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  Nunca consideres el estudio como un deber, sino como una oportunidad para penetrar en el maravilloso mundo del saber.




  Albert Einstein




 



  Presentación




  Escribir es trazar un surco entre el pensamiento propio y el ajeno, transmitir nuestras ideas en aras de hallar comunicación con lo ajeno o lo extraño. Escribir presupone un esfuerzo de clarificación de las ideas, una ordenación del caótico mundo de nuestra mente tratando de moldear, cual alfarero, cada palabra con objeto de que sea correctamente interpretada. Este es el objetivo del presente libro: ayudarnos en el esfuerzo por conectar nuestro interior con el espacio intersubjetivo.




  Esta obra trata de marcar unas pautas que ayuden al investigador, al estudiante, al docente, en suma, en su ardua tarea de plasmar en las páginas de su manuscrito el complejo mundo de intenciones, deseos y metas de todo escritor.




  Armoniosamente dividido en capítulos que abarcan todo el proceso de creación, desde la laboriosa búsqueda de información hasta el aprendizaje en el manejo de los tiempos muertos, o el vértigo del folio en blanco, el libro desgrana paso a paso cada aspecto, tanto psicológico como técnico, de la milenaria tradición de la escritura. A través de un sistema de preguntas y respuestas, Martha Boeglin responde de forma sencilla a los principales interrogantes que rodean el inacabable y siempre imperfecto proceso de elaboración de un libro, cómo organizarse, cómo recopilar información, cómo leer de forma activa, etc.




  El libro rezuma la rica aportación de quien es capaz de vivir y moverse en varios ámbitos culturales a la vez, siendo el fruto del don de su autora, capaz de penetrar en la mente de europeos e hispanoamericanos captando sus dudas, dificultades, aspiraciones y metas, con objeto de darles forma y combinarlas en un todo armónico. El producto: una obra melódica que combina el rigor de la lógica con la pulcritud del lenguaje.




  Profesor Jesús Manuel López Baroni




  Parte 1 Organizarse




  Estudiar, preparar un examen, realizar un trabajo de investigación son actividades que requieren una buena organización. De lo contrario, pronto puede llegar una sensación de desbordamiento y de agobio, como un caos interior en el que se mezclan las ideas y las emociones; el tiempo disponible parece reducirse; hasta el espacio se achica, los textos por leer se amontonan, las tareas pendientes ocupan más lugar de lo que les corresponde, ya no se encuentra nada de lo que se busca...




  Este capítulo desglosa las destrezas necesarias para una buena organización, teniendo en cuenta que cada persona es diferente y que, por lo tanto, no existe una receta milagrosa válida para todos. Lo fundamental es que cada uno encuentre lo que mejor le convenga.




  Capítulo 1 Crear un ambiente de estudio




  Se estudia mejor en un ambiente cómodo y claro que corresponda a lo que uno necesita: algunos trabajan sentados en una silla, otros en el suelo, hay quien prefiere estar parado o andar, algunos estudian recostados. Unos necesitan un ambiente ordenado, mientras otros no pueden trabajar sin tener sus libros y documentos dispersos por el suelo. Lo ideal para uno puede ser lo peor para otro. Por este motivo, es preferible descubrir lo que corresponde a su propio estilo de aprendizaje.




  ¿Cuál es mi estilo de aprendizaje?




  

  La mejor estructura no garantizará los resultados ni el rendimiento. Pero la estructura equivocada es una garantía de fracaso.




  Peter Drucker


  




  No todos aprenden de la misma manera: algunos tienen más bien una memoria visual; otros, una memoria auditiva o cinestésica (del griego kinesis, movimiento: se aprende por tacto, movimiento, acción); hay quien sabe combinar los tres tipos de memoria. Si bien todos tienen estos tres tipos de memoria, casi siempre predomina una de ellas en una persona. He aquí una presentación esquemática de los tres tipos.




  Memoria visual




  La persona que tiene una memoria visual aprende con mayor facilidad mediante la palabra escrita o con soportes visuales. Piensa en términos visuales e imágenes. Tiende a hablar rápido pero sin mucha precisión: piensa y visualiza más rápido que lo que puede articular. Por tanto, busca las palabras cuando ya sabe exactamente lo que quiere decir.




  Sus puntos débiles:




  ✓ sufre falta de concentración en clase o en conferencias;




  ✓ tiene dificultades con informaciones no escritas;




  ✓ necesita tener una buena visión de conjunto.




  Sus puntos fuertes:




  ✓ buena expresión escrita;




  ✓ talentos de organización;




  ✓ poco sensible al ruido.




  Sugerencias, si tiene una memoria visual:




  ✓ tome apuntes en clase;




  ✓ haga diagramas, gráficos, use colores y símbolos;




  ✓ procure tomar notas escritas cuando escuche una información;




  ✓ memorice la información en forma de imágenes;




  ✓ reserve en la pared un espacio donde colgar esquemas, palabras nuevas, frases que memorizar.




  Memoria auditiva






  La persona con memoria auditiva aprende mejor a través del escuchar, ya sea por medio de presentaciones orales o discusiones en grupo. Habla a velocidad moderada y suele ser elocuente. Es posible que mueva los labios al leer o incluso que lea en voz alta cuando puede.




  Sus puntos débiles:




  ✓ tiene dificultades al escribir;




  ✓ el ruido la distrae fácilmente;




  ✓ necesita que le expliquen instrucciones escritas oralmente.




  Sus puntos fuertes:




  ✓ participa activamente en los debates;




  ✓ memoriza bien informaciones orales;




  ✓ es un interlocutor notable.




  Sugerencias, si tiene una memoria auditiva:




  ✓ concéntrese en el contenido de la comunicación verbal. Tomar notas lo distrae ;




  ✓ comente o explique gráficos, esquemas, diagramas oralmente;




  ✓ lea los textos complicados en voz alta;




  ✓ para memorizar el contenido de un texto, explíquelo oralmente a un auditor real o ficticio, o grabe lo que quiera aprender y escúchelo;




  ✓ evite el ruido y toda clase de distracción cuando trabaje.






  Memoria cinestésica






  La persona con memoria cinestésica aprende por medio de la imitación y la práctica. Acompaña su hablar con gestos, busca el contacto físico con su interlocutor. Tiende a hablar lentamente y de modo reflejado. Al leer, es posible que emplee el dedo o un objeto para seguir las líneas. Le es difícil permanecer sentada durante largo tiempo.




  Sus puntos débiles:




  ✓ tiende a la agitación, a la acción por la acción;




  ✓ tiende a ocuparse de un problema más de lo necesario;




  ✓ corre el riesgo de perderse en terreno desconocido, tanto física como psíquicamente.




  Sus puntos fuertes:




  ✓ prefiere la acción antes que la palabra;




  ✓ aprende rápido mediante la práctica;




  ✓ sabe evaluar sus capacidades y sus dificultades.




  Sugerencias, si tiene una memoria cinestésica:




  ✓ prepárese a situaciones nuevas imaginando los diferentes escenarios posibles;




  ✓ tome notas escritas de sus lecturas y experiencias;




  ✓ comente pasajes de textos en el margen;




  ✓ pida que le muestren cómo realizar sus tareas;




  ✓ evite quedarse sentado al estudiar: por ejemplo, aprenda caminando o escriba parado.






  ¿Qué atmósfera necesito para estudiar?






  Como escribir es lo más parecido a un parto, yo siempre escribo acostado.




  Luis Vidales





  Cada uno tiene sus propias aptitudes y predisposiciones. Es más benéfico conocerlas para aprovecharlas que despilfarrar energía intentando luchar contra ellas. Por tanto, vale la pena averiguar lo que necesita para poder estudiar mejor. He aquí algunas preguntas.






  [image: LEER • ¿Está concentrado de entrada o necesita un tiempo de calentamiento antes de poder concentrarse? • ¿Qué lo ayuda a concentrarse: una ducha fría, un paseo previo, hacer gimnasia, escribir algo�? • ¿Cuándo está más concentrado: al amanecer, por la mañana, por la tarde, por la noche? • ¿Dónde estudia más concentrado: en su habitación, en una biblioteca, en un parque�? • ¿Qué favorece su concentración: el silencio, la música, el ruido, �? • ¿En qué posición se siente más receptivo: sentado, acostado, de pie, caminando? • ¿Cómo retiene mejor el contenido de un texto: tomando apuntes, haciendo esquemas, resumiéndolo oralmente, �? ESCRIBIR • ¿Se pone a escribir inmediatamente al instalarse o necesita un tiempo de calentamiento antes de poder empezar a trabajar? • ¿En qué posición se siente mejor para escribir: sentado, recostado, de pie...? • ¿Qué lo ayuda a concentrarse: hacer un dibujo, escribir una historieta, dar un paseo, leer algo�? • ¿Cuándo es más productivo: al amanecer, por la mañana, por la tarde, por la noche? • ¿Dónde escribe con más concentración: en su habitación, en una biblioteca, en un café, en un parque�? • ¿Qué atmósfera necesita: silencio, música, soledad, �? • ¿Con qué herramienta prefiere escribir: pluma, lápiz, ordenador, o necesita primero hablar de lo que piensa escribir?]




  ¿Cómo organizar mi escritorio?






  Me ha ocurrido muchas veces estar trabajando sin resultado: nada sale, rompo un papel tras otro. Entonces vuelvo a mirar hacia el florero y descubro la causa: la rosa no está. Pego un grito, me traen la flor y todo empieza a salir bien.




  Gabriel García Márquez





  No todos tienen la suerte de tener un escritorio separado, y para muchos se trata de una mesa de trabajo en el dormitorio. Sin embargo, es necesario que sea acogedor y propicie el estudio. Considérelo:




  ✓ ¿Se siente bien en él?




  ✓ ¿Hay suficiente luz?




  ✓ ¿Está suficientemente aireado?




  ✓ ¿Tiene un lugar dónde guardar cada objeto y cada documento?




  ✓ ¿Tiene todo lo que necesita al alcance?




  ✓ ¿Hay fuentes de ruido que lo molestan? ¿Puede suprimirlos o evitarlos?




  ✓ ¿Qué es lo que lo desagrada o lo incomoda?




  ✓ ¿Qué es lo que le hace falta?




  ✓ ¿Qué debe cambiar para sentirse mejor y poder trabajar?




  ✓ ¿Qué puede cambiar rápido? ¿Cuándo lo piensa hacer?




  Liste los cambios por hacer y establezca prioridades. Empiece con las modificaciones más sencillas o más urgentes.




  

  Más inteligentes respirando




  El cerebro necesita una buena vascularización: ésta le aporta los componentes nutritivos indispensables y un elemento imprescindible para la vida de cada célula: el oxígeno. Un buen funcionamiento del cerebro requiere, pues, que se le proporcione un máximo de oxígeno.




  ¿Qué puede hacer?




  ✓ Airee su escritorio con regularidad, por ejemplo durante las pausas.




  ✓ Recuerde que el tabaco y el café reducen el diámetro de las arterias y, por tanto, el volumen de sangre que fluye al cerebro y la cantidad de oxígeno que éste recibe.




  ✓ No trabaje sólo sentado: de pie se respira más ampliamente, lo que favorece la actividad intelectual. Al andar, se oxigena aún más, lo que permite pensar o aprender con mayor intensidad.




  ✓ Respire bien mientras trabaje: cuidado con las prendas de vestir muy apretadas que podrían comprimir los pulmones.




  ✓ Haga ejercicios respiratorios para mejorar la oxigenación del tejido cerebral.




  ✓ Haga deporte.





  He aquí unas sugerencias para la organización de su escritorio.




  La luz




  ✓ Necesita una buena fuente de luz (que venga de la izquierda para los diestros y de la derecha para los zurdos, a fin de evitar la sombra que proyecta la mano sobre el papel).




  Los muebles




  ✓ Si trabaja con mesa, es importante tener una para usted solo (y si es posible únicamente para el estudio).




  ✓ Si trabaja sentado en una silla, escoja una que sea confortable.




  ✓ Prevea muebles donde almacenar sus herramientas de trabajo (estanterías, cajones, etc.); lo ideal es que a cada objeto y a cada documento corresponda un puesto y uno sólo, para que lo encuentre de inmediato cuando lo necesite.




  Las paredes




  ✓ Utilice una pared (si es posible la que está frente a su mesa o la que suele mirar) para colgar informaciones importantes (por ejemplo, vocabulario que aprender, plan de trabajo, esquemas).




  Material




  ✓ Reserve, si es posible, un lugar para carpetas y archivadores al lado de su mesa para guardar los documentos sobre los que trabaja.




  ✓ Prevea un cajetín donde colocar el material que piensa estudiar en el día.




  ✓ Elija carpetas de diferentes colores para así poder identificarlas con un vistazo.




  Los ruidos




  ✓ Evite poner el teléfono sobre la mesa de trabajo; si es posible, desconéctelo y apártelo de la vista mientras trabaja para prevenir toda perturbación.




  ¿Qué debo observar trabajando con la computadora?






  ¿Cuántas veces parpadea el ojo humano? En una conversación, los interlocutores parpadean una media de 22 veces por minuto; cuando alguien lee, la frecuencia de este parpadeo disminuye a 10 veces por minuto, pero cuando se está sentado delante de un ordenador los ojos sólo se cierran siete veces cada sesenta segundos. Como consecuencia, los ojos se irritan y causan molestias.




  Patricia Matey





  Las pantallas ocupan siempre más espacio en la vida moderna: se usan tanto para el trabajo como en los momentos de ocio. Para evitar problemas de espalda, contracciones en los hombros y el cuello, dolores de cabeza o problemas de vista, es necesario usarlo correctamente. ¿Qué hay que observar?




  El monitor




  ✓ Se debe colocar perpendicular a las ventanas. Si está enfrente, puede producir deslumbramientos. Si está usted de espalda a ellas, tendrá reflejos de la luz natural sobre el cristal; estos reducen la legibilidad y obligan a una constante acomodación de la visión, lo que fatiga los ojos.




  ✓ Es preferible trabajar con texto negro sobre fondo blanco.




  ✓ El cuello debe estar derecho, es decir, se debe sentar frente al monitor. Si éste se encuentra lateralmente por motivos de espacio, haga girar su silla (nunca su cabeza).




  ✓ Coloque la pantalla a unos 50-60 centímetros de sus ojos, nunca a menos de 40.




  ✓ La parte superior del monitor debe estar a una altura similar a la de los ojos, o ligeramente más baja.




  ✓ Es conveniente colocar la pantalla en una esquina de la mesa, con el fin de tener suficiente espacio para otras actividades. Lo ideal es una mesa en ángulo o dos mesas puestas al lado la una de la otra, y una silla giratoria para que el cuerpo entero esté siempre frente a la pantalla.




  

  20-20-20




  Trabajar con un monitor representa un sobreesfuerzo para los ojos: estos fueron entrenados durante la evolución del ser humano a moverse de un objeto a otro, a alternar entre lejano y cercano, entre oscuro y luminoso, a combinar visión central con visión periférica. Con las pantallas, los ojos apenas se mueven; la distancia entre ojos y pantalla siempre es la misma, la luz – artificial – conserva la misma intensidad; la visión se limita a la central, la periférica no es estimulada. Por lo tanto, los ojos se inmovilizan, lo que crea tensiones y, a largo plazo, problemas de visión. Además, se parpadea menos, lo cual disminuye la secreción lacrimal, que limpia y humedece los ojos; a consecuencia, éstos arden o pican.




  Es vital para los ojos hacer pausas con regularidad. Con el llamado “20-20-20”, cada 20 minutos los ojos se relajan durante 20 segundos mirando un punto a 20 pies (6 metros) de distancia.




  También puede hacer ejercicios de relajación:




  • Palmeo. Sentado o recostado, frote sus manos hasta que se calienten.




  • Cubra los ojos con las palmas de las manos sin presionar los ojos. Ningún rayo luminoso debe penetrar hasta los ojos, que se quedan cerrados. Permanezca así de dos a tres minutos, o un cuarto de hora. Luego retire las manos lentamente, los ojos cerrados; parpadee varias veces a fin de evitar un deslumbramiento. La oscuridad y el calor son saludables para los ojos y este ejercicio es uno de los mejores para relajarlos.




  • Busque colores a su alrededor, todo lo que sea rojo, por ejemplo. Luego todo lo que sea verde o rosa: moverá los ojos y la cabeza (lo cual relaja los músculos del cuello), alternará lejanía y cercanía y verá que, al mover los ojos, parpadea más.




  • Mueva la cabeza horizontalmente de derecha a izquierda y viceversa y recorra los objetos sin detenerse en ninguno. Parpadee, descanse cerrando los ojos.




  • Para entrenar la acomodación (la capacidad del ojo de ajustar la vista a distintas distancias), puede poner un dibujo o un texto muy cerca de los ojos, alejarlo poco a poco hasta que los brazos estén estirados; luego mire a lo lejos y haga el mismo movimiento en el sentido contrario, mirando el dibujo o el texto acercándose a su nariz. Repita varias veces. Termine cerrando los ojos o con un palmeo.




  • Cubra un ojo con la mano; dibuje con un lapicero o una pelotita círculos cada vez más grandes hacia la derecha y luego hacia la izquierda y sígalo con la mirada; parpadee, descanse. Repita luego con el otro ojo. Termine haciendo lo mismo con ambos ojos. Cierre los ojos y sienta cómo se sienten.




  • Al lavarse las manos, salpíquese los ojos cerrados con agua fría: refresca y alivia.




  Para recordar descansar los ojos con regularidad, puede instalar el programa EYE RELAX (http://themech.net/eyesrelax). Es gratuito. Una ventanita se abrirá cada 15 minutos para recordarle descansar.





  El teclado




  ✓ Para el teclado, una mesa normal es demasiado alta. Lo ideal es una tabla adicional fijada bajo la mesa de la que se pueda tirar cuando se necesite.




  ✓ Debe haber un espacio suficiente delante del teclado para que los brazos y las manos puedan apoyarse cómodamente, con lo que se reduce la fatiga en los brazos y la tensión en la espalda. Sin embargo, no lo coloque muy lejos para no trabajar con los brazos estirados: provocaría otra fuente de tensión.




  ✓ Más vale colocar el teclado justo debajo del monitor, porque si lo sitúa en posiciones laterales se obliga a girar la cabeza a derecha e izquierda constantemente.




  ✓ Debe ser estable y no deslizarse sobre la superficie en la que reposa.






  

  Ejercicios de relajación




  Si debe escribir mucho tiempo seguido, recuerde hacer una pausa cada 20 minutos. Puede aprovecharla para hacer unos ejercicios de relajación.




  • Contraiga los hombros, haga algunos movimientos de rotación hacia adelante, hacia atrás: así relaja cuello y hombros.




  • Estire los brazos, incline las manos y estire los dedos hacia usted para relajar las muñecas y los antebrazos.




  • Gire lentamente la cabeza de un lado para el otro: este ejercicio relaja los músculos del cuello, activa la circulación y es benéfico para los ojos.




  • Para evitar (o aliviar) los dolores de muñecas y dedos, lo mejor es lavarse a menudo las manos con agua fría: ésta activa la circulación, alivia las molestias y previene inflamaciones.




  • Respire suavemente y despacio. La expiración relaja. Puede, por ejemplo, inspirar contando hasta 3 y expirar contando hasta 6. Concéntrese solo en su respiración.




  Existe un programa para instalar llamado “Stress away” (www.stressaway.com). Hay una versión gratuita y otra de pago. Aquí también, cada cuarto de hora una ventana se abre proponiendo un ejercicio para relajarse. Puede aprovechar esos momentos para cerrar los ojos o mirar a lo lejos.





  El ratón




  ✓ No debe requerir fuerza para accionarse.




  ✓ La bola debe estar bajo los dedos.




  ✓ Debe ser fácilmente deslizable. Si se utilizan alfombrillas, deberán facilitar el deslizamiento del ratón y no entorpecerlo.




  ✓ Su configuración debe adaptarse a la curva de la mano.




  ✓ Dedos y mano deben poder descansar sobre el ratón sin que se active inesperadamente.




  

  ¿Cuál es el lugar más sucio de la casa?




  Un test realizado por el Instituto de Higiene y Medioambiente de Hamburgo en Alemania demuestra que el objeto más sucio de la casa es el teclado: allí se encuentra toda la flora que el hombre lleva en la piel y todo tipo de bacterias (como estafilococos o micrococos). Los expertos recomiendan limpiar el teclado con un detergente ecológico y lavarse las manos con agua y jabón después de trabajar. En ningún caso se deben emplear alcohol o detergentes bactericidas: destruirían la flora de la piel e incrementarían una resistencia de los gérmenes.







¿Cómo evitar el dolor de espalda?






  Quien no tenga tiempo para su salud deberá tener tiempo para sus enfermedades.




  Adagio inglés




  


  La posición sentada se ha generalizado en la civilización moderna. Pero estar sentado representa un trabajo de fuerza para el cuerpo humano: la musculatura debe continuamente contraerse para mantener el cuerpo derecho, y la falta de movimiento atrofia los músculos. Además, una mala posición, ya se trate de una mala postura o de una mala silla, puede perjudicar la salud a corto o largo plazo, sobre todo si es prolongada. Entre los problemas más corrientes se encuentran:




  ✓ dolores de espalda debidos a la presión ejercida sobre las lumbares y las cervicales o a la contracción de los músculos dorsales y de los hombros;




  ✓ dolores en la mano y tendinitis;




  ✓ dolores en las piernas (por ojemplo, tensión a nivel de los músculos en caso de mal asiento, perturbación de la circulación sanguínea o acortamiento del tendón de Aquiles).




  ¿Qué requiere una buena posición sentada?




  ✓ La columna vertebral está recta, sin torcer el tronco.




  ✓ Los muslos horizontales y las piernas verticales forman un ángulo de 90º. Se debe evitar cruzar las piernas o los pies bajo la mesa.




  ✓ Entre el ángulo que forma la rodilla y el borde de la silla debe haber más o menos una cuarta.




  ✓ Para evitar la compresión de la circulación en los muslos, las plantas de los pies están apoyadas, ya sea en el suelo o en un reposapiés (un libro grueso o un cojín, por ejemplo).




  ✓ Los brazos verticales y los antebrazos horizontales forman un ángulo recto desde el codo.




  ✓ El antebrazo y la mano forman una línea recta.




  ✓ La línea de visión es paralela a la superficie de trabajo.




  Por supuesto, cualquier otra posición sentada que no suponga un esfuerzo añadido ni tampoco molestia alguna es también válida. Importante es que se siente derecho: en una posición sentada, inclinada hacia adelante, con el torso más o menos recostado sobre la mesa, se aplastan los órganos de digestión y se comprimen los pulmones; a consecuencia, se disminuye la capacidad respiratoria y la cantidad de oxígeno inspirado; también el corazón se ve comprimido, lo que estorba la circulación. Algunas de las consecuencias inmediatas son una disminución de la concentración y el cansancio.




  Es fundamental escoger una buena mesa y una buena silla si prefiere trabajar sentado.




  Una buena mesa de trabajo tiene:




  • estabilidad para soportar el peso del equipo y de cualquier persona que se apoye sobre alguno de sus bordes;




  • dimensiones suficientes para permitir una colocación flexible de todo el material de trabajo;




  • una altura adecuada. Si es regulable, la altura debe poder oscilar entre los 65 y 75 centímetros. Si no lo es, 75 centímetros es una buena medida;




  

  Moverse para pensar




  Vale más hacer pausas cortas y frecuentes que pocas y prolongadas. En cualquier caso, evite pasar más de una hora sin moverse. De lo contrario, podrían surgir dolores de espalda y los consiguientes problemas de concentración.




  Recuerde relajarse de vez en cuando: levántese, haga algunos ejercicios de gimnasia, estiramientos. Procure variar las posiciones al trabajar: aprender andando, reflexionar recostado, leer parado, meditar una lectura paseando: moviendo las piernas se activa la circulación. El cerebro se oxigena más y piensa con mayor facilidad.





  • un espacio interior suficiente para que las rodillas no se choquen y que se puedan estirar las piernas.




  Una buena silla de trabajo tiene:




  • estabilidad: las sillas con cinco apoyos y de ruedas antideslizantes son mejores: permiten mayor libertad de movimiento y, por lo tanto, evitan posturas forzadas;




  • una buena altura: los pies deben apoyarse en el suelo (si es necesario, en un reposapiés);




  • una base de asiento flexible pero firme, con una distancia suficiente entre el borde del asiento y la cara posterior de la rodilla, para facilitar la circulación sanguínea.






  Operación “cada cosa en su lugar”






  El alma del orden es una papelera.




  Kurt Tucholsky





  ¿A qué se parece su escritorio? ¿Está ordenado, encuentra inmediatamente todo lo que busca o debe primero revolver una montaña de papel? ¿Las cajas y carpetas contienen exclusivamente los objetos que se deberían encontrar en ellas o son cajones de sastre?




  Por miedo a olvidar un documento que leer, una carta que contestar, una factura que pagar, algunos apilan en la mesa todo lo que tienen pendiente. Pero estos objetos terminan inevitablemente perdidos bajo una montaña de cosas diversas; ya no se ven y son olvidados. Si es su caso, ¿cómo ordenar su escritorio para guardar cada cosa de modo sistemático? A continuación encontrará un ejercicio: la operación “cada cosa en su lugar”. Para ello necesita:




  - una papelera, una caja y un cuaderno




  - una hora de tiempo




  Prevea una fecha y una hora para llevar a cabo esta operación, apúntelas en su agenda y respételas: es una cita que toma consigo mismo. Sea cual fuere la cantidad de trabajo por hacer, no le dedique más de una hora. Durante la operación, no se deje distraer, no se ponga a leer los documentos que encuentre y no admita ninguna interrupción. Termine con la operación después de una hora. Si no ha acabado, puede reservar otra fecha en su agenda. Verá cómo el mero hecho de fijarse un tiempo límite lo ayudará a respetarlo.




  La operación “cada cosa en su lugar” conlleva cuatro etapas:




  1. Coja un documento en la mesa.




  Pregúntese:




  • ¿Qué es?




  • ¿Por qué está allí?




  • ¿Puede servir? ¿Para qué, cuándo?




  • ¿Qué voy a hacer con él?




  2. Si no halla ninguna respuesta válida, tírelo, o regáleselo a alguien que lo pueda necesitar (en este caso, colóquelo en la caja). Si el documento corresponde a una tarea que realizar, apúntelo en el cuaderno.
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LEER

;Estéa concentrado de entrada o necesita un tiempo de calentamiento antes de poder con-
centrarse?

:Qué lo ayuda a concentrarse: una ducha fria, un paseo previo, hacer gimnasia, escribir
algo...?

¢Cuando estd mas concentrado: al amanecer, por la manana, por la tarde, por la noche?

;Donde estudia mas concentrado: en su habitacion, en una biblioteca, en un parque.

;Qué favorece su concentracion: el silencio, la musica, el ruido, .

¢En qué posicion se siente mas receptivo: sentado, acostado, de pie, caminando?

:Como retiene mejor el contenido de un texto: tomando apuntes, haciendo esquemas,
resumiéndolo oralmente, ...?

ESCRIBIR

iSe pone a escribir inmediatamente al instalarse o necesita un tiempo de calentamiento
antes de poder empezar a trabajar?

:En qué posicion se siente mejor para escribir: sentado, recostado, de pie...?

¢Qué lo ayuda a concentrarse: hacer un dibujo, escribir una historieta, dar un paseo, leer
algo...?

:Cudndo es mas productivo: al amanecer, por la manana, por la tarde, por la noche?

:Donde escribe con mas concentracion: en su habitacién, en una biblioteca, en un café,
en un parque...?

:Qué atmosfera necesita: silencio, musica, soledad, ...?

:Con qué herramienta prefiere escribir: pluma, lapiz, ordenador, o necesita primero hablar
de lo que piensa escribir?
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