de que tienes una cuenta creada en el sitio correcto:



 A) Excel:



O cualquier equivalente como Hojas de clculo de Google, Hojas de clculo de Openoffice... No, no me he vuelto loca ni me he equivocado y os estoy poniendo aqu una seccin de un libro de finanzas personales.



Excel es una herramienta poderossima
 que sirve para mucho ms que para hacer matemticas: es una herramienta
 muy visual
 (lo cual te ayudar mucho, lo irs entendiendo conforme te lo explique), con la que resulta muy sencillo crear cdigos de colores, aadir o quitar tareas con rapidez, mover celdas de aqu para all...



Vamos, que principalmente la vas a usar para
 rellenar huecos y colorear de una manera sencilla, rpida y cmoda.
 Puedes usar tablas de office o hacerlo en papel, pero son cosas que ya he probado y te aseguro que excel es mucho ms visual y cmodo.



Para que entiendas hasta qu punto resulta til excel, te explicar cmo lo uso para programar las entradas de escriboleeo, mi blog de reseas, que es el que requiere mayor complejidad.



Es un blog que ya tiene ms de 600 reseas publicadas y hay siempre unas 130-140 preparadas, adems de artculos de opinin hechos y sin publicar, reseas de cmics, vdeos realizados pero sin subir...Aade complejidad el hecho de que utilice meses temticos (por gnero, por autor...) y de que doy prioridad a los autores de habla hispana. Adems, tengo el compromiso de publicar una resea de un libro clsico y de un cmic al mes.



En mi excel de escriboleeo, tengo una columna con los ttulos de los libros y un cdigo de colores que me indica si es un clsico, si es de autor espaol y si es la continuacin de algo que ya he reseado en el blog, lo que me da seales del nivel de prioridad.



Luego tengo una columna de apoyo con otro cdigo de colores que me indica el gnero del relato y, si est en rojo, que es una resea que subir a la encuesta de los viernes.



Luego tengo algunos cdigos ms: cuando lo marco con rojo intenso todo, es que est programada, lo que est en negrita no se puede publicar sin subir otra cosa previamente, si hay algo negro es que pretendo publicarla en el siguiente mes temtico, cuando hay una de las columnas y falta la subcolumna es que est preparada una parte (portadas, marketing...) pero no la resea en s...



Por supuesto, en el momento en que publico la resea elimino la fila con esa referencia y, en cuanto hago una resea nueva, la anoto en el excel con su cdigo correspondiente.



Adems de esa tabla, tengo otra con el esquema que sigo cada mes y que copio y pego para ir llenando huecos y facilitarme visualmente la programacin, otra donde agrupo por gneros para que sea ms sencillo ver de qu grupo tengo suficientes reseas como para hacer un mes... y muchas tablas ms relacionadas con mis lecturas actuales y futuras. Hasta tengo una con la que controlo qu he ledo y cuntos libros puedo comprar (uno por cada cinco ledos... eso es otra historia, tiene que ver con la fuerza de voluntad y el autocontrol, pero no con la gestin del tiempo, as que no voy a extenderme en ella).



En definitiva, excel es una herramienta que no solo te ayuda a hacer operaciones matemticas, sino que
 te ayuda a organizarte a nivel visual.



 Una aplicacin de calendario



Igual que antes, puedes usar una agenda o dibujar el calendario a mano. Pero no es lo mismo.



Yo estoy enamorada de la aplicacin de calendario de gmail. Con ella puedo c
 rear actividades
 con tiempos precisos,
 moverlas
 si es necesario,
 aadir notas
 y detalles como con quin, dnde, para qu... Adems, puedo
 sincronizarlo
 en mi telfono mvil, de modo que cuando tengo que organizarme con otra persona para quedar, o concertar una reunin, o lo que sea, no tengo ms que consultar el aparatito y saber qu huecos tengo libres, crear un evento nuevo, guardarlo y reservar el hueco en menos de un minuto.



Y, lo que es ms interesante, puedo
 configurar notificaciones y alarmas
 para ciertas cosas importantes que me llegan al correo electrnico (lo primero que miro cuando me despierto) y directamente al telfono en los momentos que yo diga, para que no se me olvide ni se me pase la hora.



As que te recomiendo que uses el calendario de gmail o cualquier aplicacin de calendario similar con las mismas funciones, porque as no tendrs que usar aparte la herramienta siguiente:



 Una aplicacin de alarma y notificaciones



Son especialmente tiles cuando ests empezando. No solo las podrs usar para cosas tpicas como despertarte cada maana (recomiendo que la pongas en un sitio donde se oiga pero donde tengas que levantarte para apagarlo), sino para
 recordarte el momento de pasar de una tarea a otra o para presionarte
 para que hagas una tarea ingrata.



Por ejemplo, imagina que has iniciado una tarea que te gusta y que tienes planeado dedicarte a ella x minutos, tras lo cual te pondrs a hacer una tarea menos grata. Lo ms probable es que sea muy absorbente y que pierdas la nocin del tiempo: ah entra la aplicacin de alarma y las notificaciones.



Te la pones para la hora prevista y suena. Pero piensas: “tengo que (quiero) acabar esto”. As que le das a
 postergar
 (nunca anules la alarma a no ser que te pongas con la tarea) y cinco minutos despus tienes otra vez la dichosa notificacin dando por saco y dicindote que te pongas a hacer la otra tarea.
 Es de lo ms molesto
 (y
 si lo pones lejos de tu alcance y te tienes que levantar cada vez que suena... ms an
 ), cuando le hayas dado a postergar un par de veces ya tendrs el runrn de que va a sonar y de que te tienes que poner de una vez con la tarea aburrida y al final acabars hacindolo.



Otro ejemplo: hay un evento al que te has comprometido a asistir dentro de tres meses, pero no es de esos actos que te entusiasman y es posible que te olvides. As que tienes que configurar la alarma para que suene el da anterior (yo lo que hago es pedirle que me mande un mail, pero viene a ser lo mismo) y te recuerde el evento. Luego, a poco tiempo para que empiece el evento, configura notificaciones tipo “vestirme ya para salir a tiempo” o “salir ya para llegar a tiempo” o “el evento empieza en x minutos”.



En definitiva, las alarmas y notificaciones
 sirven como recordatorio y como medida de presin
 . salas sabiamente y
 te ayudarn mucho a cumplir con los horarios que establezcas
 .



 Post-its



Estos no son tan necesarios, de hecho son del todo prescindibles, pero te recomiendo que los uses
 como complemento a las notificaciones y las listas de tareas,
 en especial si eres un perfeccionista. Una notificacin es ms fcil que ignorar que un post-it.



El post-it es un trozo de papel que no tiene ninguna efectividad... a no ser que
 lo coloques en un lugar molesto
 , como la pantalla del mvil, encima del teclado del ordenador... Si te acostumbras a colocarlo en esos sitios estratgicos y a recolocarlo cada vez que lo quites para mirar la pantalla o usar el teclado, al final
 acabars cumpliendo la tarea
 o lo que diga el dichoso papelito,
 con tal de quitarlo de en medio
 de una vez y liberarte de su presencia.



Tambin son maravillosos para tomar anotaciones rpidas, yo los uso mucho para el trabajo. Cuando mi jefa me habla y me va encargando que haga tareas, siempre las anoto en un post-it, dejando libre la parte que no pega. Pongo el post-it en un lugar molesto y, segn cumplo las tareas asignadas, las voy recortando y as me aseguro de que har lo que quiere mi jefa cuanto antes y de que no me olvido de nada.



Podra usar una aplicacin de tareas para esto, pero es menos molesta y menos visible, as que prefiero el papelito. Y te recomiendo que pruebes a usarlo como te he indicado, funciona!



 Un reloj o cronmetro



Este es simplemente para las primeras veces. Como anticipo, te dir que el primer paso para gestionar tu tiempo mejor es conocerte mejor a ti y a tus actividades. Incluyendo
 cunto te lleva realizarlas.
 As que, si no lo sabes ya, cronomtralas! Aunque creas saberlo, si no ests seguro al cien por cien, te recomiendo cronometrar: de otro modo, corres el riesgo de sobrevalorar tu capacidad de hacerlo rpido.



Sabes que la mayor parte de las veces que se llega tarde es por culpa de una
 sobrevaloracin de la rapidez estimada
 con que se harn cosas tan tontas como acicalarse o realizar el trayecto? Pues, si no lo sabas, y eres un tardn reincidente, ya sabes lo que tienes que hacer: cronomtrate y calcula mejor!







Y ahora que ya tienes la base, vamos a entrar de lleno en materia: aprender a gestionar tu tiempo paso a paso.













 Paso 0 para aprender a gestionar mejor tu tiempo:



 Fjate unos objetivos



Lo primero de todo es tener claro para qu quieres gestionar mejor tu tiempo. Y no fijarte metas inconcretas, sino objetivos.



Los objetivos tienen que ser cosas concretas, medibles y, a poder ser, desglosables.



Por ejemplo, no sirve decir quiero tener ms tiempo para aprender idiomas sino que hay que buscar algo ms preciso como para dedicarlo a alcanzar un nivel B2 de ingls en cinco meses.



Parece lo mismo pero no es igual. Aprender idiomas puede abarcar cualquier periodo (incluso aos) para llegar a cualquier nivel. En cambio, si dices que quieres llegar a un nivel concreto en un tiempo determinado
 podrs calcular cunto tiempo real necesitas para alcanzar ese objetivo
 . Uno no tiene que dedicar las mismas horas diarias a aprender un idioma si quiere hacerlo en seis meses que si quiere hacerlo en un ao. En consecuencia,
 sabrs desde el primer momento cunto hueco mnimo tienes que hacer al da para conseguirlo.



Otros ejemplos:



• No puedes decir que quieres tener ms tiempo para pasarlo con tus hijos, tienes que fijar algo ms concreto como ... para poder jugar al menos una hora con mis hijos cada tarde.



De esta forma, de nuevo, sabrs qu mnimo de minutos debes despejar para esa actividad. Si no lo haces as, puedes caer en el error de gestionar mejor tu tiempo pero acabar dedicndoles menos del que crees necesario, terminar cayendo en otras tareas (comprobars que, cuanto ms huecos liberas, ms posibles actividades tentadoras aparecen para llenarlos) o concentrar todas las horas que has conseguido en el fin de semana y sentir que no les prestas suficiente atencin en das laborables (ah entra el qu entiende cada uno por pasar ms tiempo con sus hijos, por eso digo que es importante concretar).



• Nunca digas quiero tener ms tiempo para ponerme en forma. Al margen de que estar en forma es algo muy etreo, tienes que querer algo en concreto (sentirte mejor, bajar cartucheras, perder peso, seguir las recomendaciones del mdico?) que determinar el tipo de deporte y cunto le tendrs que dedicar (no es lo mismo jugar al ftbol que ir a clase de
 spinning
 o de aerbic, ni en los beneficios ni en las horas que le dedicas).



As que tendrs que decir ... para hacer tal deporte, en el que tengo que invertir X minutos diarios.



• Tampoco puedes decir quiero ms tiempo para desestresarme. Piensa en qu te relaja y en cunto quieres o necesitas dedicarle a esa actividad.



Es importante matizar, porque
 no es lo mismo relajarse que descansar.
 Relajarse puede ser agotador pero desestresante y descansar puede permitirte recargar energa pero dejarte con el estrs puesto. Cada uno se relaja a su manera (viendo vdeos de gatitos, leyendo, haciendo puzzles, yendo a spas...) pero solo hay una manera de descansar.



Si no concretas la actividad (o las actividades) puedes acabar cayendo en la trampa de dedicar ese momento a tirarte en el sof mirando al infinito durante ms o menos tiempo, con lo cual reducirs tu cansancio, pero no tu estrs (porque, lamentablemente, las actividades que nos estresan suelen ser aquellas de las que no podemos prescindir), y al final, de forma subconsciente, pensars que despus de todo no ha merecido la pena reorganizar tu vida.



• Y otro ejemplo ms, este de mi cosecha. Yo nunca dije quiero tener tiempo para leer antes de dormir sino deseo leer al menos cincuenta pginas antes de irme a dormir. Con este objetivo en mente, ya saba que tena que liberar algo menos de una hora y me reorganic en funcin a eso.



En definitiva,
 s concreto tanto en la/s actividad/es como en el tiempo que quieres dedicarles.



***



Y, llegados a este punto, voy a hacer un pequeo inciso para informarte de que, en ocasiones,
 parte del cumplimiento del objetivo puede estar fuera de tu control
 y, por lo tanto, que se puede
 retrasar
 el cumplimiento del mismo. Y lo ejemplificar con algo que sufr en mis carnes y que fue motivo de muchas frustraciones: sacarme el carnet de conducir.



Haba cosas dentro de ese objetivo que estaban bajo mi control: el examen terico y asistir regularmente a las clases prcticas. Haba otras cosas que no lo estaban: mi torpeza natural (aunque eso lo tena en cuenta a la hora de hacer los clculos), que me pasara una semana y pico de baja cuando ya pareca que iba a dominar el asunto y al volver fuera como empezar de nuevo, que hubiera huelga de examinadores, que se estropeara el coche al que me haba habituado justo una semana antes de hacer el primer examen prctico, que me tocara hacer el primer examen la ltima y acabara hecha un manojo de nervios incapaz de ver un autobs, que no hubiera hueco para hacer el segundo examen hasta varias semanas despus... Y, por supuesto, estaba fuera de mi control el humor con el que se hubiera levantado quien me examinaba y el recorrido de examen (fui afortunada en ambas cosas en ambos exmenes, lo reconozco, pero podra no haberlo sido y las cosas hubieran ido mucho peor).



El resultado fue que el quiero tener tiempo para sacarme el carnet de conducir en seis meses se convirtiera en necesito tres meses ms para cumplir el objetivo.



En serio, hay que
 asumirlo
 . Y, en la medida de lo posible, tienes que intentar
 preveerlo y tenerlo en cuenta
 , aunque no es fcil. As pues,
 no te frustres por las cosas ajenas a tu control
 . Pueden pasar mil eventualidades, buenas y malas, que te impidan cumplir tu objetivo en el tiempo previsto: un cambio de trabajo, una mudanza, una nueva relacin, una baja mdica... Lo importante es tener en cuenta que
 los imprevistos aparecern
 . Es ley de vida. Paciencia y adelante.



Ayuda bastante, eso s, ser pesimista.
 Pesimista solo en cuanto a las circunstancias ajenas a tu control
 , cuidado, en cuanto a tu capacidad para afrontarlas, debes ser optimista a ms no poder!



Cuando eres pesimista respecto a tu entorno, tiendes a
 pensar en todo lo que puede salir mal
 y, por tanto, acabas por
 preparar posibles soluciones
 (gracias a lo cual reaccionas rpido) y por
 dejar huecos en tu planificacin (yo los denomino ratos muertos) por si las moscas
 .



Yo lo hago casi desde siempre y os aseguro una cosa: por X o por Y, los ratos muertos acaban por ser de agradecer.



Ya me extender sobre los imprevistos y hablar de esos huecos y sobre cmo usarlos ms adelante pero, por ahora, quiero que
 pienses mal sobre lo que es ajeno a tu control y muy bien sobre tu capacidad para gestionar los imprevisto
 s con elegancia.



***







Y, acabado este inciso, voy a pasar a algo ms agradable: un par de cosas que pueden ayudarte a cumplir tus objetivos respecto al tiempo y a motivarte. Estas son:



 A) Comprtelos



Puede parecer una tontera, pero compartir tus objetivos y tus progresos con otras personas, ya sea con amigos o en tus redes sociales, te puede ayudar a cumplirlos. A veces,
 el peso del qu dirn
 si no haces lo que tienes que hacer o el
 miedo a decepcionarles te dar el empujoncito
 necesario para acabar lo que empiezas.



A m me pasaba con mis blogs. En escriboleeo publicaba cuando me vena bien y a veces lo iba dejando. Lo que hice para evitarlo fue anunciar una especie de calendario de publicaciones semanales, que voy modificando conforme van cambiando mis necesidades y las del blog. Ese calendario tiene unas secciones con das fijos (reseas, principalmente) y otras secciones no fijas como crnicas, artculos de opinin... con las que voy rellenando los huecos. Con las secciones no fijas, si algn da no tengo con qu llenarlas, nadie se extraa si quedan en blanco, pero si no publico las reseas el da de reseas algunos seguidores me preguntan qu pasa, con lo cual me incentivan para publicar cuando toca.



En escribolee, por su parte, empec muy bien, escribiendo y publicando muchos relatos y retos literarios, pero conforme iba adquiriendo nuevas responsabilidades fui dejando a un lado el blog y acab por publicar tan solo novedades sobre mis novelas, cuando las haba, lo que tena como consecuencia que hubiera meses de mucha actividad y meses muy parados... Por no hablar de que haba perdido su esencia, que era la de compartir mis escritos para recibir
 feedback
 de los lectores y poder as mejorar.



Para volver a coger el hbito de escribir y publicar el resultado en el blog aunque no me apeteciera, me compromet a elaborar y compartir un relato a la semana. Para reforzarlo, cre nuevos retos que me proporcionaran una base sobre la que hacer los relatos por si acaso me entraba el bloqueo de la pgina en blanco. Ahora, rara es la semana en la que no cumplo con los compromisos de publicacin y, si no lo hago, es por un motivo de peso (y siempre avisando).



 B) Intenta dividir los objetivos en otros ms pequeos (si se puede)



Por supuesto, no puedes dividir el objetivo de desestresarte en otros ms pequeos, pero hay muchos otros posibles objetivos que s que puedes
 dividir en objetivos ms pequeos y ms realizables
 .
 Cuanto ms pequeo sea el objetivo, ms cerca te ves de cumplirlo y ms motivado te sentirs
 para seguir luchando por cumplirlo. Es ms, segn vayas cumpliendo los objetivos pequeos, ms nivel de satisfaccin tendrs y ms fcil te ser ponerte con la tarea en cuestin.



Ah van algunos ejemplos de objetivos que se pueden dividir en otros ms asumibles:




 Quiero escribir una novela en x tiempo:



- ... escribir un captulo cada mes.



- ... escribir tantas palabras al da.



- Cualquier subdivisin similar.



Escribir toda una novela puede imponer mucho. Escribir mil palabras diarias no es para tanto. Pero, al final, si escribes mil palabras diarias (o la cantidad que precises) acabars la novela.




 Quiero aprender ingls en x tiempo:



- ... aprender x lecciones a la semana.



- ... aprender x palabras diarias...



- ... hacer x ejercicios de gramtica cada da.



- O, por ejemplo, si aprendes idiomas con una app que te permita ponerte un objetivo diario de puntos (te los dan por aprender o repasar), simplemente configrala para que se adapte a tus necesidades y luego haz caso a lo que te diga la app.



En definitiva, igual que antes: un idioma entero es una vasta tarea, unas pocas palabras o lecciones no te desaniman tanto.




 Quiero leer 150 libros al ao (no es un objetivo absurdo, es mi media anual de libros ledos):



- ... leer 13 libros al mes.



- ... leer 3 libros a la semana.



- ... leer unas 150-200 pginas diarias.



Y ah est la respuesta a todos los que me preguntan cmo lo hago para leer tanto (aadiendo el hecho de que leo rpido... y s, me entero y me acuerdo de todo).



Hay muchos ms objetivos que puedes dividir en otros ms pequeos, solo tienes que pensarlo un poco. Una vez que lo hagas, ya vers cmo, adems de sentir que es
 ms fcil
 cumplir el objetivo grande y darte
 ms satisfaccin
 al ir cumpliendo los objetivos pequeos, dividir los objetivos cuando sea posible hace
 ms fcil calcular los tiempos y organizar la planificacin
 .







Y, cumplido el paso cero, entramos en la parte compleja...













 Paso 1 para aprender a gestionar mejor tu tiempo:



 Concete a



ti mismo y a tus actividades.



No es por ponerme filosfica. Es porque te hace falta saberlo. En qu momento del d
 a
 ests ms fresco
 ? Ese ser el mejor momento para
 ponerse con las cosas pesadas
 , as que te conviene saber
 l
 o.



Yo, por ejemplo, s que las dos primeras horas despus de levantarme rindo menos que nada. As que me levanto un poco antes de lo necesario para ir despejndome y de paso s que, si he pasado una mala noche y mi rendimiento es an peor que lo habitual hasta para tareas sencillas (lo que, coloquialmente hablando, se llama levantarse zombie), tendr ms
 tiempo de margen
 para hacer las cosas ms bsicas y aun as poder salir a mi hora y llegar puntual a trabajar.



Si me levanto despejada, aprovecho ese tiempo extra para consultar el correo electrnico y mis redes sociales, una tarea sencilla, ya que por lo general los correos importantes no llegan por la noche y lo que tengo que despejar en la bandeja de entrada son cosas simples. El fin de semana hago lo mismo: las dos horas despus de levantarme no programo nada de dificultad alta y hago tareas ms automticas.



Tambin s que mi
 momento de mayor rendimiento
 es cuando ya han pasado esas dos horas en las que el sueo se niega a dejarme. Por desgracia, de lunes a viernes ese horario ya est ocupado por mi trabajo por cuenta ajena, pero los fines de semana utilizo ese hueco para cosas que requieren mucha concentracin o que me resultan especialmente pesadas.



Como alternativa a ese momento, los das de diario s que, por alguna razn, a partir de las siete de la tarde tengo un momento de subida de energa (bueno, por alguna razn no... es la hora a la que llego a casa y todo el cansancio acumulado durante el da parece esfumarse un rato), de modo que lo primero que hago cuando llego es ponerme con las cosas ms gordas;
 lo peor que podra hacer es ocupar ese momento de gran energa en una actividad de baja concentracin
 , como hacer deporte o meterme en redes sociales.



Otra cosa que tengo clara es que los viernes por la tarde estoy tan cansada que ni siquiera me queda ese subidn de energa, as que directamente no me molesto: hago mi pastel con el audio del curso online ms sencillo y realizo las tareas menos pesadas, que he reservado para la ocasin.



En definitiva, he hecho un ejercicio de autoconocimiento que me permite
 saber cundo acostumbro a tener los momentos ms bajos y ms altos, y organizo mis tareas en funcin de ese conocimiento.
 As, consigo un
 mayor rendimiento
 y estoy preparada para
 evitar posibles problemas
 como llegar tarde porque he tardado el doble de lo habitual en desayunar y vestirme.



T tienes que hacer lo mismo, yo no te puedo decir cundo rindes ms o menos.
 Depende de las circunstancias personales de cada uno
 : desde tu biologa (capacidad de dormir bien o de no amodorrarse despus de comer...) hasta lo cargados/descargados de actividades pesadas que tengas ciertos momentos del da o de la semana.



Lo importante es que
 localices esos picos
 a lo largo de la semana para que puedas
 encajar las peores tareas en los mejores momentos y las mejores tareas cuando ests ms bajo
 .



Una vez has hecho esta pequea autoreflexin, tienes que
 pensar en tus actividades.
 Cules son las que te cuesta ms o menos realizar?



Tener localizadas ambas cosas (tus picos y las mejores/peores tareas) te ayudar a planificar tu horario de una forma ms llevadera.



 Haz una lista con tus actividades actuales y deseadas y evalalas:



Una vez que te conoces a ti mismo, tienes que conocer los
 problemas de tiempo
 a los que te enfrentas.



Para ello, haz una lista con
 todas las tareas
 que realizas a lo largo de una
 semana laboral
 y a lo largo del
 fin de semana
 (recomiendo desglosarlo, porque los hbitos cambian). Esa lista tiene que contener todas y cada una de las tareas que haces
 de forma fija o repetitiva
 , no las cosas que hagas de vez en cuando, sin seguir un patrn. Por ejemplo, debes poner si vas al gimnasio lunes, mircoles y viernes, pero no si cada X jueves vas a un club de lectura.



No te olvides de aadir a esa lista
 todas las actividades que deseas incorporar
 a tu vida de forma fija
 .
 Puede que no consigas despejar todo el tiempo que necesitas para hacerlas todas, despus de todo el da solo tiene 24 horas, pero
 te ayudar a decidir cules incorporar y en qu orden
 .



Por ejemplo, yo tengo entre mis tareas muchas novelas y proyectos, pero por cuestiones de tiempo (y de no volverme loca) elijo solo uno o dos cada vez; el resto estn en la lista, solo que en espera.



Un truco para que luego no ocupen demasiado espacio en las tablas que te ensear a hacer en las prximas pginas y no te agobien es
 agrupar estos proyectos “cuando acaba uno, empieza otro” en un mismo tem
 . Siguiendo con el mismo ejemplo, yo he agrupado todas mis novelas y proyectos sin finalizar en un nico tem llamado “escritura”.







***



Un consejo:
 crea otra lista aparte con tareas que quieras hacer en algn momento, pero todava no
 , o que sean cosas tan puntuales que no tengas que repetirlas constantemente. Siempre es bueno saber lo que tienes en espera.



Un ejemplo de ese tipo de tareas es: “clasificar mi coleccin de marcapginas”. Es algo que quiero hacer, pero no prximamente: estoy esperando porque todava no tengo suficientes como para dedicarles una maana entera y prefiero automatizar. Hablar de eso de automatizar un poco ms adelante.



Lo importante es que no voy a hacer esa tarea ahora, pero la tendr listada y as sabr que en un futuro necesitar una maana para dedicarle. Adems, cuando ya tenga suficientes marcapginas, si la pequea montaa que se forma no me motiva, tenerlo en la lista me dar un recordatorio ms de que debo hacerlo.



Dejemos mis marcapginas. Este tipo de tareas van mucho ms all de ponerte a organizar tus colecciones: pueden abarcar desde el “ir a visitar a X” hasta el “ir a comprar Y”. Son de lo ms variadas y casi siempre tienen como caracterstica que
 se salen de la rutina y que son muy puntuales en el tiempo
 . Pero no me voy a entretener mucho en ellas. Volvamos a la lista principal de tareas actuales y deseadas, que es la que importa.



***



Ahora, lo que tienes que hacer es
 aadir al lado de cada tarea
 de las que s que realizas o vas a incorporar
 el tiempo que te lleve desempearla
 (si no llevas a cabo una actividad, pero quieres incorporarla, pon el tiempo estimado que te llevar realizarla) y,
 si consta de varios pasos, desglsalo.



Y no te olvides de calcular bien el tiempo con un reloj si no ests seguro de su duracin exacta para evitar sobrestimar tu productividad futura!



Por ejemplo, os pondr mi lista de tareas entre semana (muy simplificada). Hay que tener en cuenta que yo no tengo tareas deseadas no agrupadas, ya las he incorporado. No olvides incorporar ese tipo de tareas. Sera algo as:









	

Levantarme y abluciones matutinas: 5 min. a diario







	

5 min.










	

Desayunar: 10 min. a diario







	

2 min. preparacin










	





	

8 min. comer










	

Lavarme los dientes: 4 min.







	

2 min. maana










	





	

2 min. noche










	

Arreglarme: 10 min. a diario.







	

2 min. maquillaje










	





	

2 min. peinarme










	





	

6 min. vestirme de los cuales:



−4 min. preparar la ropa



−2 min. ponrmela






	

Consultar correo electrnico y redes sociales: 20 min. diarios







	

10 min. maana



10 min. tarde






	

Ir a trabajar: 10,5 h.







	

1,5 h. transporte










	





	

8,5 h. trabajo










	





	

0,5 h. descanso para comer y lavarme los dientes










	

Cursos online: 45 min. diarios







	

45 min. cursos










	





	

15 min. idiomas










	

Escritura: 45 min. diarios







	

45 min.










	

Proyectos freelance: 45 min. diarios







	

45 min.










	

Blogosfera: 20 min. (de media).







	

15 min. lectura










	





	

5 min. contestar comentarios.










	

Lectura: 2,5 h.







	

1,5 h. en desplazamientos










	





	

1 h. antes de ir a dormir










	

Deporte: 20 min.







	

20 min.










	

Ver la tele: 20 min.







	

20 min.










	

Ducha: 10 min. a diario







	

10 min.










	

Cena: 30 min., a diario







	

15 min. prepararlo










	





	

15 min. comer










	

Pastel del viernes: 1 h.







	

15 min. preparacin










	





	

45 min. horneado










	

Total







	

17-18 h. diarias

















Y con el fin de semana hago otro tanto, pero tampoco voy a ponerlo porque es ms de lo mismo, solo que con diferentes actividades y distintos tiempos. Dedico ms tiempo a mis blogs y a escribir, tambin a los cursos y a socializar...



Te preguntars cmo lo hago para, aun as, dormir mis ocho horas. Ya llegar a eso. De momento, mira con atencin tu lista y hazte las siguientes preguntas:




 A) Hay alguna de la que puedas y quieras deshacerte, pero que mantengas por hbito?




 B) Hay alguna tarea que puedas delegar?




 C) Hay alguna tarea que se pueda agrupar con otras y automatizar?



Ahora paso a explicarlo con ms detalle:



 A) Hay alguna de la que puedas y quieras deshacerte, pero que mantengas por hbito?



Esta es una de las cosas ms interesantes que puedes hacer a la hora de gestionar tu tiempo. Ahora que tienes tu lista con todas las actividades que realizas, fjate en las no prioritarias atentamente. Hay alguna de ellas que no solo sea prescindible, sino que adems no te motive?



Muchas veces realizamos actividades
 por costumbre
 , aunque en el fondo hayan dejado de interesarnos y
 no nos aporten nada a ninguno de los niveles
 . Y lo gracioso es que, en bastantes ocasiones, se trata de cosas que empezaron siendo de ocio, pero que de alguna manera se han convertido en una carga.



Por ejemplo, me he topado con blogueros que seguan actualizando sus blogs aunque ya no se sentan identificados con ellos, con personas que siguen yendo a clases de baile aunque la gente con la que iban antes dej de asistir y ya ni siquiera se lo pasan bien, gente que va cada da a tomar algo al mismo local a pesar de que ha cambiado de dueo y ahora ni siquiera tiene un caf tan bueno como antes...



El problema de estas actividades es que muchas veces
 las tenemos tan interiorizadas e integradas en nuestra costumbre que ni siquiera nos planteamos dejarlas
 . Y luego, cuando lo hacemos, no solo
 nos sentimos liberados
 , sino que tenemos
 un buen hueco de tiempo
 para rellenarlo con cosas ms placenteras.



Yo misma he cado en esa trampa varias veces, por eso hago la lista a menudo. La primera vez que la hice, me di cuenta de que pasaba ms de dos horas diarias leyendo entradas de blogs y comentndolas. Lea todas las entradas de todos los blogs que segua, aunque no me interesaran especialmente, y comentar era un pestio: muchas veces lo haca ms por obligacin o por costumbre que por tener algo que escribir.



En cuanto me di cuenta de esto, elimin la mayor parte de esa actividad (ahora solo leo las entradas que me interesan y comento cuando tengo algo que decir o me conviene) y gan ms de una hora cada da para dedicarla a lo que me diera la gana.



Hace poco volv a hacer la lista y me encontr con que dedico muchsimo tiempo a mi empresa. Lo cual, a priori, no parece malo. Pero todo lo que me motivaba (probar a hacer las cosas por mi cuenta y ver qu era eso de emprender...) haba perdido fuerza. Lo que es ms, las horas que le dedico no se ven reflejadas en el dinero que ingreso una vez descontados impuestos y dems: para que la ganancia fuera realmente interesante tendra que compensar las tasas de seguridad social aceptando ms encargos y dedicndole an ms horas, lo cual me quitara tiempo para otras actividades que me rentan ms en lo personal (las que dedico a ocio y tiempo libre) y lo profesional (mi trabajo por cuenta ajena).



En definitiva, aunque empez como una aventura preciosa que me permita ayudar a otros escritores mientras me sacaba unos ingresos extra, ha resultado que no es tan divertido ayudar a ciertas personas y que adems el dinero extra no compensa las horas que le dedico a no ser que invierta las mismas que antes de aceptar mi empleo por cuenta ajena (con el que tengo ms ingresos y ms estables).



As pues, tras meditarlo mucho, tom la decisin de dejarlo: estoy cerrando todos los proyectos que tengo abiertos y dando por finalizada mi aventura poco a poco (para no dejar tirado a nadie), lo que cada vez me deja ms tiempo para otras cosas que s que me apetecen, como escribir mis novelas. A lo mejor, cuando leas este libro, ya habr finalizado esa etapa de mi vida. En cualquier caso, el ejemplo sigue valiendo.



Moraleja:
 hay que hacer la lista cada cierto tiempo
 . Las cosas cambian, las actividades que empiezas con ilusin o con la idea de ganar algo puede que dejen de ilusionarte o de darte beneficios, as que lo mejor es pararse a pensar detenidamente si merece la pena continuar con ello.



 B) Hay alguna tarea que puedas delegar?



Es decir,
 si puede hacer esta tarea otra persona, con menos esfuerzo y de forma ms eficiente.



Hay muchas posibles formas de delegar. Por ejemplo, algunas madres se organizan para llevar y traer a los nios de todas al colegio, de manera que delegan en otras madres esa tarea algunos das a las semana. Tambin puedes contratar a un gestor para que te lleve los papeles y los impuestos en vez de hacerlo t (yo lo hice y, adems de sentirme ms tranquila porque lo haca un profesional, me quit mucho trabajo). O pedir a cada miembro de tu familia que haga su propia cama, en vez de hacerlas t. O, si vives solo pero cerca de tus padres, pedirles que, cuando hagan comida de sobra, no la tiren y la pongan en un tper, con lo que te ahorrars tener que cocinar un da.



La cuestin es que hay muchas tareas as, que podra hacer otra persona con menor esfuerzo, o por las que merece la pena pagar una pequea cantidad con tal de quitrselas de encima. Localizarlas y hacer algo al respecto te ahorrar mucho tiempo.



 C) Hay alguna tarea
 que se pueda agrupar
 con otras y automatizar?



Si hay una cosa que puede ayudarte a ganar tiempo, es esta: automatiza tus tareas todo lo que puedas. El tiempo que inviertes en ponerte a hacer algo y en dejar de hacerlo es, aunque no lo parezca, bastante grande. Automatizar algunas tareas y agruparlas te ayudar a ahorrar buena parte de ese tiempo, porque
 el esfuerzo inicial para concentrarte en una tarea se concentra en una nica ocasin y no en varias
 .



Por ejemplo, un problema que detect hace tiempo en mi caso era que mis blogs, especialmente escriboleeo, me coman mucho tiempo. Empec a desglosar las tareas que implicaban publicar a menudo en esos blogs y me di cuenta de que escribir las reseas en el momento de publicarlas era una locura. De entrada, lea mucho ms de lo que tena tiempo de publicar y lo haca muy a posteriori, as que, entre que me pona y me concentraba, rememoraba cosas, retocaba la entrada y la correga perda cosa de una o dos horas... cada da! Y, para colmo, aparecan erratas.



La solucin fue automatizar: desde entonces, escribo las reseas en un documento nada ms acabar el libro, pero no las publico en el momento. Lo que hago es guardarlas y, una vez al mes, programar las entradas del mes siguiente con sus correspondientes correcciones. La diferencia es abismal: invierto una media hora en hacer la resea y luego cuatro o cinco horas al mes en dejar el blog preparado no solo con reseas, sino tambin con artculos de opinin, memes... Adems, la correccin la hago en el momento en que programo, mucho tiempo despus de escribirlo, con lo cual lo he dejado reposar lo suficiente como para corregir erratas y errores de expresin.



Las nicas cosas que no puedo programar son las crnicas de eventos, que escribo directamente en una entrada porque, por lo general, se publican como mucho una semana despus, las reseas de los viernes (porque las eligen semanalmente los lectores) y los sorteos en los que participo (otro cometiempo si quieres participar con muchos puntos extra). Pero los dos ltimos son procesos que, a su vez, tengo automatizados, de modo que tampoco demoran mucho: he agrupado el momento de participar en sorteos (el punto extra ms comn es anunciarlo en una entrada en tu blog) con el de desvelar cul ser la resea del viernes, e inmediatamente despus de publicar esa entrada programo la resea que ha sido elegida. Adems, si es fin de mes, justo tras programar la entrada del viernes programo el resto de entradas del mes entrante.



En definitiva, automatizando y agrupando las tareas pas de gastar unas seis horas semanales a alrededor de ocho horas mensuales, contando lo que tardo en escribir las reseas cuando acabo de leer un libro y las entradas que no puedo hacer de forma mensual. Esto es porque
 dejo las cosas listas o casi listas y despus solo tengo que ponerme una vez, concentrndome una vez, y as todo sale de una forma ms fluida
 . Adems, la automatizacin me dio la oportunidad de “jugar” con las reseas, de hacer una programacin ms interesante e interrelacionada con meses temticos y, en general, de mejorar la calidad de los blogs.



Otras tareas que se pueden agrupar y automatizar fcilmente son:




 Cocinar: no es lo mismo hacer la comida y la cena cada da que dedicar una maana a cocinar para toda la semana siguiente. Esta ltima opcin te ahorrar mucho tiempo, porque cortars ingredientes para varios platos, optimizars los tiempos (mientras un plato se prepara, puedes ir preparando otras cosas para otros platos) y, lo que es mejor, solo tendrs que invertir tiempo en fregar el estropicio una vez.




 Hacer la compra: si haces la compra para toda la semana en vez de ir cada da a por lo que necesitas, te ahorrars el tiempo de muchos paseos, ms lo que tardas en que te atiendan en caja, y probablemente tu ronda por los pasillos sea ms eficiente porque necesitars ms cosas y es casi seguro que en cada sitio por el que pases haya algo en tu lista.




 Otras tareas domsticas como planchar (agrupa tu plancha cuando tengas un buen montn, no solo ahorras el tiempo de espera hasta que se enciende la plancha, sino que, cuando llevas un par de prendas, entras en automtico y vas ms rpido).




 La lectura de e-mails: si lees los mails una o dos veces al da en vez de entrar cada dos por tres, no solo automatizas la tarea, sino que es menos probable que acabes abriendo mails que solo te harn perder el tiempo.




 Cualquier tarea aburrida como crear una base de datos. Tardars ms si vas metiendo datos poco a poco que si esperas a tener una pequea montaita y los metes todos de golpe. Y lo mismo con cualquier tarea aburrida. Que s, es un rollo pero para eso entrenamos nuestra fuerza de voluntad!









 Paso 2 para aprender a gestionar mejor tu tiempo:



Clasifica tu lista.



No intentes completar este paso sin haber hecho el anterior! Todo est relacionado, sigue el orden...



 Prescindibles e inamovibles



Te acuerdas de la lista que hiciste de las tareas diarias? Pues ahora es el momento de retomarla y hacerte las siguientes preguntas:



A) Cules de estas tareas son imprescindibles? Son
 tareas que debes realizar quieras o no
 , porque no realizarlas tienen consecuencias graves. Por ejemplo, tienes que ir a trabajar aunque no quieras porque, si no vas, acabas en el paro.



B) Cules de estas tareas son inamovibles? Es decir, cules
 tienen que hacerse en un momento y lugar concretos
 (inamovibles) y cules puedes realizarlas en cualquier momento y lugar (movibles)?



Una vez tengas eso, haz dos tablas excel (una para entre semana y otra para fines de semana) en las que coloques en las columnas “Imprescindible” y “Prescindible” y en las filas “Inamovible” y “Movible”, de tal forma que el interior de la tabla lo formen cuatro cuadros con los siguientes campos:



1.
 Tareas imprescindibles e inamovibles
 : todas las tareas que tienes que llevar a cabo s o s a una hora concreta, como por ejemplo ir a trabajar, llevar a los nios al colegio...



2.
 Tareas imprescindibles pero movibles
 : cosas que hay que hacer, pero que tienen cierta flexibilidad en el horario. Por ejemplo, comer, ducharse, hacer la compra...



3.
 Tareas prescindibles e inamovibles
 : actividades que puedes pasar sin hacer, pero que, si las haces, debes hacer en un horario concreto. Por ejemplo, clases de manualidades o de cualquier otro hobby.



4.-
 Tareas prescindibles y movibles
 : todas las dems actividades, es decir, aquellas que puedes no hacer sin preocuparte y que adems puedes realizar en cualquier momento y lugar.



De momento no le pongas ningn color ni nada por el estilo, solo haz que los bordes que separan los cuatro cuadros principales se noten bien para que se perciba todo ms fcilmente al primer golpe de vista.



Para que veas un ejemplo de cmo tiene que quedar, mi tabla de actividades para das de diario quedara as:









	





	

Imprescindible







	

Prescindible










	

Inamovible







	

Ir a trabajar: 10,5 horas







	








	

Movible







	

Levantarme y abluciones matutinas: 5 minutos a diario







	

Consultar correo electrnico y redes sociales: 20 minutos diarios










	





	

Desayunar: 10 minutos a diario







	

Cursos online: 45 minutos diarios










	





	

Lavarme los dientes: 4 minutos







	

Escritura: 45 minutos diarios










	





	

Arreglarme: 10 minutos a diario.







	

Blogosfera: 20 minutos (de media).










	





	

Proyectos freelance: 45 minutos diarios







	

Lectura: 2,5 horas










	





	

Ducha: 10 minutos a diario







	

Deporte: 20 minutos










	





	

Cena: 30 minutos, a diario







	

Ver la tele: 20 minutos










	





	





	

Pastel del viernes: 1 hora

















Como ves, no tengo ninguna actividad prescindible e inamovible, porque no tengo “extraescolares” (talleres de manualidades...) y hago deporte en casa. Si lo hiciera en el gimnasio y diera clases de
 spinning
 , por ejemplo, debera que ponerlo en ese hueco porque tendra que hacerlo en un horario concreto.



Adems, hay que tener en cuenta que lo que es prescindible para m puede ser imprescindible para ti. Por ejemplo, hacer deporte. Para m, es prescindible, al contrario que la ducha o lavarme los dientes. Si no hago estas dos ltimas cosas, lo paso fatal. Si no hago deporte, hasta me alegro. Lo cual no quiere decir que no lo haga, solo que puedo vivir sin ello.



Por cierto, desayunar y levantarme y abluciones son movibles porque puedo levantarme antes, o comer algo de camino, maquillarme en la renfe... segn me venga mejor o peor.



 Establece el nivel de prioridad de cada actividad



Una vez tienes tus excel con las tareas inamovibles, movibles, prescindibles e imprescindibles, tendrs que establecer el orden de prioridad.



La
 prioridad es la urgencia de llevar a cabo la tarea y no tiene por qu tener relacin con que sean prescindibles o no.
 Puedes tener tareas prescindibles pero con un nivel alto de prioridad, y viceversa.



Por ejemplo, los cursos online los considero prescindibles, pero algunos de ellos te ponen en la obligacin de ver los vdeos y hacer un examen o tarea en una semana concreta, as que su prioridad puede ser alta. Asmismo, puedo tener proyectos freelance que no son prioritarios porque tienen la fecha de entrega muy alejada en el tiempo, pero no por ello dejan de ser imprescindibles. Todo esto tendr su lgica ms adelante, de momento limtate a hacerlo.



El nivel de prioridad tiene mucho que ver tambin con el tiempo que vayas a dedicarle una tarea
 . Puede que tengas una fecha de entrega para dentro de una semana pero, si tienes tiempo en tu calendario para dedicarle muchas ms horas de las que necesitas para acabarlo sin problemas, puedes ponerle una prioridad baja. Es bastante relativo, y solo t sabes qu nivel de prioridad hay que darle a cada cosa! Simplemente, tienes que valorar cunta urgencia tiene una tarea en proporcin al tiempo del que dispones para llevarla a cabo.



Yo, por lo general, establezco niveles de prioridad alta, media y baja, pero te recomiendo que,
 para empezar, establezcas solo dos niveles
 : prioritario y no prioritario. Hacerlo as te resultar ms sencillo, porque el nivel de prioridad media puede resultar confuso si no ests acostumbrado a gestionar tu tiempo.



Para ponerlo en el excel,
 usa un cdigo de colores
 (rojo para prioridad alta y verde para prioridad baja, por ejemplo) con el que pintars las tablas que has hecho con las actividades.



Ten en cuenta que estas tablas de actividades, y especialmente las prioridades,
 tendrs que actualizarlas constantemente
 : conforme avanza el tiempo, acabamos algunas cosas, empezamos a hacer cosas nuevas, las prioridades bajas se convierten en prioridades altas porque se va acercando la fecha de entrega...



Y aqu est la magia del excel: con un solo botn puedes cambiar el color y con un solo arrastre puedes eliminar una actividad o aadir otra.



Veamos cmo queda mi tabla de actividades con el cdigo de colores. Como ves, he dejado lo escrito tal cual, solo la he pintado un poco. Como este libro est en blanco y negro, he usado el gris oscuro para indicar lo prioritario y el gris claro para indicar lo no prioritario:









	





	

Imprescindible







	

Prescindible










	

Inamovible







	

Ir a trabajar: 10,5 horas







	








	

Movible







	

Levantarme y abluciones matutinas: 5 minutos a diario







	

Consultar correo electrnico y redes sociales: 20 minutos diarios










	





	

Desayunar: 10 minutos a diario







	

Cursos online: 45 minutos diarios










	





	

Lavarme los dientes: 4 minutos







	

Escritura: 45 minutos diarios










	





	

Arreglarme: 10 minutos a diario.







	

Blogosfera: 20 minutos (de media).










	





	

Proyectos freelance: 45 minutos diarios







	

Lectura: 2,5 horas










	





	

Ducha: 10 minutos a diario







	

Deporte: 20 minutos










	





	

Cena: 30 minutos, a diario







	

Ver la tele: 20 minutos










	





	





	

Pastel del viernes: 1 hora

















Como ves, he puesto todos los temas de higiene, comida y trabajo como prioritarios. Cursos online lo considero prioritario ahora mismo, porque estoy haciendo uno con entregas de ejercicios semanales para aprobar. Y pastel del viernes tambin tiene alta prioridad, porque si no lo hago no tengo con qu desayunar el sbado (y ya he dicho que la comida es prioritaria). Por otro lado, proyectos freelance no lo he puesto como prioritario, porque no tengo fechas de entrega cercanas.



No obstante, la semana que viene habr acabado el curso online que exige las entregas semanales y empezar con uno en el que puedo ir a mi ritmo, con lo que dejar de ser prioritario. Y posiblemente entre de lleno en las correcciones de mi prxima novela, con el correspondiente trabajo de edicin en el que tendr que ajustarme a fechas de entrega, con lo que deber ser prioritario.



Vamos, que las prioridades cambian muy rpido, as que hay que estar pendiente de esta tabla y actualizarla de forma constante.



 Localiza las actividades que permiten la multitarea



Lo primero que debes saber cuando hablamos de multitarea es que existe, pero hasta cierto punto.
 Uno puede hacer dos cosas a la vez, pero solo tiene concentracin y atencin hasta un lmite.
 As que se pueden hacer dos cosas a la vez que requieren concentracin... pero tardars en hacerlas tres veces ms que si las hicieras por separado, o el resultado ser mucho peor. Eso no es multitarea.
 Multitarea es hacer dos o ms actividades sin que se perjudiquen entre s.



Por ejemplo, leer y ver la tele no es multitarea, especialmente si echan algo nuevo y tanto la peli como el libro son un poco complejos. Se puede hacer, pero leers mucho ms despacio (yo paso de leer sesenta pginas por hora a sesenta pginas... en lo que duran dos pelis) y te enterars peor de lo que ests viendo, si es que te enteras de algo.



Debes tener claros estos lmites y las actividades que, en el fondo, no permiten la multitarea, porque no debes hacerlas a la vez.



No obstante, hay actividades que s puedes complementar sin que se perjudiquen de forma mutua. Por ejemplo:




 Coser: mientras lo haces puedes hacer otra actividad con mayor nivel de atencin, como aprender con algn curso, ver la tele...




 Desplazarse en transporte pblico: momento en el cual puedes ver vdeos, jugar, navegar, leer... hasta maquillarte! A lo tonto, yo me leo unas 100 pginas diarias en el transporte pblico, lo que me ayuda considerablemente a alcanzar mi meta de 3 libros a la semana.




 Comer: puedes ver la televisin, pasar tiempo con alguien y conversar con esa persona, leer... Yo aprovecho la media hora de la comida para aprender francs y japons en apps del telfono, donde vas haciendo ejercicios cortos que puedes alternar entre bocado y bocado. Con esa tontera, gano ms de un cuarto de hora de tiempo.




 Hacer ciertos tipos de deporte: a no ser que sea una clase que implique algn tipo de audio, o algo que hagas en el agua, o un deporte de equipo, puedes ponerte unos cascos y escuchar las noticias, hacer algn curso... Yo me pongo al da con las series mientras hago bicicleta, hay muchas posibilidades. A veces, si leo un libro muy interesante, sigo mientras hago ejercicios que me dejen las manos libres (la bicicleta, el step...) para pasar las pginas, aunque es algo ms engorroso.




 Cocinar: ms o menos lo mismo: puedes ver algn vdeo, escuchar la radio... Yo aprovecho para hacer ejercicios de pronunciacin de idiomas o para escuchar algn curso, hablar por telfono...



Y un largo etctera. Es importante que localices estas actividades para que puedas complementarlas y as ahorrar tiempo. Solo tienes que tener en cuenta la regla de que dos actividades de mucha atencin a la vez ni hablar! (perders tiempo, ms que ganarlo) pero una actividad de baja atencin que no te queda ms remedio que realizar combinada con otra de alta atencin... es todo ganancia de tiempo.



Parece una tontera, pero
 complementando actividades, aunque sean de tiempo reducido, puedes ganar muchsimas horas.
 Y a veces
 te ayudan a motivarte ms.
 Por ejemplo, yo no podra hacer bicicleta si no aprovechara el tiempo para ver series, me morira de aburrimiento.



Pero bueno, volvamos al tema. La forma en la que debes
 agrupar los tems que se complementan es mediante la tipografa:
 ponle un color de letra distinto a cada par agrupable, o usa negrita/cursiva/subrayado/maysculas con cada par agrupable...



Para que veas lo importante de este paso, vamos a volver a retomar mi lista. Estaba abreviada, as que he tenido que desglosar algunas cosas. Como el libro est en blanco y negro, usar negritas, cursivas y maysculas (en este caso, como esa actividad se puede agrupar con otras dos cosas, lo marco en todas). Quedara as:









	





	

Imprescindible







	

Prescindible










	

Inamovible







	

Ir a trabajar: 10,5 horas



(
 1,5 transporte



30 min. comer
 )



	








	

Movible







	

Levantarme y abluciones matutinas: 5 minutos a diario







	

Consultar correo electrnico y redes sociales: 20 minutos diarios










	





	

Desayunar: 10 minutos a diario







	

Cursos online: 45 minutos diarios










	





	

Lavarme los dientes: 4 minutos







	

Escritura: 45 minutos diarios










	





	

Arreglarme: 10 minutos a diario.







	

Blogosfera: 20 minutos (de media).










	





	

Proyectos freelance: 45 minutos diarios







	

Lectura: 2,5 horas










	





	

Ducha: 10 minutos a diario







	

Deporte: 20 minutos










	





	

Cena: 30 minutos, a diario







	

Ver la tele: 20 minutos










	





	





	

Pastel del viernes: 1 hora

















Ya he dicho que agrupo transporte pblico con lectura (1,5 horas: hay un trayecto un poco ms corto, pero implica ms transbordos y no puedo leer en l, ni hacer cosas con el mvil al no tener cobertura, as que lo que ahorro en ese trayecto lo gasto en realizar la tarea complementaria y no me compensa: paradgicamente, elijo el trayecto largo para ganar tiempo), comer con aprender idiomas (15 minutos), hacer deporte con ver la tele (20 minutos) y cocinar con cursos (15 minutos a diario + 1 hora los viernes cuando hago el pastel). As que, a lo tonto, las 17-18 horas diarias se han convertido en 15-16 horas solo. Vamos, que hasta me sobra un ratito que puedo usar para avanzar cosas o reservar para imprevistos.









 Paso 3 para aprender a gestionar mejor tu tiempo:



Planifica.



Ahora llega el momento de poner esas tareas en un calendario. Te recomiendo que crees varios subcalendarios con distintos colores para cada tipo de tarea (luego puedes verlos todos juntos en el principal):




 Imprescindibles e inamovibles




 Imprescindibles movibles




 Tareas con alta prioridad




 Prescindibles e inamovibles




 Prescindibles y movibles




 Eventos especiales



Una vez hayas creado esos calendarios, es hora de ir colocando las tareas. Eso s, en un orden, y teniendo en cuenta un par de cosas:




 Si una tarea dura ms de una hora, tienes que planificar descansos cortitos cada 30-40 minutos
 , ms o menos. Aunque la actividad te guste.



Si no lo haces, acabars molido y perders concentracin. Aprovecha para levantarte, estirarte, ir al bao o para consultar tus redes sociales (si tienes la fuerza de voluntad necesaria para volver al trabajo acabado el descanso, si no, ni lo suees!), pero
 desconecta un poco y durante corto tiempo
 : lo suficiente como para descansar las neuronas sin perder el hilo de lo que hacas. Hazme caso, esos cinco minutos los recuperas en productividad. El cerebro necesita un respiro y el cuerpo tambin.




 Tambin es conveniente hacer
 descansos cortos entre tarea y tarea
 , aunque no tengan nada que ver, si dichas tareas tienen esa duracin.



Hecho esto, ya puedes ir creando y rellenando los diferentes calendarios, en este orden:



 1. Tareas imprescindibles e inamovibles



Este calendario suele ser bastante rgido y redundante, as que puedes crear un evento cada da y darle a “Repetir semanalmente” o algo similar, dependiendo de qu calendario ests usando.



 2. Tareas imprescindibles movibles



Para este calendario, aunque no es rgido, te recomiendo hacer lo mismo: crear un evento cada da y darle a “Repetir semanalmente”. Es cierto que las tareas son movibles, pero lo ideal es que, si les encuentras un hueco en el horario, uses siempre ese hueco para crear rutina.



Si en algn momento haces cambios puntuales, es tan fcil como pulsar en el da correspondiente, reorganizarlo y guardar solo para ese da.



Si quieres hacer cambios fijos para semanas sucesivas, solo tienes que pulsar en el proceso de guardado que quieres que el cambio se aplique a ese da y todos los siguientes de la serie.



 3. Tareas con prioridad alta, sean o no prescindibles



Estas te recomiendo
 encajarlas en tus horas de ms productividad
 (si no estn ocupadas por tareas imprescindibles e inamovibles) y, a poder ser,
 lo ms pegadas a las tareas que ya estn colocadas
 en el calendario, porque suelen ser cosas pesadas que invitan a la procrastinacin y, como ya he dicho antes, lo ms fcil para crear una rutina es adosarla a otra rutina. No te olvides de establecer descansos!



Lo bueno de haber creado un calendario con una herramienta que permite los cambios rpidos es que ahora tienes margen de maniobra para jugar con este calendario y el de tareas imprescindibles y movibles.
 Si te conviene desplazar un poco alguna tarea imprescindible y movible para realizar una actividad de alta prioridad, no lo dudes!
 Aun as, siempre recomiendo que hagas este calendario despus que el de imprescindibles y movibles porque de esta forma tendrs, visualmente, la extensin de esas tareas y te ser ms fcil moverlas a un hueco ms conveniente.



Otra cosa que debes
 tener en cuenta son las tareas prescindibles e inamovibles
 , que an no has colocado. Si estn justo en el hueco que sera mejor para tareas con prioridad alta, intenta buscar otros horarios para hacer estas actividades (diferentes turnos en el gimnasio o cambiando de gimnasio, otros das en las clases de manualidades...).



Si, por el contrario, no hay otro horario y no quieres renunciar a ellas, es cuando las tareas con prioridad alta las tienes que colocar en un sitio que no se vaya a solapar con esas actividades.



Ten en cuenta que haces este calendario antes porque, si algo con prioridad alta es imprescindible (por ejemplo, entregar tu declaracin de la renta porque solo quedan dos das), las tareas prescindibles tendrn que adaptarse o desaparecer. Si algo con prioridad alta es prescindible, estar en tu mano ponderar si te interesa ms acabarlo o hacer la tarea prescindible e inamovible.



Recuerda que las tareas con alta prioridad se esfuman conforme pasa el tiempo, as que este es el calendario con el que ms jugars.



 4. Tareas prescindibles e
 inamovibles



Vuelve a hacer lo mismo, solo que teniendo en cuenta lo que he dicho previamente: si surge algo con gran prioridad y hay que remover algo del calendario,
 estas tareas sern las primeras en caer
 y tendrn que desaparecer hasta que lleves a cabo la actividad en cuestin. Las prescindibles movibles, en cambio, simplemente puedes cambiarlas de sitio.



 5. Tareas prescindibles y movibles



A priori podras ponerlas donde quieras, pero yo te recomiendo que las uses de
 tapahuecos
 . Por ejemplo, si ha quedado un hueco de 20 minutos entre una tarea con prioridad alta y una tarea prescindible e inamovible, puedes poner en medio una tarea prescindible y movible de 10 minutos (si la tienes). O de algo ms, todo depende de si en ese hueco deberas hacer un descanso o no.



Aparte, debo recordarte que en esta categora se encuentran algunas de las tareas ms “tentadoras” (mail, redes sociales... ), as que te recomiendo que
 las agrupes y las pongas en huecos con menos riesgo
 (por ejemplo, antes de cenar: el hambre te incitar a dejarlas cuando debes).







Una vez lo hayas hecho todo, quedar algo como lo que voy a mostrarte ahora, solo que con distintos colores correspondientes a cada tipo de calendario (en escala de grises apenas se percibira, as que, como de todas formas ya sabes cules son mis actividades prescindibles, movibles..., me limitar a ponerlo sin colorear) y con las actividades multitarea solapndose.



Aparte, para no eternizarme y acortar, voy a redondear y a poner solo jueves y viernes, que ya dije que eran diferentes. Pero por supuesto hay que hacer el calendario para todos los das de la semana.





	





	

Jueves







	

Viernes










	

7-7:29







	

Levantarme, desayunar, abluciones...







	

Levantarme, desayunar, abluciones...










	

7:30-7:40







	

Consultar correo electrnico y redes sociales







	

Consultar correo electrnico y redes sociales










	

7:40-8







	

Blogosfera







	

Blogosfera










	

8-8:15







	

Rato muerto







	

Rato muerto










	

8:15-18.45







	

Transporte-lectura, trabajo, comida-cursos







	

Transporte-lectura, trabajo, comida-cursos










	

18:45-19







	

Rato muerto







	

Pastel/cursos










	

19-19:50







	

Cursos online/proyectos freelance (lo que ms prioritario sea)







	








	

19:50-20







	

Correo electrnico y redes sociales







	

Correo electrnico y redes sociales










	

20-20:45







	

Cursos online/proyectos freelance (lo que ms prioritario sea)







	

Rato muerto










	

20:45-21:15







	

Deporte-ver la tele y ducha







	

Deporte-ver la tele y ducha










	

21:15-21:50







	

Cena-cursos







	

Cena-cursos










	

21:50-22:30







	

Escritura







	

Rato muerto










	

22:30-23:30







	

Lectura







	

Lectura

















Como ves, he alargado algunos tiempos para incluir los descansos correspondientes, hay algunos horarios redondeados (unos das compensan otros) y el viernes lo he adaptado a la necesidad del pastel y al alto nivel de cansancio eliminando la escritura y los proyectos freelance, que sustituyo por ratos muertos. Y al final tengo tiempo para dormir mis alrededor de ocho horas diarias (no me gusta dejar captulos a medias, as que, aunque lo ideal sera acabar a las 11, pongo de margen media hora).







Pero te habrs percatado de que falta uno de los puntos que haba mencionado al principio. Eso es porque el que queda no debes crearlo hasta que no tengas el calendario ms “rutinario” hecho. Y es:



 6. Eventos puntuales que irn surgiendo



Hay veces que, a la hora de organizar nuestro calendario, tenemos eventos que pasan solo una vez y que no puedes encajar en el horario rutinario. Hay infinidad de posibles eventos de ese tipo: una cita mdica, una graduacin, la presentacin de un libro, una escapada...



Aadirlos al calendario implica una reorganizacin del mismo.
 La reorganizacin puede afectar a todo el calendario o solo a los das inmediatamente anteriores y posteriores al evento (depende de cunto dure el acto y cunto tiempo tengas para reorganizarte), lo importante es que
 el evento afecte lo menos posible a tus actividades ms importantes
 .



Cmo puedes hacer eso? Aprovechando ratos muertos, cambiando actividades de sitio, eliminando las cosas ms prescindibles en favor de adelantar las prioritarias e imprescindibles...



Por cierto, puede que el evento sea previsible a falta de que se concrete una fecha: el sistema es el mismo, organzate para tener un da (o las horas que hagan falta) despejado en reserva y, cuando se desvele la fecha, simplemente ponlo en su sitio.



Por ejemplo, yo s que en junio es la Feria del libro de Madrid y que probablemente dedique al menos un da de cada semana de feria (si no ms) a asistir a ella. Siempre hay una convencin de blogueros literarios con una fecha fija, pero tambin s que habr otras actividades que se hacen siempre, pero no se sabe qu das hasta poco antes.



Con esto en mente, en mayo, organizo mi calendario de forma que adelanto las tareas de modo que, para cuando llegue la feria, tenga cuatro das liberados: el del da de la convencin (segundo sbado de feria), uno para el primer fin de semana de feria, otro para el tercer fin de semana de feria (a falta de concretar si el sbado o el domingo en ambos casos) y otro da ms en previsin de que venga un autor que quiero que me firme (a falta de concretar da y momento).



Los coloco, inicialmente, en tres sbados y un domingo, pero dejo abierta la posibilidad de moverlo, y hasta de partir en dos tardes de entre semana uno de los das de reserva. Lo nico que hay que hacer es recolocar los eventos en el calendario segn me convenga cuando ya tenga la fecha.



 Y si no he rellenado todos los huecos y quedan ratos muertos?



No siempre pasar, y es posible que no hayas conseguido ni meter todas las actividades que pretendas en tu calendario. No te preocupes, seguro que ahora te cunde ms y es imposible abarcarlo todo. Lo importante es que sigas intentando despejar al mximo tu calendario para tener esos huecos porque son de mucha ayuda!



Si ya has conseguido esos huecos, te doy mi enhorabuena y te hago una advertencia:
 ni se te ocurra llenarlos metindote ms actividades!
 Los huecos son muy tiles para muchas cosas, ya ves que a m me salen varios y no los he tocado.



Con ellos tienes dos opciones:



 A) Dejarlos en blanco y tener


ese rato de tiempo libre



A veces viene bien y te ayudar mucho a sentirte ms descansado y libre, aunque puedes llegar a sentir que pierdes ese tiempo que tanto te ha costado ganar. Yo suelo usar como tiempo libre uno de los ratos muertos del viernes.



 B) (Mi favorita) Crea un banco de tiempo y cbrete las espaldas frente a imprevistos



Antes que nada, recuerda que
 un imprevisto es algo que NO puedes anticipar pero que, inevitablemente, te quita tiempo
 .



No lo puedes confundir con un evento puntual, que se puede preveer (como la celebracin de cumpleaos de un amigo, que compres entradas para un concierto, una reunin de antiguos alumnos...).



Los eventos puntuales previsibles debes tenerlos en cuenta a la hora de planificar la semana del evento en cuestin,
 los imprevistos no los puedes tener en cuenta
 porque, como su propio nombre indica, son imprevisibles. Por ejemplo, que te regalen entradas para un concierto del da siguiente, que la pareja de tu mejor amigo le deje y tengas que ir a darle apoyo, que alguien querido se muera...



Utilizar los ratos muertos para crear un banco de tiempo parece complejo, pero no lo es. La idea es que
 aproveches los ratos muertos para adelantar trabajo en las tareas que quieras, pero que te apuntes el tiempo que has estado adelantando en una actividad y lo metas en un “banco”
 (una nueva tabla de excel, tal vez?) donde se irn acumulando hasta que tengas que tirar de l porque surja un imprevisto.



Te pongo mi ejemplo: cada vez que tengo ratos muertos de poca duracin, aprovecho para avanzar con los cursos online. Como suelen ser vdeos cortos, voy haciendo leccin tras leccin en mis ratos muertos y voy acumulando esos tiempos.



Si los ratos muertos son un poquito ms largos, aprovecho para avanzar con las correciones de mi ltima novela o con algo ms largo. Al final, me queda algo as:









	

Cursos online







	

Escritura










	

5 minutos







	

20 minutos










	

15 minutos







	

35 minutos










	

8 minutos







	

...










	

...







	















Cuantos ms ratos muertos acumules, ms grande se har ese banco. Luego,
 cuando surge un imprevisto o hay un evento especial, coge los minutos de ese banco de forma que los descuentes a esas actividades y alargues con el tiempo que has descontado las tareas que no podrs realizar ese da
 .



Por ejemplo, imaginemos que el mircoles por la tarde hay una presentacin de un libro y no podr hacer ninguna de las actividades de esa tarde. He acumulado en mi banco de tiempo de
 cursos online
 3 horas y en mi banco de tiempo de
 escritura
 otras 3 horas.



Lo que hago es descontar las horas que iba a dedicar a esas actividades el da de la presentacin: ya tengo solo 2,15 horas en cada actividad.



El resto de actividades del mircoles tarde seran
 Correo electrnico y redes sociales
 (no suelo recuperar esa actividad),
 proyectos freelance
 (45 minutos),
 deporte-ver la tele
 (totalmente prescindible, no recupero esa actividad) y
 ducha
 (no descontable: lo tengo que hacer igualmente),
 cena-cursos
 (irrecuperable: el mircoles lo har igualmente, solo que no en ese horario) y
 lectura
 (1 hora, que recuperar en parte por el transporte pblico extra que tenga que invertir desde el evento hasta mi casa, pero vamos a ponerla entera). Total: 1 hora y tres cuartos.



Esas horas las puedo descontar de solo una actividad o dividirlas entre los bancos de ambas actividades. Para hacer ms fcil el ejemplo, supongamos que descuento la hora y tres cuartos de
 cursos online
 . As pues, el lunes har los 45 minutos que me faltan de
 proyectos freelance
 en el hueco de
 cursos online
 . El martes usar ese mismo hueco para
 lectura
 y el jueves solo har
 cursos
 durante media hora y los 15 minutos restantes los dedicar a
 lectura
 . Lo que sobre lo dejo en mi banco, a la espera de otro imprevisto.



En definitiva: todo lo que no he podido invertir en ciertas actividades el mircoles lo recupero con mi banco de tiempo. Vamos, que
 usar los ratos muertos para crear un banco de tiempo te cubre las espaldas frente a imprevistos y te da flexibilidad
 . Por ejemplo, si estoy muy inspirada con una novela y he acumulado sobrante en lectura, puedo usar mi banco de tiempo en seguir escribiendo y no leer de 22:30 a 23:30.



 Qu pasa si surgen
 imprevistos y no tengo
 nada en mi banco de
 tiempo?



Si surgen imprevistos y tu banco de tiempo est vaco, no olvides que es un banco.
 Igual que puedes hacer depsitos, puedes pedir prstamos
 . Eso s, te recomendara que te
 autocastigaras con un porcentaje de inters por cada X tiempo que tardes en devolverlos
 .



Tampoco es recomendable que cojas prestado tiempo de tu banco si ya est en nmeros rojos
 , te puedes acostumbrar a pedir ms de lo que puedes devolver y, a diferencia de un banco de verdad, no hay ms penalizacin que la que quieras imponerte, por lo que podras entrar en una espiral de procrastinacin.



Tambin tienes que estar
 abierto a la flexibilidad con respecto a tu banco de tiempo... y respecto a tu tiempo en general.
 Una excesiva rigidez en tus horarios y que te autoimpongas recuperar el tiempo perdido por un imprevisto gordo te pueden pasar factura, tanto ms si el imprevisto ya es algo malo de por s. Y, si es bueno, te puede estropear parte del encanto.



Por ejemplo,
 si ha pasado algo muy importante
 para ti, tanto ms si es grave, como una enfermedad,
 ni te plantees usar tu banco de tiempo
 : simplemente
 reduce tus actividades a las imprescindibles y prioritarias hasta que se ha pasado el bache
 . Hay veces que, simplemente, las prioridades cambian.



Y lo vuelvo a repetir, tienes que aplicarte esto tanto si el imprevisto es malo como si es algo bueno pero importante para ti y de larga duracin. Por ejemplo, una semana antes de que se me acabara el contrato de mi actual trabajo, me dijeron que no me iban a renovar, que era lo que yo esperaba. Me tom este imprevisto, a priori malo, como algo positivo: por fin tena tiempo para reservar mis vacaciones soadas en Roma. As pues, en los dos das siguientes, elimin todas las actividades poco urgentes de mi horario y dediqu todas mis horas a quitarme de en medio las cosas urgentes.



Luego, mis jefes se dieron cuenta de lo mucho que perdan si prescindan de m y decidieron dar marcha atrs y hacerme fija de una vez. Yo acept quedarme con la condicin de que me dieran vacaciones los das que haba reservado y segu quitndome de encima tareas importantes hasta que las acab, justo a tiempo para disfrutar de mi viaje soado sin preocupaciones. A la vuelta, retom mi horario habitual como si no hubiera pasado nada.



En definitiva, nada de coger del banco de tiempo ni cosas por el estilo: haz lo posible por acabar las cosas prioritarias y disfruta de tu imprevisto importante... o sfrelo con tranquilidad, si es algo malo.



A veces no queda otra que asumir el imprevisto e intentar reorganizarte como puedas
 para quitarte de en medio las tareas ms urgentes. No pasa nada, ya volvers a las otras actividades cuando te sea posible.



No obstante, si tienes margen de maniobra (por tu banco de tiempo...) y el imprevisto es algo puntual, lo ideal es intentar cumplir con lo que tenas pensado para la semana.













 Un extra muy til: Consejos para prevenir la procrastinacin.



Procrastinar es algo normal. Y no pasa nada si lo haces de Pascuas a Ramos, pero si lo haces constantemente tienes un problema serio, porque
 nunca sers dueo de tu tiempo por completo
 .



Es por eso por lo que lo primero que he dicho en este libro es que tienes que entrenar tu fuerza de voluntad. Procrastinar puede generarte mucho estrs y sentimiento de culpabilidad, porque
 entras en un ciclo sin fin
 : tienes intencin de ponerte pero te sientes incmodo, tu cerebro busca actividades alternativas que te apresuras a hacer (incluso aumentas la productividad de esas tareas) y buscas excusas para no hacer lo que debes. Luego, te sentirs mal y culpable, por lo que volvers a empezar el ciclo.



Las consecuencias, a veces, pueden
 sobrepasar el mbito interno
 . Es decir, no solo te sentirs culpable por no haberlo hecho, sino que haber dejado la tarea puede tener
 consecuencias sociales
 (como que tus amigos se enfaden contigo porque no has ido a comprar el regalo de cumpleaos de uno de ellos cuando era lo nico que tenas encargado),
 profesionales
 (que tus clientes, jefes o compaeros no se fen de ti porque nunca tienes las cosas importantes a tiempo),
 acadmicas
 (aunque pases el examen, no te quedars nada de lo que has estudiado a ltima hora y arrastrars esa carencia todos tus estudios)...



Para evitarlo, a veces es suficiente con seguir el consejo de crear un espacio sin distracciones de ningn tipo o usar truquitos como el que expliqu de las alarmas, pero para gente como yo, que se distrae con su propia imaginacin, pueden perder efectividad.



Al final,
 puede que todo se reduzca a una lucha entre tu instinto procrastinador y tu fuerza de voluntad
 , pero desde luego te ayudar seguir estos consejos:



 1. Reconcelo:



Esto es como alcohlicos annimos, el primer paso para superarlo es reconocer que lo eres. Es
 muy difcil para un procrastinador reconocer que lo es
 : siempre tendr mil excusas por las que deja las cosas pendientes.



Esas excusas son fcilmente localizables y muchas veces vienen del autoengao.
 Por ejemplo, una de las que me siento tentada de procrastinar es “no puedo dejar de escribir porque estoy inspirada”. A veces puede que sea cierto, pero generalmente es una patraa: en realidad, llevo toda la maana para escribir una pgina pero, como no me apetece hacer la tarea que tengo despus, me autoexcuso.



No obstante, en el momento en el que detecto la excusa y la reconozco, dejo de escribir y me pongo con lo que tengo que hacer a continuacin.



 2. Detecta las causas de tu procrastinacin y afrntalas:



A veces, las causas son fciles de ver, pero otras estn ms escondidas. Sea como sea, es importante que hagas un ejercicio de reflexin y te preguntes por qu eres incapaz de ponerte a hacer algo. Algunas de las causas ms comunes son:



 A. Te gusta vivir al lmite:



Parece mentira, pero hay gente que se siente bien cuando procrastina. Esto es porqueestudiar el da antes de un examen o hacer algo importante en el ltimo momento
 hace que segregues adrenalina
 . As que van buscando excusas para no ponerse hasta el ltimo momento, en el que se pegan una paliza que, de forma subconsciente, les resulta satisfactoria. La mejor manera de afrontar esto es dndote cuenta de lo absurdo que resulta. Hay muchas formas de segregar adrenalina que no van a tener como consecuencia una mala nota o una tarea mal realizada.



 B. La indecisin:



A veces,
 no afrontamos una tarea porque esta va a implicar la toma de decisiones importantes
 . Por ejemplo, cuando un alumno va dejando eso de pedir plaza en la universidad y al final se le acaba el plazo o no consigue plaza donde la pidi o en la carrera que ms le llamaba la atencin. En esas ocasiones, casi siempre se debe a que todava no est preparado para tomar una decisin que afectar tanto a su futuro.



Otro ejemplo tpico es no reservar tus vacaciones a tiempo. Postergas hasta el ltimo momento la tarea porque en el fondo no sabes dnde ir... y para cuando te quieres dar cuenta han subido los precios tanto que se salen de tu presupuesto y no puedes permitrtelo.



La mejor forma de afrontarlo es asumir el riesgo
 que implica esa toma de decisiones: al final, casi todo se puede cambiar. Lo que nunca puedes cambiar es el tiempo que has perdido por no afrontar las cosas.



Yo siempre lo he tenido claro todo y nunca me he tenido que enfrentar a la procrastinacin por indecisin, pero conozco a mucha gente que s y que ha perdido grandes oportunidades por ello. As que haz lo que est en tu mano para afrontar la toma de decisiones, pero decdete y no lo postergues.



 C) El miedo al fracaso:



Esta es un clsico: no ponerte a hacer algo por miedo a que salga mal. Supralo. Sabes cmo lo hars mal de verdad? Si no lo haces.



Ah va un ejemplo: cuando acab el mster y mont mi empresa, tom la decisin de encontrar trabajo para tener an ms ingresos y poder acelerar el cumplimiento de algunos de mis sueos, como viajar a Roma, Escocia y Japn.



Al principio, lo iba dejando y, cuando buscaba, lo haca casi sin ganas y no echaba a algunas ofertas interesantes por miedo a ver ese terrible “Descartado”. Me excusaba a m misma con que mi currculum era fantstico (tena mencin de honor en la carrera a pesar de haber tenido uno y hasta dos trabajos a la vez que estudiaba, por no hablar de que, entre tanto, me haba dedicado a escribir varios libros y gestionar mis blogs), pero no tena los aos de experiencia que se requeran en ninguna de las ofertas en las que ofrecan un sueldo medianamente digno y unas condiciones aceptables.



Luego me di cuenta de la trampa absurda en la que haba cado yo sola (cmo iba a adquirir experiencia si no la buscaba?) y empec a echar a todas las que se ajustaran a mi perfil (salvo en lo de la experiencia).



La mayora de las empresas me descart, cierto, pero una supo ver la vala de mi currculum ms all de los aos de experiencia. Dos meses despus de dejar de procrastinar en mi bsqueda de empleo, era contratada como directora de marketing, a pesar de que solo tena 24 aos y no llegaba al ao de experiencia en puestos relacionados con esa actividad en particular.



As que hazme caso y deja de dejarlo:
 el fracaso seguro es cuando no lo intentas
 . Tienes ideas de las maravillosas oportunidades que pierdes por miedo a fracasar?



 D) En el fondo te crees incapaz de afrontar la tarea



Esta es otro clsico. Te parece una tarea tan inmensa que te hace sentirte insignificante, as que te bloqueas y procrastinas. Imaginas lo que voy a decirte? Pues lo lgico: como no vas a conseguir afrontar la tarea es no afrontndola.



Divdela en tareas ms pequeas
 y, si no puedes dividirla, empizala y ve
 pasito a paso
 . Dedcale un poco de tiempo cada da y, antes de darte cuenta, la habrs acabado.



Y si llegas a un punto en el que de verdad no puedes seguir porque no das para ms,
 no tengas miedo de abandonarla... o de aparcarla
 hasta que hayas superado el obstculo y puedas continuar. A veces, todo lo que hace falta es un respiro para eliminar el bloqueo, o aprender alguna habilidad que no requiere demasiado esfuerzo.



Cuando tena diez aos, la idea de escribir una novela entera me pareca inabarcable. Pero a los doce me anim a escribir un poquito cada da. Si me bloqueaba, la dejaba en el cajn y segua cuando me desbloqueaba. Para mi sorpresa, acab la novela pocos aos despus y la siguiente ya no me pareca para tanto.



Por supuesto, la novela que empec a escribir con doce aos tiene que ser reescrita de principio a fin. Pero me dio el empujoncito necesario para empezar con una autntica avalancha: ahora tengo cinco novelas y una antologa publicadas y tres novelas esperando el momento oportuno para publicarse, aparte de cientos de relatos y muchos proyectos literarios.



 E) Eres demasiado perfeccionista:



A veces no emprendes una tarea porque piensas que no la vas a hacer a la perfeccin. Es an ms absurdo que lo de no hacerlo porque crees que no podrs hacerlo.
 Por supuesto que no la hars de forma perfecta
 , y ms si es una tarea que est sujeta a la subjetividad, como algo artstico del tipo escribir, pintar un cuadro...



Otras veces no emprendes una tarea porque tu perfeccionismo en una tarea similar te llev a la frustracin. Hay que comprender que
 puedes revisar y rehacer las cosas hasta cierto punto
 .



La mejor forma de afrontar este problema es
 reconocerlo y fijar el objetivo de hacer una tarea digna y aceptable, aunque no sea perfecta, en un periodo concreto
 . No olvides ponerte un tope de tiempo para las revisiones.



A m me ocurre, siempre encuentro algo que mejorar en las novelas. Pero las novelas tienen que salir y nunca sern perfectas al cien por cien ni le gustarn a todo el mundo: siempre habr algn lector beta que te diga que algo falla, siempre habr erratas, aunque la hayas revisado t, tu corrector, tu editor y todos tus lectores beta.



En definitiva, tienes que aprender a decir basta y asumir que la perfeccin solo es realizable en el mundo de las ideas.



 F) Tienes miedo de abandonar:



A veces procrastinas simplemente porque has dicho s a una tarea que te parece una estupidez, o que no quieres hacer, y que en el fondo no tendras que hacer t si no hubieras dicho s cuando no debas. Al final, descubres que, cada vez que realizas esa tarea, ms ganas te dan de abandonar. As que, como no quieres abandonarla, no la haces.



Tan irracional como comn. Por eso insista tanto en la necesidad de clasificar las tareas y descartar las que ya no te motivan. Desprenderte de algo que para ti tiene ms inconvenientes que beneficios no es un fracaso, es ser inteligente.











Y hasta aqu el pequeo extra sobre la procrastinacin. Espero que te haya ayudado y hayas conseguido detectar las causas de tu procrastinacin para empezar a combatirla. Si no te ha servido, lo nico que te puedo aconsejar es que
 pienses en las consecuencias
 . No olvides que, si no haces eso que ests dejando para otro momento,



A)
 Tendrs la presin
 de esa tarea pendiente constantemente, te sentirs culpable... Es mejor quitrtelo de encima cuanto antes que esa minitortura psicolgica. Y la liberacin que sentirs no tendr precio.



B)
 Puede haber consecuencias, a veces graves, y a veces a ms niveles de lo que crees
 . Cuando hablo de consecuencias me refiero a algo ms que las inmediatas. A veces dejamos a un lado una tarea sin
 pensar a largo plazo
 .



Por ejemplo, con no estudiar lo suficiente no solo sacars mala nota en un examen (consecuencia inmediata), puede hacer que tengas problemas de base cuando entres en asignaturas ms avanzadas y te resulte ms difcil todava superarlas (consecuencia a largo plazo).



Si no entregas tus informes a tiempo, puede que no solo te lleves una bronca de tu jefe (consecuencia inmediata) sino que puede que ya no te tenga en cuenta para un posible ascenso o que asciendas posiciones... en la lista que hagan cuando haya que hacer recortes de personal (consecuencia a largo plazo).



En definitiva, ten en cuenta todo lo que puede pasar, hasta las cosas ms tontas. Si suman lo suficiente, te ayudarn a superarlo. Y si no, solo puedo recomendarte que ejercites tu fuerza de voluntad: ser tu mayor aliada en el combate contra la procrastinacin.









 Sobre Dborah F. Muoz



Dborah F. Muoz es una joven madrilea con demasiadas inquietudes, lo que le ha llevado a hacer malabares con el tiempo desde que tiene uso de razn.



Es as como, con apenas 26 aos, ha publicado 6 libros, algunos ilustrados por ella misma
 (
 Atrapada en otra dimensin
 ,
 Viajera interdimensional
 ,
 Incursores de la noche
 ,
 126 trocitos
 y
 Eladil
 ) y ha participado en ms de una treintena de publicaciones con sus textos, sin renunciar por ello a leer una media de 150 libros al ao, gestionar sus blogs literarios (escribolee.blogspot.com y escriboleeo.blogspot.com), acudir a todo tipo de eventos literarios, realizar medio centenar de cursos online, aprender tres idiomas, montar su propia empresa... y rendir al mximo en sus estudios y posteriormente en su trabajo como directora de marketing.



Dnde est mi tiempo
 es su intento de responder a la pregunta que ms le repiten (cmo lo haces?) y de ayudar a otras personas a gestionar sus horas con ms eficiencia.
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