
D E J A  D E  A P L A Z A R   
L A S  C O S A S



¿ S u e l e s  d e j a r  pa r a  ú lt i m o  
m o m e n t o  a q u e l l a s  ta r e a s  q u e  
m e n o s  t e  g u s ta n  p o r q u e  n u n c a  

t i e n e s  g a n a s  d e  h a c e r l a s ?



¿T i e n e s  e l  h a b i t o  d e  i r  
p o s p o n i e n d o  t o d o  y  a l  f i n a l  

t i e n e s  q u e  t r a b a j a r  b a j o  p r e s i ó n ?



¿T e  i n v e n ta s  e xc u s a s  pa r a  
a u t o e n g a ñ a r t e  y  a u t o c o n v e n c e r t e  d e  
q u e  n o  pa s a  n a d a  s i  n o  s i g u e s  t u  p l a n ?



¿T i e n e s  l i s ta d o s  i n t e r m i n a b l e s  d e  
c o s a s  p e n d i e n t e s  d e  h a c e r ?



S I  L A  R E S P U E S TA  E S  S Í



E S TÁ S  

P R O C R A S t I n A N D O



P R O C r A S T I N A R  E S  e l  a r t e  d e  d e j a r  pa r a  
m a ñ a n a  l o  q u e  t i e n e s  q u e  h a c e r  h oy.   



C O N S I S T E  E N  a p l a z a r  ta r e a s  q u e  
d e b e n  at e n d e r s e  a  fav o r  d e  o t r a s  

i r r e l e va n t e s  o  m á s  a g r a d a b l e s.   
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¿CÓMO EVITAR  

pOSTERGAR  

LAS COSAS CONTINUAMENTE? 



C L AV E S  PA R A  D E J A R  D E  
P R O C R A S T I N A R .

1 2  



EMPIEZA. 
NO PIENSEs, HAz. 
los primeros minutos de cualquier tarea 
son los más duros. Si consigue ponerse, 
habrá conseguido vencer en gran medida 
la tendencia a procrastinar 

” EL CEREBRO ODIA DEJAR LAS COSAS A MEDIAS. 
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Dividir la tarea en 
trozos más pequeños. 

Un proyecto grande y complejo puede resultar 
abrumador. Al dividirlo en pequeñas tareas 
consigues ver claro el camino y la resistencia a 
enfrentarte a él disminuye. 122



PENSAMIENTO 
DOBLE. 
¿Qué ocurriría si dejamos ese trabajo a 
medias? y¿ CUÁLES SON  los beneficios que 
obtendríamos si la terminamos? 

1
3



Evita las 
distracciones 
Cierra tu  correo electrónico, desactiva 
todas las notificaciones de las redes 
sociales en las que participas, pon tu 
smartphone en silencio. Evita todo lo que 
te puede distraer. 
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pLANIFICA Y 
PON LIMITES. 
PONTE EN LA LÍNEA DE FUEGO. 

ADQUIERE COMPROMISOS QUE TENGAN 
CONSECUENCIAS REALES SI NO HACES LAS 
COSAS. 
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hazlo público 
Si se trata de un reto importante, hazlo 
público.  

Habla de ello con tu familia y con tus 
amigos, públicalo en tus redes sociales, en 
tu blog… Te sentirás responsable y 
comprometido, y te costará aplazar el 
trabajo. 

16



pRéMIate. 
CELEBRA LOS PEQUEÑOS LOGROS. 

Motívate pensando en lo que harás 
después de hacer LAS TAREAS—algo que 
realmente te apetezca, te relaje y no 
suponga ningún esfuerzo. Define tus 
propios incentivos. 17



no te engañes. 
empiezas el lunes sí pero…¿qué lunes? 
deja de poner excusas. 
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utiliza las  
palabras adecuadas. 
sustituye los “tengo que” por “elijo o 
quiero….” 19



gestiona tu energía 
no tu tiempo. 
Es importante que trabajes en tus mejores 
momentos. Si estás agotado o de mal 
humor, tus probabilidades de 
procrastinar aumentan 
considerablemente. Para tener una mejor 
actitud, descansa lo suficiente, controla 
tu nutrición y haz ejercicio. 

110



aplica LA TÉCNICA  
DEL POMODORO. 
CONSISTE EN Trabajar por objetivos 
pequeños y realizables, consistente en 
dividir las tareas grandes en pequeñas y 
puntuales de unos 20 minutos para 
empezar. El periodo no debe ser inferior a 
5 minutos, ni mayor de 60.  

111



aplica EL 
MÉTODO GTD 
“Si tu mente está vacía, está siempre 
preparada para lo que sea; está abierta a 
todo” — Shunryu Suzuki. 112



módulo

m e j o r a  t u s  
h á b i t o s  d e  

t r a b a j o  

t o m a  e l  c o n t r o l  d e  t u  c e r e b r o  



s o m o s  a n i m a l e s  d e  c o s t u m b r e s  



D e s d e  q u e  e n t r a s  e n  l a  o f i c i n a  
h a s ta  q u e  t e  va s  h ay  d e c e n a s  d e  
g e s t o s  y  r u t i n a s  q u e  r e p r o d u c e s  

p o r  i n s t i n t o.  



P e r o  n o  s i e m p r e  e s o s  g e s t o s  r e m a n  a  t u  
fav o r .  A  v e c e s,  h ay  q u e  c a m b i a r l o s,  

e l i m i n a r l o s  y  s u s t i t u i r l o s  p o r  o t r o s  m á s  
p o s i t i v o s.   



¿CUÁNTO TIEMPO TARDA EN 
ADQUIRISE UN HÁBITO? 



L a m e n t o  d e c i r t e  q u e  N O  e x i s t e  u n a  
s o l a  r e s p u e s ta  P E R O  S E G Ú N  L O S  

Ú LT I M O S  E S T U D I O S  E S TÁ  E N T R E  L O S  
2 1   Y  6 6  D Í A S.  

.  



E L  T I E M P O  Q U E  TA R D A R Á S  E N  
A D Q U I R I R  U N  H Á B I T O  D E P E N D E  D E  L O  
C O N S TA N T E  Q U E  S E A S,  L A  D I F I C U LTA D  

D E  L A  A C C I Ó N ,  E T C. .  

.  





¿qué hábitos  me ayudarán a  
trabajar mejor? 



planifica por 
adelantado  

  

  

Dedica los últimos 15 minutos de cada día 
para planificar las tareas del día 
siguiente.  
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Terminar más que 
hacer  

  

  

  

concéntrate en la tarea que tienes entre 
manos y en terminarla. 

pensar en lo que está por venir sólo 
contribuye a multiplicar el trabajo, la 
ansiedad y a dispersar tu energía. 
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Vive sin 
distracciones  

  

  

  

  

Es fácil despistarse y perder la 
concentración.  

Si no estás aquí y ahora lo harás todo a 
medias y vivirás con la sensación de hacer 
pero nunca conseguir.  
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Que el Correo no te 
domine  

  

  

  

  

dedica los primeros 30-40 minutos de tu 
jornada a una tarea verdaderamente 
importante y luego revisa el correo. 

No tengas tu aplicación de correo siempre 
abierta y destina varios momentos del día 
para procesar el Email.  

A la hora de redactar tus mensajes se 
breve, muy directo, preciso y evita caer en 
la ambigüedad.  
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Trabaja por 
parcelas  

  

  

  

  

identifica las tareas que haces todos los 
días o con frecuencia. 

Con esas tareas tienes que hacer dos 
cosas: a) reducirlas lo máximo posible 
para que consuman el mínimo de tiempo y 
energía; y b) concentrarlas en un mismo 
periodo de tiempo y hacerlas todas de un 
tirón  
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Reuniones a tu 
servicio  

  

  

  

  

Siempre que puedas, evítalas, y si no 
puedes hacerlo redúcelas (en número y 
tiempo) e intenta concentrarlas todas en 
un mismo día, especialmente si requieren 
un desplazamiento fuera de la oficina.  
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Anota lo nuevo  

  

  

  

  

  

Ten siempre a mano tu lista de nuevas 
tareas o una agenda donde anotes tus 
ideas espontáneas. 
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Que el teléfono no 
te domine  

  

  

  

  

  

Aprende a ignorar y trabajar sin el 
teléfono.  

Siléncialo o apágalo siempre que lo 
necesites, especialmente cuando la tarea 
que vayas a hacer requiera concentración 
y cero despistes.  
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Aprende a delegar  

  

  

  

  

  

  

Delega y asigna tareas a otros siempre que 
puedas. 

Ocúpate y preocúpate de las tareas Clave, 
las importantes, las que producen 
resultados y dejan huella  
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Empieza a decir 
«no»  

  

  

  

  

  

  

Intenta llegar a todo y te quedarás a la 
mitad; intenta hacer todo y todo lo harás 
a medias. Aceptar todo y comprometerse a 
todo, es la forma de traer estrés y 
mediocridad a tu vida.  

Ser productivo es cuestión de elegir bien.  
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Busca la solución 
lejos  

  

  

  

  

  

  

si tienes un problema y hagas lo que hagas 
no encuentras la solución, aléjate de él.  

Nuestra mente piensa más creativa y 
libremente cuando no está bajo presión..  

  

  

1



Aprende a leerte  

  

  

  

  

  

  

¿Cómo está hoy tu energía, tu motivación, 
tu creatividad y tu empuje?  

Aprender a leer cómo te encuentras es la 
mejor forma de decidir bien qué hacer y 
cuándo.  

  

1



No esperes a que 
termine  

  

  

  

  

  

  

¿cÓMO APROVECHAS LOS TIEMPOS MUERTOS?
¿qué haces mientras se enciende el 
ordenador?¿te quedas mirando pasmado? 

  

  

  

1



¿Y  a h o r a?

¿qué hábitos  

tengo que cambiar?

¿qué hábitos  

vas a cambiar?

¿qué compromisos  

voy a adquirir?

¿cómo sabré que re 

cambiado ?


