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COMO COMENZAR

Antes de ponerte manos a la obra hay algo importante que tienes que
saber: para conseguir vivir bien y organizada tienes que coger el habito de
organizarte cada dia con tu ME TO-DO. Tomatelo como un momento para
ti. Cuando consigas instaurarlo en tu dia a dia te daras cuenta de la paz
mental que te produce.

Con las técnicas, no te agobies, poco a poco iras sacandole mas partido a
cada una de ellas. Mientras leas esta guia quitate de la cabeza frases como:

ot mou

“No sé pordénde empezar”, “esto no es para mi”, “no lo sé hacer”, etc.

La clave esta en arrancar y nos vamos a encargar de
que lo hagas ayudandote con esta guia.

VAMOS,
iA POR ELLO!
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TEN UNA VISION CLARA DE TU MES

EI ME TO-DO incluye 6 calendarios mensuales y uno extra.
Usalo para apuntar todas las citas y fechas sefialadas.
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Escribe el mes que vas a organizar.

Rellena las casillas con el numero de dia que corresponda.

Apunta las citas y compromisos del mes. Te recomendamos asignarle un color
segun la tematica a la que corresponda: personal, trabajo, deporte...

El apartado de notas puedes usarlo para hacer una leyenda de colores, anotar
cosas que tienes que aiadir el mes siguiente, objetivos que quieres cumplir
ese mes, lo que se te ocurra.

ORORORO



ORGANIZATE LA SEMANA

Para organizar la semana tenemos dos paginas. Por un lado la de proyectos y

por otro el horario.
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las citas que tenias previstas segun tu calendario mensual.

CENA
CON AMIGAS

En cada bloque escribe el titulo del proyecto. Puede ser un area de trabajo (web,
contenidos, marketing), una asignatura, un cliente, un integrante del equipo, una

red social, un area de la casa, etc. Después asignale un color que te permitira
identificarlo facilmente.

Desglosa las tareas que tienes que llevar a cabo en cada proyecto. Puedes ser
lo general o concreto que quieras, lo que mas te ayude.

Usa el horario para asignar tiempos a cada proyecto y también para volcar



ORGANIZATE CADA DIA

Encuentra el momento que mas te guste para hacerlo: de vispera

o al arrancar el dia.
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Fecha y propdsito del dia.
Una afirmacion para tener
presente en tu dia y girar
tus acciones en torno a ella.

To- Do. Escribe la lista de
tareas que tienes que hacer.
En los circulos pon el color
del proyecto al que pertenece
cada tarea o el tiempo que te
va a llevar.

Prioridades. Las tareas mas
importantes de tu dia, en las
que tienes que enfocarte.

Emails y llamadas. Las personas
gue tienes que contactar ese dia.

Tu horario del dia. Rellena con
colores el tiempo y el orden
en el que vas a realizar las tareas.

Que no se me olvide. Tareas que
no son to-do en si mismos sino
recordatorios.

También he hecho. A lo largo del
dia surgen imprevistos, anota
aquello que no tenias programado
pero que también has hecho.

Personal. Apunta temas personales
para no tenerlos revoloteando
en la cabeza.

Notas. Espacio para tomar apuntes
de las reuniones, hacer la lista de
la compra, hacer calculos o inclu-
S0 para escribir un mini diario.

Agradecimiento del dia. La gratitud
te ayudard a poner en valor el
presente.



HAZ UN BALANCE DE TU SEMANA

Este ejercicio es importante porque terminaras con una vision clara de donde
estas, qué has conseguido y qué puede mejorarse para la siguiente semana.
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Actua]izar paquete oFFice
Cerrar presupuestos

LOGROS PARA CELEBRAR

A| c|iente A le ha encantaio Ia propuesta

NUBVOS diSBﬁOS en marcha

Maquetacién de p|anti“as
Actua]izar apartado contacto

Cump[ir con |a entrega de Ficheros

Buenas noticias en ]a Familia

¢(EN QUE HE PERDIDO EL TIEMPO?

Saltan&o (Je una tarea a otra

sin Foco ni.concentracién

MOMENTOS DE ESTRES
Cuando entran muchas
llamadas que tengo que atender

y me Aespistan de mis tareas

ESTA SEMANA HE APRENDIDO

Una nueva Forma de programar
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COMO MEJORAR MI PRODUCTIVIDAD
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HE HECHO DEPOR

E

¢(COMO VIVIR CON MAS CALMA? CALIDAD DE VIDA
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ALGO PARA RECORDAR
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La cena con mi pareja en un

nuevo restaurante SHvibAl

-O000O0+

Con mi hermana Carmen
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Vuelca tus tareas pendientes
y quitate ese peso que tanto
ruido hace en tu cabeza.

Celebra tus logros para mante-
ner la motivacion.

Reflexiona sobre tu producti-
vidad. Uno de nuestros lemas
es maximo rendimiento,
minimo estrés; es hora

de ver cémo lo llevas.

Preguntate dénde ha
estado tu foco y a qué
areas debes prestar
mas atencion.

Cada semana trae un
aprendizaje y algo que recordar.

Termina la semana teniendo un
detalle con alguien. Te hara
sentirte mas feliz y agradecida.



RELAJATE Y CREA

Hogar

]_avadora de sébanas
DESARROLLO DE CONTENIDO JULIO

Aspiradora
Plancha -4 News|etters
- Seccién de noticias home page
Cena con amigas a las 20-00h - Planificacién de tematica de stories
-b puHicaciones semanales
REUNION CON PROGRAMADORES
- Mas rapidez de carga
- Base de datos
lrala compra 11:00h - Actualizar p|ugins

- Correccién Formu|ario de contacto

Paseo por e[ campo en Fami]ia 183%
Organizarme el METO-DO 2000!'1

- Actua|izar en|aces de |in|<s

En este espacio puedes anotar: planes del fin de semana, cosas que tienes
que comprar, tareas del hogar pendientes...

El area creativa es un espacio donde dar rienda suelta a tu imaginacion.
Las frases motivadoras invitan a la reflexion y la introspeccion.

Usa este espacio para lo que quieras: tomar notas, hacer brainstorming,
dibujar, hacerte un habit tracker, el menu de la semana...jlo que se te ocurral!



AHORA ESTAS LISTA PARA EMPEZAR.
A PARTIR DE HOY ERES UNA METODICA.

BALAM*DA

Siguenos en @balamoda_shop para que te podamos
dar mas ideas de como sacar el maximo partido al ME TO-DO.



