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PROCRASTINAR ES EL ARTE DE DEJAR PARA
MANANA LO QUE TIENES QUE HACER HOY.




APLAZAR TA
E A FAVOR
5 0 MAS AGRA




CAUSAS 3PS

[\:J/ PEREZA
El/ PASION INSUFICIENTE

[\:J/ PERFECCIONISMO




GCUAL ES EL RIESGO
DE PROCRASTINAR ?




VENDRA DETERMINADO POR

NIVEL DE

PREPARACION






NIVEL DE RETO

ANSIOSO EXPECTANTE
APATICO ABURRIDO

NIVEL DE PREPARACION

APASIONADO

DOMINIO

RELAJADO

RIESGO DE
PROCRASTINAR

LEVE

& MODERADD
<> ALTO.



¢COMO EVITAR

POSTERGAR

LAS GOSAS CONTINUAMENTE?






EMPIEZA.
NO PIENSES, HAZ.

LOS PRIMEROS MINUTOS DE CUALQUIER TAREA
SON LOS MAS DUROS. SI CONSIGUE PONERSE,
HABRA CONSEGUIDO VENCER EN GRAN MEDIDA
LA TENDENCIA A PROCRASTINAR
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" EL CEREBRO ODIA DEJAR LAS GOSAS A MEDIAS.




DIVIDIR LA TAREA EN
TROZOS MAS PEQUENOS.

UN PROYECTO GRANDE Y COMPLEJO PUEDE RESULTAR
ABRUMADOR. AL DIVIDIRLO EN PEQUENAS TAREAS
CONSIGUES VER CLARO EL CAMINQ Y LA RESISTENCIA A
ENFRENTARTE A EL DISMINUYE.




PENSAMIENTO
DOBLE.

¢QUE OCURRIRIA SI DEJAMOS ESE TRABAJO A
MEDIAS? Y¢ CUALES SON LOS BENEFICIOS QUE
OBTENDRIAMOS SI LA TERMINAMOS?




EVITA LAS
DISTRACCIONES

CIERRA TU CORREO ELECTRONICO, DESACTIVA
TODAS LAS NOTIFICACIONES DE LAS REDES
SOCIALES EN LAS QUE PARTICIPAS, PON TU
SMARTPHONE EN SILENCIO. EVITA TODO LO QUE
TE PUEDE DISTRAER.




PLANIFICA'Y
PON LIMITES.

PONTE EN LA LINEA DE FUEGO.

ADQUIERE COMPROMISOS QUE TENGAN
CONSECUENCIAS REALES SI NO HACES LAS
COSAS.



HAZLO PUBLICO

S| SE TRATA DE UN RETO IMPORTANTE, HAZLO
PUBLICO.

HABLA DE ELLO CON TU FAMILIA'Y CON TUS
AMIGOS, PUBLICALO EN TUS REDES SOCIALES, EN
TU BLOG... TE SENTIRAS RESPONSABLE Y
COMPROMETIDO, Y TE COSTARA APLAZAR EL
TRABAJO.




PREMIATE.

CELEBRA LOS PEQUENOS LOGROS.

¥/

MOTIVATE PENSANDO EN LO QUE HARAS
DESPUES DE HACER LAS TAREAS—ALGO QUE
REALMENTE TE APETEZCA, TE RELAJE'Y NO
SUPONGA NINGUN ESFUERZO. DEFINE TUS
PROPIOS INCENTIVOS.



NO TE ENGANES.

EMPIEZAS EL LUNES SI PERO...;QUE LUNES?
DEJA DE PONER EXCUSAS.
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UTILIZA LAS
PALABRAS ADECUADAS.

SUSTITUYE LOS “TENGO QUE™ POR “ELIJO O
QUIERO....”




GESTIONA TU ENERGIA
NO TU TIEMPO.

ES IMPORTANTE QUE TRABAJES EN TUS MEJORES
MOMENTOS. SI ESTAS AGOTADO 0 DE MAL
HUMOR, TUS PROBABILIDADES DE
PROCRASTINAR AUMENTAN
CONSIDERABLEMENTE. PARA TENER UNA MEJOR
ACTITUD, DESCANSA L0 SUFICIENTE, CONTROLA
TUNUTRICION Y HAZ EJERCICIO.




APLICA LA TECNICA
DEL POMODORO.

CONSISTE EN TRABAJAR POR OBJETIVOS
PEQUENOS Y REALIZABLES, CONSISTENTE EN
DIVIDIR LAS TAREAS GRANDES EN PEQUENAS Y
PUNTUALES DE UNOS 20 MINUTOS PARA
EMPEZAR. EL PERIODO NO DEBE SER INFERIOR A
5 MINUTOS, NI MAYOR DE 60.




APLICA EL
METODO 6T

“SI TUMENTE ESTA VACIA, ESTA SIEMPRE
PREPARADA PARA LO QUE SEA; ESTA ABIERTA A
T0D0” — SHUNRYU SUZUKI.




MODULO

TOMA EL CONTROL DE TU CEREBRUO
v :







DESDE QUE ENTRAS EN LA OFICINA
HASTA QUE TE VAS HAY DECENAS DE
GESTOS Y RUTINAS QUE REPRODUCES

POR INSTINTO.



PERO NO SIEMPRE ESOS GESTOS REMAN A TU
FAVOR. A VECES, HAY QUE CAMBIARLDOS,
ELIMINARLOS Y SUSTITUIRLOS POR OTROS MAS
POSITIVOS.



¢CUANTO TIEMPO TARDA EN
ADQUIRISE |




LAMENTO DECIRTE QUE NO EXISTE UNA
SOLA RESPUESTA PERO SEGUN LOS
ULTIMOS ESTUDIOS ESTA ENTRE LOS

21 Y 66 DIAS.



EL TIEMPO QUE TARDARAS EN
ADQUIRIR UN HABITO DEPENDE DE LO
CONSTANTE QUE SEAS, LA DIFIGULTAD

DE LA ACCION, ETC..



NO DE VECES QUE SE REPTTE LA MISMA ACCION

/N\

FORMACTON DEL HABITO

CURVADE
APRENDLZATE




¢QUE HABITOS ME AYUDARAN A
TRABAJAR MEJOR?



PLANIFICA POR
ADELANTADO

DEDICA LOS ULTIMOS 15 MINUTOS DE CADA DIA
PARA PLANIFICAR LAS TAREAS DEL DIA
SIGUIENTE.




TERMINAR MAS QUE
HACGER

CONCENTRATE EN LA TAREA QUE TIENES ENTRE
MANOS Y EN TERMINARLA.

PENSAR EN LO QUE ESTA POR VENIR SOLO
CONTRIBUYE A MULTIPLICAR EL TRABAJO, LA
ANSIEDAD Y A DISPERSAR TU ENERGIA.




VIVE SIN
DISTRACGIONES

ES FACIL DESPISTARSE Y PERDER LA
CONCENTRACION.

SINO ESTAS AQUI Y AHORA LO HARAS TODO A
MEDIAS Y VIVIRAS CON LA SENSACION 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 CORRED.

NO TENGAS TU APLICACION DE CORREO SIEMPRE
ABIERTA Y DESTINA VARIOS MOMENTOS DEL DIA
PARA PROGESAR EL EMAIL.

A LA HORA DE REDACTAR TUS MENSAJES SE
BREVE, MUY DIRECTO, PRECISO Y EVITA CAER EN
LA AMBIGUEDAD.



TRABAJA POR
PARCELAS

IDENTIFICA LAS TAREAS QUE HACES TODOS LOS
DIAS 0 CON FRECUENCIA.

CON ESAS TAREAS TIENES QUE HACER DOS
COSAS: A) REDUCIRLAS LO MAXIMO POSIBLE
PARA QUE CONSUMAN EL MINIMO DE TIEMPO Y
ENERGIA; Y B) CONCENTRARLAS EN UN MISMO
PERIODO DE TIEMPO Y HACERLAS TODAS DE UN
TIRON




REUNIONES A TU
SERVICIC

SIEMPRE QUE PUEDAS, EVITALAS, Y SINO
PUEDES HACERLO REDUCELAS (EN NUMERO Y
TIEMPO) E INTENTA CONCENTRARLAS TODAS EN
UN MISMO DIA, ESPECIALMENTE SI REQUIEREN
UN DESPLAZAMIENTO FUERA DE LA OFICINA.




ANOTA LO NUEVO

TEN SIEMPRE A MANQ TU LISTA DE NUEVAS
TAREAS 0 UNA AGENDA DONDE ANOTES TUS
IDEAS ESPONTANEAS.




QUE EL TELEFONO NO
TE DOMINE

APRENDE A IGNORAR'Y TRABAJAR SIN EL
TELEFONO.

SILENCIALO 0 APAGALO SIEMPRE QUE LO
NECESITES, ESPECIALMENTE CUANDO LA TAREA
QUE VAYAS A HACER REQUIERA CONCENTRACION
Y GERO DESPISTES.




APRENDE A DELEGAR

DELEGA Y ASIGNA TAREAS A OTROS SIEMPRE QUE
PUEDAS.

OCUPATE Y PREOCUPATE DE LAS TAREAS CLAVE,
LAS IMPORTANTES, LAS QUE PRODUCEN
RESULTADOS Y DEJAN HUELLA




EMPIEZA A DECIR
(NO»

INTENTA LLEGAR A TODO Y TE QUEDARAS A LA
MITAD; INTENTA HACER TODO Y TODO LO HARAS
A MEDIAS. ACEPTAR TODO'Y COMPROMETERSE A
TODO, ES LA FORMA DE TRAER ESTRES Y
MEDIOCRIDAD A TU VIDA.

SER PRODUCTIVO ES CUESTION DE ELEGIR BIEN.



BUSCA LA SOLUCION
LEJOS

SITIENES UN PROBLEMA Y HAGAS LO QUE HAGAS
NO ENCUENTRAS LA SOLUCION, ALEJATE DE EL.

NUESTRA MENTE PIENSA MAS CREATIVA Y
LIBREMENTE CUANDO NO ESTA BAJO PRESION..



APRENDE A LEERTE

¢COMO ESTA HOY TU ENERGIA, TU MOTIVACION,
TU CREATIVIDAD Y TU EMPUJE?

APRENDER A LEER COMO TE ENCUENTRAS ES LA
MEJOR FORMA DE DECIDIR BIEN QUE HACER Y
CUANDO.




NO ESPERES A QUE
TERMINE

¢COMO APROVECHAS LOS TIEMPOS MUERTOS?
¢QUE HACES MIENTRAS SE ENCIENDE EL
ORDENADOR?¢TE QUEDAS MIRANDO PASMADO?




¢QUE HABITOS ¢QUE HABITOS
TENGO QUE CAMBIAR? VAS A CAMBIAR?

¢Y AHORA?

&QUE COMPROMISOS ¢COMO SABRE QUE RE
VOY A ADQUIRIR? CAMBIADO ?



