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				INTRODUCCIÓN
				¡TE DOY LA BIENVENIDA!
			

			
				P-R-O-C-R-A-S-T-I-N-A-C-I-Ó-N. DETRÁS DE ESTA EXTRAÑA PALABREJA SE ESCONDE UNA PRÁCTICA QUE SEGURO QUE CONOCES MUY BIEN.

			

			
				LA PROCRASTINACIÓN ES EL EXTENDIDO ARTE DE DEJARLO TODO PARA MAÑANA, O LA SEMANA QUE VIENE, O EL MES QUE VIENE, O QUÉ TAL COMO PROPÓSITO DE AÑO NUEVO, O «BUENO, TOTAL, YA DA IGUAL».

			

			Relájate. No te fustigues todavía. La procrastinación es algo que, en mayor o menor medida, le ocurre a todo el mundo. No es que sea inevitable, pero es tan tentadora como un mullido sofá esperándote a la vuelta de un largo día de trabajo: difícil no rendirse, ¿verdad?

			La buena noticia es que la procrastinación puede combatirse. Y tú ya has dado el primer paso para lograrlo al leer este libro. Es un pequeño punto de partida que pronto dará sus frutos si eres constante y te propones esforzarte un poco.

			En este libro encontrarás una serie de técnicas para hacer frente al «ya lo haré mañana». Unas te ayudarán a resolver de una vez las tareas pendientes, otras a organizarte mejor, otras pueden resultarte útiles si lo que quieres es adquirir nuevos hábitos. Cuando veas este icono [image: ] necesitarás tener a mano un cuaderno para poder realizar los ejercicios. ¿Todo listo? ¡Pues empezamos!
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				TABLA DE TRABAJO: SERÁ TU GUÍA EN ESTE CAMINO
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				Crea en tu cuaderno unas tablas como estas y complétalas anotando:
 5 tareas diarias / 5 tareas semanales / 3 proyectos a medio plazo

				Escoge tareas que habitualmente te dé pereza hacer y proyectos que lleves tiempo posponiendo. Indica el nivel de importancia y de pereza baja, media o alta, de cada uno de los elementos de la lista.

				
					
						
								
								TAREAS DIARIAS

							
								
								NIVEL DE IMPORTANCIA

							
								
								NIVEL DE PEREZA

							
						

						
								
								Ejemplo: Recoger la casa
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								TAREAS SEMANALES

							
								
								NIVEL DE IMPORTANCIA

							
								
								NIVEL DE PEREZA

							
						

						
								
								Ejemplo: Hacer la compra
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								PROYECTOS A MEDIO PLAZO

							
								
								NIVEL DE IMPORTANCIA

							
								
								NIVEL DE PEREZA

							
						

						
								
								Ejemplo: Reformar la cocina
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				CÓMO APRENDER A SUPERAR LA PROCRASTINACIÓN
				Y NO MORIR EN EL INTENTO
			

			
				UNA VEZ HAYAS COMPLETADO LAS TABLAS PODRÁS PONERTE MANOS A LA OBRA. A LO LARGO DE LOS DIFERENTES CAPÍTULOS ENCONTRARÁS EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA CADA TIPO DE TAREA (DIARIA, SEMANAL O MENSUAL), DE MANERA QUE PODRÁS IR CUMPLIÉNDOLAS A TU RITMO.

			

			Para no desmotivarte, empieza por aquellas que te vaya a costar menos hacer. Al ir cumpliendo objetivos, por pequeños que sean, sentirás una mayor motivación para continuar y asumir tareas más complejas y laboriosas.

			Por supuesto, puedes modificar o ampliar las tablas según tus necesidades y objetivos, o crear unas nuevas y colocarlas en un lugar visible. Opta por rellenarlas a mano: está demostrado que de esta forma aumenta tu compromiso con tus objetivos.
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				MOTIVOS PARA LUCHAR CONTRA LA PROCRASTINACIÓN
				MEJORA TU VIDA LIBRÁNDOTE DE ESTA TERRIBLE COSTUMBRE
			

			
				DEJARLO TODO PARA MAÑANA TIENE UNA INDUDABLE VENTAJA PARA TU YO ACTUAL: NO TENER QUE HACER NADA AHORA MISMO. PERO TAMBIÉN INDUDABLES DESVENTAJAS PARA TU YO FUTURO (YA SEA TU YO DE DENTRO DE UNAS HORAS O DE UNOS MESES): TENER QUE HACERLO TODO DEPRISA Y CORRIENDO, SIN TIEMPO PARA COMETER ERRORES, ENFRENTÁNDOTE A SITUACIONES QUE NO HABÍAS PREVISTO Y CON UN ESTRÉS CONSIDERABLE SOBRE TUS ESPALDAS.

			

			El hecho de que tengas este libro entre manos ya es un paso hacia adelante en tu lucha contra la procrastinación. Vencerla requiere disciplina, constancia y un alto compromiso con tu persona. Puede parecer duro al principio, pero será un trabajo interior que valdrá la pena.

			Antes de ponernos de lleno con el plan de trabajo, en los siguientes ejercicios vas a reflexionar sobre las ventajas que supondrán dejar atrás la procrastinación en tu vida y profundizar sobre los motivos que te han llevado a tomar esta decisión. Tal vez tengas un proyecto en mente y estés cansado de postergarlo, o tal vez simplemente quieras mejorar tu productividad y sentirte más satisfecho contigo mismo.
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						¿Aún crees que
es buena idea
 dejarlo todo
 para mañana?
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					Improvisación frente a planificación.

					La procrastinación nos obliga a improvisar, con lo que cometemos más errores.

				

				
					Improductividad frente a eficacia.

					Procrastinar nos hace perder el tiempo y nos vuelve improductivos.

				

				
					Prisas a última hora frente a antelación y tranquilidad.

					La procrastinación nos estresa y retrasa. La planificación nos hace vivir con más tranquilidad.

				

				
					Tener tiempo para imprevistos frente a no tener tiempo para resolver contratiempos.

					Dejarlo todo para el último momento no nos deja tiempo de margen para revisar o corregir la tarea.

				

				
					Sentimiento de culpabilidad frente a alivio y satisfacción.

					La procrastinación puede hacernos sentir mal al no cumplir con nuestros objetivos.

				

			

			
				LA IMPORTANCIA DEL OBJETIVO
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				Elige una tarea pendiente de la categoría «Proyectos a medio plazo» y responde a estas preguntas:

				¿POR QUÉ QUIERES HACERLA? ......

				¿QUÉ BENEFICIOS TE APORTA? ......

				¿QUÉ TE ESTÁ FRENANDO PARA PONERTE CON ELLA? ......

				Haz balance y reflexiona sobre si la tarea tiene la suficiente importancia como para superar lo que te frena.
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				TÉCNICA DE VISUALIZACIÓN
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					1

					Elige una tarea pendiente de la categoría «Tareas semanales».

					2

					Cierra los ojos y dedica un par de minutos a visualizar cómo la resolverías. Sé detallista y concreta al máximo. Utiliza verbos que apelen a los sentidos.

					3

					Anota cómo la has resuelto en tu mente.

					4

					Describe ahora cómo te has sentido al resolverla imaginariamente: ¿Satisfecho/a? ¿Contento/a? ¿Aliviado/a?

				

			

		


		
			
				COMPROMÉTETE CONTIGO MISMO
				CONVIÉRTETE EN TU MEJOR ALIADO
			

			
				AHORA QUE YA TIENES MÁS CLARO CUÁLES SON TUS OBJETIVOS Y POR QUÉ QUIERES ALCANZARLOS, LLEGA LA HORA DE TRABAJAR PARA HACERLOS REALIDAD. PARA ELLO, ES FUNDAMENTAL QUE ADQUIERAS UN FIRME COMPROMISO CONTIGO MISMO. LA AUTODISCIPLINA SERÁ TU GRAN ALIADA.

			

			El compromiso es esencial para que una relación funcione, sea del tipo que sea (amistad, sentimental, familiar, laboral). Mediante este acuerdo, tácito o explícito, nos obligamos a cumplir con una serie de acciones, generalmente a cambio de algún tipo de beneficio o satisfacción que obtenemos de la otra parte.

			El compromiso con uno mismo funciona de una forma similar. Consiste en obligarte a cumplir con ciertas directrices para lograr un beneficio o satisfacción. La diferencia radica en que esa satisfacción vendrá dada también por ti mismo.

			Una de las principales dificultades de comprometerte contigo mismo es que no tienes que rendir cuentas a otra persona, y eso puede hacer que seas menos estricto que si tuvieras que responder ante un familiar, pareja o jefe.

			«Quería ir al gimnasio, pero he salido tarde del trabajo y estoy cansado, ya iré mañana.» Seguramente hayas pronunciado en tu mente alguna frase similar a esta. Y es que este tipo de autojustificaciones son muy comunes; no solo nos libran de eso que no nos apetece hacer, sino que añaden un motivo mínimamente razonable con el que ya dejamos de sentirnos culpables.

			Como avanzábamos al principio del capítulo, vencer esa pereza requiere autodisciplina. Una cualidad que, lo creas o no, puede trabajarse. En los siguientes ejercicios verás cómo hacerlo.
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				PONTE UNA FECHA LÍMITE
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					1

					Elige una tarea de la categoría «Proyectos a medio plazo».

					2

					Anota una fecha límite realista para cumplirla (no más allá de los próximos diez meses).

					3

					¿Por qué has elegido este propósito? ¿Y esta fecha límite? (Ejemplo: quiero aprender inglés para viajar al extranjero las próximas vacaciones.)
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					4

					Rellena una tabla como esta con la previsión de horas que le dedicarás a la semana (puede variar de una a otra semana):

					
						
							
									
									SEMANA

								
									
									1

								
									
									2

								
									
									3

								
									
									4

								
									
									5

								
							

							
									
									Horas

								
									
									1/2 hora

								
									
									1/2 hora

								
									
									1 hora

								
									
									1 hora

								
									
									1 hora

								
							

							
									
									
									
									
									
									
							

							
									
									
									
									
									
									
							

						
					

					5

					Establece un código de colores (verde cuando cumplas la previsión, rojo cuando no la cumplas, por ejemplo) y ve marcando cuando cumplas tu previsión.

					6

					Pasadas las semanas o los meses, revisa la tabla (tal vez debas ampliarla o crearte tu propia tabla en una hoja aparte). ¿Te has mantenido constante? ¿Visualizar el plan semanal te ha ayudado a cumplir el objetivo?

				

			

			
				PLANIFICA CÓMO LO CONSEGUIRÁS
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					1

					Elige una tarea de la categoría «Proyectos a medio plazo» (puede ser la misma del ejercicio anterior).

					2

					Rellena una tabla como esta con los momentos concretos en los que cumplirás con la tarea y alternativas en caso de no poder hacerlo. (Ejemplo: quiero aprender inglés.)

					
						
							
									
									OPCIÓN IDEAL

								
									
									¿CUMPLIDO?

								
									
									ALTERNATIVA

								
									
									¿CUMPLIDO?

								
							

							
									
									Clase el miércoles a las 18:00 h

								
									
									Sí / No (X)

								
									
									Leer en inglés en casa: jueves tarde

								
									
									Sí / No (X)

								
							

							
									
									

								
									
									Sí / No (X)

								
									
									

								
									
									Sí / No (X)

								
							

						
					

					3

					Ponte recordatorios para no «olvidarte».

				

			

			
				APRENDE A DECIR NO A LOS DEMÁS
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				No se trata de ser egoísta, sino de evitar que los demás absorban todo tu tiempo.

				Anota en una tabla como esta todas las veces que los demás han requerido tu tiempo esta semana, ya sea para que les ayudes o para compartir tiempo de ocio, y decide si es realmente imprescindible invertir tu tiempo en ello.

				
						
							
									
									¿CUÁNDO?

								
									
									MOTIVO

								
									
									CATEGORÍA

								
									
									¿PRESCINDIBLE?

								
									
									RESPUESTA

								
							

							
									
									Jueves noche

								
									
									Salir a cenar

								
									
									Ocio

								
									
									Sí / No (X)

								
									
									Sí / No (X)

								
							

							
									
									Viernes mañana

								
									
									Ayudar a hacer un informe

								
									
									Ayuda/Trabajo

								
									
									Sí / No (X)

								
									
									Sí / No (X)

								
							

							
									
									

								
									
									

								
									
									

								
									
									Sí / No (X)

								
									
									Sí / No (X)

								
							

						
					

				Con este ejercicio aprenderás a ser más consciente de los momentos en que los demás te «roban tiempo» y qué hacer frente a estas situaciones. No se trata de aparcar tu vida social por completo, sino de equilibrar la balanza entre tus necesidades y las de los demás.
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						Claves para
cultivar la
 autodisciplina
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				No importa que tengas poca o ninguna disciplina. Con estos consejos puedes fomentarla.

				
					Aprende a conocerte.

					¿Cuál es tu punto de partida? ¿Tienes mucha, poca o... ninguna? Reconócelo con sinceridad y no te sientas mal; que quieras empezar a trabajarla ya es un gran paso.

				

				
					No te compares con los demás.

					Sigue tu camino y siéntete bien con tus avances sin tener en cuenta lo que hacen los demás. Las comparaciones pueden desmotivarte.

				

				
					Ponte una fecha límite.

					Es fundamental para cumplir con tus objetivos. Establece una fecha límite y comprométete a cumplirla. Puedes anotarla para evitar «despistarte».

				

				
					Proponte pequeños retos.

					Empieza por cosas sencillas, da pasos pequeños y cultiva poco a poco la autodisciplina.

				

				
					Hazlo, aunque no sea agradable.

					Aparta de tu mente el pensamiento de «no debería hacer esto si no me hace sentir bien». Enfréntate a la situación y ya verás como cada vez te cuesta menos.

				

				
					No dejes las cosas a medias.

					Si lo has empezado, termínalo. Aunque no te apetezca, aunque te dé muchísima pereza.
 La satisfacción de la tarea terminada valdrá la pena.

				

				
					Tómate en serio.

					No actúes siempre como el «poli bueno» contigo mismo. Trátate como tratarías a otra persona con la que te has comprometido a hacer algo.

				

				
					Acepta el fracaso.

					Ningún éxito llega a la primera y de la noche a la mañana. Intenta, falla y vuelve a intentar.

				

				
					No dejes que te distraigan.

					Evita que las demandas de los demás te alejen de tu objetivo. Aprende a distinguir lo realmente importante y no te sientas mal por decir que no.

				

			

		


		
			
				LENGUAJE REACTIVO FRENTE A LENGUAJE PROACTIVO
				EXPRÉSATE CORRECTAMENTE Y ESTARÁS MÁS CERCA DE TUS METAS
			

			
				LAS PALABRAS QUE UTILIZAMOS INFLUYEN MÁS EN NOSOTROS DE LO QUE PENSAMOS. LA FORMA EN LA QUE NOS EXPRESAMOS MOLDEA NUESTRO PENSAMIENTO Y NUESTRA REALIDAD. SABER UTILIZARLAS EN NUESTRO FAVOR PUEDE AYUDARNOS A HACERNOS MÁS CONSCIENTES Y MÁS RESPONSABLES DE NUESTROS ACTOS.

			

			Puede parecer una tontería, pero la forma en la que decimos las cosas lo cambia todo. «¿Y qué tiene que ver esto con la procrastinación?», te preguntes tal vez. Pues mucho más de lo que piensas.

			LENGUAJE REACTIVO

			Un procrastinador habitual suele utilizar un lenguaje reactivo. Es decir, ante una situación, utiliza las palabras para reaccionar como si de una relación causa-efecto se tratase.

			
				Ha ocurrido esto → Por tanto, esto.

			

			Utilizar el lenguaje de esta manera es una forma de eludir responsabilidades. «Estoy (o no estoy) haciendo esto porque no me queda otra opción.» El foco está puesto en las circunstancias externas, en factores que no podemos controlar y que, desde el punto de vista del procrastinador, coartan nuestra capacidad de elegir cómo actuar.

			El lenguaje reactivo nos coloca en una situación aparentemente frustrante («yo quería cumplir con mis recados pendientes, pero ha surgido algo y no puedo»), aunque en realidad nos pone en una posición muy cómoda. No tenemos que intentar resolver la situación de otra forma, no tenemos que pensar, no tenemos que decidir, no tenemos que actuar. Y como no hay nada que podamos hacer, tampoco podemos sentirnos mal. «Qué le vamos a hacer, las cosas son así.»
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			El carácter determinista del lenguaje reactivo funciona también como una profecía autocumplida. De tanto convencernos a nosotros mismos de que no podemos hacer nada por cambiar la situación, evitamos actuar y dejamos que las circunstancias externas «decidan» por nosotros. Y cuando esa situación alcanza su desenlace, vemos como, efectivamente, «no podíamos hacer nada». Reafirmarnos en esta teoría es peligroso, ya que corremos el riesgo de adoptar esta actitud pasiva como algo natural, entregándonos a las circunstancias en cualquier situación.

			LENGUAJE PROACTIVO

			En contraposición al lenguaje reactivo, el lenguaje proactivo se centra en nuestras capacidades, en lo que sí podemos hacer para afrontar una situación. Este tipo de lenguaje nos obliga a salir de nuestra zona de confort, nos exige tomar decisiones, actuar, nos convierte en responsables de nosotros mismos.

			El lenguaje proactivo pone el foco en el individuo. No importa en qué circunstancias nos encontremos: veamos qué podemos hacer nosotros, con nuestros recursos (tangibles o no), para resolver la situación o hacerla lo más llevadera posible. Utilizando el lenguaje proactivo nos exigimos más a nosotros mismos, dejamos de conformarnos con la posición cómoda e incluso aprendemos a utilizar herramientas y talentos que tal vez ignorábamos que poseíamos. Las obligaciones siguen estando en nuestro punto de mira, no las hemos ignorado por falta de tiempo o de energía, o por la aparición de un imprevisto.

			
				
					
							
							LENGUAJE REACTIVO

						
							
							LENGUAJE PROACTIVO

						
					

					
							
							Foco en las circunstancias externas

						
							
							Foco en el individuo

						
					

					
							
							Nos convierte en víctimas de la situación

						
							
							Nos hace responsables de la situación

						
					

					
							
							No es necesario pensar ni decidir

						
							
							Nos obliga a pensar y a tomar decisiones

						
					

					
							
							Dejamos de exigirnos

						
							
							Mantenemos nuestra autoexigencia y autodisciplina

						
					

				
			

			
				«TENGO QUE» FRENTE A «PREFIERO»
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				El «tengo que» es una trampa que nos ponemos a nosotros mismos para escaquearnos de lo que no queremos hacer. Ejemplo: «No puedo limpiar la casa hoy porque tengo que ir a comprar unos zapatos para la boda del mes que viene». Ojo: esto no significa que la segunda tarea no deba cumplirse o no sea importante.

				Esta semana, analízate y fíjate en las excusas que utilizas para no cumplir con tus tareas.

				EN TU CUADERNO, RELLENA LAS SIGUIENTES FRASES CON ALGUNAS SITUACIONES CON LAS QUE TE ENCUENTRES:

				No puedo ....... porque tengo que .......

				No puedo ....... porque tengo que .......

				No puedo ....... porque tengo que .......

				No puedo ....... porque tengo que .......

				AHORA CAMBIA EL LENGUAJE UTILIZADO:

				No puedo ....... porque tengo que .......

				No puedo ....... porque tengo que .......

				No puedo ....... porque tengo que .......

				No puedo ....... porque tengo que .......

				Trata de interiorizar este lenguaje y verás cómo tu enfoque cambia.

			

			
				TENER FRENTE A SER
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				Otra excusa recurrente para no cumplir con un propósito o una tarea es echarle la culpa a las circunstancias externas. Con este ejercicio aprenderás a usar un lenguaje más proactivo y a ser más consciente de tus capacidades.

				EN TU CUADERNO, ANOTA TAREAS U OBJETIVOS EN QUE UTILICES LAS CIRCUNSTANCIAS EXTERNAS PARA NO LLEVARLOS A CABO.

				Ejemplos: «Si tuviera más tiempo, haría una limpieza del armario». «Si tuviera más dinero, contrataría a un entrenador personal para ponerme en forma.»

				Si tuviera (más) ....... entonces .......

				Si tuviera (más) ....... entonces .......

				Si tuviera (más) ....... entonces .......

				Si tuviera (más) ....... entonces .......

				AHORA CAMBIA LA FRASE UTILIZANDO UN LENGUAJE PROACTIVO, CENTRADO EN TUS CAPACIDADES:

				Si fuera (más) ....... entonces .......

				Si fuera (más) ....... entonces .......

				Si fuera (más) ....... entonces .......

				Si fuera (más) ....... entonces .......

			

			
				DESCUBRE TU CAPACIDAD
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				Este ejercicio te ayudará a afrontar las situaciones de una manera proactiva, en lugar de eludir la responsabilidad.

				Esta semana, enfréntate a una situación adversa utilizando un lenguaje proactivo.

				Escribe, usando un lenguaje proactivo, diferentes formas de solucionarla que no hayas probado antes:

				OPCIÓN 1

				OPCIÓN 2

				OPCIÓN 3

				¿Cuál has utilizado? ¿Por qué? ¿Cuál ha sido el resultado?

				¿Has aprendido una nueva habilidad o has descubierto algo nuevo sobre ti?

			

		


		
			
				ELIMINA LAS EXCUSAS RECURRENTES
				YA NO CUELAN, APÁRCALAS DE UNA VEZ
			

			
				LAS EXCUSAS SON UNAS DE LAS MEJORES AMIGAS DE LA PROCRASTINACIÓN. EL «ESQUEÍSMO» ES CASI UNA FILOSOFÍA DE VIDA PARA LOS QUE NUNCA ENCUENTRAN EL MOMENTO DE CUMPLIR CON SUS OBLIGACIONES. SUPERAR ESTA PERJUDICIAL PRÁCTICA TIENE UN SIMPLE REMEDIO: AUTODISCIPLINA Y PROACTIVIDAD.

			

			Nuestro cerebro es perezoso por naturaleza y no es muy aficionado a eso de invertir tiempo y esfuerzo en una actividad tediosa. Tampoco está interesado en incorporar hábitos nuevos. Por este motivo, las excusas son la herramienta perfecta para no tener que pasar a la acción. El cerebro se preocupa de crearlas y de perfeccionarlas hasta convencernos de que «ya lo haremos mañana», jugando en nuestra contra en vez de a nuestro favor. Pero ¿por qué actúa así? ¡Por el efecto Zeigarnik!

			El efecto Zeigarnik toma su nombre de la investigadora soviética Bluma Zeigarnik. Trabajando con el psicólogo Kurt Lewin, se dieron cuenta de que los camareros en los restaurantes parecían recordar mejor aquellas comandas que todavía no habían servido, mientras que los pedidos ya pagados eran olvidados con más facilidad. En 1927 llevó a cabo un experimento para constatar si realmente el cerebro recuerda mejor los procesos inconclusos. Para ello reunió a varios voluntarios que debían hacer un total de veinte pruebas. En algunas eran interrumpidos en cierto punto. Otras podían completarlas hasta el final. Lo que se descubrió tras ese experimento confirmaba las hipótesis de Zeigarnik: los participantes recordaban mucho mejor aquellas tareas que no habían podido terminar, mientras que apenas se acordaban de las que habían acabado.

			La investigación de Bluma Zeigarnik demostró que, efectivamente, el cerebro sufre cuando lo dejamos a medias. Y la forma natural que tiene de resolver este problema es rechazar el inicio de una tarea o un hábito nuevo. Mejor que no terminar es, simplemente, no empezar.
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			Por otro lado, el cerebro experimenta satisfacción cuando completa una tarea. Seguramente recuerdas esa agradable (en ocasiones, triunfal) sensación de dar por finalizada una obligación o un propósito pendiente. Y es aquí donde radica la clave para hacer frente a las excusas: tenemos que recordarle al cerebro lo bien que se siente cuando cumple con esa labor o ese hábito que estamos tratando de incorporar, en lugar de dejar que se centre en lo mal que se sentirá si no lo completamos.

			
				DÉJALO A MEDIAS

				
					[image: ]
				

				Con este ejercicio experimentarás el efecto Zeigarnik.

				Ponte un vídeo breve o coge un libro que estés leyendo. Mira el vídeo solo hasta la mitad, o deja de leer el capítulo a la mitad. Describe la sensación que experimentas.

				
					[image: ]
				

			

			
				¿CUÁLES SON LAS TUYAS?

				
					[image: ]
				

				Con este ejercicio aprenderás a ser más consciente de las excusas a las que recurres de forma habitual.

				Rellena una tabla como esta con las excusas que más usas y anota en qué momentos recurres a ellas.

				
					
						
								
								EXCUSA

							
								
								MOMENTO

							
						

						
								
								Estoy cansado

							
								
								Por la noche

							
						

						
								
								No tengo tiempo

							
								
								Antes de quedar con alguien

							
						

						
								
								
						

						
								
								
						

					
				

			

			
				CONTRARRESTA LAS EXCUSAS

				
					[image: ]
				

				Da la vuelta a las excusas del ejercicio anterior con propuestas para vencerlas.

				
					
						
								
								EXCUSA

							
								
								POSIBLE SOLUCIÓN

							
						

						
								
								Estoy cansado

							
								
								Encontrar otro momento más temprano

							
						

						
								
								No tengo tiempo

							
								
								Planificar con realismo la actividad

							
						

						
								
								
						

						
								
								
						

					
				

			

			
				HAZLO AL REVÉS
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				«Me pondré luego con esto; primero descansaré un poco.» Y nunca más te levantaste del sofá. ¿Te suena? ¿Y si cambiaras el orden?

				ESCRIBE AQUÍ UNA TAREA DIARIA O SEMANAL: ......

				¿QUÉ EXCUSAS PONES PARA POSPONERLA? ......

				¿QUÉ HACES EN SU LUGAR? ......

				Esta semana, cambia el orden. Primero haz la tarea y luego recompénsate con la segunda acción.

				¿LO HAS CONSEGUIDO? ......

				¿TE HA SUPUESTO MUCHO ESFUERZO? ......

				¿CÓMO TE SIENTES? ......

				Pon esto en práctica y poco a poco convertirás la tarea en un hábito. Así te será más fácil hacerla y dejarás de autoexcusarte.

			

			
				
				  
						[image: ]
						
						La fórmula
ganadora
 autodisciplina
más proactividad
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				Frente a las excusas, la suma de estas dos cualidades te ayudará en tu propósito.

				
					Ten siempre presente por qué quieres cumplir ese objetivo.

				

				
					Elabora un plan detallado de cómo conseguir tu objetivo.

				

				
					Establece plazos realistas.

				

				
					No pienses en la comodidad del ahora, sino en el largo plazo.

				

				
					Aprende a reconocer tus momentos más débiles.

				

				
					Busca formas alternativas de completar la tarea.

				

				
					Celebra tus logros.

				

				
					Aprende a perdonarte si no siempre cumples.

				

			

		


		
			
				APRENDE A VENCER LAS DISTRACCIONES
				YA CASI LO TIENES, NO PIERDAS EL FOCO
			

			
				HAS ENCONTRADO EL HUECO OPORTUNO, HAS VENCIDO A LA PEREZA Y POR FIN ESTÁS CUMPLIENDO CON ESA TAREA PENDIENTE. AHORA SOLO QUEDA PLANTARLE CARA A LAS DISTRACCIONES, OTRO DE LOS GRANDES ENEMIGOS QUE COMBATIR CUANDO SE TRATA DE CUMPLIR CON NUESTRAS OBLIGACIONES Y PROPÓSITOS.

			

			Un nuevo mensaje en el móvil, pensamientos difusos sobre lo que te ha dicho esta mañana tu compañero de oficina, la idea, cada vez más poderosa, de hacer un inofensivo viaje a la nevera… Las distracciones pueden adoptar mil y una formas, y hay que permanecer alerta para no entregarse a ellas y cumplir tu objetivo.

			La parte del cerebro que utilizamos para realizar las tareas que exigen más concentración y esfuerzo por nuestra parte se activa conscientemente, mientras que la parte del cerebro dedicada a las tareas ociosas y al placer se activa de forma inconsciente. Y como explicábamos en el capítulo anterior, nuestro cerebro es perezoso, no quiere esforzarse y busca las recompensas rápidas sin pensar en el largo plazo. ¿Cómo hacer frente a esta situación y ganar la batalla a la pereza? Entrenando bien nuestra parte consciente del cerebro, haciendo frente a las distracciones activamente.

			LA TÉCNICA POMODORO

			La técnica Pomodoro puede ser tu gran aliada para vencer las distracciones. Desarrollada por Francesco Cirillo a finales de los ochenta, se trata de un sencillo método para aumentar la concentración y la productividad. Su curioso nombre tiene su origen en la forma de tomate (pomodoro en italiano) de los clásicos temporizadores de cocina.

			
				[image: ]
			

			
				LA TÉCNICA POMODORO

				
					[image: ]
				

				Consta de cinco pasos:

				
					1

					Decide qué tarea vas a hacer y anótala en un papel donde también llevarás la cuenta de los pomodoros.

					2

					Programa el pomodoro (puedes utilizar una alarma en tu móvil) para que suene en 25 minutos.

					3

					Trabaja de forma concentrada y sin descansar hasta que suene la alarma. ¡Has cumplido un pomodoro! Marca una X en el papel donde llevas la cuenta.

					4

					Haz un descanso breve, de unos cinco minutos.

					5

					Inicia el pomodoro de nuevo.

				

				Repite el proceso las veces que sea necesario (depende también del tiempo de que dispongas). Cuando hayas cumplido con cuatro pomodoros, tómate un descanso un poco más largo, de entre 20 y 30 minutos.

			

			
				
				  
						[image: ]
						
						Cómo evitar
las
 distracciones
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					Haz una lista.

					Anota las tareas pendientes del día. Ten la lista visible para cerciorarte de que cumples con todo.

				

				
					Planea con antelación.

					Decide cuándo te dedicarás a realizar la tarea. No, no sirve «cuando pueda».

				

				
					Céntrate en la tarea.

					No pretendas apagar mil fuegos al mismo tiempo. Haz una tarea y después otra.

				

				
					Despeja tu espacio.

					Mantén tu lugar de trabajo o estudio libre de distracciones.

				

				
					Desconecta.

					Pon tu móvil en modo avión o colócalo en un lugar lejano mientras realizas tu tarea.

				

				
					Mantente alerta.

					Cuando detectes que empiezas a distraerte, lleva de nuevo tu atención a la tarea.

				

				
					[image: ]
				

			

			
				APLICA LA TÉCNICA POMODORO
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				Elige la tarea que vas a realizar y anótala.

				Coge un cronómetro (o el clásico temporizador de cocina, como en la técnica original) y programa un período de tiempo de 25 minutos. Ponlo en marcha y empieza tu tarea.

				Dedica esos 25 minutos a hacer tu tarea de forma intensiva y concentrada, sin preocuparte de nada más.

				Pasados 25 minutos, descansa 5 minutos. Programa otro período de 25 minutos y luego un descanso de unos 15-20 minutos. Así sucesivamente hasta que termines.

				¿CUÁNTO TARDAS NORMALMENTE EN HACER ESTA TAREA?

				¿CUÁNTO TIEMPO HAS TARDADO HOY?

				¿QUÉ DIFERENCIAS HAS NOTADO? ......

			

			
				DISTRACCIONES FRECUENTES
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				Durante una semana, haz tus tareas como sueles hacerlas habitualmente. Rellena una tabla como esta con las distracciones más comunes y propón una solución.

				
					
						
								
								ACTIVIDAD

							
								
								DISTRACCIÓN

							
								
								SOLUCIÓN

							
						

						
								
								Tengo que enviar un mail importante

							
								
								Me hablan por el chat interno de la empresa

							
								
								Silenciar el chat unos minutos

							
						

						
								
								Estoy limpiando mi casa

							
								
								Suena el móvil y lo miro

							
								
								Dejar el móvil en otra habitación

							
						

						
								
								
								
						

						
								
								
								
						

					
				

			

		


		
			
				QUÍTATELO DE ENCIMA
				CUANTO ANTES, MEJOR
			

			
				A VECES NOS SENTIMOS PEREZOSOS HASTA PARA HACER COSAS QUE, EN REALIDAD, NO NOS QUITARÍAN APENAS TIEMPO. DE HECHO, PODRÍAMOS EMPEZAR A HACERLAS AHORA Y EN 15 MINUTOS LAS TENDRÍAMOS TERMINADAS. ACABARLAS TE HARÁ SENTIR MÁS PRODUCTIVO Y ALIVIADO.

			

			Mandar ese email que llevas una semana posponiendo, cambiarle la arena al gato, poner en orden ese cajón de sastre donde conviven las pilas gastadas con bolígrafos de publicidad y botones de repuesto para camisas… Es inevitable sentir pereza cuando nos ponemos a pensar en esas tareas cotidianas. En lo que no nos paramos a pensar tanto es en que si nos pusiéramos con ellas en este mismo instante, en menos de un cuarto de hora podríamos tenerlas resueltas.

			¿Cómo vencer la pereza inicial? Una técnica que puede resultarte de utilidad es la de los dos minutos, una sencilla fórmula incluida en el método Getting Things Done («Organízate con eficacia») de David Allen. Sugiere que en lugar de planificar esas pequeñas tareas que tienes pendientes, simplemente las hagas cuanto antes, como quien se quita una tirita sin pensar y de un solo tirón.

			La técnica de los dos minutos no solo sirve para cumplir con esas tareas pendientes de las que llevas escaqueándote semanas enteras, sino que también puede ayudarte a adquirir nuevos hábitos. ¿Cómo aplicarla? Simplemente piensa en ese hábito que deseas incorporar a tu rutina y piensa en qué cosas puedes hacer en tan solo dos minutos que te ayuden a conseguirlo. Por ejemplo, si quieres empezar a comer más sano, puedes comprometerte a comer una pieza de fruta a la hora de la merienda. Apenas te quitará tiempo y poco a poco interiorizarás el hábito sin esfuerzo.

			Esta técnica es útil si sabes diferenciar correctamente las tareas sencillas y fáciles de ejecutar de aquellas que requieren más planificación o investigación. ¿Cuántas veces una tarea te ha robado más tiempo del que creías, desajustando así tu planificación diaria? Para evitar este tipo de situaciones, procura controlar el tiempo de ejecución de tareas mecánicas, como bajar la basura, hacer la lista de la compra o recoger la mesa después de cenar. Si tienes la certeza de que te llevan menos de dos minutos, hazlas. Si no, mejor planifica cuándo hacerlas.

			
				[image: ]
			

			
				SOLO DOS MINUTOS
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				Anota esa tarea pendiente que tanta pereza te da hacer.

				Plantéate simplemente hacerla durante dos minutos. Pon el cronómetro y empieza. Cuando pasen los dos minutos, para y responde:

				¿TE SIENTES MOTIVADO/A A SEGUIR?

				Sí _ | No _

				Si es así, continúa.

				Responde cuando hayas dejado de hacerla (o cuando hayas terminado, si lo logras):

				¿EN CUÁNTO TIEMPO HAS CONSEGUIDO HACERLA MANTENIENDO LA MOTIVACIÓN?:

				¿Te sorprende?

			

			
				HAZLO A PRIMERA HORA
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				Escoge y anota una tarea breve de la categoría «Tareas diarias» que puedas hacer en casa justo al levantarte.

				Hazla durante una semana (de lunes a viernes), indicando el resultado en una tabla como esta:

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								LUNES

							
								
								MARTES

							
								
								MIÉRCOLES

							
								
								JUEVES

							
								
								VIERNES

							
						

						
								
								Regar las plantas

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
						

						
								
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
						

					
				

				Al final de la semana, haz un balance:

				¿HAS CONSEGUIDO HACERLA CADA DÍA? ......

				¿TE HA ROBADO MUCHO TIEMPO? ......

				¿TE SIENTES MOTIVADO/A PARA SEGUIR HACIÉNDOLA? ......

			

			
				HAZLO AHORA
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				Elige y anota una tarea breve que puedas hacer ahora mismo.

				Deja de leer, pon en marcha el cronómetro y ponte con ella.

				¿CUÁNTO TIEMPO HAS TARDADO?

				¿PENSABAS QUE TARDARÍAS MÁS O MENOS?

				Responde a las siguientes preguntas:

				¿POR QUÉ TE DABA TANTA PEREZA? ......

				¿CÓMO TE SIENTES AHORA? ......

				
					[image: ]
				

			

			
				POCO A POCO

				
					[image: ]
				

				Anota un hábito que te gustaría empezar.

				¿Qué cosas puedes hacer para adquirirlo y que te lleven menos de 5 minutos al día? (Por ejemplo, si quieres comer mejor, toma una pieza de fruta. Si quieres hacer ejercicio, haz una tabla de 5 minutos, etcétera.)

				ACCIÓN 1

				ACCIÓN 2

				ACCIÓN 3

				Rellena una tabla como esta lo largo de una semana:

				
					
						
								
								HÁBITO

							
								
								LUNES

							
								
								MARTES

							
								
								MIÉRCOLES

							
								
								JUEVES

							
								
								VIERNES

							
						

						
								
								Acción 1

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
						

						
								
								Acción 2

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
						

						
								
								Acción 3

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
								
								¿Cumplida? 
Sí / No (X)

							
						

					
				

			

		



  

    
				CONVIERTE LA TAREA EN UN HÁBITO
				ACABARÁS HACIÉNDOLA (CASI) SIN DARTE CUENTA
			


    

      CUMPLIR CON UNA TAREA ES MÁS SENCILLO SI LA CONVIERTES EN UN HÁBITO. LOS HUMANOS SOMOS SERES DE RUTINAS Y, UNA VEZ INTERIORIZADAS, LAS HACEMOS DE FORMA CASI AUTOMÁTICA. APROVECHA ESTO Y, CON UN POCO DE CONSTANCIA, CUMPLIRÁS CON TUS OBLIGACIONES CASI SIN DARTE CUENTA.


    


    Sabemos que tenemos que hacerlas, pero la pereza nos vence día tras día, y o bien nos las saltamos, o bien acabamos haciéndolas a última hora, rápido, sin ganas y no tan bien como deberíamos. Hablamos de las tareas recurrentes, como poner la lavadora, preparar la comida de la semana para llevarla a la oficina o limpiar el polvo, por mencionar algunas. ¿Cómo hacerlas menos tediosas? La clave está en convertirlas en un hábito.


    Superar la pereza inicial es más sencillo si dejamos de ver esa tarea como algo aburrido y molesto que tenemos que hacer y la convertimos en algo (dentro de lo que cabe) placentero. Hay formas y formas de cumplir con una obligación: haz que sea lo más agradable y apetecible posible, y con un poco de constancia es posible incluso que empieces a disfrutar de ella.


    

      [image: ]

    


    

      

        

          
            	
              [image: ]
            
            	
              De la tarea al hábito
claves para
 ponértelo fácil

            
            	
              [image: ]
            
          


        

      


      

        Planifica la tarea.


        Anota el día y la hora a la que vas a hacer la tarea.


      


      

        Ponte avisos.


        Pon una alarma en el móvil o un recordatorio en la agenda para no escaquearte.


      


      

        Sé constante.


        Planifica las tareas recurrentes siempre el mismo día y a la misma hora.


      


      

        Reserva el tiempo.


        No aceptes otros compromisos, ese tiempo ya está ocupado.


      


      

        Ten motivos, no motivación.


        Aunque no tengas ganas, sí tienes razones para cumplir con la tarea. Recuérdalas.


      


      

        [image: ]

      


    


    

      HAZ QUE TUS TAREAS SEAN AGRADABLES


      

        [image: ]

      


      Elige una tarea diaria o semanal.


      Piensa en tres formas de hacerla más apetecible:


      FORMA 1


      FORMA 2


      FORMA 3


      Prueba a realizar esa tarea aplicando las mejoras propuestas.


      ¿CÓMO TE HAS SENTIDO HACIÉNDOLA DE ESTA MANERA? ¿TE HA COSTADO MÁS O MENOS? ......


      ¿TE SIENTES MOTIVADO/A A SEGUIR CON ELLA? ......


    


    

      TÁCHALO


      

        [image: ]

      


      Escoge una tarea o un propósito que quieras cumplir a diario.


      Utiliza este casillero y tacha cada día que lo hayas cumplido. Puedes crear el tuyo propio y tenerlo en un lugar visible, o utilizar el calendario de tu móvil.


      

        

          
            	
              DÍA 1

            
            	
              DÍA 2

            
            	
              DÍA 3

            
            	
              DÍA 4

            
            	
              DÍA 5

            
            	
              DÍA 6

            
            	
              DÍA 7

            
          


          
            	
              DÍA 8

            
            	
              DÍA 9

            
            	
              DÍA 10

            
            	
              DÍA 11

            
            	
              DÍA 12

            
            	
              DÍA 13

            
            	
              DÍA 14

            
          


          
            	
              DÍA 15

            
            	
              DÍA 16

            
            	
              DÍA 17

            
            	
              DÍA 18

            
            	
              DÍA 19

            
            	
              DÍA 20

            
            	
              DÍA 21

            
          


          
            	
              DÍA 22

            
            	
              DÍA 23

            
            	
              DÍA 24

            
            	
              DÍA 25

            
            	
              DÍA 26

            
            	
              DÍA 27

            
            	
              DÍA 28

            
          


          
            	
              DÍA 29

            
            	
              DÍA 30

            
            	
              DÍA 31

            
            	
              Total Sí: _

            
            	
              Días: _

            
            	
              Total No: _

            
            	
              Días: _

            
          


        

      


      ¿HAS CONSEGUIDO CUMPLIR EL OBJETIVO? ......


      SI NO LO HAS LOGRADO, ¿CUÁLES HAN SIDO LAS CAUSAS? ......


      ¿TE HA COSTADO MUCHO ESFUERZO REALIZAR LA TAREA? ......


      ¿QUÉ TE HA HECHO MANTENER LA MOTIVACIÓN? ......


    


    

      

        

          
            	
              [image: ]
            
            	
              Claves para hacer
tus tareas más
 agradables

            
            	
              [image: ]
            
          


        

      


      

        Pon música.


        Si es una tarea que no necesita de una gran concentración, puedes escuchar tu música favorita para distraerte y mantener la motivación.


      


      

        Crea un ambiente placentero.


        Si la tarea implica trabajar, hacer gestiones o estudiar frente a un escritorio, puedes ambientarlo con velas, aceites aromáticos o música suave, fomentando la concentración y la tranquilidad.


      


      

        Hazlo divertido.


        Salir a correr puede convertirse en una competición contigo mismo. Comer verduras también puede consistir en preparar platos ricos y originales. Usa tu imaginación y evitarás ver ese nuevo hábito como un sacrificio.


      


      

        [image: ]

      


    


    

      ASOCIACIÓN


      

        [image: ]

      


      Elige una tarea diaria y otra semanal y anota en unas tablas como estas con qué momento puedes asociarlas (al levantarte, al desayunar, al volver del trabajo).


      Táchalas cuando las cumplas.


      TAREA DIARIA


      MOMENTO


      

        

          
            	
              DÍA 1

            
            	
              DÍA 2

            
            	
              DÍA 3

            
            	
              DÍA 4

            
            	
              DÍA 5

            
            	
              DÍA 6

            
            	
              DÍA 7

            
          


          
            	
              DÍA 8

            
            	
              DÍA 9

            
            	
              DÍA 10

            
            	
              DÍA 11

            
            	
              DÍA 12

            
            	
              DÍA 13

            
            	
              DÍA 14

            
          


        

      


      TAREA SEMANAL


      MOMENTO


      

        

          
            	
              SEMANA 1

            
            	
              SEMANA 2

            
          


        

      


      PASADAS LAS DOS SEMANAS, ¿HAS CONSEGUIDO CUMPLIR CON ELLAS? ......


      ¿TE HA RESULTADO FÁCIL ASOCIAR LA TAREA A ESE MOMENTO? ......


    


  



		
			
				HAZLO PÚBLICO
				CUÉNTALO Y COMPÁRTELO. SERÁ MÁS FÁCIL
			

			
				DEJAR QUE NUESTROS PROPÓSITOS O PROYECTOS PASEN A LA «ESFERA PÚBLICA» PUEDE SER DE GRAN AYUDA PARA HACERLOS REALIDAD. AL VERBALIZARLOS Y COMPARTIRLOS CON NUESTROS AMIGOS, FAMILIA O PAREJA, NUESTRO COMPROMISO PUEDE AUMENTAR DE MANERA IMPORTANTE.

			

			Lo has decidido: vas a comer mejor a partir de ahora. O vas a entrenarte para correr la maratón de tu ciudad. Tienes un plan realista y te sientes motivado para dar el paso. Pero ¿cómo conseguirás mantener el nivel de disciplina indefinidamente? Una buena idea es hacer público ese nuevo hábito o propósito a cumplir.

			No es necesario que anuncies a bombo y platillo que —esta vez sí— vas a dejar de fumar, pero comunicarlo a un pequeño grupo de amigos, a tu pareja o a tu familia más cercana puede ser de gran ayuda. Ya no es solo un propósito tuyo; ahora más personas están al corriente de tu decisión y, seguramente, te preguntarán por ello cuando te vean, con lo que aumenta tu grado de compromiso: ya no rindes cuentas solo contigo, también con los demás.

			Anunciar ese cambio o incorporación de hábitos a tu entorno más cercano tiene otra evidente ventaja: son personas que se preocupan por ti y por tu bienestar, y seguramente estarán dispuestas a ayudarte a mantener la motivación alta si lo necesitas. Pierde la vergüenza y el miedo a que te juzguen. Estás intentando mejorar tu vida, ¿acaso no merece la pena?

			Otra buena idea para ayudarte a cumplir tu hábito o propósito es unirte a un grupo de personas con ese mismo interés. Hoy es muy fácil encontrar comunidades afines a ti en webs, aplicaciones y ¡también en el mundo analógico! Busca la que mejor se adapte a ti y comprométete con ese grupo de personas, comparte tus impresiones y presta atención a los consejos y recomendaciones de aquellas que están pasando por una situación similar a la tuya.

			Algunas de estas comunidades existen tan solo en el mundo virtual, pero otras existen a nivel local: grupos de lectura, grupos para aprender idiomas, para hacer deporte… Concretar encuentros con esa gente de forma regular para comentar el último libro leído, mejorar tu nivel de conversación en inglés o salir a correr es una excelente manera de comprometerte y mantenerte motivado, además de conocer a gente nueva que comparta tus mismos intereses.

			
				[image: ]
			

			
				CUÉNTALO

				
					[image: ]
				

				Elige y anota un propósito de la categoría «Proyectos a medio plazo»:

				¿A QUIÉN SE LO CONTARÁS? DECIDE SI SE LO CONTARÁS A PERSONAS CONCRETAS O A UN GRUPO ESPECÍFICO DE GENTE (FAMILIA, AMIGOS), O SI, POR EJEMPLO, LO HARÁS PÚBLICO EN TUS REDES SOCIALES: ......

				ANOTA DE QUÉ FORMA COMPARTIRÁS CON LOS DEMÁS TUS LOGROS (POR EJEMPLO, CONTARLO EN PERSONA, COMPARTIR FOTOS CUMPLIENDO EL HÁBITO, ETCÉTERA): ......

			

			
				
				  
						[image: ]
						
						Claves para hacer
públicos
tus propósitos

					
						[image: ]
				  

				


				
					Comunícalos a tu entorno más cercano.

				

				
					Ten un plan realista.

				

				
					Lleva un registro diario del hábito.

				

				
					Déjate aconsejar.

				

				
					Pide ayuda si la necesitas.

				

				
					Comparte tus avances y pequeños logros.

				

			

			
				BUSCA UN CÓMPLICE
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				Anota en una tabla como esta propósitos que te gustaría cumplir (o nuevas habilidades que quieras adquirir) y una forma de hacerlos de forma compartida.

				Durante los próximos 30 días, comprométete a cumplirlos.

				
					
						
								
								ACTIVIDAD

							
								
								PERIODICIDAD

							
								
								¿CÓMO LO HARÁS PÚBLICO?

							
								
								¿CONSEGUIDO?

							
						

						
								
								Leer

							
								
								Un libro al mes

							
								
								Unirme a un club de lectura

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								
								
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								
								
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								
								
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								
								
								
								Sí / No (X)

							
						

					
				

				Pasados los 30 días, reflexiona sobre tus logros.

				¿HAS PUESTO EN MARCHA EL PROPÓSITO? ¿HAS CONSEGUIDO CUMPLIRLO? ......

				RODEARTE DE PERSONAS CON UN INTERÉS COMÚN, ¿TE HA AYUDADO? ......

				¿TE SIENTES MOTIVADO/A A SEGUIR CON EL PROPÓSITO EL PRÓXIMO MES? ......

			

		


		
			
				ESTABLECE RECOMPENSAS
				SI TE LO HAS GANADO, CELÉBRALO
			

			
				PONERTE CON ESA TAREA PENDIENTE O EMPEZAR ESE NUEVO HÁBITO PUEDE SER MUCHO MÁS SENCILLO SI TE RECOMPENSAS POR ELLO.

			

			
				LAS RECOMPENSAS LE DARÁN UN PEQUEÑO EMPUJÓN A TU MOTIVACIÓN Y TE ANIMARÁN A SEGUIR CUMPLIENDO TUS PROPÓSITOS.

			

			¿A quién no le gusta que le premien o le feliciten por el trabajo bien hecho? Con los hábitos y las tareas pendientes ocurre algo parecido. Si al llevarlos a cabo, recibes un refuerzo positivo en forma de premio o recompensa, sentirás más satisfacción y mantendrás la motivación.

			Puedes establecer recompensas tanto por realizar tareas cotidianas concretas como por cumplir con un hábito que quieres mantener a largo plazo. Algo importante que debes tener presente es que esas recompensas deben funcionar como un apoyo, una pequeña ayuda para mantener la motivación, pero no deben ser el único motivo para adquirir ese nuevo hábito o completar esa tarea. ¿Por qué estás haciendo lo que haces? Reflexiona y encuentra las verdaderas razones.
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				No todas las recompensas son válidas. Para elegir la adecuada, básate en estos dos criterios:

				
					La recompensa debe ser proporcional a lo conseguido.

					Ejemplo: llevo un mes sin fumar.

					Sí: me compro un pequeño capricho con parte del dinero ahorrado.

					No: pido vacaciones en el trabajo y me voy a las Bahamas dos semanas.

				

				
					La recompensa no debe ir en contra de tu propósito.

					Ejemplo: he hecho una clase de spinning en el gimnasio.

					Sí: me preparo un batido con mis frutas favoritas.

					No: me como una tableta de chocolate.

				

			

			Hay propósitos que cuando los formulamos, tienen una fecha o una meta límite. Por ejemplo, ponerte en forma para irte de vacaciones o dejar de fumar. ¿Qué hacemos con el hábito creado una vez hemos conseguido lo que queríamos?

			En el caso de los hábitos con una fecha límite, es necesario reformularlos para seguir manteniéndolos en el futuro. Por ejemplo, en lugar de «ponerme en forma para irme de vacaciones y ponerme el bikini del año pasado» puedes proponerte «ponerme en forma para estar más fuerte, flexible y sentirme mejor conmigo misma». De esta manera, puedes mantener el hábito de forma indefinida.

			En el caso de los hábitos con una meta límite, como dejar de fumar, la clave está en seguir monitorizándolos incluso una vez tienes la certeza de haberlo conseguido definitivamente. Mantén un registro diario, tacha con una cruz cada día en el calendario o lleva la cuenta de días libres de humo para seguir siendo consciente y evitar recaídas.

			
				PLANIFICA LA RECOMPENSA
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				Rellena una tabla como esta con tareas diarias, semanales o puntuales y con una recompensa proporcional a ellas.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								RECOMPENSA

							
						

						
								
								Limpiar la casa

							
								
								Ver un capítulo de mi serie favorita

							
						

						
								
								
						

						
								
								
						

					
				

			

			
				VISUALIZA LA RECOMPENSA
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				Este es un ejercicio similar al del primer capítulo.

				Anota la actividad que vas a realizar y la recompensa escogida.

				DESCRIBE CON DETALLE CÓMO SERÁ LA RECOMPENSA. NO TE OLVIDES DE INCLUIR DETALLES QUE APELEN A LOS SENTIDOS: ......

				CIERRA LOS OJOS E IMAGINA CÓMO SERÁ EL MOMENTO DE LA RECOMPENSA DURANTE UNOS 2-3 MINUTOS. ¿CÓMO TE SIENTES? ¿ESTÁS MOTIVADO/A PARA HACER LA TAREA? ......

				
					[image: ]
				

			

			
				A MEDIO-LARGO PLAZO
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					1

					Elige un propósito a medio-largo plazo y anota qué te motiva a conseguirlo.

					2

					Divide el propósito en varias fases con varias metas que cumplir.

					

					FASE 1

					FASE 2

					3

					Anota las recompensas para cada etapa superada.

					
						
							
									
									¿POR QUÉ TE MOTIVA?

								
									
									

								
							

							
									
									OBJETIVO FASE 1

								
									
									

								
							

							
									
									RECOMPENSA FASE 1

								
									
									

								
							

							
									
									OBJETIVO FASE 2

								
									
									

								
							

							
									
									RECOMPENSA FASE 2

								
									
									

								
							

						
					

				

			

		


		
			
				SÉ REALISTA
				TUS TRAMPAS SON LAS MÁS PELIGROSAS
			

			
				PREVER CUÁNTO TIEMPO TE LLEVARÁ COMPLETAR UNA TAREA NO SIEMPRE ES FÁCIL, PERO CON UNA PLANIFICACIÓN REALISTA PUEDES ORGANIZAR MUCHO MEJOR TU DÍA A DÍA Y CUMPLIR TUS OBJETIVOS.

			

			¿Cuántas veces te has encontrado diciendo «esto lo hago en cinco minutos» y al ponerte con esa tarea, has invertido un tiempo considerablemente más largo? Tal vez incluso hayas perdido la cuenta de todas las ocasiones en las que una obligación o un recado por hacer te ha llevado mucho más tiempo del que imaginabas. Para evitar este tipo de situaciones, la clave es ser realista y planificar una agenda sensata y factible.

			Aunque al principio puede resultarte algo complicado, aprender a gestionar correctamente el tiempo te será de gran ayuda, tanto a corto como a largo plazo.

			Las personas altamente efectivas son aquellas que han aprendido a gestionar su tiempo y a establecer objetivos, no solo diarios, sino también semanales y mensuales. No se trata de llenar tu calendario con actividades sin sentido, sino de reflexionar sobre aquello que quieres conseguir y resolver, establecer una fecha límite y —muy importante— realista, y comprometerte a cumplir esos objetivos. Estos son algunos consejos para que te resulte más sencillo:

			
					Al finalizar el mes, proponte los objetivos a cumplir de cara al mes siguiente.

					El fin de semana, dedica unos minutos a decidir cuáles serán tus objetivos semanales.

					Por la tarde/noche, concreta los objetivos del día siguiente.
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					Planifica.

					Haz un listado detallado de tus actividades diarias y anota el tiempo que te llevan.

				

				
					Prioriza.

					Aprende a diferenciar las tareas importantes de las que no lo son tanto y dedica tu tiempo proporcionalmente.

				

				
					Pon fechas límite.

					Tenlas en mente, pero comprométete a tener el trabajo hecho con un día o dos de antelación.

				

				
					Ocúpate de los imprevistos.

					Porque los habrá. Seguro. Reserva siempre un tiempo para resolverlos.

				

				
					Delega.

					No quieras hacerlo todo tú. Delega aquellas tareas que pueda hacer otra persona cuando sea necesario.

				

				
					No te satures.

					Establece cuatro o cinco objetivos diarios y, si te queda tiempo, ocúpate de las tareas menos importantes.

				

				
					Evita las interrupciones.

					Céntrate en tus actividades y dedicales un tiempo concreto. Resuelve varios asuntos de una vez y sigue con tus actividades.

				

				
					Desconecta.

					A veces es tan difícil como necesario. Aprende a desapegarte de tus obligaciones y dedícate cada día un rato a ti.

				

				
					Ocúpate de los ladrones de tiempo.

					Lleva un control de las tareas que te quitan más tiempo del que querrías y piensa en cómo ahorrar tiempo con ellas.

				

			

			
				¿CUÁNTO SON «5 MINUTOS»?
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				Escoge varias tareas breves e indica el tiempo estimado que tardas en hacerlas.

				Hazlas (no tiene que ser hoy, pero sí esta semana), e indica el tiempo que has tardado en realidad.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								TIEMPO ESTIMADO

							
								
								TIEMPO REAL EMPLEADO

							
						

						
								
								1.

							
								
								

							
								
								

							
						

						
								
								2.

							
								
								

							
								
								

							
						

						
								
								3.

							
								
								

							
								
								

							
						

					
				

				¿CÓMO PERCIBES EL TIEMPO QUE TARDAS EN HACER TUS TAREAS? ¿ES MÁS O MENOS DEL QUE CREÍAS?

			

			
				¿ES IMPRESCINDIBLE?
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				Anota las actividades que tienes planificadas para mañana y determina cuáles son realmente imprescindibles y de cuáles puedes prescindir:

				
					
						
								
								ACTIVIDAD

							
								
								¿IMPRESCINDIBLE?

							
						

						
								
								1.

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								2.

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								3.

							
								
								Sí / No (X)

							
						

					
				

			

			
				¿POR DÓNDE SE TE ESCAPA EL TIEMPO?
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				Durante un día, anota en una tabla como esta esas tareas que, planificadas o no, te llevan más tiempo del que querrías, e indica el tiempo que te lleva hacerlas.

				¿Cómo puedes ahorrar tiempo en esas tareas? ¿Puedes delegarlas? Completa una tabla como esta para llevar un control.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								TIEMPO EMPLEADO

							
								
								¿CÓMO PUEDES AHORRAR TIEMPO EN ELLA?

							
								
								¿PUEDES DELEGARLA?

							
						

						
								
								1.

							
								
								

							
								
								

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								2.

							
								
								

							
								
								

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								3.

							
								
								

							
								
								

							
								
								Sí / No (X)

							
						

					
				

			

			
				PLANIFICACIÓN A MES VISTA
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				Este tipo de planificación te ayudará a llevar un mejor control de tu día a día y a completar tus objetivos de manera sencilla y ordenada.

				
					1

					Establece cinco objetivos mensuales, cinco semanales y cinco diarios.

					2

					A final de mes, establece los cinco objetivos globales del próximo mes.

					3

					Cada domingo, concreta los objetivos de la semana siguiente.

					4

					Por la noche, anota los cinco objetivos del día siguiente.

					5

					En tu cuaderno, crea estas tablas y rellénalas. Pon límite a tus objetivos.

				

				
					
						
								
								OBJETIVOS MENSUALES

							
								
								FECHA LÍMITE

							
						

						
								
								1.

							
								
								__ / __ /____

							
						

						
								
								2.

							
								
								__ / __ /____

							
						

						
								
								3.

							
								
								__ / __ /____

							
						

						
								
								4.

							
								
								__ / __ /____

							
						

						
								
								5.

							
								
								__ / __ /____

							
						

					
				

				
					
						
								
								OBJETIVOS SEMANALES

							
								
								DÍA DE LA SEMANA LÍMITE

							
						

						
								
								1.

							
								
						

						
								
								2.

							
								
						

						
								
								3.

							
								
						

						
								
								4.

							
								
						

						
								
								5.

							
								
						

					
				

				
					
						
								
								OBJETIVOS DIARIOS

							
								
								HORA LÍMITE

							
						

						
								
								1.

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								2.

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								3.

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								4.

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								5.

							
								
								__ : __

							
						

					
				

				Al acabar el mes, haz balance de tus objetivos:

				¿HAS CONSEGUIDO CUMPLIRLOS TODOS?

				Sí _ | No _

				SI NO LO HAS LOGRADO, ¿CUÁLES HAN SIDO LAS CAUSAS? ......

				¿CREES QUE TU NIVEL DE ORGANIZACIÓN HA MEJORADO? ......

				¿TE SIENTES MÁS SATISFECHO CONTIGO MISMO/A? ......
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				DIVIDE LA TAREA EN SUBTAREAS
				Y PONTE MANOS A LA OBRA
			

			
				TODOS TENEMOS EN LA CABEZA UN PROYECTO PENDIENTE QUE, DE HABER EMPEZADO CUANDO NOS LO PROPUSIMOS, YA LO HUBIÉRAMOS TERMINADO. SUELE OCURRIR CON LOS PROYECTOS COMPLEJOS: LA PEREZA NOS INVADE Y POSPONEMOS UNA Y OTRA VEZ LA FECHA DE INICIO. ¿EL SECRETO? DIVIDIR LA TAREA EN PEQUEÑAS SUBTAREAS.

			

			Reformar la cocina, prepararnos para la llegada de un bebé, cambiar nuestra trayectoria profesional… Hay retos ilusionantes pero tan abrumadores que cuando empezamos a ser conscientes de todo el trabajo que implican, pueden llegar a bloquearnos. Algunos podemos posponerlos eternamente, otros no. Para completarlos con éxito y en el tiempo estipulado, una buena estrategia es dividir el proyecto en varias tareas, de manera que podamos avanzar con ellas poco a poco.

			Una vez dividido el proyecto en tareas, hay que ponerse manos a la obra. «No tengo tiempo suficiente.» «No sé si sabré hacerlo.» «No sé si podré terminarlo a tiempo.» Ya hemos hablado en otro capítulo de las excusas recurrentes que nos frenan a la hora de empezar con una tarea, un hábito o un proyecto. Una de las claves para dejar de posponerlos es, simplemente, empezar. Sin esperar a tener más recursos, o a una fecha señalada. Sencillamente, piensa en lo que tienes y en lo que puedes hacer ahora; ya irás avanzando poco a poco.

			Dar el primer paso cuesta, pero una vez en marcha, cada vez te costará menos. Márcate objetivos sencillos al principio, entendiendo tus necesidades y limitaciones, y ve exigiéndote más conforme vayas superándolos. Verás como ir tachando tareas de tu lista de pendientes poco a poco te ayuda a mantener la motivación.
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				Póntelo fácil y consigue tus objetivos

				
					Lista de tareas.

					Anota todas las tareas y subtareas que forman parte del proyecto. Si surgen más conforme vas avanzando, actualiza la lista con ellas.

				

				
					Tiempos.

					Crea una línea de tiempo para saber qué tareas debes hacer al principio, cuáles puedes hacer independientemente de otras y cuáles deberás hacer para terminar.

				

				
					Calendario.

					Planifica qué día harás cada tarea y comprométete a hacerlo. Ponte avisos para tenerlo presente y no hagas otros planes.

				

				
					Monitorización.

					Lleva un registro del progreso del proyecto para tener claro qué tareas están completadas y cuáles están por hacer. Puedes usar listas o tablas y establecer tu propio código.

				

				
					Priorización.

					Diferencia las tareas principales de las más pequeñas y prevé cuánto te llevará cada una.
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					Más claridad.

					Sabrás en todo momento qué has hecho y qué te queda por hacer.

				

				
					Menos estrés.

					Al tener las tareas controladas y un calendario planificado, liberarás tu mente y podrás centrarte simplemente en la ejecución.

				

				
					Mejor organización

					Siempre sabrás cuándo tienes que hacer una tarea concreta y podrás calcular cuándo tendrás el proyecto completado.

				

				
					Más motivación.

					Al ir completando pequeñas tareas y ver cómo avanza el proyecto, te sentirás con más motivación para continuar y acabarlo.
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				UNA TAREA, VARIAS MINITAREAS
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				Elige una tarea o propósito de la categoría «Proyectos a medio plazo».

				Crea en tu cuaderno una tabla como esta y rellénala con una planificación semanal de las mini tareas que harás cada día. Marca con una X cuando las cumplas.

				
					
						
								
								LUNES

							
								
								MARTES

							
								
								MIÉRCOLES

							
								
								JUEVES

							
								
								VIERNES

							
								
								SÁBADO

							
								
								DOMINGO

							
						

						
								
								
								
								
								
								
								
						

						
								
								
								
								
								
								
								
						

					
				

			

			
				DA EL PRIMER PASO
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				Anota una tarea de la categoría «Proyectos a medio plazo».

				¿QUÉ PUEDES HACER HOY? ANOTA LA ACCIÓN CONCRETA Y HAZLA HOY O, COMO MÁXIMO, MAÑANA ......

				¿CUÁL SERÁ EL SIGUIENTE PASO? ......

				Prográmalo para esta semana.

			

			
				PLANIFICACIÓN POR TIEMPO
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				Elige un proyecto compuesto de varias tareas (por ejemplo, organizar un cumpleaños, planificar tus próximas vacaciones).

				
					Proyecto:

					Tarea 1:

					Tarea 2:

					Tarea 3:

				

				Rellena una tabla como esta indicando todas las tareas por hacer y el tiempo aproximado que conlleva cada una. Si puedes hacer varias simultáneamente, destácalas en un color.

				Aprovecha tus ratos libres y elige las tareas que puedas hacer según el tiempo del que dispongas.

				Ve tachando las tareas según las vayas haciendo.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								TIEMPO ESTIMADO

							
								
								¿CUMPLIDA?

							
						

						
								
								1:

							
								
								__ : __

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								2:

							
								
								__ : __

							
								
								Sí / No (X)

							
						

						
								
								3:

							
								
								__ : __

							
								
								Sí / No (X)

							
						

					
				

			

		


		
			
				DISTINGUE LO URGENTE DE LO IMPORTANTE
				PUEDEN PARECERLO, PERO NO SON LO MISMO
			

			
				URGENTE E IMPORTANTE. DOS PALABRAS QUE SOLEMOS UTILIZAR INDISTINTAMENTE, PERO QUE SIGNIFICAN COSAS DISTINTAS. APRENDER A DIFERENCIARLAS ES CRUCIAL PARA ORGANIZARTE MEJOR, TOMAR LAS DECISIONES ADECUADAS EN CADA MOMENTO Y CUMPLIR, DE UNA VEZ, CON TUS OBLIGACIONES PENDIENTES.

			

			En tu bandeja de entrada y tu agenda del día una palabra se repite una y otra vez. Urgente. Urgente. Urgente. ¿Por dónde empezar si todo es para ayer? Antes de enfrentarte a esa montaña de cosas por hacer, detente un segundo y reflexiona. ¿Cuáles de esas tareas son realmente importantes y cuáles son, simplemente, urgentes?

			Para diferenciarlas, puedes hacer el mismo ejercicio del capítulo anterior y analizar de cada tarea:

			
					Sus implicaciones a medio-largo plazo.

					A cuántas personas afecta su ejecución.

					Qué beneficios aporta finalizarla.

			

			Cuantas más implicaciones a largo plazo, más personas involucradas y más beneficios, más importante será la tarea. Y viceversa.

			¿Cómo puedes organizar las tareas del día? Este pequeño esquema puede ayudarte:

			
				
					
							
							TAREA URGENTE

						
							
							Puedo hacerla en menos de 5 minutos

						
							
							La hago ahora

						
					

					
							
							TAREA IMPORTANTE

						
							
							Puedo hacerla en menos de 5 minutos

						
							
							La hago ahora

						
					

					
							
							TAREA URGENTE

						
							
							Tardo más de 5 minutos en hacerla

						
							
							La planifico para hoy

						
					

					
							
							TAREA IMPORTANTE

						
							
							Tardo menos de una hora en hacerla

						
							
							La planifico para hoy

						
					

					
							
							TAREA IMPORTANTE

						
							
							Laboriosa y con varias subtareas

						
							
							Planifico una o dos tareas para hoy y me comprometo a hacerlas

						
					

				
			

			
				TABLA DE TAREAS PENDIENTES
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				Rellena en tu cuaderno una tabla como esta con tus tareas pendientes, su fecha límite, a cuánta gente afecta y los beneficios que obtendrás de cada una de ellas. Atendiendo a estos criterios, decide si la tarea es urgente o importante.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								FECHA LÍMITE

							
								
								¿IMPLICADOS?

							
								
								¿URGENTE O IMPORTANTE?

							
						

						
								
								Entregar informe

							
								
								Próxima semana

							
								
								Equipo de trabajo

							
								
								Importante

							
						

						
								
								Recoger chaqueta del tinte

							
								
								Mañana

							
								
								Solo yo

							
								
								Urgente

							
						

						
								
								
								
								
						

						
								
								
								
								
						

					
				

			

			
				BUSCA SOLUCIONES A LAS TAREAS
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				Busca una forma de resolver las tareas del ejercicio anterior.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								¿URGENTE O IMPORTANTE?

							
								
								¿CÓMO LO HARÉ?

							
						

						
								
								Entregar informe

							
								
								Importante

							
								
								Dedicar una hora cada día

							
						

						
								
								Recoger chaqueta del tinte

							
								
								Urgente

							
								
								Delegar/avisar y citar para otro día

							
						

						
								
								
								
						

						
								
								
								
						

					
				

			

		


		
			
				ESTABLECE PRIORIDADES
				APRENDE A DARLE EL VALOR Y EL TIEMPO JUSTO A CADA TAREA
			

			
				TE LEVANTAS CON LAS TAREAS QUE TIENES QUE HACER DURANTE EL DÍA CLARAMENTE ANOTADAS EN TU MENTE, PERO, NO SABES CÓMO, AL VOLVER A CASA APENAS HAS PODIDO AVANZAR CON ELLAS. «¿DÓNDE SE HA IDO MI TIEMPO?», TE PREGUNTAS, ENTRE FRUSTRADO Y SORPRENDIDO. SI ESTA SITUACIÓN TE RESULTA FAMILIAR, HAY ALGO QUE PUEDES HACER PARA PONERLE FIN: APRENDER A PRIORIZAR.

			

			A todos nos ha pasado alguna vez. A pesar de tener una agenda definida, te pasas el día apagando fuegos, haciendo gestiones inesperadas y atendiendo a las consultas y peticiones de los demás. El resultado: tu lista de tareas pendientes no solo no ha disminuido, sino que al final de la jornada ha aumentado un poco más.

			Una de las principales causas de este tipo de situaciones es no tener definidas las prioridades. Sin ellas, es casi inevitable dejarse llevar por el ritmo que te viene impuesto desde fuera, en forma de peticiones e interrupciones de los demás; y atención, también desde tu querido y perezoso cerebro.

			Como hemos explicado antes, tu cerebro es vago por naturaleza y siempre intentará que te escaquees de completar ese recado o esa tediosa tarea. ¿Acaso nunca te ha pasado? Te da tanta pereza cumplir con esa obligación que dejas pasar el tiempo entre notificaciones del móvil, emails, interrupciones ajenas u otras gestiones para mantenerte ocupado y, «lamentablemente», no poder hacer eso que tenías pensado hacer. Cuidado: es tu cerebro el que te la está jugando. Mantente alerta ante estas situaciones para no dejarte engañar por él.
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			APRENDE A DAR A CADA TAREA SU VALOR

			No es lo mismo preparar la presentación del nuevo proyecto para ese importante cliente que responder una pequeña duda por email. Aunque viendo este tipo de situaciones desde fuera te parezca obvio cuál es más importante, tal vez te haya ocurrido que, en medio de la vorágine diaria de tareas, te haya costado distinguir una de otra o hayas perdido más tiempo del necesario en resolver un asunto que no tenía tanta importancia.

			Aunque no hay fórmulas infalibles para todas las situaciones, puedes aprender a dar a cada tarea el valor adecuado teniendo en cuenta estos aspectos:

			
					Tiempo. ¿Se trata de una cuestión puntual o de algo con continuidad en el tiempo? Cuanto más duradera es, más importancia tiene.

					Implicación. No se trata de menospreciar a nadie, pero cuanta más gente se vea afectada por la resolución de una tarea (tal vez porque deban empezar a trabajar a partir de ese momento), más importante es.

					Beneficios. Ya sean tangibles o intangibles. Si resolver esa cuestión apenas va a suponer un gran cambio, entonces no es tan importante. 

			

			EVITA LAS DISTRACCIONES

			Siempre merodearán a tu alrededor, así que mejor estar preparado. Puedes hacerles frente aplicando algunas de las técnicas explicadas previamente:

			
					Técnica Pomodoro: concéntrate en una actividad durante 25 minutos y luego descansa un par de minutos.

					Mantén el móvil alejado de ti y míralo solo si es importante.

					Practica la asertividad y aprende a decir «no» a los demás.

			

			ORGANIZACIÓN PROACTIVA FRENTE A REACTIVA

			¿Tu forma de organizarte es proactiva o reactiva? Formulado de otra manera: ¿Tu agenda diaria va en consonancia con tus objetivos, o pierdes el tiempo en actividades que te interrumpen y que te impiden conseguir lo que quieres?

			Es importante estar pendiente de los demás y ofrecerles tu ayuda, sobre todo si trabajas en equipo, pero ello no debe consumir por completo tu tiempo de tal manera que no puedas ocuparte de tus obligaciones. Para encontrar el equilibrio entre tú y los demás, debes establecer una organización proactiva, donde seas tú el que marque las prioridades y los tiempos de ejecución.

			
				
					
							
							ORGANIZACIÓN PROACTIVA

						
							
							ORGANIZACIÓN REACTIVA

						
					

					
							
							Tengo claro lo que tengo que hacer.

						
							
							No tengo una lista clara de lo que tengo que hacer.

						
					

					
							
							Sé cuáles son las actividades prioritarias y las menos importantes.

						
							
							No tengo un orden de prioridades; todas las tareas pesan por igual.

						
					

					
							
							Planifico cuándo haré cada cosa.

						
							
							No tengo una planificación concreta de cuándo haré qué.

						
					

					
							
							Reservo un tiempo para imprevistos, interrupciones, etcétera.

						
							
							Atiendo a las peticiones e interrupciones de los demás al momento.

						
					

					
							
							Aprovecho el tiempo de manera eficaz, soy productivo/a.

						
							
							Pierdo tiempo y soy improductivo/a.

						
					

				
			

			
				CROQUIS DE TIEMPO

				
					[image: ]
				

				Elige una tarea compuesta por varias subtareas.

				
					Tarea 1:

					Subtarea 1:

					Subtarea 2:

				

				Refleja en una tabla como la siguiente qué tareas son las más importantes y cuáles son secundarias. Usa por orden las casillas: las más oscuras para las que lleven más tiempo y las más claras para las secundarias. Indica el tiempo de cada tarea.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								TIEMPO ESTIMADO

							
						

						
								
								Importante:

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								Importante:

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								Importante:

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								Secundaria:

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								Secundaria:

							
								
								__ : __

							
						

						
								
								Secundaria:

							
								
								__ : __

							
						

					
				

				Una vez cumplida la tarea, responde:

				¿HAS CONSEGUIDO CUMPLIRLA CON LOS TIEMPOS PROPUESTOS? ......

				SI NO LO HAS CONSEGUIDO, ¿CUÁLES HAN SIDO LOS MOTIVOS? ......

			

			
				¿ES IMPORTANTE?

				
					[image: ]
				

				Crea en tu cuaderno una tabla como esta y complétala reflexionando sobre varias tareas cotidianas. Indica el tiempo que te lleva cada una, la implicación y los beneficios que te aportará.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								TIEMPO

							
								
								IMPLICACIÓN

							
								
								BENEFICIOS

							
						

						
								
								
								
								
						

						
								
								
								
								
						

					
				

				EN BASE A ESTOS CRITERIOS, ¿QUÉ TAREAS TE PARECEN MÁS IMPORTANTES? ......

			

			
				ORGANIZACIÓN PROACTIVA

				
					[image: ]
				

				Indica en una tabla como esta las tareas principales y secundarias de tu agenda de mañana. Anota también cuándo te ocuparás de ellas y reserva un tiempo para imprevistos y actividades rutinarias.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								NIVEL DE PRIORIDAD

							
								
								HORA/TIEMPO DE EJECUCIÓN

							
						

						
								
								Preparar informe cliente

							
								
								Alto/Medio/Bajo

							
								
								A las 9:30 h / 2 horas

							
						

						
								
								
								
						

						
								
								
								
						

					
				

				Al finalizar el día, revisa la tabla.

				¿HAS CONSEGUIDO AJUSTAR TU AGENDA A LA PLANIFICACIÓN INICIAL? ......

				SI NO LO HAS CONSEGUIDO, ¿QUÉ TE LO HA IMPEDIDO? ......

				¿QUÉ PODRÍAS CAMBIAR? ¿SE TE OCURRE ALGUNA FORMA DE OPTIMIZAR MÁS EL TIEMPO? ......

			

		


		
			
				DELEGA
				NO CARGUES CON MÁS TRABAJO DEL NECESARIO
			

			
				ALGUNAS TAREAS NOS PARECEN MÁS TEDIOSAS DE LO QUE SON PORQUE LAS PLANTEAMOS EN SOLITARIO. APRENDER A DELEGAR PUEDE AYUDAR A AUMENTAR LA PRODUCTIVIDAD, OBTENER DIFERENTES PUNTOS DE VISTA Y COMPLETAR UN PROYECTO EN MENOS TIEMPO DEL QUE IMAGINABAS.

			

			Especialmente en el trabajo, pero también en nuestra vida personal, delegar es todo un arte que te permitirá aumentar la productividad, obtener diferentes puntos de vista y completar un proyecto en menos tiempo del que imaginabas.

			Visto así, delegar el trabajo pendiente suena, a priori, bastante bien. Entonces, ¿por qué nos cuesta tanto a veces? Existen varios motivos:

			
					Miedo a que los demás lo hagan mal: un pensamiento común cuando eres el último responsable de un proyecto. Al no estar seguros de la capacidad de los demás, preferimos hacer nosotros todo el trabajo.

					Miedo a que alguien lo haga mejor que tú: aquí entra en juego el orgullo, un peligroso factor que suele aparecer en muchos trabajos de equipo. Hazle frente a estas situaciones cambiando tu enfoque: no se trata de lucirte, sino de que el proyecto salga lo mejor posible.

					Creer que es una pérdida de tiempo: y es que delegar requiere tiempo. Tiempo para explicar a la otra persona lo que hay que hacer, atender sus dudas, asegurarte de que lo hace bien... Es normal pensar que vas a tardar menos en hacer tú mismo la tarea. En estos casos, la clave está en no pensar en el corto plazo, sino en cómo una persona puede ayudarte con una tarea en futuras ocasiones.

			

			Aunque al principio te cueste delegar, con el tiempo empezarás a ver sus ventajas:

			
					Más productividad: trabajando en equipo puedes obtener mejores resultados y ¡en menos tiempo!

					Nuevas perspectivas: las personas involucradas pueden aportar puntos de vista e ideas en las que no habías pensado.

					Menos estrés: lógico, ¿no? Cuantas menos tareas, menos cosas en la cabeza en las que pensar.

			

			
				
				  
						[image: ]
						
						Claves
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delegar
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					Qué.

					Determina qué tareas es imprescindible que hagas tú y cuáles es posible delegar en otras personas. Puedes hacer listas por prioridades, nivel de dificultad o tiempo de ejecución.

				

				
					Quién.

					Escoge bien a las personas que quieres que se encarguen de hacer el trabajo. Es importante que tengan claro qué hay que hacer y que cuenten con las herramientas y formación necesarias. Ofrece todas las explicaciones que hagan falta.

				

				
					Cuándo.

					Define siempre la fecha límite de entrega de una tarea. Para evitar imprevistos de última hora, deja siempre cierto margen para resolver dudas, revisar el resultado y hacer cambios si es necesario.

				

				
					Cómo.

					Expón cómo se llevará a cabo el proceso, desde el planteamiento hasta la resolución. Haz un poco de seguimiento si es la primera vez que encargas una tarea concreta a una persona, pero sin atosigar. Ten paciencia y confía en los demás.

				

				
					[image: ]
				

			

			
				CROQUIS DE TIEMPO
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				Escoge una tarea diaria o semanal de la que, por lo general, siempre te ocupas tú y que podrían hacerlas otras personas. Propón un turno en las responsabilidades.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								PERIODICIDAD

							
								
								¿PUEDES DELEGARLA?

							
								
								PROPUESTA

							
						

						
								
								Hacer la compra

							
								
								Una vez por semana

							
								
								Sí, en mi pareja

							
								
								Hacerla una semana cada uno

							
						

						
								
								
								
								
						

						
								
								
								
								
						

					
				

				Al tratarse de un ejercicio en el que dependes de la voluntad de otra persona, es necesario que expongas con claridad por qué necesitas hacer ese cambio en la rutina y las ventajas que habrá para todos.

				
					[image: ]
				

			

		


		
			
				IMPREVISTOS BAJO CONTROL
				MEJOR ESTAR PREPARADO
			

			
				POR MUCHO QUE PLANIFIQUES O QUE TE ORGANICES BIEN, NO PODRÁS ESCAPAR DE LOS IMPREVISTOS. APARECEN CUANDO MENOS TE LO ESPERAS Y A VECES SE CONVIERTEN EN EL MOTIVO POR EL QUE TIENES QUE DEJAR —OTRA VEZ— PARA MAÑANA LO QUE TENÍAS PENSADO HACER HOY.

			

			En tu cabeza todo encaja: sabes cuál es tu agenda del día, tienes claro en qué franjas horarias te ocuparás de cada tarea e internamente sonríes por la jornada triunfal que te espera. Pero, horror, a media mañana algo rompe por completo tus planes y, como el GPS de tu teléfono móvil, tienes que recalcular la ruta para evitar estrellarte. ¿Te suena?

			Los imprevistos nos descolocan, nos sacan de nuestra zona de confort y echan por tierra nuestra pensadísima (o no) rutina del día. No es de extrañar, pues, que a veces sean la causa que nos impida avanzar con esa interminable lista de tareas por hacer. Pero que no cunda el pánico: hacerles frente es más sencillo de lo que parece. Basta un poco de calma, previsión y responsabilidad.

			
				[image: ]
			

			
				ENCUENTRA OTROS MOMENTOS

				
					[image: ]
				

				Elige una tarea (puntual o semanal) y una fecha y momento concretos para hacerla.

				Ahora anota otros dos momentos concretos, anteriores a la fecha inicial, en los que también podrías cumplir con la tarea:

				MOMENTO 1:

				MOMENTO 2:

				Ponte recordatorios para cada momento, y cuando recibas el del momento 1, prueba a hacer la tarea si estás libre en ese momento.

				¿HAS CUMPLIDO CON ELLA? ¿CÓMO TE SIENTES AL HABERLA HECHO ANTES DE LO PREVISTO? ......

				Si no la has cumplido el primer día, intenta hacerla en el momento 2.

				SI LA HAS CUMPLIDO: ¿SIENTES ALIVIO AL TENER PARA TI ESE TIEMPO QUE DEDICARÍAS A LA TAREA? ......

				Si no la has cumplido, ponte un recordatorio para la última fecha prevista. Al llegar la última fecha prevista, ¿estás libre para hacer la tarea?

				¿HAS CONSEGUIDO HACERLA O HAS TENIDO ALGÚN IMPREVISTO? ......

				SI ES ASÍ, ¿CÓMO HAS RESUELTO LA SITUACIÓN? ¿CÓMO TE HAS SENTIDO RESOLVIENDO LA SITUACIÓN DE ESA FORMA? ......

			

			
				¿PUEDES HACERLO DE OTRA FORMA?

				
					[image: ]
				

				Crea una tabla como la siguiente en tu cuaderno y anota varias tareas diarias o semanales. Imagina que no tienes tiempo para hacerlas a causa de un imprevisto. Piensa en cómo podrías resolverlas de manera más rápida.

				
					
						
								
								TAREA

							
								
								ALTERNATIVA

							
						

						
								
								Ir al gimnasio

							
								
								Hacer una tabla de ejercicios corta en casa

							
						

						
								
								
						

						
								
								
						

					
				

				Ponte recordatorios para cada momento, y cuando recibas el del momento 1, prueba a hacer la tarea si estás libre en ese momento.Con este ejercicio conseguirás mantener tus hábitos, hacer tus tareas a tiempo y aprender a tener más capacidad resolutiva.
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					Anticípate y prevé.

					Haz una lista de posibles contratiempos, calcula el tiempo real que tardas en completar una tarea y fíjate fechas límite ficticias para tener listo el trabajo mucho antes de lo necesario.

				

				
					Mantén la calma.

					Sí, es un poco complicado, pero intenta no alterarte más de lo necesario, respira hondo y evita actuar de forma impulsiva.

				

				
					Responsabilízate.

					¿Significa esto que tú eres la causa del imprevisto? No (o no siempre). Significa que es tu responsabilidad tomar partido y resolverla.

				

				
					Recalcula.

					Tómate tu tiempo, pero no te despistes. Busca alternativas para resolver la tarea de forma más fácil, delega o haz un hueco (aunque sea con calzador) para poder acabarla.

				

				
					Piensa en el largo plazo.

					¿Te acordarás de esta situación en seis meses? La mayoría de las veces, la respuesta a esta pregunta es negativa, así que aunque sea complicado en ciertos momentos, intenta no agobiarte más de la cuenta.

				

			

		


		
			Ahora,
 sigue
 tu camino
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				DI ADIÓS A LA PROCRASTINACIÓN
				TÚ PUEDES
			

			
				ES INEVITABLE DEJARSE VENCER POR LA PEREZA DE VEZ EN CUANDO. NO SOMOS MÁQUINAS Y CUANDO SE TRATA DE HACER UN GRAN —O, A VECES, UN PEQUEÑÍSIMO— ESFUERZO, ES NATURAL INTENTAR BUSCAR LA FORMA DE LIBRARSE DE ÉL.

			

			Vencer la procrastinación no es una tarea fácil. Nuestro cerebro no es muy amante de ponerse manos a la obra y trabajar si no es estrictamente necesario. La buena noticia es que puedes llegar a «domarlo» para que en lugar de jugar en tu contra, se convierta en tu aliado. La mala noticia es que tendrás que poner un poco de tu parte.

			En este libro te hemos explicado diferentes técnicas que puedes aplicar para ponerte (¡por fin!) con esas tareas marcadas en rojo en tu lista de pendientes, adquirir nuevos hábitos y organizarte mejor. El primer paso que tienes que dar antes de aplicarlas es saber dónde estás y qué es lo que quieres conseguir. Luego, elige las técnicas que creas que más se ajustan a ti y comprométete a ponerlas en práctica. Verás como muy pronto empiezas a notar el cambio.

			Importante: no te agobies. No pretendas aplicar todas las técnicas de una vez. Empieza con aquello que te resulte más sencillo, haz pequeños cambios, prueba y ve descubriendo qué es lo que mejor funciona contigo.

			A modo de resumen, te dejamos con las principales directrices para superar la procrastinación, ya sea en la ejecución de tareas rutinarias o en proyectos a medio-largo plazo.
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					Motivación.

					Encuentra los motivos por los que quieres cumplir con un objetivo. Sin ellos, cumplirlos será prácticamente imposible.

				

				
					Compromiso.

					Comprométete contigo igual que harías con otra persona. Conócete, acéptate y ve a tu ritmo, pero haz un poco de «poli malo» para no despistarte.

				

				
					Lenguaje.

					Aprende a usar el lenguaje a tu favor. En lugar de utilizar expresiones reactivas, usa un lenguaje proactivo que te haga ser consciente de tus decisiones y responsabilidades.

				

				
					Excusas.

					Destierra de una vez a esas viejas conocidas y ponte manos a la obra. No dejes que tu perezoso cerebro te engañe para no empezar con esa tarea pendiente.

				

				
					Distracciones.

					Centra tu atención en lo que estés haciendo. Silencia el móvil, haz saber a los demás que estás en medio de algo y establece cortos períodos de tiempo en los que trabajes a pleno rendimiento.

				

				
					Hazlo ahora.

					Sin excusas, sin aplazamientos, sin «mejor en otro momento». Cuando una tarea no te va a llevar más de unos minutos, no te lo pienses y ponte con ella.

				

				
					Hábitos.

					Es mucho más sencillo cumplir con una tarea si la conviertes en un hábito. Planifícala, ponte recordatorios para no saltártela y encuentra la motivación. Verás como, poco a poco, la vas haciendo ya automáticamente y apenas te da pereza.

				

				
					Cuéntalo.

					¿Quieres empezar con un nuevo hábito? Explícaselo a tu círculo más cercano. Siente cómo te apoyan, comparte con ellos tus logros o únete a ellos si tienen los mismos intereses que tú. El nivel de compromiso y motivación será mucho mayor.

				

				
					Recompénsate.

					Si estás cumpliendo con los objetivos propuestos, recompénsate por ellos. Elige una recompensa proporcional al esfuerzo y tiempo invertido y que sirva de apoyo para lo que quieres conseguir.

				

				
					Realismo.

					¿Te acordarás de esta situación en seis meses? La mayoría de las veces, la respuesta a esta pregunta es negativa, así que aunque sea complicado en ciertos momentos, intenta no agobiarte más de la cuenta.

				

				
					Divide.

					No te abrumes ante esas tareas complejas que va a llevar su tiempo finalizarlas. Divide tus proyectos en pequeñas subtareas que puedas ir haciendo poco a poco.

				

				
					Urgente e importante.

					Aprende a distinguir las tareas urgentes de las importantes y tomarás mejores decisiones sobre lo que hay que hacer en cada momento.

				

				
					Prioriza.

					Identifica las tareas más importantes y no dejes que las menos importantes te roben más tiempo del necesario.

				

				
					Delega.

					Si estás realmente a tope, delega parte del trabajo en los demás y podrás finalizar las obligaciones pendientes en menos tiempo. Además, podrás enriquecerte con la visión y las ideas de los demás.

				

				
					Imprevistos.

					Tenlos bajo control con una correcta planificación, tiempo de margen para resolverlos... y un poco de calma.
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«Si no puedes
avanzar a
zancadas, hazlo a
pasos pequenos. Lo
que cuentaes que no
te detengas.»
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«La
motivacion
es lo que te hace
empezar. Elhdbito
es lo que te hace

continuar.»

Jim Ryun
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«Siempre
enconltrards una
distraccion si estds
buscando una.»

Tom Ktk
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Planifica bien.
El «cuando
tenga un rato»

nunca llega.
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Cuaderno practico de ejereicios
de psicologia

ANTONIO BELTRAN

Zoni psicopRACTICOS.
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«Dentro de un
ano, deseards haber
empezado hoy.»

KarEN Lamp
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«La
procrastinacion es
como una larjeta de

crédito: es todo diversion
hasta que llega la

factura.»

CHRISTOPHER PARKER
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«Empieza donde
estas. Usa lo que
tienes. Haz lo que

puedas.»

ARTHUR ASHE
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