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Replantearte como usas tu tiempo,
categorizar todas las tareas y
proyectos que ocupan tus dias para
poder tener espacio para lo que
quieres.

Pero primero, empieza escuchando
nuestro podcast para saber como
hackearte y cambiar realmente

tus habitos. Linkaquur
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https://open.spotify.com/episode/3wM0j7PrxLJnsziOvtyMMh?si=XIb85ICDRguSkpKPbGI_tA
https://open.spotify.com/episode/3wM0j7PrxLJnsziOvtyMMh?si=XIb85ICDRguSkpKPbGI_tA

Thisis Odd

Hay una noticia mala, una buena, tres enemigos, dos mitos y un objetivo.
La mala noticia es que no sabemos trabajar. O, mejor dicho, no siempre sabemos
cOmo gestionar correctamente la ecuacion tiempo-tareas.

Los tres enemigos son el multitasking, la perdida de tiempo y lIos vampiros (mails,
WhatsApp, reuniones infinitas, etc.).

El primer mito es que somos capaces de hacer muchas cosas a la vez. La realidad es
que solo el 2,5% de la poblacion es capaz de saltar de una tarea a otra sin perder
hasta un 40% de productividad. El segundo mito es que hay tiempo para todo. Y los
dos mitos estan estrechamente relacionados.

LLa buena noticia es que podemos hackearnos para acabar con todos estos estados y
creencias.

El objetivo menos y mejor. ¢ Por qué? Porque queremos vivir mejor, tener mas libertad,
ser mas eficientes, centrarnos en lo que genera valor y reducir el estres.

Para conseguirlo, proponemaos actualizar nuestro sistema operativo a traves de esta
herramienta, Cal Total.

No se trata solo de actualizarlo, sino de cuestionarnos el sistema que tenemos
instalado en nuestra manera de encarar los dias.

© 2020 All rights reserved. CA I_ TOTA |_ Marketing Consultancy + Innovation Lab + Creative Studio



Thisis Odd

INSTRUCCIONES

Lo prioritario y lo importante. Lo importante y o prioritario. Prioritante. Importario. Estos
dos conceptos se mezclan en nuestra cabeza muy a menudo. Pero no son lo mismo.
Ni de lejos.

Con esta herramienta queremos que te pares a pensar la forma en la que distribuyes y
reservas el tiempo, valorando lo que es importante, lo que es prioritario, lo que es
inamovible, lo que realmente quieres hacer, lo que hay que eliminar o el momento mas
Optimo para cada cosa.

STEP 1: TO-DO List. Vomita absolutamente todo lo gue haces durante la semana. Sé
detallista o genérico, lo que prefieras, pero lista todo aquello que te lleva tiempo hacer.
Desde sacar al perro o poner lavadoras, pasando por reuniones y trabajos concretos,
hasta meditar, investigar, escribir... Todas las tareas o cosas que tienes que hacer que
se te vengan a la mente. También todas aquellas a las que te gustaria darles un nuevo
espacio. Apuntalas en la lista. Y tenla a mano, porque seguro gue se te van ocurriendo
nuevas.

STEP 2: categorias. Agrupa TODAS las tareas y actividades de la lista. Usa categorias.
Las que mejor encajen contigo. Esto es personal. Puedes dividirlo simplemente en
Trabajo y Personal, o en funcion de factores mas complejos. Nosotros te proponemos
dos vias, las nuestras. Usa la que mas te resuene, o crea tu propia movida.

Opcion 1> Por esferas. Si eres muy tierra, y te organizas en funcion de donde y con
quién estés y buscas metas muy tangibles.

1. PARA MI: ir al gym, leer el periédico, meditar, ver una serie, pasear... Todo lo que
haces por ti, porque te apetece, porque te hace sentir bien, sin ninguna
obligacion ni objetivo.

2. PARAY CON LOS DEMAS: tiempo que pasas o que haces cosas por tu familia,
pareja 0 amigos, como esa cena de los martes que tienes cada semana, 0 esas
birras los viernes que te dan la vida.

3. TAREAS VACIAS: ir a la compra, llevar la moto al taller, ordenar facturas, coger el
metro al trabajo... Todo lo que tienes que hacer y no hay otra. Si, por ejemplo
cocinar €s una de tus pasiones, cocinar no estaria en esta categoria. Son todas
esas tareas que tienes que hacery no te aportan nada.

4. LEARNING & IMPROVING: tocar un instrumento, tus clases de yoga, aprender
un idioma, leer y ver documentales con un proposito mas alla del
entretenimiento, aprender a utilizar un NUevo programa, escribir, ir a ver expos...
Todo lo que haces para aprender y crecer personal y profesionalmente.
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Puede estar relacionado con un nuevo hobby o con algo que quieres aprender
para ponerlo en practica en tu trabajo. ¢ La diferencia con lo que haces para ti?
Aqui hay un compromiso, unos objetivos, unos tiempos 0 unas metas.

5. TRABAJO EJECUTIVO. Horas de trabajo en el que estas modo ejecutor,
realizando y tachando tareas sin parar. Mails, llamadas, ordenar archivos,
maqguetar presentaciones, pedir presupuestos, hacer calendarios... No hay nada
creativo y es un trabajo que se mide en horas invertidas.

6. TRABAJO CREATIVO. Todo el trabajo relacionado con la creatividad:
brainstorming, desarrollar una estrategia, disenar, escribir un guion... todos lo
momentos en los que tienes que estar despierto, concentrado, sacar lo mejor
de ti y generar cosas nuevas.

7. SER EMPRESARIO. Si lo eres, esta parte es muy importante. Son las reuniones
con clientes, con tu equipo, con tu gestor. Son todas las horas que dedicas a
hacer que el negocio funcione mejor.

Opciodn 2 > Por chacras.

Si eres de los que les llaman la atencion conceptos como “tierra, aire, fuego y agua”, Si
necesitas tener en cuenta la energia para poder llegar a todo, o, simplemente,
necesitas un poco de fantasia en tu vida... te proponemos otra forma. Una manera de
agrupar las tareas de forma en la que incluimos cosas del dia a dia que necesitamos
hacer para que la energia fluya y te permita poner el foco en aquellas areas en las que
observas que hay bloqueos o, gue no fluyen. Poner atencion a todos los chackras 'y
entender qué tareas construyen hacia uno u otro puede ser un buen paso.

1. Raiz: tiene que ver fundamentalmente con la perseverancia, es el chackra mas
tierra. Aqui se incluyen desde las facturas y los excels hasta cosas como
ordenar la casa o tener “me time”. Piensa en la perseverancia como concepto e
incluye todo en lo que eres perseverante 0 necesitas perseverar. Luego piensa
en qué te ayuda a conectar con la energia de la perseverancia, y ponlo ahi
también. Por ejemplo: ir a dormir pronto, actualizar el todoist & bullet journal,
comprar u organizar la casa. ¢ Para qué hacemos esto? Para conectar y nutrir la
perseverancia.

2. Sexual: este chacra tiene que ver con la creatividad, aungue no lo parezca. Y si,
también tiene que ver con el sexo... pero el sexo entendido ademas como la
abundanciay la capacidad de expresarnos auténticamente. Por escrito, en video,
mail, palabras o mimica...
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Piensa en la creatividad como concepto e incluyo todo lo que tenga que ver con
esa area. Luego piensa en coOmo se materializa esa creatividad, y también en
cOMO y que necesitas para conectar con esa energia. Ponlo ahi. Por ejemplo,
todo el mundo diseno, desarrollo... pero sin olvidar la parte ejecutiva que nos
permite materializar la creatividad.

3. Plexo solar: todas aquellas tareas que hay que hacer para tener seguridad,
confianzay poder. La diferencia con el primer chackra es que este tiene una
parte economica y/o de autorrealizacion importante. Piensa en los conceptos
seguridad, confianzay poder. ;Qué hago que me hace obtener seguridad,
confianza o poder? ;Qué podria hacer que me diera seguridad, confianza o
poder? Lista las tareas que te vienen a la cabeza y decide cuales incluyes de la
lista inicial.

4. Corazon: piensa en el amor como concepto. ;Qué te viene a la cabeza? ;Quién
te viene a la cabeza? ;Con quién quieres pasar mas tiempo o a que le quieres
dedicar mas tiempo desde el amor? ;Son tus plantas, tus amigos, tu mismx... el
networking? Escribelo.

5. Garganta: comunicacion y conexion con unx mismx. Sigue el mismo sistema
gue antes: ;queé me viene a la cabeza con estos conceptos? Aqui se incluyen
las tareas que son igual creativas pero mas relacionadas con el estudio, el
researchy la reflexion... tareas que no solamente tienen una vertiente creativa,
Sino que, ademas, te ayudan porgue implican que estas haciendo un trabajo
para ti mismx. Son también aquellas que tienen que ver con comunicar hacia
afuera tu mundo interior.

6. Tercer 0jo. Vision interior y conciencia. Intuicion. Hazte las mismas preguntas:
¢qué hago o puedo hacer para conectar con mi intuicion, mi vision interior o mi
conciencia? Desde escribir un diario, leer, ver documentales que te inspiran, tirar
el tarot, las cartas o hacer rituales... Todo lo que tu hagas que construya en esos
conceptos es bienvenido aqui.

7. Corona: probablemente el mas dificil de explicar. Conexion con unx mismxy
todxs Ixs animales del planeta. Fusion con el universo. ;Qué haces para
conectar de esta forma con el entorno? Desde meditar, a la musica o hacer surf.
Todo lo que te transporte ahi 0 hagas con conciencia global. Como reciclar.
Cosas en el aqui'y el ahora.

A partir de aqui, cuestiona las dos propuestas que te hemos hecho. ¢ Te sirven? ;Lo
harias de otra forma? Puedes crear tus propias categorias. jAh! Y no olvides
escribirnos a @thisis_odd si o haces. Somos fans de la gente que transforma nuestras
herramientas.
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PISCINA (un paréntesis): Tu tiempo no es infinito. Ocasionalmente puedes trabajar
hasta tarde, el fin de semana o puedes dormir solo 5 horas... pero no puedes hacer
que el 100% de tu tiempo sea un 200%. El tiempo disponible es el que es, y hay que
saber jugar con él. A veces no nos da la vida y nos agobiamos de ver todas las cosas
gue tienes que hacer... Y nos es imposible llegar a todo. Ese agobio se genera en
nuestra cabeza. Ese pensamiento genera ansiedad. Y esa ansiedad te bloqueay te
hace entrar en el bucle del “no puedo con todo”: empezar a sentirte frustrado, echar la
culpa a los demas, sentirte improductivo, inseguro... Y sin darte cuenta estas en el
POZO.

Pero controlar la mente y engafnarla es mas facil de lo que parece. A veces es tan
sencillo como bajar a tierra las cosas, ponerle un orden, un nombre y tenerlas
presente cada dia. Se trata de entrenar esta habilidad. Asi ejercitamos la mente y
POCO a PoCo va cogiendo nuevos habitos que nos alejan de llegar a ese pozo del
bucle.

STEP 3: tiempo. Una vez has agrupado todas tus tareas y actividades en los grupos,
haz un estimado de las horas por semana que le dedicas a cada uno de ellos.

STEP 4: Por qué y para qué. Preguntate cuales son tus objetivos en cada area o
incluso en cada tarea. ;Hay una intencion que va mas alla de lo inmediato? ¢ Te hace
estar mas cerca de tu ikigai? ; Te hace avanzar o crecer? ;Lo haces porgue te da
dinero, porque disfrutas, porque hace felices a otros? Ademas , podrias preguntarte:
¢Qué cosas procrastino y por que?

Tras esta reflexion, preguntate el como: ¢Crees que ese tiempo podria aprovecharse
mejor? ¢ Podrias trabajar para delegar algunas de las tareas? ; Podrias optimizar el
tiempo de las actividades “vacias” (traslados por ejemplo)? ;Deberias reducir el
tiempo que le dedicas y darselo a otras tareas?

STEP 5. Objetivos. Sin objetivos, no somos nadie. Marcate al menos 3 objetivos y 3
cosas a eliminar o delegar. Las tareas vacias de valor son las que deberias intentar
eliminar o delegar.

Solo con este gjercicio estas mucho mas cerca de poder controlar tu tiempo, ser
coherente con tus objetivos y salir del piloto automatico. Ten la plantilla muy a la vista 'y
evolucionala las veces que sea necesario.

Quieres ir un poco Mas deep? Suma este paso:

Bonus track. Traslademos todo esto a un calendario semanal. Abre tu Calendar o
dibuja una tabla como en el cole. Asigna a cada grupo un colory empieza a distribuir
las tareas por blogues de tiempo.
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Puedes crear un blogue con un grupo, o crear bloques por tareas concretas o bien
combinarlos. Con los colores tendras un overview de cada grupo.

Empieza colocando lo que es inamovible (tus clases de yoga del martes ala 20h o la
reunion semanal con cliente) Luego distribuye lo que es mas importante para ti.
Recuerda que mezclamos todo 1o que haces en el trabajo y en tu vida personal. A
continuacion reserva bloques para todo lo que tienes que hacer como parte de tus
obligaciones de trabajo, contigo o con los demas. Observa los huecos que van
quedando y ve haciendo el tetris. Piensa cuando estas mejor para hacer cada tarea
(por ejemplo, dejar los numeros para el viernes en lugar de para el lunes o dedicar las
primeras horas del dia a tareas creativas). Intenta por ejemplo que los lunes sean o
menos palo posible y aprovecha la energia que tienes los jueves. Piensa que o
importante es que al final de la semana hayas tenido tiempo para todo. Que la
conviccion de gue hay que estar contestando mails como un loco a las 11de la
mafnana en lugar de estar dando un paseo es algo que puedes romper si te organizas
bieny si estableces unos términos con tus companeros. Piensa en que te hace sentir
bien y cuando estas mejor para hacer cada tarea. Estos bloques que puedes crear de
antemano serian los blogues proactivos, pero ten en cuenta dejar espacio para los
blogues reactivos, que son todas las cosas que pasan y no puedes predecir. Puedes
entrar mas en profundidad en esto de los blogques en la tool From the block.

Algunos tips:

- Dedica la primera hora del dia a la parte creativa (0 si eres capaz las primeras,
imaginate de 8 a 11h), tu cerebro todavia no esta conectado con tus obligaciones y
con el ruido externo...

- Dedica dos veces al dia a mandar mails (2 franjas de 30mins - 1h deberian ser mas
gue suficientes, si necesitas mas que eso, algo va mal) (Mira la tool From the Block)

- Ritualiza algunas cosas: como la mafnana, por ejemplo: agrupa ese momento y usalo
para meditar y ordenar tu dia. De la misma forma que por la noche puedes usarlo
también para cerrar el dia'y conocer lo que tienes al dia siguiente. (Checkea la tool

In&out)

- Piensa en ideales que sean factibles. No te propongas cosas inalcanzables. El Cal
total se puede revisar y segun vayas cumpliendo objetivos puedes marcarte unos
NUEVos.

- No necesitas especificar cada cosa que haces, solo tener presente que tiempo te
ocupa 'y marcar los espacios de cada grupo.

Esto es una base, a partir de aqui se flexible, revisalo y adaptalo cada vez que lo creas
necesario (minimo trimestralmente).
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CAL "TOTAL

STEP 1: TO DO LIST : Todas las cosas que haces o quieres hacer
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Hack de las preguntas: ¢ Hay una intencion que va mas alla de lo inmediato? ¢ Te hace estar mas cerca de tu ikigai? ¢ Te hace avanzar o crecer?
Lo haces porque te da dinero, porque disfrutas, porque hace felices a otros? Ademas , podrias preguntarte... ;qué cosas procrastino y por qué?

Hack de las preguntas nivel pro: ;Crees que ese tiempo podria aprovecharse mejor?;Podrias trabajar para delegar algunas de las tareas?
¢Podrias optimizar el tiempo de las actividades “vacias” ?¢ Deberias reducir el tiempo que le dedicas y darselo a otras tareas?
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www.thisisodd.es @thisis_odd

STEP &t

OBJETIVOS:

A ELIMINAR:
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Si quieres estar al dia con
herramientas de people & project
Management para encontrar tu
proposito profesional, organizarte
mejor, definir una estrategia de
comunicacion en tiempos de
emergencia o simplemente acabar
con la procrastinacion, entra en
www.thisisodd.es/tools

TOOLS by ThisisOdd



