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1. Introduccio

El document present sobre la Gestio de les interrupcions pretén dotar els seus lectors
d’eines efectives per tenir un millor control del seu temps i garantir al maxim l'aplicacio
de les mesures previstes per a aquesta millora.

El material vol ser una guia que recorri un itinerari individual, personalitzat, en el qual
cada participant s’identifiqui en els determinants concrets que condicionen la seva
eficacia personal.

Un cop tenim consciéncia dels factors intervinents, ens dotarem de recursos basics,
reconeguts i adaptats als nous reptes dels llocs de treball d’avui en dia.

En el context actual potser ens és familiar un acronim que defineix els temps que vivim:
VICA (VUCA en anglés): son temps Volatils (Volatity), Incerts (Uncertainty), Complexos
(Complexity), Ambigus (Ambiguity) i, en general, ens costa adaptar-nos a tants canvis

i a tanta velocitat.

Una mala gestio del temps sovint ens provoca angoixa, estrés i parlem d’esgotament,
“burn-out” quan ens referim al moén laboral.

També ens hem familiaritzat amb el mot tecnoestres: les noves tecnologies ens exigeixen
treballar d’'una altra manera i no sempre en sabem.

Davant d’aquest escenari ens preguntem qui ens roba el temps o quines interrupcions
no ens permeten ser tan eficients com voldriem.

Es en aquest context que pretenem identificar els lladres interns i externs de temps
i cercar palanques de canvi per trencar amb els cicles toxics.

®
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2. Les interrupcions

2.1. Tipus d’Interrupcions

Entenem com a interrupcié qualsevol fet que ens fa suspendre o impedeix la continuitat
de la nostra activitat.

Cal reflexionar sobre quines interrupcions formen part del nostre lloc de treball i per tant
hem d’acceptar i aprendre a gestionar millor, i quines no ens pertoquen i hem d’eliminar.

En ambdos casos poden ser lladres del nostre temps. Diferenciem entre:

* Interrupcions externes: relacionades amb el nostre entorn, tant fisic, de mitjans,
com de persones.

* Interrupcions internes: relacionades amb la nostra manera de ser, amb els nostres
habits o maneres d’organitzar-nos.
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2.2. Interrupcions externes

Les més freqlients les trobeu recollides en aquest autoregistre. Valoreu 'impacte
de cadascuna en el vostre lloc de treball. A la dreta anoteu les mesures que, segons
avenceu en el material, considereu més adequades per implantar.

Associat a les interrupcions 360°
externes hem de tenir en compte Lladres de temps externs Impacte | Interna: C-Co-S Mesura

1-10 Externa: P-C-A
dos conceptes que les condicionen

) 1. Interrupcié teléfon

I que cal valorar. 2. Interrupci6 e-mail, Whatsapp...
A. Rituals d’equip. Referits a les 3. Interrupcié demanda inesperada
practiques propies de la nostra 4. Interrupcio visita inesperada
cultura organitzacional o de I'equip 5. Urgéncies

directe amb qui treballem. 6. Indefinici del treball,

falta d’informacio

B. Mapa d’interrupcions 360°.
Té a veure amb la jerarquia del

~

. Comunicacio deficient

8. Resoldre problemes

nostre lloc de treball. o desorganitzaci6 dels demés
En aquest sentit hem de 9. Canvis de prioritats
diferenciar interrupcions: 10. Prioritats en conflicte
* Internes: 11. Distraccions entorn

Caps-Companys-Subordinats (C-Co-S). | 12.Reunions innecessaries
* Externes: 13. Viatges

Proveidors- Clients- Altres (P-C-A). 14. Esperes
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2.3. Interrupcions internes

Hi trobeu les més frequents en el full d’autoregistre que us permet prendre’n consciéncia
i valorar 'impacte d’aquests lladres interns en el vostre cas personal. A la dreta també

hi podreu anar registrant les mesures que, segons avanceu en el material, considereu son
adequades per a implantar.

Impacte

Lladres de temps interns 1-10 Mesura
1. No saber dir no
2. Desordre: desorganitzacio fisica de la taula, papers, sistema arxiu...
3. Desordre: excés d’informacio, falta de filtres efectius
4. Mala planificaci6: manca de prioritats, d’objectius...
5. Mala planificaci6: agenda ineficient, desajust entre expectatives i realitat
6. Mala planificacio6: procrastinacio, retrassos, deixar coses a mitges...
7. Falta de concentracio, de focus, fer moltes coses alhora
8. Fatiga
9. Estrés
10. Actitud negativa
11. Falta de disciplina
12. Incapacitat per prendre decisions
13. Perfeccionisme poc eficient
14. Mala comunicacio
15. Delegacio dolenta o insuficient, excés de control?
16. Contactes socials excessius
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2.4.1. Mesures generals
per entrades de mails,
whatsapps.

Metodologia

Getting Things Done GTD.

2.4. Mesures a aplicar envers les Interrupcions Externes

Arribats a aguest punt anem a cercar mesures genériques que ens ajudin a tractar els
lladres externs detectats. D’aqui les propostes desglossades per arees generals.

En el proper apartat de mesures envers les interrupcions internes abordarem el tema
pel que fa a practiques més actitudinals i personalitzades.

Comprovar els
missatges regularment,
no constantment:
fixar periodes
de comprovacio.

Si: faig.

Llei dels dos minuts:
puc resoldre’l en 2 minuts?

No interés:
esborro.

Agenda/Calendari:
delego/ajorno.

Fluxe de treball GTD
(Getting Things Done)

agenda

Vv

Paperera

No

-

Algun dia/potser ]

Queé és? Es accionable?

Referéncia

.

Necessites més
de2?

al

(.

( . 7
Quinaés la

properaaccié?

[ Projectes H Plans de projectes]

A 4

Properes accions
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2.4.2.
Mesures a aplicar

per teléfon

2.4.3.
Mesures a aplicar
per visites inesperades

Com a emissor Com a receptor * Disposar de filtre (secretari/aria,

e Utilitzar 'extensio de I'interlocutor

o la seva linia privada directa.

* Organitzar les trucades:
preparar i agrupar.

* Tenir I'objectiu clar i centrar-se
en lafer.

e |[dentificar els millors horaris de
les persones dificils de localitzar,
i fins i tot quedar-se en espera si
estan ocupades.

e Actualitzar l'equip:
« Identificador de trucades.
» Marcador automatic.
+ Contestador.

=L

* Disposar de filtre (secretari/aria,
collaborador/a...).

* No acceptar les trucades que no
siguin competéncia d’un mateix.

* Restringir el nombre de persones
que saben el nimero de teléfon
directe.

* Protegir-se fixant algun temps
sense interrupcions (contestador
automatic). Fixar periodes
d’incomunicacié: “Hora tranquilla”.

collaborador/a...).

e Establir hores fixes per a consultes
i hores en qué no es pugui ser
molestat.

* Transmetre que volem visites
programades.

* Disculpar-se per no poder atendre,
establir una nova cita apellant a una
urgéncia, impossibilitat...

e Tenir un rellotge damunt la taula.

* Romandre dret o posar-se dret quan
es vulgui acabar.

* Emprar la comunicacioé no verbal:
mirar el rellotge, fer gestos
d’impaciéncia...

e Ser breu en les respostes.

e Si la visita és d’'un company,
anar al seu despatx en lloc de
rebre’l al nostre.

* Educar els collaboradors perqué
resolguin aquelles qliestions
en queé no cal la nostra intervencio.

2.4.4,
Mesures a aplicar

per reunions

* Plantejar-nos si és el millor mitja.
i qui cal que hi participi.

e Clarificar els objectius.

* Clarificar 'agenda.

» Convocar amb temps.

* Exigir puntualitat.

* Moderacio: focalitzar, resumir,
anotar acords i compromisos...

2.4.5.
Mesures a aplicar

davant les urgéncies

* Atendre allo important.
* Calmar per evitar la precipitacio.

» Clarificar la crisi i preparar pla
de contingeéncia.

 Detectar origen i evitar la repeticio.
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2.5. Mesures a aplicar envers les Interrupcions Internes

Observant ambdos quadres d’interrupcions, considerem que sovint la solucio passa
per comunicar-nos amb el companys de forma adequada. En general en molts moments
hem de dir no o posar limits.

Situacions frequents poden ser de l’estil:

Volem dir al company que apreciem, que no podem ajudar-lo constantment perqué

el temps que ens demana no ens permet fer la nostra tasca eficientment. A I’hora de
delegar hem de trobar la manera de demanar responsabilitat i compromis. Hem de dir
al nostre cap que la reunio a la que ens ha convidat no té sentit...

En qualsevol d’aquests exemples i d’altres que us trobeu en el vostre dia a dia,
la primera eina qué disposem és fer Gs del model de comunicacio assertiva
que introduim a continuacio.

Diputacié
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L’assertivitat és
la capacitat d’autoafirmar
els propis drets, sense

deixar-se manipular
i sense manipular
als altres.

En forma esquematica

i com a model, en qualsevol
forma comunicativa direm
que el procés assertiu consta
de 4 fases a seguir, molt
semblants a les de la
Comunicacié NoViolenta
plantejada per Marshall
Rosenberg. Quan ens plantegem
una conversa tant escrita
com personal hauriem de
preparar-la tenint en compte
els seglients quatre passos:

2.5.1. Dir no. L’assertivitat

Saber dir no implica, en bona part, fer (s de I’assertivitat com a model de comunicacio.

Per introduir el concepte d’assertivitat cal parlar dels tres estils de comunicaci6.

Sumis (Lose-Win)

Agressiu (Win-Loose)

Assertiu (Win-Win)

) Té voste rad. Jo tinc rad. Aixi és com veig la situacio.
Missatge No importa el que jo pensi. Si vosté no pensa com jo esta equivocat. Es el que jo penso.

Meta Evitar qualsevol conflicte. Aconseguir el que es vol. Crear comunicacio i respecte.
Mitjans Veu feble i vacillant. Veu forta i presumptuosa. To ferm, calid, ben modulat.
Mirada Mirada apartada o baixa. Mirada freda i penetrant o mirada apartada. Mirada directa, oberta i sincera.

Postura encongida i cap baix, Postura estirada, rigida, cap endavant, Postura relaxada i ben equilibrada,
Cos moviment nervios de les mans, mans als malucs, assenyalant sovint mans soltes a cada banda del cos,
excessius moviments de cap. amb el dit, mans tancades, cops. gestos relaxats.
Poc auto-respecte, necessitats insatisfetes. Dubtos respecte a si mateix. Ha de dur Respecte per si mateix i pels altres.
Resultats Inquiet, esperant que els altres les regnes. Relacions deteriorades. Aconsegueix acords i collaboracid
endevinin el que vol. Crea hostilitat en els altres. dels altres. Té i genera confianca.

1. Descripci6 objectiva —» 2. Expressio de les necessitats —» 3. Formulacié concreta -> L. Especificacio de

dels fets concrets.

i expressio (facultativa)

d’una accio.

dels sentiments.

les conseqiiéncies.

Pensant en els exemples que exposavem en I’apartat anterior, amb el nostre cap o company,
pensem com encarem la conversa considerant els quatre passos basics.
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2.5.2. Ordre i Planificacio

Les preguntes que t’has de fer com a punt de partida: Ets ordenat? Com i quan ordenes? Planifiques?
Com i quan planifiques? Disposes d’eines adequades per a fer-ho?
Arribats a aquest punt, hem de revisar els nostres habits i adaptar-los a certes pautes.

 Generals de Planificacio

Hem de plantejar-nos I'activitat laboral i també la personal en termes
d’objectius primer i, en segon terme, fixar-ne les tasques. Podem partir
d’objectius clau anuals, trimestrals, setmanals, diaris...

Cal centrar-nos en el que és important, com ara les responsabilitats que
defineixen el lloc de treball. Hem d’evitar la tirania del que és urgent, aquelles
glestions que no sempre estan relacionades amb les responsabilitats basiques
del lloc de treball, perd que per haver de complir uns terminis o plaure altres
persones cal atendre. Una eina Gtil és fer (s de la referéncia dels quadrants

de F. Covey recollida en el proper apartat.

A I’hora de planificar també és aconsellable fragmentar els grans projectes

en unitats manejables. Reconéixer que no es pot fer tot; per tant, prioritzar
allo que mereix atencidé i comptar amb collaboradors. Cal ser honest i generds
en els terminis que ens posem i ajustar-los perqué siguin realistes i no caure
en la frustracioé posterior.

Hem de programar periodes de temps dedicats a un mateix, tant a la vida
laboral com a la vida personal. Hem de planificar el temps per aturar-nos
i revisar, reflexionar, ajustar.

* Per P’escriptori

Tinguem la superficie lliure, usem la paperera, tinguem a ma només allo
emprat freqiientment...

* Per I’is d’agenda

Triem la que s’adapti a les nostres necessitats, fent compatible al maxim
les eines corporatives amb les preferéncies personals. Evitem duplicar,
simplifiquem al maxim. Que la complexitat de I'eina no ens faci perdre
el sentit o I'eficiéncia.

* Per la neteja i actualitzacio del sistema

Considerem papers i objectes ordenant en safata d’entrada o llengant.

Processem les notes o safates d’entrada, inclos notes de veu, e-mails...

Repassem la informacio del calendari passat, identificant temes tancats
i pendents. Repassem també el proper calendari.

Cal que buidem el cap: posem en paper temes pendents d’accio.

Repassem llistes d’accio, d’espera, de projectes, checklist rellevant incloent
el de temes “potser”.
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2.5.3. Prioritzacio

Una organitzacio correcta de la feina i una gestié adequada del temps
demanen dedicar el més elevat percentatge de temps professional a les
tasques proactives.

Cal evitar que les tasques ocupin més temps del que objectivament
requereixen. S’ha d’establir el temps que es necessita per a cada activitat.
Cal evitar el calcul optimista i/o voluntarista del temps i assumir amb
realisme el temps que l'activitat necessita.

A '’hora de prioritzar Franklin Covey ens suggereix usar el model dels
4 quadrants per classificar les nostres tasques i analitzar-ne el sentit.

Urgent No urgent

Activitats: crisis,
problemes imperiosos
i projectes amb dates d’entrega.

Activitats: prevencions,
construir relacions, reconéixer noves
oportunitats, planificacié i recreacio.

Important

Activitats: interrupcions, algunes
trucades, e-mails, informes, algunes algunes trucades,

reunions, qliestions immediates, e-mails, pérdues de temps

imperioses i activitats populars. i evasio.

Activitats: banalitats,

No important

Una prioritzacio adequada seria:
En primer lloc tasques molt importants i molt urgents.
En segon lloc tasques molt importants i poc urgents.
En tercer lloc tasques poc importants i molt urgents.

Finalment les tasques que cal evitar, tasques poc importants i poc urgents.

2.5.4. Delegacio

* Lopinid que els collaboradors no estan preparats per manca de destreses
0 motivacio.

* Lopinid que es pot fer tot, abans o millor que els mateixos collaboradors.
* El conflicte amb els superiors o la por a derivar tasques a terceres persones.
* La gratificacié que lactivitat pot produir a qui la du a terme.
* La por a perdre el control sobre la situacio.
* El temor que les coses es facin diferent de com les fa un mateix.
Per tal de fer-hi front, les pautes més adients passen per:

1. Analitzar la tasca: com s’ha de fer, factors intervinents.

2. Analitzar la persona: capacitat, actitud, carrega de treball.

3. Proporcionar la instruccio necessaria.

4. Concedir 'autoritat i la llibertat necessaries.

5. Determinar el sistema de comunicacio i seguiment.

6. Supervisar i valorar, agrair.

7. Mantenir la responsabilitat final pel resultat.
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3. Teoria del canvi

Arribats a aquest punt, hauriem d’haver detectat mesures concretes a aplicar per
aconseguir una millora en la nostra de gestio del temps. Es el moment de passar a 'accio
i hem de considerar les nostres resisténcies a fer-ho.

3.1. Identificacio de Resisténcies

Cercle d’Influéncia-Preocupacié de F. Cowley Cal comencar per diferenciar 2 tipus:

Preocupacié Preocupacié Resisténcies externes: relacionades amb el nostre entorn: falta de recursos materials,
l T d’informacio, de temps...
. - Per afrontar aquestes resisténcies cal considerar quines accions puc emprendre que entrin
—> Influéncia <— <— Influéncia —> . e - . ) L i .. - .
l en el meu ambit d’influéncia. Una bona eina és I’is del cercle de Preocupacio o Influéncia
T de F. Covey.

REACTIU PROACTIU Resistencies internes: relacionades amb la nostra manera de ser. Cal analitzar-les en un

. . ’ .
Hem de reflexionar si volem ser exercici d’autoconeixement per poder-les afrontar.

proactius i actuar d’?'guf‘a manera * Actituds: reconéixer les que em limiten: victimisme, queixa, passivitat, mandra,
per tal d’intentar influir en els

: - indiferéncia...
esdeveniments. El maxim exponent
de les persones proactives serien * Creences: considerar quines em limiten.
el que anomenem persones resilients ] o ) o
o amb alta Capacitat d’adaptaci() O POI‘S: revisar si son adaptat|ves (0] |Imltant5

a 'adversitat. Podem disminuir la
preocupacié en la mesura en que

emprenem accions que poden influir * Habits i procrastinacio: dificultats en programar o complir amb el temps programat.
en el canvi.

Diputacio
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Pautes per augmentar la motivacio

* Examinar l'escala de necessitats i prioritats
i focalitzar la situacio per afavorir les que
ocupin una posicié més elevada.

* Potenciar els reforcadors de la conducta:
establir un sistema de recompenses
i conseqliéncies-responsabilitats-castigs
(quan la motivacio és externa) basats
en aquestes necessitats.

* Organitzar les accions per passos
assequibles, de manera que complir
la llista 0 agenda sigui un dels objectius.

3.2. Recursos o estimuladors Interns del canvi

Les palanques de canvi principals que tenim son: la motivacio, la reflexio, I'is de la nostra
llibertat i responsabilitat, I'esforc i la disciplina, la presa de decisions i I'elaboracié d’un pla
d’Accio per la seva execucio.

Cal considerar préeviament la nostra actitud: implica potenciar 'autoconeixement i l’autoestima,
i enfortir el positivisme i 'alegria.

Per treballar la nostra motivacio doncs considerarem:

* U'estat d’anim: coneixem les nostres necessitats i emocions? Sabem el que volem,
sabem per qué ens desmotivem?

* El comportament: tenim uns objectius que projecten el futur desitjat?
Tenim un pla d’accions aliniat amb el per a qué i per a qui?

Pautes per fomentar I'autoconeixement

Un dels recursos possibles vigents és la practica de
I’Atencio Plena enfocada als seglients beneficis segons
Holzel i al, (2011):

Treballar la nostra intelligéncia emocional i aixi
els seus elements fonamentals: 'autoconsciéncia,
autoregulacio, 'autoconfianca, la motivacio,

’empatia i les habilitats socials. .
P 1. Increment del control atencional.

Disposem de miltiples ofertes en aquest sentit,
valides segons la nostra forma de ser i les nostres
motivacions.

2. Augment de la consciéncia corporal.
3. Regulacio de les emocions.

I’“

4. Desenvolupament de I’“insight metacognitiu”.

5. Canvi en la perspectiva del jo.
Un recurs per a posar atencio i focalitzar en els
estimuladors interns de canvi esmentats.

A les referéncies bibliografiques trobareu suggeriments
en dos dels referents de la intelligéncia emocional
i ’Atencio Plena com son Daniel Goleman i John Kabat-Zinn
respectivament.
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3.3. Elaboracio del Pla d’Accio personal

* Pautes per I’elaboracio del pla: una de les qliestions clau per a una correcta gestio
del temps és treballar per objectius, que son els resultats que es volen assolir mitjancant

les tasques 0 accions que programem.

Treballar per objectius permet:

« Assolir fites relacionades amb necessitats,
interessos, responsabilitats laborals, etc., propis.

* Dirigir i concentrar les energies i les accions
cap a aquests objectius.

- Mantenir-se centrat.

Un possible model de Pla d’accio com a exemple

Objectius
Accions: Definicio i Timing

Data:

Recursos: Qué necessito? Definicié i Timing

Quin sera el benefici percebut?
Per a mi?

Per al meu entorn?

Per la meva feina?

Indicador d’éxit: com sabré que esta funcionant? Que ho he aconseguit? | Feedback:qui pot donar-me feedback? Com?

Els objectius poden ser:

+ Resultats finals: dur a terme amb éxit un projecte,
elaborar un reglament, reduir costos, implementar un
programa de prevencio de riscos laborals...

« Situacions o condicions que cal aconseguir: organitzar
la feina d’'un departament, d’'una seccio...

* Problemes que cal resoldre: eliminar un procés massa
lent, rectificar errors de realitzacio...

Usant 'acronim METAS (SMART en anglés)
els objectius han de ser:

Motivadors: fem bé el que realment volem fer.
Especifics: descripcio clara del que hem de fer.
Temporitzats: acord sobre els terminis.
Assolibles: amb possibilitats d’éxit.

Seguibles: hem de poder mesurar 'aconseguiment.

* Pautes per evitar la procrastinacié o ajornaments:

+ Establir una data limit per concloure les tasques
i mirar de respectar-la.

- Fer les tasques menys gratificants al més aviat possible.

« Dividir els grans projectes en unitats més operatives
i manejables.

Diputacié
Barcelona

15 /17



Sintesis de formacio, 1

4. Conclusions

A forma de conclusio, esperar que el material presentat us hagi estat d’ajuda
per a optimitzar i gestionar millor el vostre temps, des de |a perspectiva de dedicar-lo
a allo que realment és significatiu per a vosaltres personalment.

El punt de partida ha estat constatar a qué dediquem el nostre temps, quants lladres
detectem, amb quin impacte i quins podem reduir o eliminar.

Les eines de registre ens han d’ajudar a prendre consciéncia i les mesures que anem
valorant com aplicables, han de véncer les resisténcies que sovint tenim al canvi.

Es en aquest sentit que el capitol tercer ens porta a la reflexié sobre aquestes resisténcies
com a punt de partida per aconseguir els canvis desitjats.

Un cop confrontades les resisténcies cal passar als fets i és en aquest sentit que pren
importancia el pla d’accio personal adaptat a les nostres necessitats i manera de ser.
En aquesta linia, a la bibliografia hi trobareu un referent d’Autocoaching amb pautes
detallades per a processos de canvi.

(/
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5. Bibliografia comentada

ALLEN, D. (2015): Organizate con eficacia (Getting Things Done). Barcelona.
Empresa Activa. David Allen és consultor i instructor de productivitat. Es el crea-
dor de Getting Things Done (GTD) un métode de gestio reconegut internacional-
ment, enfocat en la productivitat personal i I’ entrenament executiu. Manual de
referéncia basic per optimitzar la gestio del temps.

ACOSTA, J. M. (2003): Uso eficaz del Tiempo. Barcelona. Gestion 2000. Acosta
és un reconegut conferenciant especialitzat en la gesti6 del temps. Aquest és un
[libre de referéncia en qué ofereix solucions practiques per fugir dels lladres de
temps i modificar habits disfuncionals.

GOLEMAN, D. (2013): Focus. Barcelona. Editorial Kairos. Daniel Goleman reco-
negut psicoleg i periodista, el pare de la Intelligéncia emocional, aborda en
aquest llibre I'excelléncia de I'atencid en l'era de la distraccio permanent. A fi
d’aconseguir un bon rendiment cal focalitzar. Parla tant del focus intern orientat
a un mateix, com I’extern orientat als altres.

COVEY S.R. (1997): Los 7 habitos de la gente altamente efectiva. Barcelona. Pai-
dos Plural. Stephen Covey, llicenciat en administracié d’empreses, escriptor i
conferenciant, va ser professor reconegut en lideratge per aquest llibre. Es trac-
ta d’'un manual orientat a la gestid de negoci, amb eines per augmentar la pro-
ductivitat posant especialment émfasi en la gestio del temps. En aquest sentit
remarcar els capitols que hi dedica.

RISO, W. (2015): El derecho a decir no. Barcelona. Planeta/Zenith. Walter Riso
és un reconegut psicoleg italia que en aquest llibre analitza el concepte d’as-
sertivitat, els seus beneficis i limits. Aprendre a dir no de forma assertiva és un
recurs fonamental en el tractament de les interrupcions.

ROSENBERG, M. B. (2013): Comunicacién no violenta. Gran Aldea Editores.
Marshall Rosenberg, psicoleg i autor america, és reconegut per desenvolupar
el concepte de comunicacié no violenta que dona titol al llibre. Es tracta d’un
procés de comunicacio dissenyat per millorar la connexié amb els altres. El Ili-
bre ens dona eines per practicar de forma assertiva. Una bona comunicacio va
estretament vinculada a afrontar els lladres interns.

KABAT ZINN, J. (2011): Mindfulness en la vida cotidiana. Barcelona. Editorial
Paidos. Jon Kabat-Zin és el fundador de la clinica de reducci6 d’estrés de la Uni-
versitat de Massachussets. Es reconegut per introduir el concepte de Mindful-
ness o atencio plena a occident i aquest llibre n’és un dels referents. En ell ens
ajuda a introduir I'atencié en molts ambits de la nostra vida. En la linia del llibre
de Goleman, serem meés eficients si treballem des de 'autoconeixement que ens
permet practicar I'atencio.

CUBEIRO, J. C. CARRETERO, J. H. (2014): Atrévete a motivarte. Barcelona. Alien-
ta Editorial. Juan Carlos Cubeiro és un reconegut conferenciant espanyol que
en aquest llibre ens ofereix claus per motivar-nos en la vida i en la feina. Una de
les claus per canviar és trobar-hi les motivacions. En aquest sentit ens ajuda a
introduir mesures per variar habits toxics i generar palanques de canvi.

MIEDANE, T. (2002): Coaching para el éxito Barcelona. Editorial Urano. Talane
Miedaner, és una lider americana, reconeguda pionera en I'ambit del coaching.
Aquest llibre referent, dona pautes per treballar els processos de canvi, centrant-
se entre d’altres a eliminar els obstacles que ens distreuen i treuen energia.
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