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			INTRODUCCIÓN 

			 

			[image: Ilustración de una puerta. Bienvenido al lugar en el que aprenderás a gestionar, aprovechar y valorar tu tiempo para después poder utilizarlo y disfrutarlo haciendo lo que de verdad te importa. Nací dramática]

			 

			¡Te doy la bienvenida a Tiempo para vivir. Me llamo Ana y soy psicóloga. Mucha gente me conoce como @nacídramática, mi cuenta en la que comparto reflexiones relacionadas con la psicología. Quizá me conozcas por mis dos otros libros, Terapia para llevar y Cuídate para crecer. ¡Si ya sabes quién soy, hola otra vez! Qué bien que hayas vuelto en busca de más truquitos para estar mejor contigo mismo. Y, si por lo contrario, no me conocías, ¡encantada de saludarte! Espero que disfrutes mucho de este libro y sobre todo que te sea muy útil en tu día a día.  

			Antes de nada, déjame preguntarte: ¿cuántas veces has dicho «No tengo tiempo» o su variante más dramática «¡No me da la vida!»? No hace falta que me lo digas, ya sé que muchas. Por eso estamos aquí. En este libro vamos a hablar de una de las relaciones más importantes de nuestra vida: la que tenemos con nuestro tiempo.  

			Estamos rodeados de mensajes que nos recuerdan que el tiempo es el bien más preciado que tenemos, más incluso que el dinero. Por eso, deberíamos sacarle el máximo provecho, ya que cuando se va, lo hace para siempre. Qué aterrador, ¿verdad? Precisamente esto provoca que, a menudo, sintamos ansiedad porque no controlamos la forma en la que lo invertimos, que nos preocupemos por no aprovecharlo al máximo y nos culpemos cuando creemos que no hacemos nada productivo. Sin embargo, a la vez estamos cansados constantemente y arrastramos una sensación de no parar y no llegar a nada. 

			Gestionar nuestro tiempo de manera que podamos sacarle el máximo partido es algo vital para gozar de una buena salud mental: nos permite trabajar o estudiar de manera más fácil, sin tanta presión ni ansiedad y, por lo tanto, mejorar nuestros resultados y ser más productivos. Ser más eficaces en nuestras obligaciones y organizarnos bien provoca que tengamos más tiempo. Y tenerlo nos da la libertad de hacer lo que realmente queremos y disfrutar de nuestra vida más allá de las obligaciones. Contamos con la posibilidad de utilizarlo para pasar un rato de calidad con nuestros seres queridos y con nosotros mismos, y disfrutar de ello al cien por cien. En definitiva, nos da la oportunidad de echar la vista atrás y sentirnos orgullosos, valorar el presente como se merece y mirar hacia el futuro sin miedo.  

			Sé que los conceptos como «optimización del tiempo», «productividad», «procrastinación», «concentración» y «hábitos» pueden ser abrumadores: actualmente, vivimos en la era de la velocidad y de la inmediatez, donde todo tiene que ser para ayer y la urgencia está en el orden del día. Esto nos deja agotados, tanto física como psicológicamente, y en cuanto creemos que tenemos diez minutos libres, intentamos escapar de esta sensación, ya sea mirando el móvil, descansando un rato o escogiendo una película en Netflix durante media hora. Y entonces ¡bam! Un inmenso sentimiento de culpa nos invade y nos sentimos mal porque creemos que hemos perdido un tiempo precioso, con el que podríamos haber sido más productivos. Vivimos en el día de la Marmota: este bucle se repite día tras día y semana tras semana.  

			Pero no te preocupes, no estás solo. Esta lucha interna entre la productividad, la procrastinación, el ocio y nuestro descanso la compartimos todos. Con las herramientas que descubrirás en estos capítulos podrás tomar las riendas de tu tiempo y disfrutar de él de una manera consciente, sana y sin presiones. A partir del momento en el que abras este libro y empieces a leer, serás capaz de conocer tus distracciones y ponerles freno, adoptar hábitos sanos que se mantengan, gestionar tu tiempo para ser más productivo, controlar la procrastinación, identificar si pasas demasiado tiempo delante de las pantallas, optimizar los ratos de estudio y trabajo, tener momentos para el descanso y para el ocio y, sobre todo, ser consciente de qué significa el tiempo y cómo has vivido, vives y vivirás su paso en tu vida. Estas páginas, de una forma u otra, van a hacer que seas mucho más consciente de lo que realizas con tu tiempo y te ayudarán a despedirte de todo lo que haces por inercia que te roba mucho y te da muy poco.  

			En este libro no encontrarás mensajes culpabilizadores que te dirán que te levantes a las cinco de la mañana, que debes tener una agenda milimétricamente organizada o que te aísles de tu círculo durante meses. No es un catálogo de técnicas sin más. Es un conjunto de herramientas que se exponen para que tú elijas las que mejor encajan contigo. Porque el objetivo no es que hagas más cosas, sino que las hagas de una forma más eficaz. Y, sobre todo, que las actividades que llenan tus días realmente sean importantes para ti y te sientas bien dedicándoles tiempo. 

			Si a partir de ahora alguien te dice que el tiempo es oro, no te lo creas de primeras: el tiempo, por sí solo, no vale nada. Importa lo que hacemos con él y para lo que lo utilizamos. Un tiempo mal gestionado, que genera ansiedad y malestar, no vale nada. Pero, si empiezas a gestionar tu tiempo de manera consciente, a tomar decisiones, adoptar hábitos de optimización del tiempo saludables y entender el tiempo como la herramienta para hacer brillar tu vida al máximo, entonces serás la persona más rica del mundo. No se trata de tener más tiempo, sino de usarlo bien. 

			Ahora sí, empezamos: acompáñame en este viaje y toma el control de tu tiempo para vivir tu vida exprimiendo cada minuto sin agobios, sin culpas y conseguir, así, el bienestar que mereces. 

		








		
			 

			 

			
Parte 1 

			 

			Tu tiempo 

		







		
			 

			 

			El tiempo es nuestro recurso más valioso; sin embargo, muchas veces sentimos que se nos escapa de las manos. La sensación de que los días son demasiado cortos para hacer todo lo que queremos es común en un mundo donde las distracciones nos esperan a un clic de distancia y las responsabilidades parecen multiplicarse sin aviso. Pese a esto, la clave no está en trabajar más, sino en gestionar mejor nuestro tiempo y nuestra energía. 

			Para lograrlo es fundamental desarrollar una buena atención y concentración. Nuestra mente tiende a dispersarse con facilidad y a saltar de una tarea a otra sin llegar a completarlas del todo. Aprender a enfocar nuestros recursos mentales en lo verdaderamente importante nos permitirá ser más productivos en menos tiempo. La atención plena y el control de los estímulos externos son herramientas poderosas que evitan que las distracciones nos roben minutos valiosos. 

			Pero la organización del tiempo no depende solo de nuestra capacidad de concentrarnos en el momento presente. Los hábitos juegan un papel crucial en la manera en que estructuramos nuestras jornadas. Las personas más eficientes no trabajan necesariamente más que los demás, sino que han desarrollado rutinas que les permiten avanzar con menos esfuerzo. Incorporar pequeños cambios en la rutina, como establecer horarios fijos para ciertas actividades o crear listas de tareas, puede marcar una gran diferencia en cómo aprovechamos cada día. 

			Una buena gestión del tiempo implica también reconocer cómo distribuimos nuestras energías a lo largo de la jornada. No todas las horas son igual de productivas, por lo que forzarnos a realizar tareas complejas cuando nuestra concentración es baja puede ser contraproducente. Identificar los momentos de mayor rendimiento y reservarlos para las tareas más exigentes es una estrategia clave para optimizar nuestra productividad. 

			Por otro lado, la procrastinación es uno de los principales enemigos de la eficiencia. Postergar tareas importantes nos genera estrés, disminuye nuestro rendimiento y nos deja con la sensación de no haber aprovechado el tiempo. Combatirla requiere establecer objetivos claros, dividir grandes proyectos en pasos pequeños y eliminar las tentaciones que nos alejan de nuestras responsabilidades. La disciplina y la automotivación son fundamentales para no desviarnos del camino correcto. 

			El estudio es otra área en la que la optimización del tiempo es esencial. Aprender de manera efectiva no significa pasar horas y horas sentado frente a los libros, sino utilizar estrategias que faciliten la retención y comprensión de la información. Técnicas como la repetición espaciada, la elaboración de resúmenes o el uso de mapas mentales pueden hacer que el tiempo de estudio sea más eficiente y menos agotador. 

			Por suerte, existen trucos sencillos que pueden ayudarnos a ganar tiempo en el día a día: delegar tareas, organizar tus meses, semanas y días en calendarios, establecer pequeños hábitos y trucos para evitar distracciones o marcarnos horarios fijos para atender interrupciones pueden parecer pequeños cambios, pero tienen un gran impacto. Estas son algunas de las herramientas que aparecen en este libro y que te van a ayudar a optimizar tu tiempo y a ser más productivo. 

			La clave para aprovechar mejor nuestras horas no está en hacer más cosas, sino en hacerlas de manera más inteligente. Adoptar rutinas para ser más eficaces y organizar nuestro tiempo nos permitirá sacarle el máximo provecho a nuestro día a día.  

			 

			¡Porque, cuando el tiempo administra bien, la vida es  

			mucho más fácil! 

		







		
			 

			ATENCIÓN, CONCENTRACIÓN Y 

			distracciones 

			 

			[image: Ilustración de una persona sentada delante de un escritorio. Dice: Antes me concentraba sin problema en las tareas, pero últimamente siento que me distraigo constantemente y voy de una cosa a otra sin hacer ninguna bien. Nací dramática.]

			 

			Para empezar el capítulo, me gustaría ponerte a prueba. Te propongo que empieces a hacer una tarea, una que no sea posible terminar en un corto periodo de tiempo. Por ejemplo, ordenar tu armario, pintar un cuadro, leer un libro… Cualquiera que te requiera un esfuerzo significativo. 

			Enciende un cronómetro cuando empieces a hacer la actividad. 

			Cuando dejes de hacerla, porque necesites parar o te distraigas, detén el cronómetro. 

			 

			• ¿Cuánto tiempo has estado concentrado o concentrada en la tarea?  

			• ¿Qué te ha hecho parar?  

			• ¿Ha sido una distracción? Si es así, ¿cuál?  

			• ¿Sueles desconcentrarte rápidamente cuando haces una tarea o eres capaz de mantener la atención bastante tiempo? 

			 

			La atención y el espacio de atención 

			 

			Definimos «atención» como la capacidad para procesar la información proveniente de estímulos que nos permite dirigirnos hacia lo que consideramos significativo o deseamos, mientras ignoramos los estímulos irrelevantes o menos importantes. 

			Puede que hayas escuchado esta frase: «Eres lo que comes». Pues bien, esto también es aplicable a la atención, y es que «eres eso a lo que dedicas atención». La atención es un recurso limitado; por tanto, es muy importante aprender a gestionarla y protegerla de forma eficaz. Necesitamos concentrarnos en el trabajo, en las relaciones personales, en las aficiones y en todo aquello que da sentido a nuestra vida.  

			La atención es justamente lo que nos permite aprender y memorizar, centrarnos en estímulos específicos, discriminar y filtrar información, de forma que nos enfoquemos en aquello que elegimos y, por tanto, en lo que es realmente importante para nosotros.  

			En un mundo lleno de distracciones por todos lados, cada vez es más difícil mantener la atención. Este es uno de los motivos por los que considero que este libro es tan necesario. Cada vez profundizamos menos y nos cuesta más atender a lo que hacemos: saltamos de una tarea a otra automáticamente, de una notificación a la siguiente, lo que hace que estemos muy dispersos y nos cueste mucho más conectar plenamente con las actividades a las que tenemos que atender. Esto afecta a nuestra productividad, a la calidad de nuestras ideas, a la profundidad en nuestras relaciones y a los conocimientos que adquirimos.  

			¿Has escuchado alguna vez el concepto «espacio de atención»? ¿Sabes a qué se refiere? Se trata de un espacio en el que se encuentran todas las cosas que están ocupando nuestra atención en un instante determinado y de forma simultánea.  

			Puede que la actividad a la que estemos dedicando atención no ocupe todo este espacio, pero también puede que este se vea sobrecargado al no poder atender a todos los estímulos que queremos. Por ejemplo, si sacas las monedas de tu hucha y empiezas a contarlas, al principio, tu espacio de atención solo estará ocupado por esa tarea. Pero, si escuchas un pódcast a la vez que las cuentas, o de repente recuerdas que tienes que tender la ropa de la lavadora o miras las notificaciones que recibes en tu móvil, el espacio se va llenando con cada tarea a la que dedicas atención. Cuando está demasiado lleno, te cuesta concentrarte en el conteo de las monedas, porque las distracciones presentes están utilizando los recursos que podrías usar para ello. 

			 

			[image: Gráfico del espacio de atención dividido en: contar monedas, escuchar pódcast, notificaciones móvil y sacar lavadora. Nací dramática.]

			 

			¿Qué pasa cuando atendemos a una distracción? 

			 

			Cuando estamos concentrados en una actividad y de repente aparece cualquier distracción, como, por ejemplo, un mensaje en el móvil, no solo perdemos el tiempo en el que nos fijamos o respondemos al estímulo, también perdemos el tiempo que tardamos en volver a conectar con lo que estábamos haciendo. Cuando retomamos la actividad en la que estábamos implicados, no partimos del mismo estado mental que cuando la dejamos. Necesitamos volver a conectar con ella, recordar por dónde íbamos, qué pensábamos respecto a lo que hacíamos, etc.  

			 

			[image: Gráfico Con distracciones: inicio de la tarea, cuando la retomas no lo haces por donde lo habías dejado, tienes que reconectar con la tarea y por último, fin de la tarea. Gráfico sin distracciones: inicio de la tarea y fin de la tarea. Nací dramática.]

			 

			Si sabemos lo que conllevan, ¿por qué nos cuesta tanto resistirnos a las distracciones? Porque, cuando aparecen, nos resultan mucho más tentadoras, divertidas y atractivas que las tareas que estamos llevando a cabo en ese momento. Nos atraen más y nuestro foco se dirige rápidamente a ellas. 

			Nuestro cerebro cuenta con un «filtro» que está diseñado para seleccionar únicamente los estímulos importantes y así centrar nuestra atención en ellos. Si no contáramos con este filtro, nos sería imposible concentrarnos en un único estímulo.  

			El problema de hoy en día es que nuestro filtro tiene que trabajar más para conseguir los mismos resultados de antes; tiene que luchar contra cada vez más estímulos: notificaciones, correos, anuncios, redes sociales, y muchos otros que compiten por nuestra atención. Como resultado de esta sobrecarga, le resulta imposible parar todas esas distracciones, lo que provoca que nos cueste mucho más concentrarnos e impide que nos centremos por completo en una actividad.  

			 

			[image: Ilustración: Estímulos que compiten por nuestra atención. Ilustraciones de iconos de notificaciones, auriculares, cartas, auriculares, alarmas y llamadas, que atraviesan el filtro para discriminar estímulos y llegan al estímulo que pasa el filtro y al que finalmente dedicamos atención.]

			 

			¿Podemos hacer varias tareas al mismo tiempo? 

			 

			¿Te suena haber intentado ver la televisión mientras terminabas un trabajo en el ordenador? El famoso multitasking, a primera vista, parece eficiente y tentador, pero la realidad es que nuestro cerebro no está diseñado para concentrarse en dos tareas que requieran un alto nivel de atención al mismo tiempo.  

			Por eso no somos capaces de escuchar dos conversaciones a la vez o resolver un problema de matemáticas mientras pensamos en una idea creativa para un cumpleaños. Sin embargo, sí podemos conducir y hablar al mismo tiempo, pero (solo) porque conducir, una vez que está automatizado, requiere de menos atención. Aquí está la clave del multitasking: no todas las actividades demandan el mismo nivel de atención.  

			 

			Podemos dividir las tareas en dos categorías: 

			• Tareas automatizadas. Las hacemos casi sin pensar, no requieren de nada o de casi nada de atención; por ejemplo, fregar los platos o atarnos los cordones. 

			• Tareas que requieren atención. Necesitamos concentrarnos para llevarlas a cabo correctamente; por ejemplo, hacer esquemas de un temario u organizar nuestra siguiente semana. 

			 

			Por tanto, si combinamos tareas que requieren atención con tareas automatizadas, la multitarea funciona y es una buena opción para optimizar el tiempo en muchas ocasiones.  

			 




			Por ejemplo, puedes escuchar los pasos de una receta mientras pelas y cortas las verduras, ya que escuchar la receta requiere de atención para seguir el ritmo sin distraerte y hacer la receta bien, pero pelar y cortar son tareas automáticas y no ocupan mucho espacio de atención.  





			 

			Sin embargo, si tratas de realizar dos actividades que requieran mucha atención, serás menos eficiente, ya que se ha demostrado que, cuando se llevan a cabo varias cosas a la vez, recordamos menos lo que hemos hecho, somos menos creativos, cometemos más errores y tardamos más en completar las tareas. Cuando hacemos multitasking el cerebro debe volver atrás y ver por dónde iba antes de cambiar de tarea. 

			 

			¿Es tu culpa tener problemas de concentración? 

			 

			Ni eres el culpable ni eres el único con este problema. Hoy en día, concentrarnos es un reto y sería un error tratar este problema teniendo en cuenta únicamente esa parte individual sin atender a la parte contextual. Se podría decir que el entorno en el que vivimos está diseñado para que nos distraigamos.  

			Sin embargo, puedes hacer mucho para mejorar tu atención.  

			 

			Herramientas para concentrarte mejor 

			 

			[image: Filete decorativo]

			 

			1

			Combina periodos cortos de  

			concentración y distracciones 

			 

			Si tienes problemas para mantener la atención, empieza por centrarte en una única tarea durante unos minutos. Puede parecer poco tiempo, pero la verdad es que ¡solemos distraernos cada menos de un minuto! Plantéatelo como un entrenamiento: la clave está en ir aumentando de forma gradual la duración.  

			Elige una actividad en la que deseas centrarte, por ejemplo: leer. Establece el tiempo que quieres dedicar a la lectura a lo largo de la semana y divídelo en periodos cortos de concentración seguidos por breves espacios de tiempo que utilices para distraerte.  

			Puedes usar un cronómetro para controlar los intervalos. Conforme vayas sintiendo más comodidad, puedes ir ampliando los periodos de concentración o reduciendo los de distracción. 

			Ejemplo de una rutina semanal: 

			• Día 1: concentrarte durante 5 minutos y distraerte 1 minuto. 

			• Día 2: concentrarte durante 10 minutos y distraerte 1 minuto. 

			• Día 3: concentrarte durante 15 minutos y distraerte 2 minutos. 

			• Día 4: concentrarte durante 20 minutos y distraerte 2 minutos. 

			• Día 5: concentrarte durante 25 minutos y distraerte 3 minutos. 

			• Día 6: concentrarte durante 30 minutos y distraerte 3 minutos. 

			• Día 7: concentrarte durante 35 minutos y distraerte 5 minutos. 

			Aplicar esta herramienta te ayudará a concentrarte cada vez más y a distraerte menos sin que llegues a sentir que la tarea es abrumadora.  

			 

			2

			Decide a qué quieres dedicar  

			tu atención y empieza a hacerlo 

			 

			Decidir en qué vas a concentrarte es lo más importante. Debes tener claro a qué le vas a dedicar tu atención y cuál es tu objetivo antes de empezar. Definir tus prioridades y actuar de forma intencional propicia que consigas lo que te habías propuesto.  

			Así que pregúntate:  

			 




			• ¿Qué actividades o tareas son las más importantes para ti en este momento?  

			• ¿Por qué son significativas para ti?  

			• ¿Cómo se alinean estas tareas con tus valores y objetivos a largo plazo? 

			• ¿Qué beneficios obtendrás si logras concentrarte en ellas? 

			• ¿Cómo te sentirás al completarlas o al dedicarles tu atención?  

			• ¿Qué otras tareas puedes dejar para después con el objetivo de priorizar estas actividades? 



			 

			3

			Optimiza tu espacio de  

			atención combinando tareas 

			 

			El espacio de atención es limitado, por lo que saber utilizarlo de forma eficaz te ayudará a optimizar tu tiempo y a ser más productivo. No siempre se trata de hacer más cosas o dedicarles más tiempo; a veces solo necesitas saber gestionar bien tu atención y combinar adecuadamente tus actividades. Hay tareas que no ocupan todo nuestro espacio de atención, por lo que combinarlas con tareas automáticas resulta muy útil para ser más eficientes. 

			Te propongo que dividas las tareas que tienes que hacer en estas dos categorías:  

			 







   
		
	Tareas automatizadas

	

		
	Tareas que requieren atención

	
  

  
		
	Planchar la ropa

	
		
	Repasar mentalmente una presentación

	
  

  
		
	Organizar la cocina

	
		
	Escuchar audios pendientes

	
  

  
		
	Pasear al aire libre

	
		
	Buscar vestido para la boda de mi primo

	
  

  
		
	Conducir

	
		
	Estudiar

	
  

  
		
	Colorear

	
		
	Escuchar las noticias en la radio

	
  

  
		
	Ir en transporte público

	
		
	Redactar un correo

	
  









			 

			Una vez completadas las dos columnas, busca combinaciones útiles. Combina una tarea que requiera atención con una que tengas automatizada y hazlas, cuando sea posible, juntas. 

			 

			4

			Evita que tu espacio de atención se  

			sobrecargue cuando quieres  

			concentrarte en algo de verdad 

			 

			Tenemos la posibilidad de elegir lo que entra en nuestro espacio de atención; por ello, en los momentos en los que quieras evitar que se sobrecargue, elige dedicar tiempo a una única actividad. Si quieres hacer un repaso mental de lo que ha pasado en tu día para reflexionar mientras estás volviendo a casa, puedes poner tu móvil en modo avión y apagar la música. Hay tareas que, en ocasiones, es mejor hacerlas de una en una para concentrarnos bien en ellas. Hacer estos cambios te ayudará a focalizar tu atención en lo que quieres de verdad.  

			 

			5

			Clasifica tus tareas 

			 

			Para saber bien a qué dedicar tu atención, qué es prioritario y hacia dónde canalizar tu energía, es útil clasificar las tareas. Estas pueden categorizarse según el grado de productividad y el grado de disfrute que te aportan:  

			• Tareas que son productivas y que disfrutas haciendo. Son las tareas en las que más te implicas porque te importan y te permiten conseguir tus objetivos a largo plazo. Por ejemplo, diseñar una estrategia de promoción para el lanzamiento de un nuevo producto en tu negocio o celebrar con la familia el cumpleaños de tu abuela. 

			• Tareas que son productivas y que no disfrutas haciendo. Aunque no te gusten, te ayudan a avanzar en tus objetivos o responsabilidades. Por ejemplo, preparar el día de antes el tupper de comida para llevar a la oficina y así ahorrar tiempo y dinero, organizar las facturas de tu empresa o limpiar la casa. 

			• Tareas que no son productivas y que disfrutas haciendo. Se trata de esas tareas que son atractivas y entretenidas, pero que no te ayudan a lograr tus objetivos. Por ejemplo, ver vídeos en internet, editar tus fotos con amigos o hablar muchas horas con alguien por teléfono. 

			• Tareas que no son productivas y que no disfrutas haciendo. No nos aportan valor y tampoco son atractivas, pero consumen nuestro tiempo. Por ejemplo, cuando has terminado un trabajo, sabes que está bien, pero lo vuelves a revisar por si acaso.  

			Una vez que tengas tu lista hecha, es momento de priorizar las tareas: 

			 



			• Dedica más tiempo y atención a las tareas que son productivas y que disfrutas.  

			• Reduce el tiempo y la atención que dedicas a las tareas no productivas pero que disfrutas. 

			• Gestiona de forma eficaz el trabajo que es productivo pero que no disfrutas. 

			• Elimina o simplifica las tareas que no son productivas ni disfrutas. 



			 

			6

			Identifica los beneficios a corto,  

			medio y largo plazo 

			 

			A veces, por inercia, empezamos a hacer actividades sin pensar bien en lo que vendrá después de hacerlas o en cómo nos sentiremos pasado un tiempo. Antes de decidir llevar a cabo una tarea, verifica bien cuáles son sus consecuencias a corto plazo, a medio plazo y a largo plazo.  

			 

			

				
					
							
							Decisión

						
							
							Consecuencias a corto plazo

						
							
							Consecuencias a medio plazo

						
							
							Consecuencias a largo plazo

						
					

					
							
							Hacer scroll en Instagram 

						
							
							Entretenerme y relajarme

						
							
							Pérdida de tiempo y sentimiento de falta de control

						
							
							Insatisfacción por no dedicar tiempo a lo importante

						
					

					
							
							Posponer una tarea importante

						
							
							Alivio y reducción del estrés

						
							
							Culpabilidad por no haber hecho lo que debía

						
							
							Acumulación de tareas pendientes, lo cual genera más agobio 

						
					

					
							
							Concentrarme y avanzar en mi trabajo

						
							
							Dedicar tiempo a lo que importa, aunque me cueste

						
							
							Satisfacción por hacer cosas significativas para mí

						
							
							Ver un progreso y mejorar mi rendimiento

						
					

				
			

			 

			 

			• Cuando te estés planteando hacer una actividad, refle­xiona:  

			 



			• ¿Qué ocurre justo después de hacerla? ¿Y un tiempo después? ¿Y mucho tiempo después?  

			• ¿Qué siento en estas tres situaciones? Podría ser alivio, relajación, satisfacción, frustración, culpabilidad, orgullo, ansiedad, confianza… 

			



 

			• Después de haber hecho el paso anterior, reflexiona: 

 




			• ¿Qué tareas o actividades crees que te harán sentir bien a medio y largo plazo? 

			• ¿Hay tareas que llevas a cabo actualmente que pueden tener consecuencias negativas a largo plazo, pero que haces igualmente porque priorizas (consciente o inconscientemente) lo que te hacen sentir a corto plazo? 

			• Teniendo esto en cuenta: ¿crees que es el momento de dedicar tiempo a otras cosas? ¿Qué tareas piensas que deberías priorizar? ¿Cuáles no? 




			 

			La idea es que apliques este ejercicio antes de empezar a hacer una actividad y reflexiones bien en qué quieres invertir tu atención y energía antes de llevarla a cabo. 

			 

			7

			Registra cada cierto tiempo qué tareas  

			han ocupado tu atención 

			 

			En ocasiones empezamos a hacer actividades sin pensar demasiado que nos desvían de nuestros propósitos. Después, va pasando el tiempo y no somos conscientes de ello. 

			Algo que puedes hacer para evitar esto es verificar con cierta regularidad si estás haciendo las tareas que realmente quieres. Por ejemplo, puedes programar una alarma (digamos una hora después) que te interrumpa para ver a qué estás dedicando tu atención. Cuando escuches la alarma, fíjate y reflexiona:  

			 



			• ¿Dónde estaba tu mente cuando ha sonado? 

			• ¿Estabas concentrado en la tarea productiva, distraído o divagando? 

			• ¿Hay distracciones que te han robado la atención? ¿Qué puedes hacer al respecto? 

			• Si estabas concentrado, ¿cuánto tiempo lo has estado? 

			• ¿Estabas haciendo «lo más importante» que podías hacer en ese momento? 

			• ¿Sientes que estás saturado? ¿Podrías eliminar distracciones para sentir menos agobio? 

			• ¿Estabas haciendo las cosas por inercia o era realmente y lo que deseabas hacer? 



			 

			Con esta herramienta identificarás tus patrones de concentración y las distracciones más frecuentes. Te ayudará a enfocarte intencionalmente en lo que te importa y a tomar consciencia de tu progreso y de tus objetivos.  

			 

			8

			Controla tus distracciones antes  

			de que lleguen 

			 

			Antes de enfocarte en tus tareas, es necesario que elimines las distracciones que podrían interrumpir tu concentración. Es mejor prevenir su aparición que lidiar con ellas. Así que lo primero es clasificar tus distracciones más comunes de la siguiente forma:  

			• Controlables. Las puedes evitar o reducir su impacto, como, por ejemplo, el móvil o trabajar en un espacio desordenado. 

			• Incontrolables. No tenemos control sobre ellas, como los pensamientos intrusivos, visitas inesperadas o ruidos externos. 

			• Divertidas. Nos distraen, pero son agradables, como una llamada inesperada de un amigo o una conversación interesante que surge entre tus compañeros de trabajo. 

			• Aburridas. Nos distraen y nos disgustan, molestan o enfadan, como un correo electrónico de tu jefe o jefa. 

			Ahora, reflexiona sobre cómo puedes eliminar todas aquellas distracciones controlables. Aunque no sea posible evitar todas las interrupciones, sí puedes elegir cómo responder a ellas:  

			• Si es divertida: permítete disfrutarla, pero recuerda volver a la tarea que ha sido interrumpida lo antes posible.  

			• Si es aburrida: responde rápidamente para que finalice lo antes posible y puedas retomar lo que estabas haciendo. 

			 

			Eliminar o gestionar las distracciones antes de que te dominen hará que te sientas en control de tu tiempo. 

			 

			9

			Quédate sin opciones 

			 

			Si quieres concentrarte, elimina todas las distracciones que puedas por completo. Cuando a tu alrededor no hay opciones tentadoras, solo puedes centrarte en lo que tienes delante, en eso que te habías propuesto. Incluso las tareas que son más costosas pueden volverse más sencillas y divertidas porque, al no tener más opciones, tu nivel de compromiso es mayor. Apaga la televisión, saca a tu mascota de la habitación, ponte tapones en los oídos para no oír los ruidos y, sobre todo, guarda tu teléfono móvil. Haz aquello que tengas que hacer para tener las mínimas opciones que desvíen tu atención. Gracias a esto, cada vez tendrás menos interrupciones y serás capaz de concentrarte durante más tiempo. 

			 

			10

			Saca tus distracciones internas  

			y revísalas 

			 

			Las distracciones no siempre tienen por qué venir de fuera, también pueden salir de tu interior; de hecho, estas nos roban mucha atención. Los pensamientos e ideas que aparecen por nuestra mente también nos distraen. Acordarte de que tienes que llamar a tu madre, querer proponer un plan que se te ha ocurrido a tus amigas o preguntarte qué estará haciendo tu pareja en este momento también te distrae. 

			 

			[image: Ilustración de un libro abierto y pensamientos que salen de él: El viaje sería de 5 días, luego organizo el plan. Tengo que llamar a mamá. ¿Cómo estará Raúl? Es el cumpleaños de Marina. Nacídramática.]

			 

			Tenemos un mayor control sobre las distracciones externas que sobre las internas, pero eso es algo que podemos trabajar. Cada vez que un pensamiento te interrumpa, anótalo. Solo con hacer esto, liberarás espacio mental, ya que sabes que lo que has pensado no se te olvidará y dejarás de gastar energía en recordarlo. Es una forma de «sacar fuera» lo de dentro y será más sencillo que puedas concentrarte de nuevo en la actividad interrumpida. Después, en tus descansos, al final del día o al principio del día siguiente, revisa tus distracciones internas escritas y dedícales el tiempo y la atención que requieran en ese momento. 

			 

			Lo más valioso que tenemos es el tiempo y, en cambio, perdemos horas y horas en actividades que no nos aportan nada solo  

			porque no sabemos frenarlas. 
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