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1. Adquiere el habito :
< deanotarlascosas U ©Q
oue tienes que hacer

v' Lo que no esta escrito,
no existe.

v Usa tu cerebro para
crear, no para
memorizar.




2. No pongas :
< horas deinicioa CTJOQ
las tareas

v' En las franjas horarias de tu
calendario o agenda solo
anota los eventos, las tareas
deben ir en otra parte.

v No mezcles peras con
manzanas.




¢ 3.Usadoslistas 1 .5
de tareas simples

—> |_ista de tareas de HOY

—> | ista de tareas a 2
SEMANAS VISTA.




¢S 4. EIim_ina tareas 1 g
de tu lista

“Las mejores

tareas son las
gue Nno Sse
acumulan”




D 5. Elimina las
notificaciones

v' Nuestro cerebro siempre

busca escaparse de las
tareas con la excusa de
atender a nuevos
estimulos, no se lo
pongas facil.




6. No empieces
<2 por las tareas
faciles

D00 Q

v En su lugar, haz las tareas que

esten acorde a tu nivel de
energia mental en cada
momento.

v' Reserva las tareas faciles para
cuando tengas menos energia.




/. Engaina a tu cerebroy :
aprovéchate del efecto 00 Q
de la inercia

v Cuando tengas que hacer una tarea
complejay te dé pereza, ponte a hacerla ya,

pero dite a ti mism@ que te pondras solo 5
minutos, que solo la empezaras a hacery
luego pararas.

Una vez empezada la tarea te sera mas facil
seguir.

iNunca fallal




8. Trabaja en :
< bloques de tiempo & < O Q
y descanso

v' Durante tus horas de alta
energia mental: 90 minutos de
trabajo y 15 de descanso.

v A partir del tercer ciclo o
cuando te sientas con menos
energia mental, trabaja 40
minutos y descansa 10.




<O O. Evita la
multitarea

v  Haz las tareas de una

en unay no empieces
otra hasta terminar
la primera.




10. Usa el “modo cajon”
cuando necesites
concentrarte

D00 Q

v' El “modo avidon” ya no
funciona.

v' Cuando necesites focalizarte
en algo esconde tu
smartphone de la vista,
déjalo en un cajony asi
evitaras consultarlo.
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“No podras atravesar

el mar simplemente
Mmirando el agua”

Q. Tagotie

Si esta #MiniGuia te ha resultado util,

guardala para volver a consultar mas tarde



