Cumple tus
objetivos




Paso 01 | Objetivos

El primer paso siempre sera poner el punto en el mapa:

SA donde queremos llegar?
¢ Qué queremos conseguir?

Definir nuestros objetivos puede que no sea tan facil, asi que tomate el
tiempo necesario para pensar, pero se hace mas sencillo si separamos
nuestra vida en areas:

PERSONAL FAMILIAR LABORAL

Estas pueden ser las tres grandes areas en las que se divide la vida de la
mayoria de las personas, pero para algunos puede que existan areas como:

DEPORTIVA ACADEMICA SOCIAL



Una vez que los objetivos estan planteados, ahora necesitas especificarlos.
Debes ponerle una fecha en el calendario, esta sera la fecha final en la que

lograras alcanzar tu objetivo.

Ademas es importante que especifiques cual sera ese producto o actividad
final que te permitira a ti saber que llegaste a la meta, como se observa en

esta tabla:
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Para poder planificar
nuestros objetivos de
manera mas ordenada,
debemos diferenciar las
tareas de los eventos

y los habitos.



Una tarea: Es una actividad que debes realizar durante un periodo no exacto

y puede o0 no tener una fecha limite. Es importante realizar esta actividad para
avanzar en tus objetivos. Por ejemplo:

Comprar un libro de meditacion.
Cocinar el postre con la receta de mama.
Ver la pelicula “La sociedad de la nieve” en Netflix.

Debes tener una checklist de tareas para cada drea de tu vida e ir marcando a medida
que avanzas.

Un evento: Es una actividad que tiene una fecha y hora definida. Por ejemplo:

Cita médica de control (lunes 08 de enero, 11:00 am)
Reunion con el jefe (miércoles 10 de enero, 2:00 pm)
Cumpleanos de mi novia (sabado 13 de enero, todo el dia)

Un evento debe estar apuntado en tu calendario, con fecha y hora exacta, para tenerlo

presente y no se te pase la fecha. Asegurate de colocar una alarma o recordatorio
un dia o algunas horas antes.

Un habito: Es una actividad que realizamos a diario y de manera repetitiva.
Hay habitos buenos y malos. Estos estan incorporados en nuestra vida de
manera automatica y pueden conducir a mejoras notables o impedirnos
alcanzar nuestros objetivos. Por ejemplo:

Tender la cama al levantarse.

Revisar las redes sociales antes de dormir.
Comer 5 veces al dia.

Ir todas las mananas al gimnasio.



Paso 02 | Sistema de
organizacion

iMuy bien! Ahora que ya tienes tus objetivos bien definidos. Es momento de
empezar a concretarlos desde el primer dia.

iPERO CUIDADO! Hasta ahora, haber terminado de disenar los objetivos
puede parecer genial, pero esto no es lo importante. Mas significativo que un
objetivo es el camino que nos llevara a conseguirlo.

Es por eso que debemos planificar un sistema de organizacion en el que se
incluyan todas las actividades (tareas, eventos y habitos) que nos llevaran

a alcanzar nuestro objetivo y enamorarnos de ese sistema.

Para cada objetivo debes crear una lista de tareas, eventos y habitos:
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Paso 03 | Calendarizar

En el paso anterior hemos creado una lista de tareas, eventos y habitos para
cada objetivo, ahora es momento de calendarizar ese sistema para que sea
facil de aplicarlo a diario.

Para esto vamos a ponerle fechas a cada actividad (tareas, eventos
y habitos).

Puedes usar el Google Calendar, el calendario de tu celular, un calendario
Impreso o cualquier otro que tengas a la mano.

Recomendamos utilizar un calendario digital que puedas revisar en cualquier

momento y lugar

Por ejemplo, para el objetivo “terminar una maraton de 5 km”, vamos a crear
un calendario que deberemos cumplir si 0 si, a menos que ocurra una
emergencia que nos lo impida, en ese caso lo haremos inmediatamente
después de atender la emergencia.
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Pero eso no es todo, también es importante planificar cada aspecto previo
que implique conseguir nuestro objetivo, como “comprar ropa y zapatillas
para correr”, “hacer una lista de apuntes de nuestras marcas diarias”, “mapear
las rutas por donde correremos”.

Para esto debemos utilizar nuestra lista de tareas, eventos y habitos:
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Calendarizar tareas

Puedes calendarizar aquellas tareas
que tengan una fecha y hora definidas.
Por ejemplo: “Registrarse en una
carrera de entrenamiento”.

Pero para las demas tareas puedes
utilizar una checklist. Google Calentar
tiene la opcion de “task”.

Recuerda que las tareas son como los
peldanos que nos ayudaran a llegar a
la cima de nuestros objetivos.

o s b 1\
0 U 11 1> 1A 15 b
17 18 19 %0

HACER UN BLOCK OB SEGUIMIENTO
0E TIEMPoS X MARCAS

SEMANAL

RESERVAR CITA con EL
NUTRICIONISTA

Mira aqui el tutorial
de Google Calendar

CREAR UN PLAN OE ENTRENAMIENTO



ELVIA MILAGROS
Texto tecleado
Mira aquí

https://applieddigitalskills.withgoogle.com/c/college-and-continuing-education-spanish/es-419/organiza-tu-d%C3%ADa-con-calendariodegoogle/organiza-tu-d%C3%ADa-con-calendariodegoogle/introducci%C3%B3n-a-organiza-tu-d%C3%ADa-con-calendariodegoogle.html

Calendarizar eventos

Recuerda que estos deben
tener fecha y hora exacta.
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Calendarizar habitos

De esta manera sera mas facil
recordar que debemos realizarlo
a diario.
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Paso 04 | Seguimiento
y revision

jFelicitaciones por llegar hasta aqui!

Acabas de planificar tus objetivos de manera eficiente, elaborando un sistema
que te permitira avanzar paso a paso hacia tus metas, para que tus suenos
No sean solo suenos.

{ATENCION!

Esta ultima parte es tan o mas importante que la anterior, de nada servira que
hayas planificado tus objetivos y el sistema de seguimiento, si no revisas el
avance y ejecucion diariamente.

Este paso se trata de una revision constante de todas las actividades de tu
calendario y checklist, asi que te sugerimos realizar |la revision de las tareas
de la siguiente manera:

Al despertar: Despugs de levantarte de la cama, ducharte o tomar una taza de cafe,
s momento de que revises tu calendario y recordar que tareas cumplirds, quée eventos
tienes programados y qué habitos sumards.

Después de terminar una actividad: \/erifica qué es lo que sigue. Utiliza este
calendario como un segundo cerebro, diseniado exclusivamente para recordarte
que debes cumplir con tus objetivos.



Después de un merecido descanso:
Tomate un momento al dia para desconectarte
y realiza algo que te divierta. Cuando hayas
terminado el descanso, revisa tu calendario

y checklist. Esto te ayudarad a conectarte
nuevamente.

Media hora antes de dormir:
30 minutos antes de irte a dormir,
nuevamente revisa tu calendogip
y checklist. Esto te permitird <
saber cémo has avanzadoen  ei?
este dia y qué tareas quedaron :
pendientes.

Recuerda que este sistema esta
disenado por ti y para ti, de tal manera
que en él se detallan todas las
actividades que necesitas realizar para
conseguir tus objetivos, organizando
tus tiempos y convirtiendote en una

persona mas productiva. —" L

Si necesitas modificar alguna actividad
0 habito de acuerdo a tus tiempos u
ocupaciones diarias, puedes hacerlo.
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Este sistema debe ser flexible y y
adaptarse a los cambios diarios que ~——— '.
experimentamos en nuestra vida. ’ ‘






