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SOBRE EL PROYECTO

El proyecto "El libro de la vida - ;Escribe tu propio bestseller!" es
una iniciativa centrada en la preparacién, ensayo y aplicacién de
métodos de trabajo creativos e informales con jovenes. Su principal
objetivo es aumentar la participacién de los jévenes en la vida de la
comunidad y darles una nueva perspectiva sobre cdmo gestionar sus
vidas, tanto personal como profesionalmente, al entrar en la edad
adulta.

El trabajo se basa en la cooperacion transnacional e intersectorial entre
el Instituto Gamma de Psicologia de Rumania, el Instituto de
Animacioén y Desarrollo Social de Polonia, Aspaym Castilla y Le6n de
Espafia, CEIPES de Italia y la Asociacién CheckIn de Portugal en el
marco del programa Erasmus+. Sus principales resultados son el
manual "The Book of Life", el folleto "Tips & Tricks for life", el
programa de desarrollo personal "The hero's journey" y la plataforma
web con recursos para jovenes y trabajadores juveniles -
www.thebookoflife.infoproject.eu



Querido amigo/a,

jBienvenido a la fase donde creas tu propia vida independiente!

Es un periodo maravilloso, en el que, tal vez, la mayor ganancia sea llegar a
conocerse a uno/a mismo/a de una forma diferente (desde el papel de joven
adulto/a), y recrearse segiin el potencial que se descubre en esta etapa.

Para tener un espacio seguro en el que explorar tu personalidad y conectar
contigo mismo/a, hemos creado este diario, donde las preguntas reflexivas se
mezclan con hojas de trabajo, retos, consejos y trucos que puedes utilizar
para el proceso de lanzarte a la vida independiente.

Te recomendamos que utilices este diario para momentos de autorreflexion o
siempre que sientas que alguna de las pdginas o capitulos de este diario da
en el clavo para tu propio proceso de desarrollo personal.

Si sientes la necesidad de profundizar en alguno de los temas, te invitamos a
leer el "Libro de la Vida - Manual para una vida independiente”, que puedes
encontrar en www.thebookoflife.infoproject.eu.

;Y no lo olvides! Para construir una vida independiente tal y como quieres,
necesitas conectar con tu Ser interior, dejarte guiar para descubrir como
quieres que sea tu vida, decidir algunos objetivos concretos que hagan que el
escenario deseado se convierta en realidad y planificar, en pequeiios pasos,
como alcanzar la realidad deseada. [El cambio se hace a través de las
decisiones que tomas diariamente con respecto a las acciones que te has
propuesto!

jCon inspiracion, amor y alegria de vivir!
Tus amigos/as de
El equipo del Libro de la Vida






AUTOEVALUACION

(Cémo y cudndo
reconoce su
emocioén?

(Cudnto tiempo Aq

dedicas a la
semana a
escucharte a ti
mismo/a y a tus
emociones?

(Coémo afronta
el estrés y la
ansiedad?




MANDALA DE LAS EMOCIONES

Parte del desarrollo de la conciencia de tus pensamientos Yy
sentimientos consiste en nombrarlos en silencio. Pinta los dibujos con
los colores que expresen tus sentimientos, te calmard. Luego, escribe
lo que sentias antes y después.
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i ENCIENDE TU
LUZ MAS BRILLANTE!

A veces, para sentirte mejor, necesitas aplicar tus brillantes
estrategias. Enumera a continuacién todas aquellas cosas o acciones
que te ayudan a sentirte mejor y que iluminan tu dia.
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FIEBRE DE EMOCIONES

Identificar qué sentimientos te causan mds dificultades es el primer paso para
mejorar tu salud emocional. El siguiente cuadro ilustra una escala de 10
puntos para gestionar las emociones y su intensidad, ademds de proporcionar
una escala objetiva para aprender a calificarlas.

Utiliza el termdémetro que aparece a continuacién para sefialar el nivel de
intensidad de tus sentimientos. Escribe en la linea el nombre de la emocién
que corresponde a esa intensidad. No es necesario escribir una emocién por
cada linea.

N
100

80
60

40

(Cudl es la emocién mds intensa? ;Por qué crees que es asi?

=
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VISTE TUS EMOCIONES

A menudo, las emociones estdn fuertemente relacionadas con algunas partes
de nuestro cuerpo y la forma en que nos vestimos podria reflejar las
emociones que sentimos. Dibuja sobre el maniqui 2 prendas, una que
represente la emocién que te da poder (por ejemplo, un sombrero, una capa,
etc.) y la segunda, una prenda cémoda que te ayude a afrontar las emociones
negativas (por ejemplo, una bufanda, un jersey, etc.). A continuacién, explica
qué representa cada prenda y por qué la eliges.

Elijo
porque

Elijo
porque




. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .
. . . . . . . . . . . . . . . . . .




PUZLE DE SENTIMIENTOS

Cada accioén es una pieza del puzle de tu vida, pero sélo si eres capaz
de reconocer tu emoci6én y utilizar una estrategia positiva, al final,
cada pieza ocupard su lugar y verds el asombroso cuadro que forman
juntas.

Piensa en las consecuencias conductuales de tus emociones negativas
y reflexiona sobre estrategias alternativas y més eficaces.

Cuando me siento: Yo a veces hago:

Puedo intentar:
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CONSEJOS Y TRUCOS

No tengas miedo de

pedir ayuda \-) h

Témate tiempo para

escuchar tus emociones

Escucha a tu
cuerpo

Acepta un cumplido

Ten un enfoque positivo

Pasa tiempo con
gente sana

Sé amable contigo

mismo/a
Presta atencién a coémo

expresas tus emociones

Evita la
autocritica
Habla sobre tus
emociones
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AUTOEVALUACION

(f% (Coémo describirias tu
salud?

TN

(Coémo describirias la
relacién que tienes
con tu cuerpo?

(Qué significa para
ti el equilibrio en la
vida?

~



LOS CRONOTIPOS

El dia de mis suefios como:

- T '\

Leén

Lobo

Delfin

Completa la siguiente tabla, planificando tus préximas 4 semanas, de

acuerdo

con

los

principios

saludables

dominancia que tienes como cronotipo.

fundamentales

para la

Dormir

Comer

Ejercicio
fisico

Actividad
profesional

Tiempo de
relajacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

estilo de vida saludable




Dormir

Comer

Ejercicio
fisico

Actividad
profesional

Tiempo de
relajacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Dormir

Comer

Ejercicio
fisico

Actividad
profesional

Tiempo de
relajacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

Dormir

Comer

Ejercicio
fisico

Actividad
profesional

Tiempo de
relajacion

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

estilo de vida saludable




PAPELES EN LA VIDA

Imagina que tu vida es una flor. Colorea los pétalos del color que
sientas que representa la emocién dominante que tienes con respecto a
ese papel:

Los papeles son:

e Hija/hijo

e Funcién profesional/educativa
e Amigo

e Pareja

e Otros parientes

* Yo

Completa la siguiente tabla:

Padres/ Superiores/ Mi Mis Mis YO
Madres | profesores/as| compafiero/a| amigos/as | familiares

Sus
expectativas

Mis
expectativas

Mis
responsabilida
des

Mi alegria con
respecto a este
papel

Quiero
cambiar
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MI CUERPO ES MI AMIGO

Completa las siguientes frases:

(C6émo regularmente?

Si: Mi método para lograrlo:

No: 3 acciones que haré durante los préximos 3 dias para comer con
regularidad:

(Tengo una dieta saludable?
Si: 3 principios bdsicos que sigo para conseguirlo:
No: 3 pequefios cambios para incluir en mi dieta:

(Me hidrato adecuadamente?
Si: 3 bebidas favoritas que me estdn ayudando:
No: 3 acciones que me recuerden aumentar mi nivel de hidratacién:

(Hago muchos excesos?

Si: Nombra 3 de ellos:

No: La creencia o pensamiento saludable que me estd ayudando a
mantener mi equilibrio:

(Me siento para comer?

Si: Mis beneficios cuando estoy disfrutando de las comidas:

No: La creencia o pensamiento no saludable que me estd alejando de
disfrutar adecuadamente de las comidas es:

CAMBIOS A APLICAR DESDE HOY, [fecha]:

1.
2.
3.
4.
5.
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EL INGREDIENTE SECRETO:
LA ALEGRIA

iEl ingrediente obligatorio para un estilo de vida saludable es la
ALEGRIA!
Lo que me trae alegria en mi vida diaria:

( )( \

Pequeias cosas/acciones/pensamientos diarios que me estdn ayudando
a relajarme:




LA ALEGRIA COMO PARTE DE MI VIDA
iPlanea tu alegria para las proximas 4 semanas! Escribe en la siguiente
tabla lo que te propones hacer -pequeiias acciones-30 minutos/dia.
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LOS PILARES DEL BIENESTAR

Los 5 pilares del Bienestar:
1.Conectar
2.Ser activo/a
3.Ser consciente
4. Aprender
5.Dar

Reflexiona sobre tu dia y, al final del dia, completa las siguientes
frases:

Hoy

He conectado con

He estado activo/a haciendo
He sido consciente de

He aprendido

He dado/he contribuido con
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CONSEJOS Y TRUCOS

Pregintate diariamente a ti
mismo/a como te sientes

Come sano

Establece métas
especificas para tu
salud

Respeta tu cronotipo

Haz actividades que te

den alegria

Presta atencién a tus

papeles en las relaciones h

con los/as demas Sé consciente

de tu impacto

Sé activo/a (
Encuentra tu propio
equilibrio entre los
ambitos de tu vida
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AUTOEVALUACION

qu LA veces te resulta

agotador y
agobiante estar en
compaiiia? En caso
afirmativo, ;en qué

situaciones?

(Eres capaz de m

describir lo que ﬂ
le ocurre a la

persona con la

que has hablado

recientemente? J

mﬁq

(Estan cambiando
los inconvenientes
de la relacién que
le sefialaste a la
otra persona?




(.COMO ES MI RELACION?

Si te preguntas si la relacion que has elegido es saludable para ti, hazte
estas preguntas:

(Coémo me siento cuando estoy con esta persona?

(Soy feliz con esta persona?

Cuando estoy con esta persona, ;siento a menudo, por ejemplo, un
sentimiento de culpa o de inferioridad?

(Coémo me siento al conocer a esta persona?

(C6émo me siento después de conocer a esta persona?

(Estoy fingiendo ser otra persona en mi relacién con esta persona?
(Por qué?

(Lo que siento cuando estoy con esta persona es lo que quiero
sentir en una relacién asi?

Escribe:

Cuando estoy con esta persona, suelo sentir:

. Soy feliz con esta persona? SI NO

Cuando estoy con esta persona, ;siento a menudo, por ejemplo, un
sentimiento de culpa o de ser inferior? St NO

(Qué me parece conocer a esta persona?

(Cémo me siento después de conocer a esta persona?




e ;Pretendo ser alguien que no soy en mi relacién con esta persona?
(Por qué? SI NO

(Lo que siento cuando estoy con esta persona es lo que quiero sentir en
una relacion asi? SI NO

En una escala de 0 a 10, indica tu grado de satisfaccién con esta
relacién (O - nada satisfecho; 10 - muy satisfecho)

(Qué emociones son las que predominan después de este ejercicio?

. . enfado
satisfaccion
remordimiento
orgullo
tristeza .
vergilienza
otra:
alegria miedo

-




i;COMO ESCUCHAR MEJOR?

(Quieres que tus contactos con la gente sean mds satisfactorios?

Para hablar mejor, primero trata de escuchar a tus interlocutores/as
aun mejor.

A continuacién, encontrards ejemplos de técnicas de escucha activa.
Marca las que ya utilizas en tus contactos interpersonales. Para cada
afirmacién, aflade un ejemplo de respuesta utilizando la técnica en
cuestion.

Parafrasear: repetir con tus propias palabras lo que dijo el
interlocutor/a (por ej.: "Si he entendido bien...")

Me pasé todo el fin de semana en la cama. Este resfriado me ha
destrozado por completo.

Respuesta:

Animar: mostrar interés en la conversacién (por ej., asintiendo,
diciendo "mhmm", "000", etc.)

Recientemente fui a dar un paseo por el bosque. jFue la primera vez
en mi vida que vi a un zorro tan de cerca!

Respuesta:

No esperaba estar tan cerca del zorro. Qué mal que no le sacase una
foto.

Clarificacion: hacer preguntas mas detalladas para entender mejor lo
que el interlocutor/a quiere contarnos (por ej., ";Qué quieres decir
exactamente con eso?")

Estoy pensando en cambiar de empleo. Estoy harto de mi trabajo
actual.

Respuesta:

Reflexién: mostrar al interlocutor/a que entendemos cémo se siente
(por ej., "Puedo imaginar lo dificil que es eso para ti", "Me alegro
mucho de oir eso").




Ultimamente lo estoy pasando muy mal. Probablemente sea por este
otoflo, no quiero hacer nada y, por otro lado, me siento culpable por no
hacer nada.
Respuesta:

Agradecimiento: mostrar al interlocutor/a que lo que dice nos importa
y que apreciamos sus esfuerzos (por ej., "Gracias por contirmelo").
Tengo que contarte algo - eres la primera persona a la que se lo digo.
iMe voy a cambiar de trabajo!

Respuesta:

(Hecho? jGenial! jAhora sigue adelante y pon a prueba estas técnicas!
Recuerda que la prictica hace al maestro/a.




DISCO RAYADO -
ENTRENAMIENTO EN
ASERTIVIDAD

Para cuidar de ti mismo/a y de tus necesidades, a veces es necesario
definir claramente tus limites. Cuando se trata de defender tus limites,
la técnica del disco rayado puede ayudarte. Las reglas de esta técnica
son bastante simples. Cuando alguien intente cruzar tus limites:

e No discutas con él o ella.

e No intentes justificarte.

e Sigue repitiendo tu frase.

Por ej., un amigo/a intenta llevarte a una discoteca cuando td ya le has
dicho que tienes planes para esa noche:

e Vamos, serd divertido.

e No, ya tengo planes para esta noche.

e Venga, ;qué te pasa? jTe pagaré la entrada!

¢ Gracias, pero, como te he dicho, ya tengo planes para esta noche.

e Oh, sabes que no lo pasaré bien alli, si no vienes, por favor.

e Lamento que no lo pases bien alli sin mi. Ya tengo planes para
esta noche.

Intenta tener este tipo de conversacién con un amigo/a o familiar a
modo de ejercicio divertido. Hablad juntos/as de vuestras
observaciones y sentimientos después de este ejercicio.







SUPERA TUS PROPIAS
BARRERAS DE COMUNICACION

Cuando estamos en contacto con otras personas, a menudo podemos
encontrar algunas barreras de comunicacién. Es mds, nosotros/as
mismos/as podemos crearlas sin darnos cuenta.

Observa los ejemplos de barreras de comunicacién que aparecen a
continuacién, marca las que te ocurran a ti y escribe junto a ellas cémo
las utilizas (ejemplos de expresiones).

Criticar:

Evaluar:

Ordenar:

Moralizar:

Aconsejar (cuando nadie ha pedido consejo):

Calmar:

Distraer:

Amenazar:

Hacer un diagndstico:

Ahora que sabes que ciertas frases pueden obstaculizar la
comunicacion, intenta reformularlas de forma mdés constructiva.
Considera cémo te gustaria que te hablaran a ti durante una
conversacion.

Barrera:
Redaccidén con barrera:
Redaccidén constructiva:







FEEDBACK O
RETROALIMENTACION

(No te gusta un cierto comportamiento (por €j., de tu interlocutor/a) y
te preguntas como decirselo de forma asertiva? {Prueba esta técnica!

H - hecho (describir la situacién o el comportamiento que realmente
ocurrio).

A - actitud (expresar el sentimiento o emocién hacia este hecho)

E - expectativa (expresar tu expectativa)

Por €j., los platos sucios se llevan acumulando en el fregadero desde
ayer (Hecho). Me molesta que no laves los platos después de
utilizarlos (Sentimiento y opinién). Me gustaria que lavaras tus platos
con regularidad, para que no nos quedemos sin platos limpios.

Ahora, escribe ejemplos de como puedes usar el método para tener
asertividad y dar una retroalimentacién o feedback constructivo:

Hecho:
Actitud:
Expectativa:

Declaracién del HAE:

. Te ha gustado esta técnica? Aunque puede parecer artificial al
principio, con el tiempo, cuando te acostumbras a ella, se convierte en
algo completamente natural.







CONSEJOS Y TRUCOS

Evita las barreras de
comunicacién (juzgar, aconsejar

sin que te lo pidan, etc.) )

Si no eres capaz de salir de

N

Muestra atencién y
apreciacion

una relacion insana, no dudes

en pedir ayuda

Recuerda que las
relaciones son algo que
hay que cuidar

Cuida tus limites

Resuelve o conflictos y

no dejes que estropeen tus
relaciones

Aprende a darya recibir










AUTOEVALUACION

(f% (Consideras que la amistad
es un drea importante en tu
vida?

(Cudnto tiempo ﬂ

dedicas a tus amigos/as
o grupos de amigos/as
a la semana?

AN

(,Qué tipo de actividades
sueles compartir con tus
amigos/as




IDENTIDAD INDIVIDUAL

El primer paso para tener un grupo de amigos sano es ser consciente
de nuestra identidad individual dentro de nuestro grupo de iguales.

Para ello, dibidjate a ti mismo/a en la esquina superior derecha de la
ilustraciéon y luego toémate unos momentos para reflexionar sobre las
siguientes cuestiones. Esta serd tu carta de presentacién como
amigo/a. Puede ayudarte a explorar lo que sabes que puedes ofrecer y
los valores que son importantes para ti.

Nombre:

Signo del Zodiaco:

Valores que son importantes para mi en una
amistad:

Cualidades que creo que tengo y puedo
aportar a mis amistades:

Actividades o aficiones que me gusta
compartir con mis amigos/as:







QUE QUIERES DE TUS
AMIGOS/AS

Las siguientes preguntas te invitan a reflexionar sobre tus amistades y
a analizar lo que esperas de tus amigos/as (por ej., que te escuchen,
que guarden tus secretos...) y lo que crees que ellos/as esperan de ti
(por €j., tiempo de calidad, apoyo en tiempos dificiles, etc.).

En primer lugar, haz un dibujo de tus amigos/as.

En segundo lugar, reflexiona sobre estas cuestiones.
e ,;Qué esperas de tus amigos/as?
e ;Qué crees que tus amigos/as esperan de ti en tu amistad con
ellos/as?
e ;Hay alguna diferencia entre lo que esperas de tus amigos/as y lo
que ellos/as esperan de ti?







PUNTOS DE MEJORA

Una vez que eres consciente de lo que puedes aportar a tus amigos/as
y de lo que ellos/as te pueden aportar a ti, vamos a ofrecerte un
recurso para saber cémo proponer cambios cuando algo se estd
volviendo poco saludable o poco constructivo en una amistad. Si
quieres salvar una amistad, primero tienes que ver si vale la pena
salvarla y luego identificar lo que estd empeorando la relacién, para
proponer cambios de mejora. Para hacer esto, primero reflexiona
sobre:

(Qué consideras
que estd mal en tu
relacién de
amistad?
(Qué es lo que mds
te molesta y por
qué?

(Vale la pena
salvar la
amistad? ;Por
qué?




(Qué hay que
cambiar?

(Qué
soluciones se
te ocurren para
mejorar la
relacion entre
vosotros/as

dos?

Q_é_

-




PROPONER CAMBIOS

Tras responder a las preguntas del los puntos de mejora, una de las
soluciones que proponemos es un sencillo ejercicio para proponer
cambios de manera abierta, empdtica, sin juicios ni culpa. Pruébalo de
la siguiente manera:

Me siento

(tu emocién: disgusto, abandono, tristeza, etc.)

Cuando

(lo que hace/n: no invitarte a lugares, ignorarte, etc.)

Me gustaria que

(lo que quieres que haga/n diferente: incluirme en los planes, etc.)

Ahora, colorea los objetos con aquellos colores que mejor representan
tus emociones después de cada afirmacion.

tu emocion

( Me siento e e%

lo que hace/n

lo que quieres que

haga/n de forma

diferente







BONDAD AMOROSA O
MEDITACION META

Elige un momento tranquilo, cuando te sientas receptivo/a. Siéntate en
una postura de meditacién, ya sea en una silla o sentado/a y/o con las
piernas cruzadas y la espalda recta en el suelo, y empieza a contar las
respiraciones, inspirando 4 veces y espirando 8 veces. Cuando notes
que tu mente estd mds centrada en el presente, haz lo siguiente:

Piensa en un amigo/a que quieras mucho y, con su imagen mental
frente a ti, repite estas afirmaciones empezando por: "Te deseo"

Sabiduria,
para que
puedas

tomar

Alegria, y que
haya momentos
de amor y risa

en tu vida.
buenas
decisiones.

Paz mental

y que te
sientas seguro/a.




Después, puedes continuar este ejercicio haciendo las mismas
afirmaciones para:

Un
conocido/a

con quien
interactias de vez

en cuando, pero

con quien no tienes

mucha relacién.

Por supuesto, no olvides dirigirte estas afirmaciones a ti mismo cada
dia.

Al final, escribe cémo te has sentido en este espacio creado para ti.




CONSEJOS Y TRUCOS
7N

Acepta las diferencias
del otro/a

Este?te Preparado/y para
pedir perdegn Cuando te
€quivoques

\_/J

No esperes que una amistad

No intentes herir

intencionalmente los

satisfaga todas tus necesidades
sentimientos del otro/a

Recuerda que nadie es perfecto/a 'y
que todos/as cometemos errores

: Permite que tus

amigos/as tengan
opiniones distintas a las
tuyas

Sé honesto/a sobre

tus sentimientos
con tus amigos/as

Perdona a tus amigos/as
cuando te pidan disculpas

No digas que lo
sientes cuando no es

Intenta construir diferentes
amistades en distintas areas

No digas cosas malas de tus
amigos/as a otros/as, aunque estés
enfadado/a con ellos/as










AUTOEVALUACION

(I.% (Qué significa para ti
la gestion de los
recursos?

(Con qué frecuencia ’q

piensas en la falta de
recursos?

(Qué es
importante para
ti, en términos de
recursos?




EL INVENTARIO

Cosas que guardo y son importantes para mi porque las necesito:

000000

Cosas que guardo, pero si lo pienso mejor, realmente no las necesito:

000000

Cosas que guardo porque son importantes para mi, a nivel emocional:

O




O
@
O

Cosas que no tengo, pero que necesitaria:

O00000

Cosas que no tengo, pero que me gustaria tener:

O

0000




PLAN FINANCIERO

Mes: Ingresos:
Gastos:
e Hogar (alquiler/hipoteca):

e Servicios:

e Transporte:

e Médico/Salud:

e Ropa/cosméticos/higiene personal:
e Aficiones y tiempo libre:

e Personal:

e Ahorros:

Conclusién del mes:







YO Y LOS DEMAS - RECURSOS

jLa gestion de los recursos no trata solamente sobre dinero y recursos
materiales, sino también sobre TI y los/as DEMAS!
Completa el siguiente borrador: SOBRE MI

(Coémo los uso?

Recursos
internos/competencias/habilidades
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Completa la siguiente tabla: SOBRE MI Y LOS/AS DEMAS
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MI ESPACIO PERSONAL

iInvierte tiempo, energia y recursos en crear un espacio agradable para
tu vida!
Completa lo siguiente: En mi espacio personal es importante...

Espacio de
trabajo/
aprendizaje

Espacio de
almacenamiento

Baio

Cocina

Salén

Dormitorio
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iSOLUCION!
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PRIORIDADES

Tras reflexionar sobre tus recursos, en todos los términos (dinero,
espacio, relaciones, objetos, energia que gastas y que ganas), jes hora
de establecer algunas prioridades!

iPrioridades para el afio que viene!
Dinero que quiero ganar:
Dinero que quiero gastar al mes:
Objetos que quiero comprar:

Relaciones que quiero mejorar:

Actividades que quiero hacer mds a menudo:







CONSEJOS Y TRUCOS

az un seguimiento de

gos recursos que tienes

Haz un plan financiero
mensual

Dos veces al afio, haz un
inventario de tus

recursos

Sé consciente de tus

recursos no-materiales

Usa tus recursos
internos a diario

Establece los recursos
prioritarios que quieras conseguir

Toma tus propias
decisiones sobre la
gestion de los recursos

Presta atencién a
las oportunidades
de cada dia










AUTOEVALUACION

(Qué es importante
para ti cuando tomas
una decisién?

(Cudles son los
pasos que sigues
para tomar una
decisién?

Nombra 5 cosas que
empezards y que hards
hoy para mejorar tus
habilidades de gestién
del tiempo.




ENTENDER EL TIEMPO

La primera tarea a completar es una autoevaluacién sobre el tiempo.
Es muy importante ser completamente honesto/a contigo mismo/a para
entender como estamos gastando nuestro tiempo. Echa un vistazo a las
siguientes preguntas y respéndelas espontdneamente.

(Cuantas horas duermes por la noche?
(Cudnto tiempo pasas con tu teléfono movil y tus redes sociales?

(Cudntas horas inviertes en tu bienestar (hacer deporte, ir a dar un
paseo, etc.)?

(Cudntas pausas necesitas realmente mientras haces los deberes?

(Cudntas horas puedes usar de forma efectiva cada dia?

A continuacidn, escribe una lista de tus actividades diarias, desde que
te despiertas por la mafiana hasta que te vas a dormir por la noche, en
orden cronolégico.

Enuméralas (trabajo, estudio, tiempo libre, aficiones, etc.) en la pagina
siguiente.

-







ASIGNA TIEMPO A TUS
ACTIVIDADES DIARIAS

Puede que te des cuenta de que participas en mds actividades, tareas y
aficiones de las que esperabas. Ahora tienes que centrarte en cudnto
tiempo dedicas realmente a las distintas actividades diarias y, en
consecuencia, empezar a distribuir tu tiempo.

Utiliza la lista de la hoja de trabajo 1 y escribe el tiempo junto a cada
actividad. El tiempo es un recurso limitado y tienes que invertirlo de
la mejor manera posible.

Autoevaluacion:

Segun las diferentes respuestas:
(Crees que tienes un buen equilibrio entre el tiempo de estudio y el
tiempo libre?

(Qué te gustaria cambiar de tu horario diario?

-







DEFINE Y ANALIZA TUS
PERDIDAS DE TIEMPO

Cada dia podemos enfrentarnos a diferentes obsticulos que afectan a
nuestras actividades cotidianas.

(Cudles necesitas controlar mejor? ;Cudles son los obstdculos para
aumentar tu productividad?

Piensa en ellos durante un rato. Escribe algunos ejemplos concretos
junto a los obstiaculos que te parezcan mas propensos a hacerte perder
el tiempo.

Redes sociales

Multitarea

Reuniones innecesarias

Revisar correos electrénicos

2| ([ [9] =] B

Internet
G\‘ | Estrés
@ Otros
Q







HAZ UNA LISTA DE TAREAS
RAZONABLE

Ahora que tienes una idea clara de tus actividades diarias, del tiempo
que les dedicas y de lo que pierdes a lo largo del dia, puedes escribir
una lista de tareas razonable.

Crea una lista de tareas para un dia, sin olvidar que tu bienestar es un
aspecto clave durante todo el proceso. Anota las distintas actividades
en las hojas del arbol:
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EXPERIMENTA LA TECNICA
POMODORO

Para aumentar nuestras habilidades de gestion del tiempo, una buena
opcién es probar algunas técnicas, que pueden ayudarnos
significativamente. El campo de la gestién del tiempo ofrece muchas
herramientas y técnicas diferentes que se pueden probar. Echemos un
vistazo a la llamada "técnica Pomodoro".

La técnica Pomodoro es un método de gestion del tiempo basado en
sesiones de 25 minutos de trabajo interrumpido, con descansos de 5
minutos. Cada intervalo de trabajo se llama pomodoro, la palabra
italiana para tomate, ya que fue el italiano Francesco Cirillo quien
cred esta técnica a finales de 1980, cuando era estudiante universitario
y usaba un temporizador con un tomate y una almohadilla de cocina,
como forma de organizar su tiempo de estudio.

(Listo/a? ;Preparado/a? jVamos!

Paso 1. Elige una tarea

Paso 2. Pon un cronémetro de 25 minutos

Paso 3. Trabaja en esa tarea hasta que se acabe el tiempo ‘|

Paso 4. Toma un descanso de 5 minutos

)4

Paso 5. Repite este ciclo 4 veces







CONSEJOS Y TRUCOS

Establece metas
alcanzables y prioriza

Planea tu

Descubre dénde estis
perdiendo tu tiempo

semana el

domingo Aprende a

delegar

Establece recordatorios
para todas tus tareas

Bloquea las
distracciones

Establece un limite
de tiempo para tus
tareas

Aprovecha las horas doradas o
el horario estelar biolégico

Establece una

Crea un
calendario

rutina

Prioriza

Prueba técnicas de
gestion del tiempo

sabiamente
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AUTOEVALUACION

(-f\/—\ (Qué es importante

para ti al tomar una
decisién?

(Cudles son los
pasos que sigues
para tomar una
decisién?

AN )

(Te inspira algin
enfoque/teoria de estilo
de toma de decisiones?
[ Te sientes identificado

con alguno de ellos?

toma de decisiones



IDENTIFICAR LA DECISION
MAS IMPORTANTE

(Cudantas decisiones tomamos cada dia? Bdsicamente, cada minuto
tomamos muchas decisiones, tanto consciente como
inconscientemente. Es hora de pensar en 5 decisiones que debes tomar
en las proximas semanas, tratando de definir claramente su naturaleza.

Anota las 5 decisiones que necesitas tomar. Puedes escribir cada
decision en una pétalo.

(Por qué las has elegido? ;Por qué necesitas tomar estas decisiones?

toma de decisiones



Piensa en todas las decisiones que necesitas tomar y colécalas, usando
la Matriz de Eisenhower:

Urgente No Urgente

Hacer Decidir

Importante

Delegar O Borrar

No importante

A continuacidn, elige la decisién que sea mds urgente e importante, de
acuerdo con la matriz:

toma de decisiones



RECOPILAR LA INFORMACION
PERTINENTE

Acabas de tomar la decision mds importante y urgente. ;Cémo
tomarla? En primer lugar, es muy importante reunir informacién
relevante. ;Qué informacién necesitas? Puedes rellenar esta agenda
escribiendo una lista de la informacién que definitivamente necesitas
para tomar tu decisién:

Por ejemplo, estds planificando tu préxima convocatoria de exdmenes
y no sabes cudl preparar primero, ni cOmo organizar tus examenes.
(Qué tipo de informacién necesitas/puede ayudarte a resolver tus
dudas?
e Las fechas de los diferentes exdmenes, para planificar cudles hacer
antes y cudles después.
e Todos los materiales que necesitas estudiar, para evaluar el tiempo
necesario para una preparacion eficaz, etc.

toma de decisiones



Necesitas encontrar toda la informacién para tomar una decision.
;Do6nde sueles buscar la informacién que necesitas? Piensa en cudles
son tus mejores fuentes o tus favoritas, y completa la tabla siguiente:

Siguiendo el ejemplo anterior:

(Doénde encuentras la informacién sobre los materiales que necesitas
para estudiar?

En la pdgina web de tu colegio/universidad, preguntando a tu
profesor/a, etc. Ve y pregunta, aunque parezca facil y rapido, hay que
hacerlo y puede ser muy util.

@ Autoevaluacion
Online

M)

EU Libros

@ Personas

O Otros

toma de decisiones



IDENTIFICAR Y ANALIZAR
LAS ALTERNATIVAS

Después de recopilar informacién, ahora te preguntas como utilizarla
correctamente. De hecho, hay varias direcciones que puedes tomar. En
este paso, enumerards todas las alternativas posibles y deseables, en el
diario proporcionado:

Siguiendo el ejemplo de la Hoja de ejercicios 2:

Has descubierto que tienes que estudiar un libro de 400 péginas y
realizar un trabajo en grupo, y que la primera oportunidad para hacer
el examen es dentro de 1 mes.

(Crees que es realista seguir con esta opcion o seria mejor posponerla
y centrarte en otra?

Ahora es el momento de pensar profundamente en tus emociones. Si
eliges una opcidén, experimentards determinados sentimientos. Para
cada alternativa, escribe al lado del corazén cémo te sentirias
probablemente después de tomar esta decision. Evaluda si la necesidad
identificada en la Hoja de Trabajo 1 se satisfaria o resolveria mediante
el uso de cada alternativa: empezaras a preferir ciertas alternativas (las
que parecen tener un mayor potencial para alcanzar tu objetivo).

Y
0
Y
Y
N

toma de decisiones
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EVALUAR LAS ALTERNATIVAS

Ahora, teniendo en cuenta tu potencial y el impacto que pueden tener
en ti, haz una evaluacién de las alternativas, colocdndolas en orden de
prioridad (segun tus preferencias y valores).

Después de considerar muchos aspectos de tus alternativas, es hora de

ponerlas en orden.

1
2
3
4
5
Escribe todas las ventajas e inconvenientes de cada alternativa (pros y
contras):
1 Pros Contras
) Pros Contras

toma de decisiones






ELIGE ENTRE ALTERNATIVAS
Y EVALUA TU DECISION

Selecciona la alternativa que te parezca mejor. Considera los
resultados de tu decisién y evalda si has resuelto o no la necesidad que
identificaste en la Hoja de Trabajo 1. Si la decisién no ha resuelto la
necesidad identificada, puede que desees repetir ciertos pasos del
proceso para tomar una nueva decision.

(Tu eleccioén final resolvié tu necesidad (consulta la Hoja de Trabajo
1)?

( Te gustaria repetir los pasos?

Si pudieras repetirlo, ;te gustaria cambiar algo?

Tres cosas que te ha aportado este ejercicio:

toma de decisiones
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CONSEJOS Y TRUCOS

Pasea por la playa o el

parque
\) Asiste a una clase de
yoga o meditacion
Sopesa pros y ! b
contras Fija plazos
@
Sal junto con todos/as

los amigos

Evalda tus elecciones
y aprende de este proceso

(para tu futuro)
Analiza la urgencia y la

importancia de cada
decision .
Ten siempre en cuenta
tus objetivos y valores

Reduce tu estrés

No pienses
demasiado

Cul’date/>

2R

Considera todas las
posibilidades

Sigue probando y
experimentando

\_/\)

toma de decisiones
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AUTOEVALUACION

(o

AT

(Tienes la costumbre
de dedicar tiempo a
planificar tu futuro
profesional y a dar
pasos hacia su
realizacion?

N )

planificacién profesional

(Aceptar un trabajo
fijo te estresa o te
entusiasma?

"\/j

(Cudl es el rasgo de
caricter que los que
te rodean notan mas
rdpidamente o mds a

menudo en ti?



IDENTIFICA EL TRABAJO DE
TUS SUENOS

El primer paso para conseguir el trabajo de tus suefios es reconocer lo
que realmente te hace sentir feliz y realizado/a. Trabajards dia a dia,
teniendo en cuenta todos los retos y obstdculos, por lo que deberias
amar de verdad el puesto en el que trabajards, y las habilidades que
utilizards deberian proporcionarte alegria.

Piensa en lo que te hace sentir feliz y realizado/a:

Tus valores personales son las creencias o ideas mds importantes para
ti. Identificar tus valores personales puede permitirte centrarte
realmente en lo que te apasiona de tu carrera.

Identifica tus valores e ideales personales:

(

planificacién profesional
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OBJETIVOS PERSONALES

Los objetivos personales pueden motivarte a elegir una opcién
profesional concreta o una opcién educativa que podria convertirse en
el trabajo de tus sueiios. Escribir objetivos personales te obliga a
autorreflexionar y pensar qué actividades o momentos son
significativos para ti.

Escribe tus objetivos personales:
Escribe el trabajo de tus suefios:

planificacién profesional
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ANALISIS DAFO

Anota tus puntos fuertes, tus puntos débiles, tus oportunidades y tus
amenazas.
Intenta mirarte a ti mismo/a con la mayor objetividad posible.

‘([t f

ol
A

FORTALEZAS DEBILIDADES

OPORTUNIDADES AMENAZAS

planificacién profesional
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HABILIDADES

Ahora que conoces las habilidades que puedes y necesitas mejorar,
identifica las habilidades necesarias para el trabajo de tus sueflos:
rellena la columna de la izquierda.

Y

Y
P
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Ahora, piensa y encuentra una manera de conseguir esas habilidades.
Puede ser un curso online, formacion, estudios, préacticas, intercambio
juvenil... rellena la columna de la derecha.

planificacién profesional
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PEQUENOS PASOS

Cada pequeiio paso te puede llevar a algo grande. Ahora puedes tener
una visién global de lo que ya has hecho y elaborar un plan de pasos a
seguir para la carrera de tus suefios. No olvides fijarlos en el tiempo.

o
D

planificacién profesional



- \THE BOOK

=¥ —=—0F LiFE




CONSEJOS Y TRUCOS

Responsabilizate
de tus decisiones y

Establece los objetivos

acciones )
\/ tareas que te ayudardn a

Condcete a ti mismo/a,
tus intereses y tus

suenos

Conoce las
profesiones y el

oo mercado laboral
Aprende por ti mismo/a y

disfruta aprendiendo:
prepdrate para el desarrollo

Ponte a prueba en varios
campos y elige la profesion que
més te convenga

Evalua honestamente tus
fortalezas y debilidades utilizando

el analisis DAFO

Confronta tus preferencias y posibilidades
con las dreas profesionales y la
oferta del mercado

Habla abiertamente con el

adulto/a
tutor/a: escucha lo que te tiene que decir,
pero Elige
expresa tu propia opiniéon conscientemente

planificacién profesional






= ()Z_

= Q |
i;f\PAMILIA /C[




AUTOEVALUACION

(Consideras que la

familia es un drea
importante en tu vida?

(Cudnto tiempo
dedicas a la semana a
un miembro o a toda
la familia?

(Qué tipo de actividades
sueles compartir con tu

familia o con quienes
consideras tu familia?




MI FAMILTIA

Imagina que se te acerca un artista que quiere crear una obra maestra
sobre tu familia. Para ello, piensa en la idea que tienes de cémo crees
que es tu familia y haz un primer boceto sobre el lienzo de todas
aquellas caracteristicas que consideres significativas para que el artista
pueda reflejarlas en su obra de la forma més realista posible.

[1 0

Q
[}

familia
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LO QUE VEO EN TI

Ahora que tenemos una imagen mds amplia de la familia en su
conjunto, vamos a examinar mds detenidamente a cada uno de sus
miembros. Para ello, pon el nombre de cada miembro de la familia en
el marco de fotos de la izquierda y escribe algunas de sus buenas
cualidades y puntos fuertes en el marco de la derecha.

Reflexiona sobre cudles de estos puntos fuertes y buenas cualidades
crees que ya has aprendido de ellos/as, y cudles te gustaria aprender en
el futuro.

familia
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RECIBIR

A veces, el ritmo de nuestras vidas nos impide pasar todo el tiempo de
calidad que nos gustaria con los distintos miembros de nuestra familia.
Una buena idea para pasar mas tiempo de calidad es estar abierto/a a
aprender algo nuevo de lo que alguno de ellos/as pueda ensefiarnos.
Para ello, haz una lista de todas las actividades que podrias aprender o
compartir con un miembro de la familia o con toda la familia.

Ahora, intenta hacer una actividad de la lista, al menos, una vez a la
semana. Puede ser cualquier cosa, desde preparar una receta sencilla
hasta aprender a arreglar una radio. La idea es aprovechar los
conocimientos que tienen y que pueden enriquecerte a muchos niveles.

() ) () 0¢) 06) 09

familia
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DAR

Ahora empieza por tus propias cualidades, si, las que sabes que tienes,
y haz una lista de las cosas que mas te gustan o que crees que podrias
enseflar a algin miembro de tu familia o a toda familia en su conjunto.
Puede ser cualquier cosa, desde una excursién a algin lugar que te
guste hasta actividades en casa, como ver una pelicula, hacer deporte,
manualidades, juegos, etc.

Recuerda que pasar tiempo de calidad y divertirse es muy importante
para una familia sana.
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CONCIENCIA Y GRATITUD

Tras compartir varias actividades con tu familia, reflexiona sobre:

e ;Qué has aprendido a través de ellos/as?

e ,;Qué crees que td les has ensefiado a ellos/as?

e ;Como te sientes compartiendo este tiempo de calidad?

e ,;Crees que estas actividades han mejorado el clima
familiar/relacional con cada miembro de la familia?

Por dltimo, dedica un espacio a la gratitud, teniendo en cuenta todas
las oportunidades que la vida nos brinda cada dia. Para ello:

e Busca una postura relajante y respira profundamente.

e Trae a tu mente los momentos que has compartido con los
miembros de tu familia.

e Agradece mentalmente esos momentos y deja que ese sentimiento
se traslade a cada parte de tu cuerpo.

e Lleva la gratitud a tu corazdn, respira y abre los ojos lentamente.

familia
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CONSEJOS Y TRUCOS

Reconoce y agradece todo lo m
que han hecho por ti \)

Pasa tiempo de calidad con los
miembros de la familia

Sé consciente de tu valor para
los demds miembros de la
familia

Estate abierto/a a aprender y
compartir cosas nuevas con
ellos/as

Diviértete con ellos/as y
rompe con la monotonia de
vez en cuando

Agradece todas las cualidades
y puntos fuertes que te han
enseflado

Recuerda que hay muchos
modelos de familia y formas
de entenderla

familia
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AUTOEVALUACION

M (Sueles pedir ayuda o
prefiere hacerlo todo
td solo/a?

(Eres capaz de m’\’j
equilibrar tu tiempo

entre la vida cotidiana,
la vida social y la vida
académica?

(Cuanto dinero
sueles ahorrar para
imprevistos?




MI NUEVA RUTINA

Planificar una rutina diaria saludable es una forma eficaz de crear
coherencia en tu vida independiente y una buena prictica para
gestionar tu tiempo.

Recorta los iconos de abajo (o dibuja otros nuevos) y organiza tu
rutina diaria saludable, pegdndolos sobre la mesa. Recuerda dejar
tiempo libre para relajarte. Puedes poner un maximo de 2 actividades
por momento del dia y, jrecuerda guardar tiempo para cuidar de tu
nuevo hogar!

Mafnana Tarde Noche

Lunes

Martes

IMiércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

dejar el hogar
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PRESUPUESTO

Planifica tu presupuesto para el proceso de mudanza en si y para los
distintos articulos que necesitard una vez se haya trasladado.

Emergencias

Empieza por agrupar los gastos previstos:

W ¢

Escribe a continuacion los puntos débiles y fuertes de tu plan, un mes
después:

dejar el hogar
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JARDINERIA DE EMOCIONES

Irse de casa es también un proceso emocional y experimentar estrés
forma parte de él. Un cierto nivel de ansiedad es normal e incluso
puede ser una motivacién productiva. Intenta utilizar esta ansiedad en
tu beneficio, centrdndote en lo que te preocupa en particular y
pensando en como puedes resolver el problema.

Escribe en la parte izquierda de la pédgina los pensamientos que te
entristecen o asustan, seguidos de una actividad que te relaje y te
mantenga ocupado/a en la parte derecha de la pdgina.

—
A veces siento miedo Me gusta tocar la guitarra
cuando estoy solo/a... cuando estoy solo/a en casa...

W

dejar el hogar
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LADRILLO A LADRILLO

Los dias ajetreados y las tareas complicadas pueden suceder cuando
vives solo/a: aprende a manejar estas situaciones y nunca olvides la
importancia de pedir ayuda y que tienes familia y amigos/as que
pueden apoyarte.

Escribe cerca de la construccion de ladrillos lo que te preocupa. Ahora
dividelo en ladrillos individuales, manejables, y escribe cerca de cada
ladrillo la tinica accién para abordarlos individualmente. Si abordarlas
te parece abrumador o demasiado dificil de resolver, pide ayuda a un
familiar o amigo/a. Empieza por tareas sencillas y asignalas a una
persona que pueda ayudarte. Escribe su nombre junto a la accidn.

dejar el hogar
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RECARGA DE LA
COMUNICACION

Cuando salgas de casa, una mala comunicacién con tu familia o
amigos/as puede generar malentendidos y frustracién. Te sorprendera
lo regenerador que es comunicarte mejor con los/as demds y expresar
tus propios sentimientos y necesidades. Explora y mejora tus
relaciones con los demas a través de la comunicacion, rellenando las
frases asertivas que aparecen a continuacion:

I] Yo creo...

Yo siento...

Lo que me gustaria...

[}
LI

Asi que lo que estds
diciendo es que...

(I]1II

Preferiria...

L}

Mis sentimientos...

En mi opinidn...

T

Respeto tu opinién y...

A

Lo mds importante para mi

o
4

-
2




.y
UL \THE BOOK

XX~ OF LIFE




CONSEJOS Y TRUCOS

Estate abierto/a a nuevas

experiencias \—) m

Crea una rutina

Afronta tus miedos

Establece
pequefios objetivos

Haz algo por ti cada dia Haz un seguimiento de

tus logros

Ahorra tiempo para

reunirte con familiares Mejora tu limpieza y orden

y/o amigos/as

Planifica tus gastos

Aplaza las sentencias

dejar el hogar






MIS PLANES DE FUTURO

Animate a escribir tu propio bestseller para el futuro.
Escribe aqui tus planes de futuro para cada uno de los capitulos de tu

> [ = {
£ Salud emocional |

vida.

000000

> [ = {
] Estilo de vida saludable |

O00000




MIS PLANES DE FUTURO

Animate a escribir tu propio bestseller para el futuro.
Escribe aqui tus planes de futuro para cada uno de los capitulos de tu

> [ = {
£ Salud relacional |

vida.

000000

> [~ "<

Familia

O00000




MIS PLANES DE FUTURO

Animate a escribir tu propio bestseller para el futuro.
Escribe aqui tus planes de futuro para cada uno de los capitulos de tu

> [ ™ <
£ Grupo de iguales -

vida.

000000

> [~ "<

Gestion de recursos

O00000




MIS PLANES DE FUTURO

Animate a escribir tu propio bestseller para el futuro.
Escribe aqui tus planes de futuro para cada uno de los capitulos de tu

> ™
£ Gestion del tiempo -

vida.

000000

> [~ "<

Toma de decisiones

O00000




MIS PLANES DE FUTURO

Animate a escribir tu propio bestseller para el futuro.
Escribe aqui tus planes de futuro para cada uno de los capitulos de tu

> ™ {
£ Planificacion profesional -

vida.

000000

> [~ "<

Salir de casa

O00000
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