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HABITO 1

RECOPILAR

EL DETONANTE
LAS IDEAS APARECEN EN CUALQUIER MOMENTO

QUE HACER
UTILIZA UNA SOLA CUBETA

W
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CLASIFICA LA INFORMACION

PENSAMIENTOS  CORREO ELECTRONICO  LLAMADAS LECTURA
b I b Ib I

b NN ONSS b

0 0 5 0 5 o 5 O

APRENDE A TOMAR NOTAS

LO QUE CONSIGUES
ARMAR UN DESORDEN

Cuadernillo Complemento del Audiolibro “Ocho Habitos Productivos” Ben Elijah

indins el
AUDIOLIBROS



EL BOTE SALVAVIDAS DE LAS PALABRAS

< 1
»
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o
\/

EL CEREBRO EN EL BOLSILLO
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PUNTOS CLAVE

CORREO
ELECTRONICO

(VERBO SUJETO OBJETO)

RECOPILAR

HABITO TAREAS NO
DE :
HABITO
RECOPILAR DE TERMINADAS
PROCESAR
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HABITO 2

PROCESAR

EL DETONANTE
EL REPASO DIARIO

ENERGIA

o3

EL DESEO DE TERMINAR

TERMINADAS

{
NO TERMINADAS \_ /
/

DISTRAEN LA
ATENCION
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QUE HACER

EL ARBOL DE LAS DECISIONES

iHAZLO! APLAZAR

i (HECHOEN< :
: DOS MINUTOS?:

ARCHIVAR * DELEGAR

¢MERECE '
| GUARDARSE? :

ELIMINAR
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LO QUE CONSIGUES
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PUNTOS CLAVE

REVISAR CON EL DETONANTE DEL
FRECUENCIA LAS TRABAJO IMPRODUCTIVO
TAREAS RECOPOILADAS

si
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HABITO 3

ELEGIR LAS HERRAMIENTAS

EL DETONANTE
NECESITAS RECOPILAR INFORMACION

REDACTA LA INFORMACION
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ELIGE LA HERRAMIENTA ADECUADA EN CADA CASO

ABSTRACCION

® ESQUEMA
©® TECLEAR EN ORDENADOR

® VIAPA CONCEPTUAL

@ ESCRIBIR A MANO
® BOCETO
® GARABATOS

® DISCURSO

ENTROPIA

TRABAJA EN DOS PASOS

ABSTRACCION

4
1

s

-———
- —~

~~ ®ESQUEMA = ~.
@ TECLEAR EN ORDENADOR

@ MAPA ’
~ o _CONCEPTUAL .~

= = =~ PASO 2: REDACTAR

PASO 1: RECOPILAR
Lemmmm——
¢ @ ESCRIBIRAMANO S
® BOCETO

\  ®GARABATOS

~ ¢’
~ . ®DISCURSO, »
Se ==

ENTROPIA
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LO QUE CONSIGUES
CONOCER MEJOR LA FORMA EN LA QUE CREAS INFORMACION

® "

LAS LIMITACIONES

11am - 1pm
GESTIONES

PUNTOS CLAVE
PASO 1: IDEAS PASO 2: TERMINAR
RECOPILAR | REDACTAR |
MODO MODO |
ABIERTO D || HERRAMENTAS | | CERRADO g;HERRGAMIENTAsg
ANALOGICAS il DIGMALES |
VAEATIOND CREATIVIDAD | | i
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HABITO 4
PONER EN SITUACION

DEFINIR EL CONTEXTO
LIMITES

QUE HAY QUE PUEDES

QUE HACER HACER

QUE MERECE
TU ATENCION
EN ESE MOMENTO

¢ES RELEVANTE EL CONTEXTO?

@é%

= =
696 598
696 96
%6 %6
S &6
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EL TRIANGULO DEL CONTEXTO

ESTABILIDAD ENTROPIA

CERRADO

ABIERTO

EN UNA NUEVA SITUACION

EMPEZAR “TAREAS VERBOS
| DETALLADAS SIGNIFICATIVOS

i ¢HAY ALGO
i QUE PUEDAS
A 5 HACER?
UTILIZA UNA HERRA- e

MIENTA ANALOGICA

MUEVE LAS MANOS
SIN PARAR
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QUE HACER
CONSTRUYE UNA CLASIFICACION DE CONTEXTOS

CREATIVIDAD ABIERTA

- PROFUNDA
FEBRERO - SUPERFICIAL
D
1 (2 |3 [4 [5 |6 |7 CREATIVIDAD CERRADA
8 |9 [10 |11 |12 |13 |14 | ——> P S="E ‘- PROFUNDA

+ SUPERFICIAL
15 [16 [17 [18 [19 |20 |21

22 |23 (24 (25 (26 |27 |28 UBICACIONES FUAS
DISPOSITIVOS

DEMORAR LAS TAREAS
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LO QUE CONSIGUES
HACER FACTIBLE LA TAREA

DARLE SENTIDO A LA PRIORIDAD

tarea
tarea

DISPONIBLE S=l

tarea
tarea

tare

=

LA SENSACION DE PROGRESO

9AM 10AM 11AM 12PM 1PM 2PM 3PM 4PM 5PM
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PUNTOS CLAVE

LOS CONTEXTOS CADA TAREA REQUIERE
SON COMBINACIONES UNA DETERMINADA
DE ESPACIO, CONCENTRACION, LA PRIORIDAD SE REFIERE A LO
TIEMPO Y DISPONIBILIDAD Y MAS IMPORTANTE QUE PUEDES

PENSAMIENTO. COMPROMISO. HACER EN ESE MOMENTO.

§ § | BUSCALAPERSPECTVA |
LI DAL, S (208 ! ADECUADA CUANDO ENTRES |

ESTAN RELACIONADOS. EN UNA NUEVA SITUACION.

UTILIZA ESTAS RELACIONES PARA REPASA LO QUE PUEDES
CONSTRUIR UNA TAXONOMIA HACER Y DECIDE QUE
DE CONTEXTOS. ; , DEBERIAS HACER. :

| CREA PERSPECTIVAS DELOS |
! CONTEXTOS QUE REFLEJEN |
g TUS SITUACIONES. ;

DEMORA LAS TAREAS PARA
EL CONTEXTO ADECUADO.

Cuadernillo Complemento del Audiolibro “Ocho Habitos Productivos” Ben Elijah
17

indins el
AUDIOLIBROS



HABITO 5
TRABAJAR LA MEMORIA

EL DETONANTE
ANOTA LAS TAREAS

QUE HACER
MIDE LA MEMORIA A CORTO PLAZO
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USA LA GRAMATICA PARA DETERMINAR EL TAMANO IDEAL DE LA
TAREA

VERBO: HACER

SUJETO: LISTA

OBJETO: GENTE A

—> VERBO: PLANEAR
LA QUE INVITAR
ORGANIZAR

VERBO ORGANIZAR
[o]:7]3 [ H QUIEN
PUEDE VENIR
UNA FIESTA
SORPRESA DE L SUJETO: FIESTA
CUMPLEANOS DE CUMPLEANOS

PARA CARMEN ’

=—> (BJETO: CARMEN
VERBO COMPRAR
SUJETO: REGALO
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AUDIOLIBROS

VERBO: ORGANIZAR

VERBO: PREGUNTAR SUJETO: CAFE

omero
CON CARMEN
OBJETO: QUE
TIPO DE FIESTAS
LE GUSTAN

VERBO: PENSAR EN IDEAS

SUJETO: IDEAS PARA
EL REGALO

OBJETO: PARA CARMEN

19



DEMORAR LAS TAREAS

| DEMORA | K
Y
PROYECTO

LO QUE CONSIGUES
EL TAMANO OPTIMO DE LA TAREA
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PENSAMIENTOS DE MEJOR CALIDAD

¢HAY QUE PLANIFICARLO TODO POR ADELANTADQO?

PROYECTO GRANDE

PROYECTO PEQUENO

Cuadernillo Complemento del Audiolibro “Ocho Habitos Productivos” Ben Elijah
21

indins el
AUDIOLIBROS



PUNTOS CLAVE

LAS TAREAS DEBEN SER LO

SUFICIENTEMENTE PEQUENAS
PARA QUE NO PIENSES DEMASIADO.

ESCRIBELA EN UNA FRASE
CON ELEMENTOS DE VERBO,
SUJETO Y OBJETO.

CADA ELEMENTOQ PUEDE
TENER A SU VEZ UN VERBO,
SUJETO Y OBJETO.

¢ LAS TAREAS RESULTANTES SOLO REQUIERAN

E REPITE ESTA CASCADA HASTA QUE
: TRES PENSAMIENTOS DIFERENCIADOS.

DEMORA ESTAS TAREAS PARA
EL CONTEXTO APROPIADO.
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HABITO 6
EL ARBOL DE LA IMPORTANCIA

EL DETONANTE
PROYECTOS Y COMPROMISOS

EXPLORATE
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CADA VEZ MAS RAMAS

o

<
<
Z
[*]
G
wl
=
INTERESES
IMPORTANCIA Y URGENCIA
{RELACION CON ELJEFE — OBJETIVO | HAZLO AHORA! |
______________________________________________ s
HACIA EL CENTRO
DELARBOL DE  [nESREREEPRRR
RT
IMPORTANCIA ANCIA CEPPUSUNINI -
ASUNTO QUE O_CUPA
P TU ATENCION
{PROYECTO
| SIGUIENTE TAREA |
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LO QUE CONSIGUES
TRABAJAR EN COSAS QUE TE INTERESEN

PROYECTOS PROYECTOS

POSIBLES INTERESANTES

SENSACION DE CONTROL

o T m

IMPORTANCIA -
TU

URGENCIA
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PUNTOS CLAVE

TODA TAREA PROCEDE
DE UN OBJETIVO
SUPERIOR.

UN DESEO SUBYACE
ATODA NECESIDAD.

UTILIZA EL METODO «NECESIDAD» = «DESEO»
PARA DESCUBRIR ESTOS OBJETIVOS.

SIGUE ADELANTE PARA EXPRESAR
LAS COSAS QUE MAS
ERESAN.

TRABAJA HACIA AFUERA
. PARA CONSTRUIR EL
i ARBOL DE LA IMPORTANCIA. :

- LAS VOCACIONES, RESPONSABILIDADES, -
; COMPROMISQS, PROYECTOS Y TAREAS :

SON RAMAS DEL ARBOL DE LA IMPORTANCIA.

- E 1 I «) ')»E
UTILIZALO PARA ORGANIZAR ! i PREGUNTATE «;ME IMPORTA?»
ST b T | CUANDO VAYAS A TRABIUAR |

a | EN PROYECTOS NUEVOS. |
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HABITO 7
ARCHIVAR

EL DETONANTE

INFORMACION RECOPILADA QUE NO NECESITAS TRABAJAR O PUEDES
DEMORAR

D ELIMINAR | | HACER/DEMORAR : |  ARCHIVAR !
O g treemeeeeed heesliiocciid e
) .
o\
& .0
@666% 6 5%s6%6
666666‘66
600 66 ©
696008078
6 &66
6080 66
60560 ~ ©
RECUPERACION DE LA INFORMACION ARCHIVADA

TAREAS

PROYECTO

NOTAS
< CORREOS
INTENCION ELECTRONICOS

HOJAS DE CALCULO )\} ARTICULOS

PAPELES
) DOCUMENTOS . ) .
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QUE HACER
CONSTRUYE UN DEPOSITO

ARBOL DE LA IMPORTANCIA

GRANDES NOMBRES

AREAS DE
RESPONSABILIDAD

DEPOSITO DE
INFORMACION

GUARDA LA INFORMACION EN TU DEPOSITO

CORREO
ELECTRONICO

PAGINA
WEB

Cuadernillo Complcmcnw UTI AUUIVIIVIU ULV MIauiwus Fiuuucuvus  Ben E|Ijah
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RECUPERA LA INFORMACION

PROYECTO

INFORMACION

DE APOYO

RECUPERAR

LO QUE CONSIGUES
UNA FUENTE DE INFORMACION DE APOYO

| MEMORIA A CORTO PLAZO |

L)

/DEMORAR | RECOPI LAR |

{SISTEMA DE TAREAS | i DEPOSITO DE INFORMACION
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PUNTOS CLAVE

«;ME IMPORTA?» IMPLICA QUE
LA INFORMACION PUEDE ESTAR

MUERTA, VIVA 0 INCONSCIENTE.

, ; EN UN ARCHIVO,
LA INFORMACION INCONSCIENTE | AT,
HAY QUE ARCHIVARLA. |

ES IRRELEVANTE.

CREA UN DEPOSITO DONDE PUEDAS ARCHIVAR
TODOS LOS TIPOS DE INFORMACION

| CUANDO CREZCA TU DEPOSITO DE INFORMACION, |
| CREA UN SISTEMA DEARCHIVO BASADO |
; EN ELARBOL DE LA IMPORTANCIA. |

| CONSULTA EL DEPOSITO DE INFORMACION |
: CUANDO PLANIFIQUES UN PROYECTO :
: 0 COMPROMISO NUEVO. |
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HABITO 8
REPASAR Y TERMINAR

==

/ NUEVA SITUACION

EL DETONANTE
CAMBIA EL FOCO DE ATENCION

\ *
EMPEZAR

REVISIONES

urorncny o
N O b b b

b@b bbbbbbbb

D b b
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SITUACIONES Y REVISIONES

{ CREATIVIDAD |
i ABIERTA i
COMPROBAR MAS!
AMENUDO |
{ CREATIVIDAD |
| CERRADA |
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QUE HACER
HACER

RECOPILAR

[ IMPORTANCIA!
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LO QUE CONSIGUES
TRABAJAR EN CIRCULOS

RECOPILAR REDACTAR
{EXTERIORIZAR | >
C ﬁ:}iﬁé\?ﬁ'%éﬁ@ﬁﬁé

D EI'O NANTE

UNA MANERA MEJOR DE MANEJAR LOS CANALES

- CON CITA - COMPROBAR 1,2 VECES/DIA - PERMITIR NOTIFICACIONES
- ATENCION ALTA + URGENCIA BAJA - SOLO PARA EMERGENCIAS
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PUNTOS CLAVE

PARA QUE SEAN REALMENTE EFICACES,

LOS HABITOS DEBEN FUSIONARSE
CON TU FORMA DE VIDA.

|

CONSIDERATE UNA MAQUINA
DE REVISION AUTOMATICA.

—

SON NECESARIAS UNA SERIE
DE REVISIONES PARA USAR
EL SISTEMA.

ENTRAR EN UNA

| cReuNsTancias - US | | SITUACION NUEVA DISPARA |
i DIFERENTES i o CoNTu | ELRESULTADO | | UNAREVISIONDELAS
é REQUIEREN EE ATENCIONY EE SE CONVIERTE E E TAREAS DISPONIBLES. E
! TIPOSDE i it ENDATOSDE i ! g
! i+ CREATIVIDAD, ! {

i REVISIONES i} i ENTRADA. |

: i PORTANTO, i :

! DIFERENTES. i} I : —
| i{ U CONTEXTO. i REALIZA UNA REVISION

DIARIA PARA HACER

| COMPROMISOS SOBRE |
! LO QUE HARAS ESE DIA. !

B .

ASEGURATE TODAS
LAS SEMANAS
DE QUE TUS PROYECTOS
SON ACTUALES.

DE VEZ EN CUANDO,
COMPRUEBA LA
DIRECCION DE TU VIDA.
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CONSOLIDAR LOS HABITOS

___________

RECOPILAR !

o
1

TERMINAR !

REVISION
DE TAREAS

""" ARCHVAR‘ ELIMINAR
1
_____ DEMORAR HACER

DELEGAR

_______________

PROYECTO &
------- CONCRETO

________
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Cuadern

VOLUMEN DE LA INFORMACION e

HACE

....... g

1 REVISION SEMANAL DEL PROYECTO |

REVISION DIARIA

REVISION DE LA SITUACION

TERMINAR TRABAJO

REVISION DE LATAREA

REVISION DE LOS CANALES
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