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			SOBRE LA AUTORA

			
			Déborah F. Muñoz trabaja como analista digital para grandes marcas internacionales en Wunderman Thompson, una de las agencias líderes del mundo. Antes de eso, dirigió los departamentos de marketing de una startup de formación y Big Data y de pequeñas cadenas de restaurantes, además de crear la primera asesoría de marketing literario en España. 

			Compagina su trabajo con la publicación de libros, su magacín cultural e innumerables aficiones y proyectos de todo tipo que comparte con sus seguidores. Su amor por la fantasía hizo que estos, al ver todas las cosas que hacía, comenzaran a llamarla «maga del tiempo», apodo del que al final se ha apropiado porque, para qué engañarnos, le sienta como un guante

		

	
		
			
INTRODUCCIÓN

			Soy una mente inquieta y siempre he querido aprender y hacer más cosas de las que un ser humano puede abarcar con el tiempo de que dispone. Para rematar, tengo la manía de querer hacerlo todo de forma sobresaliente, así que, desde que tengo uso de razón, he aprendido a hacer magia con el tiempo para que me cunda al máximo.

			Era inevitable que ese don de la eficiencia y de optimizar mi tiempo también lo aprovechara a nivel laboral. Creo que puedo afirmar sin temor a equivocarme que, si preguntas cuál es mi mayor virtud en el trabajo a la mayor parte de los compañeros y jefes que he tenido a lo largo de mi vida laboral, todos te dirán que soy muy eficiente y organizada.

			Aquí te explico, básicamente, mi método para gestionar el tiempo. En esencia, es el mismo que cuento en ¿Dónde está mi tiempo?, pero adaptado a las particularidades y dinámicas del trabajo de oficina. Y es que me he dado cuenta de que, sea cual sea el sector y el tamaño de la empresa, en el mundo laboral, el factor de imprevisibilidad es infinitamente superior que cuando organizas tu vida cotidiana. Y el trabajo en equipo lo complica todo.

			No te miento, no he inventado la rueda. Hay mucho sentido común en la gestión del tiempo y muchos autores lo han materializado en distintas teorías que se parecen mucho. Pero yo te lo explico de forma directa, cercana y sin paja, y te enseño a adaptarlo a tus circunstancias. Porque no es lo mismo trabajar de programador que trabajar en cuentas.

			Espero que este libro te ayude a mejorar tu vida en la oficina, como ¿Dónde está mi tiempo? ya ha ayudado a tantos lectores a mejorar la gestión de su tiempo en la esfera privada. Si así es, te pido un favor: que lo recomiendes a otras personas que también lo necesiten.
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			Capítulo 1

			
ANTES DE EMPEZAR

			Antes de que me ponga a hablar del método a seguir, te recomiendo algunos consejos:

			
1. Pon un poco de orden

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

			Tampoco estoy hablando de orden aparente (cuando todo está amontonadito y escondido, pero sin criterio), sino de orden real (cuando sabes exactamente dónde está cada cosa). Aunque, si estás en una oficina, lo recomendable es tener un orden real y aparente, porque tenerlo todo organizado pero que parezca que ha pasado un huracán por tu escritorio da bastante mala imagen. Y dar mala imagen te hace perder puntos.

			Pero, decidas tener un orden real y aparente o no, la clave es la siguiente: ordenar, no amontonar.  Lo importante es que sepas dónde está cada cosa y para ti sea algo casi automático llegar hasta ella en cuanto la necesitas.

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

			Ayuda también, por supuesto, que pongas a los archivos nombres fáciles y reconocibles (¡nada de Sin título 200!). Si hay varias versiones de un documento, identifícalas con claridad para saber cuál es la más reciente.

			Mi sugerencia es que, de todas las carpetas que has creado, dejes en el escritorio las que más uses y las demás las metas en una carpeta en la que pone «Otros». Así, sabrás dónde están y estarán ordenadas, pero despejarás el escritorio, donde solo quedarán las cosas más importantes.

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

			■Una de recursos rápidos para los informes del mes, que habrá que tirar en breve.

			■Un acceso directo a cada uno de los informes periódicos que tengo que entregar y a los proyectos que tengo en marcha ahora mismo.

			■La famosa carpeta «Otros» con numerosísimas carpetas y sus subcarpetas, que no uso tan a menudo, pero debo conservar. Dentro de esta hay también una carpeta «Old» donde guardo el histórico de los trabajos entregados.

			El correo electrónico también se puede (y se debe) organizar en carpetas, y algunos servidores, como el de Gmail, te permiten clasificar el correo antes incluso de leerlo mediante etiquetas. Esto es muy cómodo, porque así sabes de qué van muchos de los emails antes incluso de abrirlos y puedes decidir su nivel de prioridad o incluso obviarlos sin siquiera abrirlos (hablo de los que sean irrelevantes, claro) si no tienes tiempo que perder.

			Por último, te recomiendo que hagas limpiezas periódicas, tanto de papeles físicos como de documentos virtuales. Es increíble la de mierda que acumulamos. Dicha mierda, además de ocupar espacio, suele hacer de lastre a la hora de buscar algo. Así pues, lo mejor es ir deshaciéndose de ella en la medida de lo posible.

			
2. Crea un entorno sin distracciones 

			La mayoría de las tareas de oficina implican un mínimo de concentración.
				Eliminar las distracciones es crucial. 

			Con distracciones me refiero a cualquier cosa con potencial para hacerte perder la concentración o parte de ella: desde una hipnótica lámpara de lava hasta los clips que te da por enlazar para hacer pulseritas. Por supuesto, el móvil lo deberás mantener lejos de ti, a no ser que sea imprescindible.

			Ahora están de moda los verificadores, lo que te obliga a tener el teléfono al lado en todo momento y entrar en él cada vez que hay que demostrar que eres tú el que está intentando acceder a la cuenta. O también puede pasar que necesites el móvil para trabajar. Si sabes que no podrás resistir la tentación y no puedes alejarla de ti, te informo de que hay algunos programas que bloquean ciertos sitios web durante determinado periodo de tiempo para impedirte caer en la tentación durante tu horario laboral, aunque pretendas dejarte arrastrar por ella. Otros grandes distractores son tus compañeros de trabajo. Contra eso no puedes hacer mucho. Puede ayudarte usar unos auriculares con cancelación de ruido para intentar aislarte (aunque no son para todo el mundo: yo no los soporto) o colocar tus cosas de forma que te aíslen un poco, pero tienes que asumir que, a no ser que seas una persona afortunada y tengas un despacho cuya puerta puedas cerrar cuando necesites concentrarte, tendrás a tu alrededor ruido y a gente moviéndose o interrumpiéndote. 

			Si teletrabajas, sin embargo, la película cambia un poco. Ahí sí que puedes intentar crear tu pequeño rincón sin distracciones. Yo rindo mil veces más los días que teletrabajo precisamente por eso, porque tengo un lugar donde puedo concentrarme mejor. Tu rincón puede requerir un par de muebles o que vayas a una habitación donde no te molesten. En cualquiera de los casos, te aseguro que, si ganas en concentración, ganas tiempo.

			
3. Asegúrate de que cuentas con las siguientes herramientas

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

			Excel

			O cualquier equivalente como Hojas de cálculo de Google, Hojas de cálculo de OpenOffice... No, no me he vuelto loca ni me he equivocado y te estoy poniendo aquí una sección de un libro de finanzas personales. Excel es una herramienta poderosísima que sirve para mucho más que para hacer matemáticas: es una herramienta muy visual (lo que te ayudará mucho, lo irás entendiendo conforme te lo explique), con la que resulta muy sencillo crear códigos de colores, añadir o quitar tareas con rapidez, mover celdas de aquí para allá... 

			Vamos, que principalmente la vas a usar para rellenar huecos y colorear de una manera sencilla, rápida y cómoda. Puedes usar tablas de Office o hacerlo en papel (algunos de mis lectores han hecho sus tablas monísimas en libretas y agendas, me mandaron las fotos), pero son cosas que ya he probado y te aseguro que Excel es mucho más visual y práctico.

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

			Una aplicación de calendario

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

			Aunque prefiero la aplicación de calendario de Gmail, en el trabajo uso la de Outlook. Lo mismo da, en el fondo. Con ellas puedo crear actividades con tiempos precisos, moverlas si es necesario, añadir notas y detalles como con quién, dónde, para qué... Además, puedo sincronizarlo en mi teléfono móvil, de modo que cuando tengo que organizarme con otra persona para concertar una reunión o lo que sea, no tengo más que consultar el aparatito y saber qué huecos tengo libres, crear un evento nuevo, guardarlo y reservar el hueco en menos de un minuto. 

			Lo que es mejor, si quieres concertar una reunión y todo el equipo tiene calendario de Outlook, la aplicación te dice cuáles son los huecos disponibles para todos.

			Y, lo que es más interesante, puedo configurar tareas con notificaciones y alarmas para ciertas cosas importantes que me llegan al correo electrónico (lo primero que miro cuando me conecto) y directamente como notificación en los momentos que yo diga, para que no se me olvide ni se me pase la hora. 

			Así que te recomiendo las aplicaciones de calendario, porque así no tendrás que usar aparte la herramienta siguiente:

			Una aplicación de alarma y notificaciones

			Son especialmente útiles cuando estás empezando a gestionar tu tiempo. No solo valen para cosas típicas como despertarte cada mañana, sino para recordarte el momento de pasar de una tarea a otra o para presionarte para que hagas una tarea ingrata.

			Por ejemplo, imagina que has iniciado una tarea que te gusta (o que no te disgusta tanto como otras) y que tienes planeado dedicarte a ella x minutos, tras lo cual te pondrás a hacer una tarea menos grata. Lo más probable es que sea muy absorbente y que pierdas la noción del tiempo: ahí entra la aplicación de alarma y las notificaciones. 

			Te la pones para la hora prevista y suena. Pero piensas: «Tengo que (quiero) acabar esto». Así que le das a postergar (nunca anules la alarma a no ser que te pongas con la tarea) y cinco minutos después tienes otra vez la dichosa notificación dando por saco y diciéndote que te pongas a hacer la otra tarea. Es de lo más molesto, cuando le hayas dado a postergar un par de veces ya tendrás el runrún de que va a sonar y de que te tienes que poner de una vez con la tarea aburrida y al final acabarás haciéndolo.

			En definitiva, las alarmas y notificaciones sirven como recordatorio y como medida de presión. Úsalas sabiamente y te ayudarán mucho a cumplir con los horarios que establezcas.

			Pósits

			Estos no son tan necesarios, de hecho, son del todo prescindibles, pero te recomiendo que los uses como complemento a las notificaciones y las listas de tareas. Una notificación es más fácil que ignorar que un pósit. 

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

			También son maravillosos para tomar anotaciones rápidas, yo los usaba mucho. En uno de mis trabajos, cuando mi jefa me hablaba y me iba encargando que hiciera tareas, siempre las anotaba en un pósit, dejando libre la parte que no pega. Ponía el pósit en un lugar molesto y, según cumplía las tareas asignadas, las iba recortando y así me aseguraba de que haría lo que quería mi jefa cuanto antes y de que no me olvidaba de nada. 

			Se puede usar una aplicación de tareas para esto, pero es menos molesta y menos visible, así que es mejor el papelito. Y te recomiendo que pruebes a usarlo como te he indicado, ¡funciona!

			Un reloj o cronómetro

			Este es simplemente para las primeras veces. Como anticipo, te diré que el primer paso para gestionar tu tiempo mejor es conocerte mejor a ti y a tus actividades, incluyendo cuánto te lleva realizarlas. Así que, si no lo sabes ya, ¡cronométralas! Aunque creas saberlo, si no estás seguro al cien por cien, te recomiendo cronometrar: de otro modo, corres el riesgo de sobrevalorar tu capacidad de hacerlo rápido. 

			¿Sabes que la mayor parte de las veces que se llega tarde a una reunión es por culpa de una sobrevaloración de la rapidez estimada con que se harán las tareas o reuniones anteriores? Pues, si no lo sabías, y eres un tardón reincidente, ya sabes lo que tienes que hacer: ¡cronométrate y calcula mejor!

			Trello o similares, si trabajas en equipo

			Estas aplicaciones son de lo más útiles si trabajas en equipo, porque son algo así como listas de tareas conjuntas. Te permiten ver todo lo que hay pendiente de hacer, saber en qué etapa está cada una, asignar tareas al miembro del equipo más adecuado para cada fase, establecer plazos y, en definitiva, te ayudan a gestionar un proyecto en el que intervienen varias personas.

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

			
RESUMEN RÁPIDO 

			■Encontrar las cosas rápido y tenerlas bien clasificadas nos hace ganar tiempo. Tiene que ser un orden real, no amontonar sin más.

			■Es importante que sepas dónde está cada cosa y para ti sea algo casi automático llegar hasta ella, tanto en tu escritorio físico como en el virtual.

			■Hay que intentar minimizar las distracciones alejando los elementos que reduzcan tu concentración de tu puesto o utilizando tecnología que los minimice.

			■Si trabajas físicamente en una oficina, tendrás que asumir que habrá ruido e interrupciones, pero puedes intentar usar algunos recursos para aislarte un poco.

			■Excel y el resto de herramientas de hojas de cálculo son muy poderosas para gestionar tu tiempo: te ayudarán a organizarte a nivel visual.

			■Las apps de calendario y las apps de alarma y notificaciones te permiten organizar tareas, notificaciones y alarmas y añadir notas. Asegúrate de aprovechar todo su potencial usándolas como recordatorio y como medida de presión (los pósits también son muy útiles para esto último).

			■Si trabajas en equipo, las apps de gestión como Trello son muy útiles, ya que permiten tener listas de tareas conjuntas y estar al tanto de todas las etapas de una tarea.

			■Tenemos tendencia a sobrestimar nuestra capacidad de hacer rápido las tareas, así que debemos asegurarnos de conocer bien su tiempo real de realización cronometrándolas.

			
PLAN DE ACCIÓN 

			■Despeja tu puesto de trabajo en la medida de lo posible para conseguir un entorno sin distracciones. Para ello, haz inventario de las cosas que tienes en tu mesa y piensa en cómo colocarlas para hacer más fácil el acceso de las que más utilizas y que las demás no molesten. 

			■Quita de en medio cualquier cosa con potencial para hacerte perder la concentración o parte de ella.

			■En tu escritorio virtual, crea varias carpetas, cada una con una temática diferente y con subcarpetas si las necesitas, y mete cada cosa en su sitio. Deja solo las que necesites o uses con frecuencia a la vista; las otras, ya ordenadas, puedes ponerlas en una subcarpeta «Otros».

			■Encuentra un sistema para nombrar los archivos que sea fácil y reconocible.

			■Organiza tu correo electrónico en carpetas y, si tu servidor te deja, automatiza la clasificación de los mensajes antes de leerlos.

			■Haz limpiezas periódicas de cosas que ya no necesitas.

			■Usa un reloj o cronómetro para saber cuál es el tiempo real que les dedicas a las tareas.
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			Capítulo 2

			
Empieza por lo básico

			
Vete de menos a más

			Igual que pasar de no hacer deporte a matarse en sesiones de entrenamiento te deja con agujetas incapacitantes, pasar de dejar que el caos y la procrastinación (bonita palabra que voy a repetir muchísimo y que significa ‘dejar para mañana lo que puedes y debes hacer hoy con excusas tontas’) se apoderen de tus horas a organizarlas y cumplir a rajatabla ciertas tareas que no te agradan mucho puede acabar contigo.

			Por supuesto, te voy a dar mi sistema tal y como lo sigo, pero, como ya dije en la introducción, llevo muchos años con esto de la gestión del tiempo, así que te puedes imaginar el poco esfuerzo que me supone tener mi horario laboral ordenado.

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

			Conforme vayas habituándote, te será más fácil ir incorporando nuevos elementos hasta que el cambio sea completo. Y, hablando de habituarse, eso me lleva al siguiente punto.

			
Crea hábitos y rutina

			Esta es una recomendación que se hace para todo: si quieres llevar una vida sana, crea un hábito. Si quieres adelgazar o dejar de fumar, cambia tus hábitos. Y, si quieres gestionar tu tiempo de una forma más eficiente, crea nuevos hábitos. 

			No es una tontería que se dice por decir: somos animales de costumbres, así que, si nos esforzamos por crear una rutina en torno a algo, acabaremos por seguir esa rutina de forma automática en muy poco tiempo y será muy difícil que se nos olvide. Al contrario, crearemos una ayuda a nuestra fuerza de voluntad (que de esa necesitaremos mucha para según qué cosas) y a la larga dejaremos de esforzarnos por mantener ese hábito.

			Crear hábitos será de especial ayuda cuando empieces a gestionar tu tiempo, sobre todo cuando las actividades no te gusten. Si hay un hueco en tu rutina laboral para hacer cosas que odias, es más probable que las hagas. Si, por el contrario, ese espacio de tiempo cada vez lo usas para una cosa, lo más probable es que no sientas ganas de usarlo en actividades que no te gustan. La mejor forma de crear un nuevo hábito es adosarlo a hábitos preexistentes, por ejemplo, justo cuando llegas o justo tras la comida o la pausa de media mañana. Si lo colocas dos horas después de comer, lo más probable es que se te olvide o que te pongas a hacer otras cosas y se te pase la hora la mayor parte de las veces, con lo que nunca generarás una rutina.

			Por ejemplo, hay un dashboard de escucha de una marca en el que se cuelan menciones irrelevantes que tengo que limpiar a mano. Es un pestiño, así que es la primera tarea que hago según conecto el ordenador, junto con la consulta del correo electrónico. Así lo voy haciendo poco a poco, en vez de dejarlo para final de mes y tener que encontrar un hueco para dedicarle varias horas seguidas a hacerlo (algo que hice una vez y es para pegarse un tiro del aburrimiento).

			En definitiva, la idea es enlazar una rutina con otra. Una vez hayas creado esa segunda rutina, la puedes usar de base para crear otra inmediatamente después.

			
Cuídate

			Te preguntarás a qué viene este punto en un libro sobre el trabajo. Muy sencillo: la concentración es como un músculo. Los músculos no funcionan bien cuando tu cuerpo no está bien. Y, teniendo en cuenta que la mente es muy delicada y que la concentración depende de ella, es evidente que tienes que cuidarte. 

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

			Si has hecho tantas horas extra que, aunque duermes, no descansas, tampoco rindes. 

			Igualmente, si no comes bien, tu estómago te mandará señales de que algo no está bien y te distraerán el hambre o el dolor o los ardores o lo que sea.

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

			La buena noticia es que todo está relacionado. Para cuidar tu mente hay que dormir las horas necesarias, tener menos estrés, comer sano... Con tu nueva gestión del tiempo, tu horario será más eficiente, reducirás la necesidad de hacer horas extra y podrás comer con tranquilidad (¿usar tu hora de la comida para descansar y no para seguir trabajando mientras comes?: un sueño para muchos, ¡pero posible con una buena organización!). En consecuencia, sufrirás menos estrés. Y, gracias a eso, tu mente estará mejor y las actividades te cundirán más, lo que hará que puedas disponer de más tiempo, lo que conseguirá que reduzcas tu estrés...

			En definitiva, aunque pienses que dormir es perder el tiempo, que comer tranquilo no es necesario y te ayuda a adelantar trabajo, que las horas extra son imprescindibles y que el estrés en el fondo te ayuda, mi recomendación es cambia el chip y a la hora de planificarte ten en cuenta un buen margen en el que puedas reservar las horas necesarias para dormir bien, comer bien, trabajar solo el tiempo que te corresponde y reducir tu nivel de estrés.
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