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			SINOPSIS 




			 




			La técnica Pomodoro®, inspirada en un temporizador de cocina con forma de tomate, es un método comprobado en el que los lectores podrán simplificar su trabajo, descubrir cuánto tiempo y esfuerzo requiere una tarea, aumentar su capacidad de concentración y mejorar sus objetivos. 




			

	    


	 	

	    

             




			FRANCESCO CIRILLO 




			 




			LA TÉCNICA  




			POMODORO ® 




			 




			El famoso método para gestionar el tiempo  




			que ha cambiado la vida a 2 millones de personas 
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Prólogo a la segunda edición 




			 




			Hice girar un pomodoro por primera vez una nubosa tarde de septiembre de 1987 en la terraza de una casa en Sutri, un pueblecito medieval a unos cincuenta kilómetros al norte de Roma donde solía pasar las vacaciones con mi familia. Tenía ante mí una tarea tan concreta como intimidante: «Quiero terminar este capítulo». El capítulo en cuestión era el primero del libro de Sociología que estaba estudiando para un examen que tenía unas semanas después, en la universidad. 




			Esa tarde no podía imaginar que, un día, millones de personas en todo el mundo repetirían ese mismo gesto de girar un temporizador de cocina para ahuyentar las distracciones y lograr sus objetivos en un periodo de tiempo determinado. Jamás hubiera podido imaginar que oiría el sonido de fondo del tictac de los temporizadores al entrar en una oficina diáfana llena de brillantes desarrolladores de software. Y me hubiera parecido imposible que el CEO de un banco fuera a usar un temporizador de cocina con la forma de un tomate, como el mío, para estructurar una reunión de la junta. O que publicaciones tan prestigiosas como The New York Times, The Guardian y Harvard Business Review describieran la técnica. Y, sin embargo, todo esto ha sucedido. Cómo lo ha hecho sigue siendo un agradable misterio para mí. 




			Recuerdo con claridad lo que sentí cuando ese pomodoro sonó por primera vez: me invadió una sensación de calma inusual e inexplicable. Mi mente se había estado bamboleando en distintas direcciones, como una barquita a merced de una tormenta. «Necesito aprobar ese examen. Aún tengo que leer tres libros más. No falta mucho para el examen. No lo conseguiré. No me puedo concentrar. Me distraigo continuamente. Quizá tendría que dejar de estudiar y saltarme esta convocatoria. O quizá tendría que dejar de estudiar y dedicarme a otra cosa.» Cuando el pomodoro sonó y ese primer periodo de tiempo hubo finalizado, el mar volvió a la calma: sabía que podía hacerlo. Recuerdo que tuve la necesidad de volver a ponerlo. Había puesto el primero para que sonara a los dos minutos, no a los veinticinco que luego descubrí que eran los ideales. 




			 




			Aprobé el examen gracias a que logré recuperar la sensación de calma y de control. Y eso me llevó a iniciar una investigación acerca del fenómeno de los pomodoros: «¿Por qué funciona? ¿Cuánto debería durar un pomodoro? ¿Cuántos pomodoros se pueden hacer en un día? ¿Cuánto descanso hay que dejar entre un pomodoro y el siguiente?». Tardé varios años en responder todas estas preguntas y en organizar y estructurar las respuestas en un método para mejorar la productividad. Y me pareció de lo más natural llamar técnica  pomodoro al método que había desarrollado. 




			Mientras escribo este prólogo, me sigue acompañando el suave tictac del mismo temporizador de cocina con forma de tomate (pomodoro) que usé para preparar el examen de Sociología. Se ha convertido en un buen amigo mío. Ya han pasado treinta y un años desde esa tarde de septiembre de 1987 y, desde entonces, han cambiado muchas cosas. El desarrollo de internet y de las redes sociales ha transformado nuestros hábitos y nuestra conducta. Los smartphones nos dicen cuándo tenemos que salir de casa para llegar a tiempo al cine o cuándo faltan cinco minutos para que nos entreguen en casa la cena que hemos pedido desde el coche o desde el taxi. Las redes sociales y las innumerables aplicaciones nos exponen a interrupciones las veinticuatro horas del día los siete días de la semana. Entonces, la pregunta es: ¿sigue siendo efectiva la técnica pomodoro en la era digital? 




			La mente es todavía hoy la fuente de distracciones más prolífica. Las distracciones a las que yo califico de internas (el deseo súbito de pedir una pizza, de actualizar nuestro estado en las redes sociales o de ordenar la mesa del despacho) pueden ser aún más frecuentes y perturbadoras que las externas, como los pitidos que nos alertan de un correo electrónico nuevo o de una notificación de Facebook. La mejor manera de abordar estas interrupciones es aceptarlas y tratarlas con amabilidad. La técnica pomodoro te invita a que las anotes, ya sea en el móvil, en el ordenador o en un trozo de papel, y que las gestiones cuando el pomodoro haya terminado. De este modo, aceptas que son valiosas y te concedes tiempo para tenerlas en cuenta, evaluarlas detenidamente y decidir si son importantes de verdad o no. Si en un espacio de tiempo breve experimentas demasiadas interrupciones internas, la técnica pomodoro requiere, específicamente, que te detengas y descanses durante más tiempo. 




			La aparición de tantas interrupciones mentales nos indica que la mente intenta decirnos algo: no nos sentimos cómodos con lo que sea que estemos haciendo. Quizá nos preocupe fracasar, una posibilidad que nos asusta. O, quizá, el objetivo que nos hemos fijado nos parezca demasiado complejo o nos da la impresión de que nos estamos quedando sin tiempo. Para protegernos, la mente nos plantea otras actividades que nos resultan tranquilizadoras. Al final, acabamos enganchándonos a las interrupciones siempre que podemos. 




			Ni el tipo ni la frecuencia de las interrupciones, ya sean internas o externas, suponen una amenaza para la técnica pomodoro. La técnica nos ayuda a tomar conciencia de cómo funciona nuestra mente y a decidir, de nuevo de forma consciente, qué hacer con las interrupciones. A veces, lo que irrumpe en nuestro pensamiento es urgente de verdad. Sin embargo, en la mayoría de los casos podemos posponerlo veinte minutos, hasta el final del pomodoro. Como, con frecuencia, las interrupciones no son más que maneras en que nuestra propia mente nos distrae y nos aleja de lo que se supone que deberíamos estar haciendo, este proceso puede ayudarnos a entender mejor los temores que subyacen a nuestra reacción ante las interrupciones. Y, una vez que hemos identificado los temores, podemos encontrar el modo de abordarlos. Sin este proceso, los miedos pueden tomar las riendas, y el «miedo al miedo» puede llegar a paralizarnos. La técnica nos ayuda a desarrollar un diálogo constante con nosotros mismos, a observarnos y a no engañarnos. En cualquier caso, si de repente te sorprendes escribiendo mensajes en lugar de centrarte en tu objetivo, no te preocupes: el siguiente pomodoro irá mejor. Sé amable contigo mismo. 
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Prólogo 




			 




			La idea básica de la técnica pomodoro se me ocurrió a finales de la década de 1980, durante mis primeros años en la universidad. 




			Una vez que hubo remitido la emoción de haber terminado los primeros exámenes de primero, experimenté un bajón y me encontré sumido en un periodo de baja productividad y alta confusión. Iba a la universidad cada día, asistía a las clases y volvía a casa con la desalentadora sensación de no saber lo que había estado haciendo y de pensar que lo único que hacía era perder el tiempo. El siguiente periodo de exámenes llegó enseguida y me parecía que no tenía modo de defenderme del paso del tiempo. 




			Un día, en el aula del campus donde solía estudiar, me dediqué a observar con ojo crítico a mis compañeros de clase y, luego, a mí mismo con un ojo más crítico todavía: cómo me organizaba, cómo interactuaba con los demás y cómo estudiaba. Se me hizo evidente que la gran cantidad de distracciones e interrupciones y el bajo nivel de concentración y de motivación constituían la base de la confusión que me embargaba. 




			Entonces, me planteé una pregunta que me resultó tan útil como humillante: «¿Serías capaz de estudiar, de estudiar de verdad, durante diez minutos?». Necesitaba una validación objetiva, un tutor del tiempo, y encontré uno en un temporizador de cocina con forma de pomodoro (tomate, en italiano). En otras palabras, encontré mi pomodoro. 




			No gané inmediatamente la apuesta que hice conmigo mismo acerca de estudiar. De hecho, necesité bastante tiempo y mucho esfuerzo. Pero, al final, lo logré. 




			Ese primer pasito me despertó la curiosidad acerca del mecanismo del pomodoro. Y, armado con esa nueva herramienta, me dediqué a mejorar primero mi manera de estudiar y, más adelante, mi manera de trabajar. Intenté entender y resolver problemas de complejidad creciente, hasta llegar al de las dinámicas del trabajo en equipo. Fui desarrollando poco a poco la técnica pomodoro, que describo en este libro. 




			Llevo años enseñando la técnica pomodoro en clases abiertas al público y en mentoring de equipos. Durante todo este tiempo, el interés general por la técnica ha ido creciendo y cada vez son más las personas que me preguntan qué es y cómo la aplico, así que he percibido la necesidad de que explique la técnica tal y como la concebí. Espero que pueda ayudar a otros a lograr sus objetivos de mejora personal. 
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Introducción 




			 




			El tiempo es un enemigo para muchas personas. La ansiedad que generan las agujas del reloj, sobre todo cuando hay una fecha límite de por medio, lleva a una conducta inefectiva en el estudio y en el trabajo que, a su vez, suscita la tendencia a procrastinar. La técnica pomodoro se desarrolló con los objetivos de emplear el tiempo como un aliado valioso que nos ayude a conseguir lo que queremos del modo en que lo queremos y de capacitarnos para mejorar de forma continuada nuestra manera de trabajar o de estudiar. Este libro presenta esta técnica tal y como se desarrolló en 1992 y como se lleva explicando a personas desde 1998 y a equipos desde 1999. 




			El apartado «Las bases» presenta el problema del tiempo, los objetivos y las premisas básicas de la técnica pomodoro. El apartado «Lograr los objetivos individuales» describe la técnica pomodoro y muestra cómo las personas pueden aplicarla de manera individual a través de la consecución de objetivos graduales. El apartado «Lograr los objetivos del equipo» explica cómo adaptar la técnica a un equipo y describe varias prácticas que permiten mejorar la productividad. Y el apartado «Resultados» presenta una serie de observaciones basadas en las experiencias de personas que han aplicado la técnica e identifica varios factores que explican por qué la técnica pomodoro alcanza sus objetivos. 




			

	    


	 	

	    

             




			
LAS BASES 
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El contexto 




			 




			¿Quién no ha sentido ansiedad al enfrentarse a una tarea que ha de estar terminada antes de una fecha límite? En estas circunstancias, ¿quién no ha sentido la necesidad de posponer la tarea, ha llegado tarde o ha procrastinado? ¿Quién no ha tenido la desagradable sensación de depender del tiempo, de correr de una cita a la siguiente, o de renunciar a lo que le encanta hacer por falta de tiempo? 




			«Acuérdate de que el tiempo es un ávido jugador que gana sin hacer trampas ¡en todo lance!, es la ley», afirmaba Baudelaire en su poema «El reloj». ¿Es esta la verdadera naturaleza del tiempo? ¿O es solo una de las distintas maneras de pensar en el tiempo? De un modo más general, ¿por qué es tan problemática la relación de las personas con el tiempo? ¿De dónde viene esta ansiedad que todos hemos experimentado cuando pensamos en que el tiempo se nos escapa? 




			Pensadores, científicos, filósofos... Todos los que han aceptado el reto de intentar definir el tiempo y la relación entre las personas y el tiempo se han visto siempre obligados a admitir la derrota. De hecho, esta indagación es inevitablemente limitada y siempre incompleta. Aunque son muy pocos los que han logrado ofrecer ideas verdaderamente reveladoras, parece que, en lo que se refiere al tiempo, hay dos aspectos profundamente interrelacionados: 




			 




			- Llegar a ser. Un aspecto abstracto y dimensional del tiempo que ha dado lugar al hábito de medirlo (segundos, minutos, horas); la idea de representar el tiempo sobre un eje, como si de una dimensión espacial se tratara; el concepto de la duración de un acontecimiento (la distancia entre dos puntos del eje temporal); la idea de llegar tarde (de nuevo, la distancia entre dos puntos del eje temporal).1 




			 




			- La sucesión de acontecimientos. Un aspecto concreto del orden temporal: nos levantamos, nos duchamos, desayunamos, estudiamos, almorzamos, dormimos una siesta, jugamos, comemos y nos acostamos. Los niños adquieren esta noción del tiempo antes de desarrollar la idea de un tiempo abstracto que pasa independientemente de los acontecimientos que tengan lugar.2 




			 




			De los dos, es el aspecto de llegar a ser el que genera ansiedad. Es, por naturaleza, escurridizo, indefinido e infinito: el tiempo pasa, se nos escapa, avanza hacia el futuro. Si intentamos medirnos frente al paso del tiempo, nos sentimos insuficientes, oprimidos, esclavizados y derrotados. Cada vez más y con cada segundo que pasa. Perdemos nuestro impulso vital, la fuerza que nos permite conseguir cosas: «Ya han pasado dos horas y aún no he terminado. Ya han pasado dos días y aún no he terminado». En momentos de debilidad, perdemos de vista el propósito de la tarea que tenemos entre manos. La sucesión de acontecimientos parece ser el aspecto temporal menos afectado por la ansiedad. Hay ocasiones en las que incluso puede representar la sucesión regular de una actividad y ofrecer un ritmo que induce la sensación de calma. 




			 




			
OBJETIVOS DE LA TÉCNICA POMODORO 




			 




			El objetivo de la técnica pomodoro es ofrecer una herramienta o proceso sencillo para mejorar la productividad (la propia y la del equipo). Aplicándola, se puede conseguir lo siguiente: 




			 




			- Aliviar la ansiedad asociada a llegar a ser. 




			 




			- Mejorar la atención y la concentración gracias a que reduce las interrupciones. 




			 




			- Aumentar la conciencia a la hora de tomar decisiones. 




			 




			- Impulsar la motivación y mantenerla constante. 




			 




			- Reforzar la determinación para lograr los objetivos. 




			 




			- Refinar el proceso de estimación del tiempo en términos tanto cualitativos como cuantitativos. 




			 




			- Mejorar los procesos de trabajo o de estudio. 




			 




			- Reforzar la determinación de seguir aplicándonos en situaciones complejas. 




             




			
PREMISAS BÁSICAS 




			 




			La técnica pomodoro se basa en tres elementos clave: 




			 




			- Una manera distinta de entender el tiempo que ya no se centra en el concepto de llegar a ser. Esto alivia la ansiedad y mejora la efectividad personal. 




			 




			- Un mejor uso de la mente. Nos permite alcanzar una mayor claridad de pensamiento, un nivel de conciencia más elevado y una atención más focalizada, al tiempo que facilita el aprendizaje. 




			 




			- El empleo de herramientas sencillas y nada entorpecedoras,  que reducen la complejidad de aplicar la técnica, promueven la continuidad y nos permiten concentrar los esfuerzos en los objetivos que queremos lograr. Muchas técnicas de gestión del tiempo fracasan porque añaden otro nivel de complejidad a la complejidad intrínseca de la tarea que estamos llevando a cabo. 




			 




			La inspiración principal para la técnica pomodoro surgió de las ideas siguientes: las casillas de tiempo (time-boxing);  las técnicas cognitivas descritas por Buzan,3 entre otros, relativas al funcionamiento de la mente; y las dinámicas del juego observadas por Gadamer.4 Las nociones relacionadas con la estructuración de objetivos y actividades de forma gradual se detallan en Gilb.5 






			

	    


	 	

	    

             




			
LOGRAR LOS OBJETIVOS  INDIVIDUALES 
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El método y los materiales 




			 




			La técnica pomodoro se basa en un proceso que consta de cinco etapas: 




			 






  

    	Qué   


    	Cuándo


    	Para qué


  


  

    	Planificación 


    	Al principio del  día


    	Para tomar decisiones acerca de las  actividades del día 


  


  

    	Seguimiento 


    	A lo largo del día


    	Para recoger datos sin procesar acerca  del esfuerzo invertido y otras medidas  clave 


  


  

    	Registro 


    	Al final del día 


    	Para compilar un archivo de  observaciones diarias


  


  

    	Procesamiento 


    	Al final del día 


    	Para transformar los datos sin procesar  en información


  


  

    	Visualización 


    	Al final del día


    	Para presentar la información en un  formato que facilite su comprensión  y muestre con claridad vías de  mejora 


  











 




			Tabla 1. Las etapas de la técnica pomodoro 




			 




			



				Este procedimiento básico dura un día, pero podría durar menos.  En ese caso, las cinco etapas se suceden con mayor frecuencia. 
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			Figura 1. El pomodoro 




			 




			Para aplicar la técnica pomodoro, solo necesitarás lo siguiente: 




			 




			- Un pomodoro: un temporizador de cocina (figura 1). 
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