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1
Posponer, tu peor enemigo

No posponer separa a los que tienen éxito del.resto

Nos da pereza realizar ese informe mensual, hackdliaracion de la renta,
contestar esa carta, hacer esa llamada, contabiliestros gastos o castigarnos con una
hora de ejercicio. A veces es dificil empezar amed larga. Es duro y necesitas la
colaboracién de otras personas. Pero no pospongas.

Todos posponemos y nos sentimos culpables. Nan@sgue sera la ultima

vez. Pero caemos una y otra vez ante este enemvigble.

Carreras enteras se han truncado por la postergaan

¢, Por qué se pospone tanto?¢ Es por miedo a enfientasituaciones
conflictivas? Infinidad de personas son maestraa arte de posponer. Como la vida
continda, no pasa nada. Posponer es una trampeigfia. Una trampa muy bien

camuflada.

Demasiada gente brillante se ha paralizado antgréogles proyectos
postergandolos. Nunca llegaron a nada. La opordridmé muchas veces, pero el
postergador nunca contesto. Era consciente degoriante que tenia que hacer, pero el

miedo a hacerlo mal y a las posibles criticas taljz@. Otras veces fue el resentimiento
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subconsciente a compafieros o jefes lo que le lmgpgmer indefinidamente.

O puede que en la raiz de su postergacion hayamuor oculto, un miedo al
vacio tras conseguir algo. Su subconsciente estad® en la actual situacion y el

miedo a lo desconocido pone en marcha un mecardsraatodefensa.

Aungue a veces la razén de posponer es algo taills&omo el no querer

hacer lo que nos aburre y desagrada.

Lo peor para conseguir tus objetivos es posponer

Fijate en algunas mesas: estan llenas cientosiipside papeles. Sus duefios
nunca estan en su sitio, es su defensa para rar &ag@roblemas. Posponen hasta lo

mas sencillo y esto lo transforma en algo compticad

La postergacion tiene varios grados. Por un latimdes profesionales de la
postergacion. Los que nunca terminan nada a tiebhwpdejan todo para el final y luego
no hacen nada. A ultima hora se agobian y conrlaaphacen un trabajo pésimo. Las
tareas importantes y largas ni se las proponepaSan el dia enfrascados en
pequefieces que no aportan nada. Confian en gabajot desparecera por si solo y su
anico aliciente es evadirse para descansar. ¢ Desode que? Se extenlan con el mas

minimo esfuerzo y pregonan a los cuatro vientaadcho que sudan.

Y por otro lado estan los que honradamente sergafral trabajo dificil. Pero
luego llega el dia a dia y les mantiene ocupadosiogencias. Sin darse cuenta, pasan
las semanas y ni siquiera han empezado con esegbod@n decisivo. Los arboles no

les dejan ver el bosque.
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Cuando veo estos casos, entiendo esa estrategibcgugue la mejor manera de
combatir a un enemigo es dejandole hacer: autoam¢iote pospondré sus tareas clave
y se hundira sélo. No dejes que te ocurra a ti.

Como ganar a la Postergacion

Esta claro que tu has decidido no posponer, sirear@s este libro. Tu si que
te atreveras con esos trabajos tan grandes. Aquailtos que tendras que dar el do de
pecho para sacarlos adelante. Incluiran tareagdatbles como enfrentarte a otros
para que se hagan las cosas de cierta manerd plaaeestipulado, presionar para
mejorar un mal trabajo o hacer esa horrible llaneda cliente insatisfecho. Casi
siempre hay personas por medio. Esta es la candarhental del rechazo que provocan.
Nadie quiere tener follones sin mas, salvo algymmbisicos.

Todo es empezar. Los que consiguen lo que quidiesn que la parte mas dura
siempre empezar, que el resto viene rodado. Sigpase gran proyecto en pequefnos
trozos, les pones fechas limite y lo mezclas cgurals premios, lo conseguiras.

Empieza siempre por lo mas dificil. A primera hdviadruga si hace falta.
Ataca sin que te importe el caos inicial, ya teadi@gmpo de afinarlo todo en otros
momentos. El resto del dia sera una fiesta sabignelde has hecho algo importante.
Ponte pequefios premios por el camino en forma ulsapap algo para comer. A
primera hora del dia, dedicate solo a tu megaptoyevita la trampa de hacer
pequefias cosas como llamadas telefonicas o relisarreo. Olvidate de esas tareas
faciles de hacer y que tachas tan a gusto entdaudésasuntos pendientes. Esas déjalas

para ultima hora, cuando estés mas cansado.

Créetelo. No tienes miedo a nada. Eres el mejoguedo eres si te enfrentas a
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los grandes proyectos. Demuéstrate a ti mismo gedgs con todo, que estas por

encima de la media y te atreves con lo que oteoeti miedo. Para estas tareas grandes:

* Huye del perfeccionismo.

» Delega o subcontrata todo lo posible.

* Haz un continuo seguimiento.

» Pide que repitan con sus propias palabras lo geetienden cuando
explicas algo. Sino cada uno lo hara a su mansegyro que no
coincide con la tuya.

» Pide alos que te ayudan que pongan sus propiaasféicnite, asi
rebajaras su resistencia.

» Vigila los cuellos de botella. Aqui es donde seceuedo. Concentra tu
esfuerzo en ellos. Esas acciones bisagra de la®do&epende, seran tu
20/80; el 20% de las acciones que deciden el 80%xde. Puede ser
calcular los precios exactos para esa oferta, shbgir el equipo de

personas adecuado 0 mantener un contacto permaoendése cliente.

Echale imaginacion, si trabajas comodo tumbadobaéie) si la masica te
inspira o lo puedes compaginar todo viendo la teiéw, no lo dudes. Lo importante es
tu comodidad para rendir. Cambia de sitio o trahagaa de horario si prefieres, todo

vale.

Piensa en los beneficios. Acuérdate cuando pagsastd aro. ¢ Merecio la pena
la recompensa de enfrentarte a ese superproyeetofaren esa subida de sueldo, esa
casa mejor decorada o esas nuevas amistades girdrveomo premio. Cuantas mas

veces lo imagines mejor, sera la gasolina queriggpen marcha.
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2
Mesa limpia

¢ Estas acostumbrado a ver tu mesa con cien milgsapost-Its por todos los
lados, una agenda abierta, informes y folletos @aleamados, revistas de tu sector y una
taza de café peligrosamente cerca del tecladocpangletar el panorama? ¢ Crees que

es una manera de tenerlo todo a mano y asi reddi? m

Pues no, tener la mesa asi estresa. Crees qu@stgiero te consumes
buscando lo que pierdes y distrayéndote con lopapéles de tu mesa.

Tu mesa refleja tu personalidad. Un escritorio tiewado refleja el caos. Crees
que trabajas muchd&by muy creativo, por eso tengo la mesa desordénpeia una

mesa desordenada se asocia con la incompetencia.

Algunos incluso creen que una mesa despejada eatadtividad. Pero ¢cémo
puedes ser creativo si el desorden te impide pemdarontrario, los arboles no te dejan
ver el bosque. Con un escritorio estilo ‘campo d@lka’ vas con el freno de mano
puesto. Consumes tu tiempo buscando ese informsegesconde 0 ese numero de
teléfono que necesitas urgentemente. Crees reatodde esta todo, pero en la practica
pierdes el dia buscando cosas. Te cuesta empgpay ellando empiezas, te atascas por
la mitad porgque pasas a otro asunto que tieneséamabmano. Y asi no terminas nunca.

Pierdes medio dia en retomar la atencién.

¢, Como puedes acabar con este desorden?
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Papeles fuera
La Unica solucion para encontrar todo a la prinyesar creativo es tener una
mesa inmaculada. No rindes mas por estar rodeadapites. Ten delante solo lo que

necesites al momento. Lo que tengas alrededotdsbag y bajaré tu concentracion.

Se acabo el dejar todo sobre la mesa a modo deledooo. Terminara el dia 'y

todo seguira igual. Asi que toma medidas drasticas:

Al suelo con lo que no utilices

Yo lo probé hace afios y confieso que me entreséaauando me lo aconsejaron,
pero hoy es el dia en que no tengo ni un solo gapeli mesa. Ahora trabajo de
seguido y concentrado hasta terminar. Consigoldkedqe cuando tenia todo por el
medio. Al principio te sentiras raro, creeras peedeontrol con una Unica cosa sobre

tu mesa. Pero al revés: tendras el control.
Solo te pido una cosa: Pruébalo mafiana. Despeajasa. Archiva los papeles
en su correspondiente bandeja o:

Al suelo

Con sélo una gestion a la vista, pensaras en ortawolas a la vez y no estaras

disperso. Y concentrado tardaras hasta diez veeassren terminar algo.

Una sola cosa delante tuyo es la llave para encoatrtodo a la primera

y concentrarte mejor

Si no sabes como ordenar, amontona tus documemtoi$ajos todos en el suelo.
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Mucho mejor que desparramados por tu escritorian@a dediques todos tus esfuerzos
a tu prioridad, el resto del material de tu meséerentretendra. Y pista libre para tu
creatividad.

¢, Todavia crees que estas demasiado ocupado paréepairdia con tu mesa?

Despeja tu mesa de papeles ya, aunque solo sgagtas estadisticas digan
gue se asciende antes a las personas con mesaadasidas que dan la impresion de
orden y control de la situacion.
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Lleva un horario. Tu Tabla

del Tiempo

¢, Cémo puedes planificar tu tiempo si no sabes edaggastas? ¢ Crees que la
mayor parte de tu dia consiste en trabajar, combrer a trabajar, quizas algo de
deporte y luego a dormir. ¢Y las pequefias cosae tammar café, leer el periodico,
algunas pausas, ir de un lado a otro, hablar piEfote? ¢ Cuanto tiempo crees que te

llevan? ¢ Solo es un 5% de tu tiempo? ¢Un 10% quizas
Te asustarias.
Te asustarias si apuntas como gastas tus 24 Rarastiene su lado bueno.

Aprenderas a rendir al maximo cuando sepas de nietadnorario y por donde se

fugan los minutos.

Apuntalo todo durante una semana
Si quieres dejar de pronunciar la frase: “jOtrordés sin hacer lo que me

proponial”, necesitas anotar como ‘gastas’ tu tiengdenvenido, es el primer paso

para cortar tus fugas de tiempo.
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Calcula con precision los minutos exactos que fsgeen cada cosa. Cuanto

mas apures mejor. Del tipo:

Te levantas a las 6.30

Terminas de desayunar a las 7.00

A las 7.10 estas vestido y sales de casa

A las 7.40 estas e el trabajo revisando tu meea grhails...
A las 7.45 contestas un email

A las 7.55 te levantas para entregar ese documento

A las 8.00 hablas con un comparfiero sobre un detadoitema

Desglosa minuciosamente. Anota desde la duchaimatasta tu viaje de
vuelta, pasando por reuniones, pausas o desplasasi€o mas detallado posible.
Incluye los cafés que crees que duran 5 minutas geconvierten en 20, incluye el
‘breve’ tiempo que hojeas el periddico que facilteesupera lo 30 minutos, incliyelo

todo.

Un chequeo duro, pero que dara sus frutos con crexe

Durante una semana cronometra todo lo que has la¢ohiiimetro. Es increible
la cara que se te queda al ver el tiempo invedidactividades tan triviales como
desplazamientos, conversaciones con amigos o cacisugs. No pasamos tanto

tiempo como creemos haciendo lo importante.
Cuanto mas detallado lo apuntes, antes asimilasdsdras en las que tu

rendimiento baja o sube. También seras conscieniescpicos que desperdicias en

pausas y conversaciones triviales.
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Utiliza esta Tabla del Tiempo. Entre accion y aedrdroduce los 5 minutos de
cambio para retomar la concentracion o por el degsphiento. Una idea: en color rojo
puedes poner lo que consideres una pérdida dediemp

Dia 1

5.00

5.15

5.30

5.45

06 . 00

06 . 15 Ducha

06 . 30 Desayuno

06 . 45 Desplazamiento
07 . 00 Desplazamiento
07 . 15 Desplazamiento
07 . 30 Trabajo

07 . 45 Interrupcion

08 . 00 Cafe

08 . 15 Trabajo

08 . 30 Interrupcion

08 . 45 Reunion

09 . 00 Reunion

09 . 15 Reunion

09 . 30 Reunion

09 . 45 Reunion

10 . 00 Reunién

10 . 15 Reunidn

10 . 30 Llamadas TIf.
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10 . 45 Llamadas TIf.
11 . 00 Interrupcién
11. 15 Café

11 . 30 Trabajo

11 . 45 Trabajo

12 . 00 Interrupcién
12 . 15 Café

12 . 30 Llamadas TIf.
12 . 45 Llamadas TIf.
13 .00 Café

13 . 15 Trabajo

13 . 30 Trabajo

13 . 45 Llamadas TIf.
14 . OOPAUSA

14 . 15COMIDA

14 .30

14 . 45

15.00

15.15

15.30

15.45

16 . 00 Trabajo

16 . 15 Interrupcién
16 . 30 Café

16 . 45 Llamadas TIf.
17 . 00 Llamadas TIf.
17 .15 Trabajo

17 . 30 Trabajo

17 . 45 Interrupcion
18 . 00 Café
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18 . 15 Trabajo

18 . 30 Desplazamiento
18 . 45 Desplazamiento
19 . 00 Desplazamiento
19 . 15 Recado

19 . 30 Café

19 . 45 Recado

¢, Te das cuenta que las horas que dedicas a trebhdggue te importa llegan a
ser minimas? Haz la prueba. Rellénalo con tus asauiciones. Utiliza la tabla durante

un par de semanas. Los resultados dan que pensar.

No trabajamos tanto como creemos, ni nos dedicanmsjue queremos.
Repasa tu tabla. Observa el color rojo, el de éadigas de tiempo... Atacalo
despiadadamente, eliminando gestiones, trabajaddalmseguido y agrupando las

tareas triviales.

Pero eso es bueno.

Te daras cuenta de que si llevas la taza de dafénasa, agrupas publicaciones
para hojear al mediodia en la comida y te enfrasods importante cuando estas
mentalmente a tope, ganaras varias horas al cabided®equefios cambios en tu dia a

dia que marcaran la diferencia.

Gracias a la Tabla del Tiempo daras el gran paseidgor donde se escapa tu
tiempo. Muy pocos son conscientes de lo que haa@mente. Tu Tabla del Tiempo
supondra una revolucién en tu manera de actuara’deras consciente de los mil

peligros que acechan y tomaras precauciones.
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4
Averigua tu 80/20

El 80% de lo que hacemos tiene muy poco impact®9% restante un impacto

brutal. La clave estd en concentrarse en ese 20%.

El Principio 80/20 es el Principio de Pareto, untamatico italiano al que

debemos esta decisiva teoria: El 20% de algo deti@@% de sus resultados.

Todo se mide por el 80/20. Te perseguira a todofalios:

El 20% de conocidos y amigos te proporcionararded 8e alegrias.

El 20 % de tu tiempo te da el 80% de buenos retndta

Solo el 20% de tus clientes te da el 80% de losfi@os.

El 20% de los productos representa el 80% de lamse

El 80% de las veces que comes fuera se concen&le2€f6 de los

restaurantes que conoces.

Solo el 20% de nuestras actividades nos proponeieh80% de alegrias.

El 80% de lo que haces te da un 20% de beneficios.
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* El 20% de lo que haces te da un 80% de beneficios.

» Site fijas en los primeros puestos de cualquiekirg, las primeras
posiciones, o sea el 20%, se llevan el 80% deuatop. Por ejemplo: la
tipica lista de los 10 deportistas mejor pagadas.frimeras posiciones
gue ocupaban hace poco un piloto de Formula 1pliistg y un jugador
de basket, se llevaban el 80% del total. A otrelnisi entras en las
nominas de cualquier empresa, habra una minoti@ldgadores estrella

gue se llevaran todo.

Y sigue, prueba a sacar tus propios ejemplos.

Deja de pensar 50/50

El equilibrio no existe. Cuando te des cuenta tie, eambiaras tu forma de
actuar. El éxito proviene de so6lo unos pocos fastdge trata de reconocerlos. Esa
autopromocion en forma de mandar tu CV a ese bstledsitios puede ser lo que

dispare tus ganancias. Eso y solo eso. Muchosgugasbn su mejor trabajo asi.

No es una pobre educacion, ni un entorno de frafeasibiar, ni un pobre rendimiento
ni un ciclo econdmico en crisis lo que aleja detcd»Es no distinguir los 2 o 3 factores
UNICOS en los que hay que concentrar todo el esfuer

Olvidate de tu variopinto entorno de cosas porhatay en estos momentos un
par de factores, que pueden cambiar tu vida sie&as en ellos...asi que atencion a

esa vocacion tuya que tanto dominas o a esa teadEmel consumo que observas.
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Pueden ser clave. El 20% de que te dara el éxens® 80/20. Preguntate

continuamente que 20% te dar& el 80% de los remsita

No se trata de trabajar duro, sino inteligentemedbéda el sentimiento de
culpa por no trabajar 10 horas. 3 horas focalizadde mas importante pueden hacer
mucho mas que 3 dias de trabajo normal. El 80%sisesultados vendra del 20% de tu
trabajo. Asi que corta con el 80% de actividadstarges. Preguntate si dan un alto

valor y sino eliminalas. Asi de sencillo.

¢, Si hay caza mayor, porque vas a por la caza menor?

Nos han entrenado para pensar linealmente: caefegtyp. Rendimiento medio

para resultados medios.

Pero es concentrandonos en lo importante y caisilihe [0 que nos proporciona
los éxitos. Si el 80% de los beneficios proviene288o de los clientes. Invirtiendo mas
tiempo en una relaciéon estrecha y en mejorar glgerse puede mantener cualquier

negocio de por vida.

Por ejemplo, si analizas inteligentemente, fijaeduots en el beneficio que en la
facturacién, a lo mejor acabas desprendiéndotdietgas que facturan mucho, y
generan mas trabajo, para concentrarte en otrodafusmenos trabajo y dan mas
beneficio. Coge un listado de clientes y analizamgs dan el 80% de resultados. Solo
seran unos pocos. Elimina la parte de clienteamstsalvo nuevos clientes de
potencial futuro. Ahorraras un 80% de trabajo qoerg@s invertir en ganar alin mas con

el 20% de clientes importantes.

Puedes eliminar enormes costes de produccion. Recatseven, pero la
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realidad demuestra que con estas medidas los biesese disparan. A los buenos
clientes no les importa lo que hagas con tu tiemo, con el suyo. Invierte ese tiempo
ganado en sorprender al cliente con un servicioisitg. Que los comerciales inviertan
mas tiempo en asesorar mejor al cliente y los ddymcion disefien mejores productos
y mas personalizados. Potencia ese 20% de twylrsteauerda que cualquier producto

solo necesitara ser un 10 % mejor para genera@unrbas de ventas.

Lo mismo vale para el rendimiento de las persogla&)% de los vendedores
proporciona el 80% de las ventas. Los malos tenahifdisculpas, que si la zona, que

si la economia, que si la competencia, pero tuasabgue atenerte.

Si eres un FreelLancer y cobras por algunos trai@@$ y por otros 300 $ con
una aproximada inversion del tiempo. Elimina los@6 y mejora los de 300 en el

tiempo sobrante. Ordefa las vacas, no a los ratones

¢, Por gué nadie sigue el 80/207?

Cuando los negocios se vuelven complejos frac@o.los ejecutivos adoran
la complejidad y se empefian en diversificar y caméli negocio por muy bien que éste
funcione. Necesitan demostrar continuamente sufideat®es y su ingenio para seguir
en ndmina. La complejidad les estimula y les dasafelectualmente.

Pero el coste de la complejidad sale caro.
Fallos en la comunicacion, dilacion en el lanzanoietel producto, problemas
de calidad y desmotivacion del personal por norsgibe rumbo seguir. El resultado son

negocios fracasados y mas politiqueo para maneears! puesto. Un sistema perverso.

Un sistema que premia la complejidad.
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Observa a esas empresas que fracasan por querar harevos productos fuera
de su especialidad. Se complican la vida y acabamémeros rojos. Y por otro lado
estan esas empresas de toda la vida, que, sirr llamtencién y con un producto claro
y definido, el 20% que da el 80% de beneficio, sel@ledican a un buen marketing y a
mejorar continuamente el servicio. ¢ Reconoces»emsa marca de tomate o esa

bebida tan conocida?

Rememora éxitos pasados: ¢A que vinieron de tan SOLun par de

cosas?
¢ Y a que solo requirieron un 20% de tus esfuerzos?

¢ Y tus amistades? A que solo unas pocas te di@sandyores satisfacciones.
Pues ahora vuelve a buscar otras 2 o 3 personaseariatu vida. Solo con esto te ira el
doble de bien.

Replantéate seriamente:

- ¢ Vivo en la ciudad adecuada?

- ¢,Controlo lo que hago?

- ¢ Estoy contento con los amigos que me rodean?

- ¢ Llevo una vida que me permite concentrarme engortante?
- ¢ Viajo demasiado para concentrarme en lo queusta?®

- ¢, Mi trabajo no me deja inspirarme en lo que nstafu

- ¢ Paso el suficiente tiempo pensando y planifecand

No esperes mas, identifica tu 20/80. Empieza yawda cambiara. Multiplica

tus fuerzas y elimina tus puntos débiles.
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Vive 80/20

¢, Porque triunfaron muchos artistas, politicos oresggios? Por concentrarse
sélo en lo importante. Picasso se concentraba pmgira con devocion, lo demas le
daba igual, aunque le proporcionara fama de pasoti©tros vieron en un producto o
tipo de gestion un filébn inmenso y se concentraambo en lo importante que su fortuna
no tardé en crecer. Escaparon de las actividadpsatevalor, aunque les supusiera

tener fama de excéntricos.

Haz tu lo mismo, que te de igual lo que digan. Almara asuntos... porque ni se
daran cuenta. Concéntrate en las tareas y persopadantes. Elige ese nuevo trabajo,
pareja, grupo de amigos o tipo de vida. Que nmp®ite estar un dia entero tumbado
pensando, o una semana entera leyendo Unicamesteedultados seran increibles. Si

No encajas en esa organizacion o tipo de vida, ieagebaires, no pasa nada.

Concéntrate solo en uno o dos objetivos importangigue estas maximas.

Estan basadas en el principio 80/20:

* No leas un libro entero, salvo por placer. El 80% dalor esta en un
20%.

» Aprende de los mejores.

* Independizate pronto.

e Subcontrata.

* Premia la productividad, no el esfuerzo.
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* Busaca atajos.

e Se selectivo.

* Busca la excelencia en lo poco importante, no senb en muchas

cosas.

* Delegay utiliza el Outsourcing al maximo, en fordeaproveedores,

servicios domésticos o especialistas.

» Elige tu trabajo con precision.

» Contrata a los empleados con el maximo esfueridizautodos los
trucos en el proceso de seleccion (tipo ponerlesamirevista las 10.00
de la noche para ver su grado de sacrificio o0 oleaefa primera
reaccion preguntandoles que harian si tuvieran gerr dos semanas
seguidas los 7 dias durante 12 horas), selecciandsuen empleado

esta dentro del 20% de factores que dara el 80%esdlaltados.

» Trabaja menos pero limitate a las metas importantes

* Lee mas: el conocimiento es poder.

* Negociar aplicando el 80/20.Utilizando esta tactican el 20% de la
negociacion obtendras el 80% de los beneficiose Ridmposible y
cuando no te lo concedan conformarte con algo g@ad® realmente

importante, asi habras ganado lo que querias. Usguefia parte de la

negociacion en la que invertiras todo tu esfuerzo.

www.MasEficaz.com 29




El Secreto de la Gestion del Tiempo

f

Dawcd Valois

MasEficaz.com

» [Especializate en algo en que seas bueno.

* Mira a tu alrededor, la industria, los servicio®sl nuevos campos como
la biotecnologia, los nuevos movimientos sociojgokt algo habra que
se adapte a ti.

* Encuentra tus buenos clientes y vuélcate en ellos.

» Sigue aprendiendo de tus amistades y conocidobrg sodo probando
nuevas formas de hacer tu trabajo. Cuando menlmsdsperas
encontraras un atajo para hacer el doble en el nisiempo.

» Decisiones. La mayoria se decisiones no son imptasa ¢, Como
detectar las pocas que los son? Invirtiendo maspie en pensar. El

20% de tu tiempo que inviertas en pensar, te db8d% de resultados.

* Aumenta tu tiempo de reflexion. Los que constriygerios dedican

horas y horas a la tarea de pensar.

Vive 80/20.
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5

10 Minutos de reserva

Hay trabajos que se completan enseguida, percesas te llevaran muy lejos.
Para estudiar un idioma, reformar tu casa, reorganin negocio o escribir un libro, o

sea; hacer algo grande, tienes que dar la takesoYho lo haces en media mafiana.

Pero son estos ultimos los que decidiran ta fupueodaran las mejores
satisfacciones. Asi que 0jo, si no los haces... ydtaro.

Por supuesto que cuestan, los gigantes nos impbioemos gusta que los
resultados tarden en verse. Algunos se perderanuzdquier tarea pequefa antes que
enfrentarse al gigante. Aqui es donde encuenfradtergacion todas sus presas.
Algunos preferiran incluso tareas desagradablespama breve llamada a un cliente
admitiendo el incumplimiento de una entrega, qabkdajar tres horas sin levantase. Por

lo menos, tarda poco.

Pero, como todo, las obras faradnicas tienen ticatsiste en descomponerlas

en pequefios trozos.

La clave: Aparta 10 minutos al dia

Hasta los mas eficientes postergan indefinidamé@meen miedo a dar el

primer paso. ¢ Por donde empiezan?
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Pero ta tienes un método para enfrentarte al geggamtertiras 10 minutos al dia
en esa megatarea. Empieza con 10 minutos. Te asggeiies mas que suficiente.
Sabiendo que son sélo unos minutos, estaras magsohmtNo tienes que completarlo

aun y acabaras pronto.

Imaginate que quieres escribir un libro. Facilmeatéevara un mes a tiempo
completo, pero tienes que empezar. Pues invieldensote 10 minutos de intenso
trabajo. Pasaran enseguida. Lograras maravillasetapso. Una vez dado el paso mas
importante, ya sabes como seguir. Antes te ateglgi@yecto y no sabias por donde
atacar, pero ahora estas dentro y conoces lasgai@ntes: una gestion extra aqui, una
consulta alla, ... Avanzards lo impensable en eswrdinutos diarios, preveras lo que

necesitas y el resto del dia te dara pistas saone continuar.

Lo bueno es que veras como tu megaproyecto no selefera tanto, que la
obra que querias realizar en tu casa no iba a thmrs dias, que ese informe lo
completas en menos de lo que crees. Descubrifas atar el camino y tardaras menos

de lo que suponias inicialmente.

Con solo esos 10 minutos al dia avanzaras sin pieda

10 minutos al dia definiran las lineas maestrasi ggoyecto, veras la luz al

final del tinel y no te costara seguir. Panificaréegor y ahorraras dias de trabajo extra.

Empieza hoy, invierte s6lo 10 minutos en ese tmhag te impone. Y mafiana
otros 10. Dentro de una semana habras avanzaddaid@gjue crees. Y algunos dias
estaras tan inspirado que no te importara segymwouon mas. Ahi llegaran los grandes

avances.
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Autodiagnaostico

Como si fueras a realizarte un chequeo médicoor8estas este pequefo
autodiagndstico, los datos seran reveladores.ifanés tus cuellos de botella y podras

redisefiar todos tus procesos para afinar tu eti@gnganar tiempo.

- ¢ Donde crees que deberias invertir mas tiempo?

- ¢, Donde crees que deberias invertir menos tiempo?

- ¢,Que te ha supuesto sorprendentemente poco teengrobio de los
resultados obtenidos?

- ¢, Que te lleva demasiado tiempo, a cambio de wcy?p

- ¢, Qué te lleva mas tiempo en tu vida personalapdi¢a algo?

- ¢,Que te lleva mas tiempo en el trabajo? ¢ Teaaplyd?

Piensa 2 horasobre ello. 2 Horas de reloj.
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Olvida el: No puedo

Henry Ford decia: “Tanto si crees que puedes comm, £n ambos caso tienes
razon”.

¢Aquel examen aprobado, aquel puesto de trabaje awsmento de sueldo,
tenian algo en comun? Si, que en su momento estabasncido de conseguirlo. No

hubiera sido asi, si hubieras pensado en lo difie! era.

Hay cierta pose en verlo todo negroldflk de fracasado tiene cierta estética
Soy un perdedor, me da igual. La novela negra asnuestra de la literatura basada en
el pensamiento negativo. Algunos incluso tachasdillosofias optimistas, las del «lo
Vvoy a conseguir» como algo infantil. “Pobreciton da ilusion que tiene y el tortazo que
se va a dar.”."Ya te decia yo, que eso era imposibléQue casualidad por cierto, lo

dicen siempre las personas menos emprendedoras.

Si eres un fanatico del optimismo tienes un arnwes€guiras lo que quieres

porque tu motivacion te catapultara a lo imperesabl

Créetelo, dominas lo que te propongas

¢ Nunca te has crecido cuando han reconocido Ibagias? Si hoy te dicen que

eres bueno redactando informes financieros, segue@ partir de ahora los bordas. Si
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trabajas en ventas y en un bache profesional algléda tu facilidad para conseguir

clientes, no tardaras en conseguir nuevos y supkebache.

¢,Cuando es el mejor momento para hacer una nuate@espueés de cerrar
otra. Porque te lo crees. Te crees tan bueno guesstrabajando y consiguiendo
resultados. Echa un vistazo a las estadisticagalguier comercial. Hay picos muy
altos y baches muy profundos. Cuando venden todomejor y viceversa. Todo esta
en nuestra cabeza. Haz memoria, ¢ Cuando fueraaiez que alguien admiro lo que

hacias? ¢A que seguro que todavia tienes esaamialida que nadie te supera?

Pues prueba a dominar la Gestion del Tiempo. Entowdguien te alabe,
seguro que te conviertes en un experto. Y si mgplsimente visualiza que la dominas.
Si crees poder sacar horas libres de debajo geddsas, lo conseguiras. Visualizalo

como si fuera pan comido. La sola visidon de veiitae, te transforma en alguien eficaz.

Un método probado para afrontar y acabar con cualgier problema

Se un optimista obsesivo, todas las dificultad@suspentrenamiento que te

hacen mejor.

Cuando vengan mal dadas piensa que es un entreianiNi® hay mal que por
bien no venga. Son tus vitaminas para ponerteremafdSon ese entrenador que quiere
hacer sudar al equipoy.acaba ganado los partidos siguientes.

Resolviendo problemas es como se obtiene la veraaadperiencia. ¢ Por qué te
piden ‘experiencia’ en los puestos mejor pagadosgue la experiencia no es otra cosa
que saber resolver problemas. Con la experiencendps mil métodos para capear

temporales.
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Denota inteligencia ver los contratiempos como rgigajes. Aplicalo también
a la Gestion del Tiempo. Todas las gestiones qrabtn minutos, te ensefiaran nuevas

soluciones.

Dos horas extra al dia estan al caer.
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8
Como eliminar el Mayor Error de

la Gestion del Tiempo

Sin fracasos no hay éxitos. Nada importante seig@asin cometer errores.
Pero tememos al fracaso mas que a nada. Y ese gsaeglanayor obstaculo para
intentar cosas nuevas. No es casualidad que titdasistoricas digan en distintas

palabras qued' lo Unico que has te temer es al miedsmo”.

Todo es una sucesion de problemas, se trata desdrael temporal una y otra
vez. Los obstaculos no desaparecen, estan ahppaeste a prueba. Te pagan para
solucionar problemas, sin ellos no tendrias tralkae problema aparecen, es normal.
Es la manera de avanzar. Soluciono un obstaculaqgr corrijo esto por alla... y
continto. El mayor error que puedes hacer, noaodla gestion del tiempo sino en tu

vida, es no enfrentarte a lo que mas miedo te da.

Si no haces frente a esa odiosa tarea, al de uesssrseguira ahi, el estrés sera
mayor y tendras que hacerla igualmente con la démsjaede estar fuera de plazo.
Piensa en lo que tienes pendiente y ocultas sifitaméente, esa cara a cara que
pospones o esas dos horas seguidas sin levant@&r s®itps para completar ese tedioso

encargo. ¢ Qué tal si lo haces? ¢Qué tal si lo haga®
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Soélo teme al miedo

Si evitas enfrentarte a lo que te da miedo, oléslans metas por el camino.
Pero enfrentandote a el, te quitaras un peso dmarncevitaras que el problema crezca
en el futuro. No temas a las situaciones persoiraésnodas, mas vale ponerte una vez
rojo que ciento amarillo. La solucién es facil: tiede a hacer primero lo que mas
miedo te de. Es la Unica manera de romper esdairimioso de tener miedo y

posponer.

Nada te hara avanzar tanto como enfrentarte unalw#a a tu miedo particular.
Ademas nunca resulta ser para tanto: esa llaméda sk convertira en nada cuando
empieces, decir esas palabras tan claras a quias @ngas que decir tampoco te

matard. La satisfaccion sera enorme y daras undemgmante.

Ganaras por la mano a la mayoria que no mira déefed miedo y esta

eternamente posponiendo. Cuando ellos se quejga,dabras porqué.

Disculpas fuera

“No tengo tiempo.”

“Tengo un trabajo que me sobrepasa.”
“No va a servir de nada.”

“Intentarlo es una pérdida de tiempo.”
“Tengo cosas mas urgentes que hacer.”

Nos inventamos mil excusas para no agarrar elgordos cuernos. Pero basta

un pequefio paso, otro mas y al final nada es fail domo parece.
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Todos nuestros miedos son internos, trabas aut@stgsique nos frenan. Por
ejemplo, tememos hablar en publico por miedo artao®al. Y es al contrario, la gente
admira a los que tienen valor de hablar en pubtiagan como lo hagan. Tememos al
juicio de los demas, cuando realmente estan tateotrados en sus propios asuntos

que les son indiferente lo que hagamos.

Sobrevivimos a los mayores desastres, crisis l&®oadivorcios, y no pasa
nada. ¢ Cudl es la situacion mas negativa posibiePdiffuturo de aqui a un afio y
prevé todo lo que puede salir mal. Ta conoces nigjemadie tu situacion. ¢ Qué hecho

negativo puede ocurrir en el futuro?

Tendras que hacer un par de cosas que no te seagrtalables para mantener
tu rumbo. Pero anticipate y da un paso que te &uast pequefio que sea. Haz eso que

pospones. Te quitaras un peso de encima y tu dimeedespegara.

Hay uno proverbio que dice quei ‘haces siempre lo que no quieres hacer y
pospones lo que si quieres hacer, las cosas tenmay biefi. Métete con ese proyecto
tan incbmodo, rehusa ver la television hasta hiatampestivas, prueba a madrugar y

rechazar las comidas copiosas. La recompensa egrange.
Cada vez te veras mas fuerte... y automaticamente ssrmas fuerte

Si chequeas periddicamente esos objetivos y traleaj&llos, veras poco a poco
como van tomando forma y como crecen tus posiliédaCon tu nivel de competencia

aumentando dia a dia, no tendrés limite.

Y luego, una vez solucionado lo urgente, revisahjstivos y vete mas lejos.

¢, Hay algo que sepas hacer bien y a lo que noeeaaf? Puede que actuar en una obra
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de teatro, tirarte en paracaidas o hablar en mibéa algo que te emocione pero nunca
te hayas atrevido. Enfréntate ahora a esos mieldmgaplazo.

Ten disciplina para hacer todos los dias algo guetmiedo. Poco a poco

conseguiras metas inimaginables. Se constantegneate. Se trata de hacer lo que

necesite ser hecho, cuando necesite ser hechtayntnera que tenga que ser hecho.
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Sodlo se vive una vez

Tu vida es finita, tiene un final. Cuando lo entias, serds consciente de lo
necesaria que es la gestion del tiempo. Muchog nias cuenta y posponen

sistematicamente sus mejores planes:

“Cuando tenga tiempo haré...
“Dentro de unos afios viajaré a...”

“Cuando pueda voy a...”

Pero no entienden que nunca van a llegar ese tiddgoplanifican, no piensan
en cdmo mejorar su rendimiento para conseguir lesmaCreen que van a vivir

eternamente.

Esto es duro, pero no por ello voy a dejar de aasa
Mira hacia atras, ¢a que los afios pasan muy rapgilagie no hay peor sensacion que

ver el tiempo perdido?

¢, Recuerdas lo que has hecho los ultimos afios?

¢ Lo has invertido en un trabajo monétono que rienaba? ¢ Y ese gran plan,

viaje, o vida emocionante? ¢ Ha llegado?
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Cuando eres joven crees que lo seras eternamentd)gpan los 40 y te das
cuenta de que eres mortal. ¢ Dénde esté la etersatjud?

Muchos lo han visto claro tras salvarse de algmhereedad. Cambiaron
inmediatamente sus prioridades después ver eltinaterca. Ahora disfrutan méas del
dia a dia. Planifican mejor su tiempo, hacen lolgsgusta y pasan mas tiempo con

quienes quieren.

La manera ideal para disfrutar del momento

Estas a tiempo.

Gestiona y negocia tu tiempo porgue es finito. &ldadiques a ganar dinero
para luego hacer lo que te guste. Dedicate adodie, y luego el dinero aparecera por

si solo.

Deberas rechazar mucha propuestas, pero te lisgratgiras con una sonrisa

en la boca. Casi nada.

No te dejes llevar por la corriente y planificaanto mas planifiques, mejor.
Planifica y ejecuta tu propia vida, aunque los den@lo hagan. Piensa mas, empezaras
a ver los suefos rotos por no planificar, peroladaccién aprendida sabras mucho

mejor lo que haras a partir de hoy.
Busca cobijo en una buena filosofia de vida y digté. Ya que un dia no vas a

estar, que el resto sea una fiesta. Divertirteegsntie, es un plan urgente. Insisto,

nuestra vida tiene un final.
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Palabras duras que no abundan en la actual litardéugestion, pero cuanto

antes las asimiles mejor.
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TUS 5 ARMAS PRINCIPALES
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Tener Metas

Las estadisticas indican que solo un 5% de lappassiene metas a largo

plazo... porcentaje que coincide curiosamente cole &bs que acaban teniendo éxito.

Tenemos miedo a ponernos una meta y no cumplirtzo 8ay meta, no hay
fallo, ¢, cdmodo no? La Unica pega es que si elimisdmposibilidad de fracasar
eliminamos otra posibilidad: la de tener éxito.

En que se equivoca todo el mundo al disefar sus rast

Lo primero, no saben lo que quieren en su vidal#&ten contra de su
personalidad, que es el origen de todas las deagraduchos dejaron que les dijeran lo
que tenian que hacer durante demasiado tiempaoidaobn lo que de verdad les

gustaba.

Asi que primero tienes que saber quién eres y gieeess. Y a partir da ahi

disefaras tus metas.

¢, Qué tipo de persona eres?
¢,Con que palabra te describirian si tuvieras éxito?
¢, Qué es lo que mas te divierte hacer?

¢ En donde quieres vivir? ¢Y con quién?
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¢, Qué proyecto empezarias pero no te atreves?
¢, Qué cambiarias de tu vida si volvieras a repetir?
¢, Si no fracasaras, con que “locura” te atreverias?

¢A que te dedicarias si te sobrara el dinero?

Quizés tardes en responder, pero plantéatelo. Ruexeecesites la ayuda de
algun amigo para hablarlo. Alguien que te conoZea.lAlguien que conozca tus
puntos débiles. No hagas como el resto que noraenpan minuto a pensar que es lo

que realmente quiere.

La mayoria se equivoca al no buscar nuevas exp@gepara pensar diferente.
No enfocan su situacion desde otro angulo. El ocaaoextremo es el de aquellos que
tras sufrir un accidente grave, tuvieron tiemp@p@ensar tras su convalecencia, un
tiempo en que valoraron cosas que antes ni seeplaant. Afloraron pensamientos
radicalmente opuestos a sus costumbres y se dieamta que habian estado perdiendo
el tiempo miserablemente. Abogados que dejanddhuemna” carrera se convirtieron
en humoristas porque era lo que de verdad lesliystgecutivos que lo dejaron todo y
se dedicaron a asesorar sobre su tema favoritabjda jardineros que dieron un giro
radical a su vida para estudiar derecho. Todogtoriéxito cuando descubrieron lo que

querian.

Mejorar afio tras afio tu marca personal de losdrigtros, quizas no es tan
importante como tu carrera profesional. O puedepgisar mas tiempo con tu familia
sea mejor gque las horas extras que pasas enil@agfior un sobresueldo. Piénsalo bien.

Lo importante es que no te vendan ningun valor. iQemtifiques los tuyos

propios. Averiguar qué es lo que mas te imporialku tiempo de reflexidn, pero tiene

recompensa.
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Lo segundo: Ordena tus prioridades

Existen mil factores externos incontrolables quentaran torpedear tus metas.
Pero puedes combatirlos si tienes tus metas megscjesobre todo: medibles. No vale
decir:

“Seré bueno en mi trabajo”

Sino:

“Seré un experto en relaciones laborales, parti€ipa 2 seminarios cada afo,
colaboraré en esa revista economica con 1 artédutes y seré un consultor

independiente que gane 60$ a la hora.”

Tus metas seran realistas, conseguir el desarneanueundial o ganar 5
millones de $ al mes puede ser complicado desdaeduartes..Asi que proponte

metas ambiciosas pero realistas. Para los proximos meses puedes decidir:

- Hacer ejercicio 4 veces por semana

- Pesar X kgs.

- Dejar de fumar

- Pasar X horas con mi familia

- No llevar trabajo a casa

- Trabajar como voluntario en...

- Hacer un plan de carrera detallado para tus maxilO afios

- Hablar sobre ese plan de carrera con tu jafeds vale que sepas si cuenta 0 no
contigo

- Encontrar nuevos métodos para ser mas efecireade 5 libros al afio sobre

el tema
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- Empezar (o continuar) con ese plan de inversi@nte permita ser
independiente cuando te jubiles

- Apartar 10 horas cada semana para ese proyeohy-hoe puede darte un
ingreso adicional en el futuro... y quién sabe sb aias

- Recortar tus gastos en consumiciones. Por ejemplmas de 100 $ al mes

- Entrar en esa asociacién para conseguir unoaaostmas que interesantes

- Leer 30 libros al afio, 10 se ellos sobre un casmpaoncreto

- Estar dos dias al mes recluido pensando Unicareertu futuro

Cuando tengas tus metas para estos proximos dassnodasificalas de mayor

a menor importancia. ¢ Quieres saber como?

Como clasificar tus metas por orden de importancia

Mira tu lista de metas y preguntate: ¢ Con qué oeta lista te quedarias si tuvieras
gue elegir una sélo? Y la pones en primer lugaegoucon el resto, vuelve a
preguntarte lo mismo y la ganadora va en segurghu llY asi sucesivamente, hasta

tener la lista ordenada.

Lo bueno de tenerla ordenada, es que sabras tuglpdes a la hora de elegir, cosa que

te ocurrira a menudo.

Y ya sabes, ante la duda: vuélcate s@o lo mas importante.
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Y lo tercero: Pon fecha limite a tus metas

Una meta sin fecha tope no es una meta. Es mejatidgue quieres tener tu
negocio propio para dentro de cinco afios que @perisado para “un futuro”. Porque
sino pasaran 10 afios y seguiras sin hacer nadaté&dmtiempo para identificar tus

metas... jpero ponles fecha tope!

Las fechas tope te hacen actuar. Te obligaran artdetisiones, disefiar
estrategias y ponerte en marcha. Si revidas tussnyetus fechas limite todos los dias,
haras cada dia algo para que se cumplan. Te maasegrd movimiento y sacaras
tiempo de debajo de las piedras si hace falta.

Un antiguo compariero al que me encontré el otrontéacontd que por fin tenia
Su propio negocio de compraventa de coches anti@8 su antigua empresa y ahora
le va de maravilla. Su pasion son los coches amgigiene un Hispano-Suiza del 29’ en

propiedad y disfruta como nadie en su trabajo.

Me dijo que nunca paré de pensar en ello y quaise pna fecha limite para

conseguirlo. Haz tu lo mismo, ten tus objetivosngiee en la cabeza.
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Disciplina personal

Henry David Thoreau decia que la mayoria de honilenesn vidas de la mas
absoluta desesperacion. Desesperacion que nacetéeleen la disciplina suficiente para
lograr lo que quieren. Porque la autodisciplindag triunfos, pero su falta te

provocara la ruina.

Y es que nada de valor se puede conseguir sirpliinsci Disciplina es la
decision de seguir haciendo lo que te proponesdculaa pasado la emocion del
momento. El caso mas extremo de indisciplina palsesla adiccion a las drogas o

alcohol, donde ya nada se controla, ni antes mudss

La gasolina para ponerte en marcha

Para completar un gran proyecto necesitas concenyraso solo se logra con
disciplina. Tienes que evitar tentaciones. Si aeerminar esa carta, pintar la pared de
tu casa, escribir un libro, planificar una estretegcompletar cualquier proyecto, tienes

que huir de los cantos de sirena. Vendra en foematdrrupciones o cansancio.

Tu disciplina personal dependera de lo interesagoegtés en lo que haces, por
supuesto. Pero escichame bien: habrd momentosdiegard la parte tediosa. Y ahi
es donde la disciplina seleccionaréa a los eficquesno se rinden y a los que sélo tienen

una buena idea y luego abandonan.
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¢, Recuerdas la dltima vez que conseguiste algo tameP Fue por haberte
propuesto seguir hasta el final, pasara lo quer@aSaacias a tu disciplina atravesaste

el desierto.

Tus habitos decidiran tus éxitos o fracasos

Tus habitos son como una parte de tu cuerpo. Bis @b podrias vivir. Te
volverias loco si tuvieras que decidir cada midatque vas a hacer. ¢ Me lavo los
dientes? ¢ Voy en coche o andando? ¢Hoy salgo aiede @n casa? ¢ Lo compro o0 no?

Sin habitos te paralizarias ante las miles de iegs automaticas de cada dia.

Pero cuidado, los habitos tienden a mantenernosiestra zona de comodidad.

Ten habitos dificiles y llegaras lejos. Tenlosl&Egly viviras en la miseria.

Elimina el autoengafio, tu primer paso

Un amigo mio me contd que el otro dia cuando iparasu chute de cafeina
diario, dos personas que pasaban por alli y obvigem® le vieron, dijeron de él: “jQue
gordo esta, no puede disimular mas su trifa-ue un shock. Hasta entonces se
autoengafné de que estaba bien. Pero aquello fuasikin. Era evidente que no estaba
tan bien como pensaba. Un poco de tripa que apenastaba, creia, pero tuvo que
pasar aquello para saber que estaba gordo. jGbodo! que oirlo de otros para darse

cuenta, tal es el poder del autoengafio.

Puede que no seamos los mejores, pero no nos ewrsios malos. Si llegamos

tarde al trabajo o perdemos el tiempo o alargaampdusas, no somos malos.
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Simplemente hacemos lo que otros. Pero sélo noimana nosotros mismos si

creemos que actuamos bien.

Asi que empieza por reconocer por donde fallagtitmer paso para lograr una

buena disciplina.

Mi amigo, por ejemplo, decidié que no podia seggir que su salud se
resentiria. Asi que decidio bajar 10 kgs. TardinEses de esfuerzo continuado para
adelgazar, pero merecio la pena. Mirarse al espegu su cuerpo delgado fue
suficiente recompensa. Entonces muchos le dijétune suerte, que delgado estas”,
pero para sus adentros supo que no fue facil, quella conllevaba un sacrificio. Fue
la travesia del desierto. La disciplina de cungulipromesa costara lo que costara.
¢, Sino porgué tanta gente tiene sobrepeso? ¢ Qasdapa mayoria al de 3 horas de
proponerse bajar de peso y empezar a tener haiQoieeffega el momento duro y

cuesta no ir a la nevera a reponer fuerzas.

Te guste o no: ¢ Haces todos los dias ese trabajequede traerte

inmejorables consecuencias?

Para completar un trabajo dificil, quitate el raidpjace falta y piérdete en el
proyecto. Encuentra tu lugar en calma, quizas wo pe musica, o lo que prefieras que
favorezca tu concentracién. Puede que un buen diesdag mantenga a tope toda la
mafana, evitando las bajadas de energia y el Evambntinuamente para comer algo.

Haz lo que sea para no parar hasta terminar. Pémnks beneficios, no en el

sacrificio.
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Lo que acabara con el trabajo atrasado y disparar&us resultados

La concentracién es la hermana de la autodiscighioealiza. La clave esta en
aplicarte a tope en lo que haces ese momentoatdedg concentrarse en una o dos

cosas como mucho y hacerlas bien.

¢Envidias a esa gente aparentemente tan dinamaatantas ideas? Para nada,
esta demasiado dispersa como para hacer algoate Naltienen una visiéon, ni un plan

concreto, son solo fuegos de artificio.

Una de las claves de la productividad es ser edmagj tu nicho. Para ello
tendrds que subcontratar mucho de lo que hacesualmente. Es una manera de
delegar pagando. Y es que no tienes tiempo paoa tiedes tu limite. Solo concéntrate

en lo que sabes hacer mejor que nadie.

Todo tiene su técnica y concentrarse también. Raegariodos de 2 horas par:

1574

concentrarte. Y en esas dos horas agarra por ésea@sia ese proyecto estancado o esa
gran idea que quieres poner en marcha. No te lev#ista que pasen las dos horas
Luego sal y despéjate de vez en cuando, el cueesita recuperar energia. 10

minutos bastan. También puedes recompensar interefganas con una tarde libre alla

semana.

El Unico camino para la tranquilidad mental, ebdfar concentradamente para
tus valores y metas. Te sentirds mejor tras hadeajado por la mafana en el disefio de
esa futura casa o en ese plan para montar tu pmegicio. Lo que haces
concentradamente y con disciplina sirve para tarapraje. Cuando lo entiendas
(aunque pocos lo entienden), habras dado en al.clavservira para toda la vida,
aungue haya sido el mas odioso de los trabajosgbanas desagradecido de los jefes.

Pero te habras entrenado intensamente para conkemés importante: disciplina. Y
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lo habras hecho para ti.
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Delegar

Delegar... un tema requetedebatido en la literatargedtion. Delegar te
ahorrara varias horas al dia... y varias semand®alSe dice: “Delega y asi tendras
mas tiempo para ocuparte de las cosas importaeshdra todos quieren delegar,

pero pocos lo hacen bien. ¢ Crees que delegasPisms?hazte esta pregunta:

“Si mafiana te pusieras enfermo: ¢ Podrian hacenge da tus asuntos con

eficacia?”

Muchos creen que delegar no va con ellos, pero todonsiste en

delegar

Saber delegar no es sélo coordinar un equipo. fiflaio de delegar es muy
amplio. Subcontratar algo es delegar. Pero tandmérer fuera es delegar: subcontratas
el cocinar a otros. Cortarte el pelo también esgi®l lo podrias hacer tu mismo. Y
dejar el cuidado de la casa a otra persona tanesiélelegar. Delegas desde que te

levantas hasta que te acuestas. Y menos mal... puades hacerlo todo.
¢,Has probado a utilizar un servicio de recogidatsega que vaya a la tintoreria,

farmacia o supermercado por ti? Te ahorrara urpiepnecioso en tareas que no

aportan nada y se alargan considerablemente. Mgh#gas el trabajo de 5 Euros la
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hora, no podras trabajar en el de 1.000. Interttanaatizar todo, desde operar con tu
banco Unicamente por Internet, hasta encargapa lats gestiones integrales de cobro y
envio de pagos. Las empresas también lo hacent@ngestiones y se denomina

Outsourcing.

Para alcanzar todo tu potencial necesitas concengna tus habilidades
especiales y delegar el resto, sera la Gnica maleegae progreses y ganes mas.
Tendras que dedicarte exclusivamente a esas adiardlas que eres especialista. No
caigas en el error de que un ego desorbitado fie de como otros solucionan tus

tareas.

Delegar y subcontratar al maximo determinara lacidad con la que avances y

por tanto tus ganancias. Todo dependera de loepasgecaipaz de hacer a traves de otros.

Nadie es tan tonto para no delegar todo lo que puad¢ Pero como se

hace?

¢,Como se comprueba que todo salga bien? ¢ Cémaasiptiva que trabajen

para ti?

El caso mas tipico se produce tras un ascenso.dduahcambian su politica de
yo puedo con todo y se niegan a dar a sus colabh@sthreas importantes. En su
subconsciente temen que les quiten protagonisneop&ssamiento de "yo puedo
hacerlo mejor” es una falta de confianza en losademMo quieren invertir el tiempo ni
el trabajo necesario en formar a otros. Quieretirsenimprescindibles... pero 0jo,
nadie es imprescindible. El mundo esta lleno demtfsos” retirados de los que ya nadie

se acuerda.

www.MasEficaz.com 56




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

Dawcd Valois

MasEficaz.com

¢ Y t0? EvalUate. Si contestas que no a la mayagdien:

* ¢ Quieres controlar todas las partes de un proyecto?

* ¢Respondes a todas las preguntas de tu persongigoorimportantes
que sean?

o ¢ Te falta tiempo para comprobar todo?

» ¢ Prefieres hacerlo tu todo o te gastas el dinero
subcontratando pequefas labores domésticas?

» ¢Eres de esos que no confian en nadie para hace lo
gue tiene que hacerse?

» ¢Cuando consultas a expertos externos pides varios

presupuestos te conformas con el mas barato?

También existe desconfianza a que la persona esejdelegue cometa errores.
Si ésta no trabaja bien tienes que volver a congplmbcon la consiguiente
pérdida de tiempo. Pero no lo hagas tu mismo, aérigeor, la persona en que delegas
aumentara su dejadez, ya que sabe que estaras ttopagirlo. Se entra en este circulo
vicioso y lo que te ahorras delegando, lo despaitomprobando. Se trata de que
delegues lo maximo posible y que hagas chequeaxpears. O sea, comprobar pero
sin estar encima todo el rato. Sino acabaras hawignel trabajo de tu personal y seran

ellos los que te vigilen para averiguar como preg@ trabajo que ellos deberian hacer.

Conoci a la jefa de una oficina comercial que guasumir permanentemente
todas las decisiones en vez de delegarlo en susrc@aes. El trabajo se le acumulaba
hasta que un dia se le escapo un contrato impenpantexceso de trabajo que casi le

cuesta el puesto, entonces se tomo en serio sadsalcirculo vicioso.
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Los 3 puntos a tener en cuenta para delegar eficazmte

Cuando se dice que hay que delegar, no se espemiiito. Pero hay 3 puntos
fundamentales que hay que seguir. Aqui te expbooaclo consiguid esa jefa de la
oficina comercial. Los 3 pasos son sencillos. & fide motivar, pedir exactamente lo

que se quiere y chequear peridodicamente los avances

1. Motivacion:

-Delegar eficazmente comprometera a la otra perga@aalguirird experiencia. Que vean
el trabajo como una oportunidad de aprender y deceBi nunca permites que tus
empleados gestionen tareas interesantes, se anhyrastaran resentidos y si los vigilas
demasiado no tendran iniciativa propia.

-Muchas veces el personal de un escalafén infealbra mucho mejor que un jefe de lo
gue hay que hacer. Los mejores para solucionatgimals son los que estan mas cerca

de ellos.

2. Pide exactamente el resultado que buscas:

-Explicalo con pelos y sefialepigle que te repitan con sus propias palabimague han
entendido. Hasta que no sepan explicartelo ellgsws, no des por sentado que te han

entendido. Que pregunten todas sus dudas.

La Regla de Oro para Evitar Malentendidos:
Los datos se distorsionan con demasiada facilifades una cosa y cada uno se hage
su pelicula particular.
Pero hay un método infalible para que te entiengade al que te ha escuchado que|te
lo repita con sus propias palabras. Aunque te sieimicomodo. Mas vale arreglarlo al
momento, que enfrentarte al desaguisado cuanddeeasiado tarde.
Veras que en muchos casos no coincidia con tu Riera. estaras a tiempo.
Y viceversa, cuando te expliquen algo importargpitelo con tus palabras también.
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3. Chequeo periodico

-Chequea sistematicamente. Sino el equipo se r&hajal resultado no tendra que ver
nada con lo que pedias. Las pequefias cosas slas féeidelegar, escribir cartas o
informes y determinadas gestiones. Pero los grgmdgectos en los que interviene
mucha gente requieren una mayor supervision.

-Si algo falla, se concreto, no busques que saliidsmo cudl de los anteriores pasos no
se siguid con precision. Quizas fue el seguimiemse eligié a la persona equivocada o
no se motivo correctamente.

-Nunca hagas su trabajo, pueden cometer erroresipdo hagas tu mismo, si no lo

tomardn como una manera de escaparse.

Vete a por lo que de valor y delega el resto

Haz por lo menos una vez el trabajo que quieragdel Asi no te engafaran a
la hora de poner pegas. No es necesario que lomesipara pasarselo otra persona. Y
si esta lo hace incluso mejor que tu, enhorabuarego tu dedicate a lo que tenga
mayor valor. Puede ser tratar con gente dificdedar procesos o coordinar un equipo.

Algo gue requiera conocimientos especificos y dehrawa cambio.

¢ A cuanta gente puedes contratar o cambiar degop@st hacer trabajos que no
requieren la perfeccién absoluta? Muchas de laagano tienes que estar perfectas, las
pueden hacer otros. Conozco el sangrante caso jogamempleado que hacia a la
perfeccion, demasiada perfeccion, su trabajo yepomo le pasaban a otros puestos
mas importantes. No tardé en cambiar de trabajogngpresa perdié uno de sus activos

mas valiosos.

Delégalo todo: Encuentra a las personas que spacemde gestionar lo que

ahora dominas y pasa a otras tareas de mayoraf@oiido como coordinar y planificar.
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¢, Cual es el principal trabajo de los directoresegaes y presidentes de empresa?

Delegar todo y hacer que se cumpla. Cuanto magatglenas tiempo tienen

para la estrategia y mejores resultados presefgaa.eso les pagan.

www.MasEficaz.com 60




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

Dawid Vatois

MasEficaz.com

13
Tareas largas: Divide,

divide y divide

¢, Por qué postergamos las tareas largas importagites?impresiona la

magnitud del trabajo y nuestro subconsciente ngaigna dejarlo para mas tarde?
Evidentemente es mas facil hacer un pequenio thab@jie un proyecto grande
de golpe ¢,no? Pues utiliza esa misma tactica parardas grandes tareas. Dividelas. Si
las troceas en partes mas pequeiias, no te castardincarles el diente.
Es como escribir un libro. De golpe es casi impesiBero si divides el pastel en
trozos, llega un dia en que lo acabas. Yo empexiiesndo este libro invirtiendo 15

minutos cada dia. Conforma avanzaba pisé el adelereada paso me motivaba mas y

los dltimos pasos fueron pan comido.

Divide y venceras

El padre de la division de tareas fue Henry Foahsfruyo un imperio

alrededor de su afirmacion de que “nada es dfick divide en pequefios trabajos”.

En vez de construir los automdviles uno a uno,lteiono el trabajo
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dividiendolo en pequefias partes. Las innovadomeanzs de montaje se especializaron
en pequefas tareas y la capacidad de producciéenadimspectacularmente. Lo que en
su dia fue una revolucion, hoy es la base de ldyson industrial.

¢,Has probado a hacer ti lo mismo? Desmonta tu gimgegante en subtareas y
ataca sin miedo. Sélo completando una pequefia pafieal del dia tendras la
satisfaccion de haber hecho algo grande y tu ndesglegara. Asi podras pintar tu casa,
completar ese estudio exhaustivo o escribir uio lilgo que antes te parecia imposible.
Todos los que siguen este método dicen que yanmentéas grandes tareas, saben que

dividiendo en trozos conseguirdn terminar proyegtesantes nunca imaginaban.

Y es que sobrestimamos lo que podemos hacer eraupetto subestimamos lo

gue podemos hacer en un afio.

Un método sencillo y eficaz para enfrentarte a cuqlier objetivo

Es el Truco De Los 15 Minutos Diarid3ruébalo esta semana: divide esa tarea tan

grande en pequeiias etapas:

-Un dia dedica 15 minutos a planificar como lo bara

-otro dia dedica otros 15 minutos para disefiaalehclario de plazos,
-otro para dar el primer paso, por pequefio que sea,

-otro para completar ese pequefio paso

-y asi sucesivamente...

*QOtro Truco :
Para empezar puedes probar Unicamente con 5 miudés. Seran 5 minutos

superaprovechados que facilmente se alargaran a 15.
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Sabiendo que s6lo son unos minutos te enfrentatébajo sin miedo y mas
rapido. Si estas animado continuas (aqui estalelly si no, pasas a otra cosa. Atrapa
la inercia. Cuando estés en marcha, que nada ramgsiado superior de concentracion.

De repente, veras al de unos pocos dias que tiepesyecto controlado y ya nada te
podra parar.
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Eliminar Malos Habitos

La hora de mas que duermes por las mafianas...

La adiccion al café que interrumpe tu trabajo...

La pasion irrefrenable por el futbol que te hacégastar una hora diaria en
prensa deportiva...

El chateo por Internet diario...

La television encendida hasta medianoche...

El bajon de productividad durante algunos viajes...

Malos Habitos, parece el nombre de un grupo de qero es el mayor desastre
para tu productividad.

¢,Cudles son los tuyos?

Yo también tengo malos habitos, he conseguido eiinmuchos, pero todavia
tengo costumbres que quiero mejorar. Quiero tederdisciplina, quiero distraerme

menos con los emails que me mandan...

¢, Te atreves a escribir los tuyos en una lista? pgneer paso para deshacerte de
ellos. Si hace falta, ponlo en tu lista de asuptxientes: ‘No chateo 30 minutos al dia
en Internet’ o ‘Me acuesto a las 21.00 para estap@ al dia siguiente’. ¢ Algo mas que

lastra tu rendimiento?
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Preguntate siempre: ¢Si fuera eficaz, estaria hacido lo que hago

ahora? o ¢ Haria tratos con una persona con mis hdbgs?

Saltate esas interrupciones que tanto limitannidingiento. La excelencia no
busca excusas. O rindes o no rindes. A nadie lertajgue te levantes a tomar café o
necesites tu dosis diaria de informacién depor®ao veran tus resultados.

Empieza poco a poco. Sustituye hoy un mal habitepe 20% de tu trabajo que

te reportara el 80% de los resultados. Recuerda|aduda preguntate siempre:

¢, Si fuera eficaz, estaria haciendo lo que hag@a&hor
0

¢ Haria tratos con una persona con mis habitos?
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ORGANIZATE CON EFICACIA
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15
Redecora tu espacio
0

Feng Shul

Feng Shui significa viento y agua en la filosofigental. Se introdujo en
Occidente hace 20 afos, proveniente de China. Bmsafieras de redistribuir tu
entorno para una mayor armonia. Los expertos eg $kuni, algunos con sueldos de 6
cifras, pueden ayudarte a transformar un odiosarldg trabajo en otro armonioso del
gue nunca te quieras ir. Utilizandolo aumentarggdductividad y creatividad. Y no
solo es en las oficinas donde el Feng Shui tierseseguidores. También vale para
construir y decorar tu hogar. Madonna, Donald TruNgrman Foster y muchos mas,
han hecho del Feng Shui la base de su entorno.

¢, Crees que es demasiado paranormal? Pues muchdssgcampariias han
invertido fuertes sumas en mejorar sus instalasiovien empeorarlas: muchos casinos

crean asi zonas de mala suerte para sus clientes.

Empez6 como una moda, pero cuando mejoro la calidate vida...

Tanto en la vivienda como en el trabajo, la dedérabasada en la armonia
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mejora el ambiente. Y mejorando el ambiente tamb&é&mejora la productividad. El
Feng Shui te da las lineas maestras para una biggriaucion. Demasiado importante

subestimarlo.

Cambiando una estructura o a veces solamente numvieoebles de sitio, se
consigue una paz de espiritu y una armonia querangdicalmente el ambiente... y

con ello las relaciones personales.

2 Casos practicos del Feng Shui:

Conozco un hotel que dispar6 con el Feng Shuidiodrde ocupacion. Un
ascensor cambiado de sitio, atrajo a la clientetaantes repelia. Al principio se situaba
en medio del Hall estorbando a los clientes, comiento: aqui no vengais. Entonces
lo trasladaron a la parte externa del edificio gsgdacio interior aumento consiguiendo

una armonia total... El hotel pasé de tener pérdidastar siempre ocupado.

Lo mismo ocurrié con la redistribucion del espdoterior de un restaurante.
Aconsejados por un experto en Feng Shui, lo pintaom colores mas adecuados y
mejoraron la distribucion del comedor y la coci@ansiguieron otro aspecto menos
estresante, como si fluyera energia por el. En®aktmestaurante se lleng, tanto por las
noches, como al mediodia. La armonia que se réspo@nsiguio eliminar incluso los

roces entre los empleados y la satisfaccion digliatela, por supuesto, aumento.

Las reglas béasicas del Feng Shui son faciles deagpho requieren siempre

grandes obras. ¢ En que se basan?
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Los 4 elementos del Feng Shui

El Feng Shui es un arte trimilenario que crea paei® ideal a través de la
combinacion de colores, formas y materiales. Sa bada tierra, el fuego, el aire, el
metal y la madera, ninguno de los cuales puedar fatt tu entorno. Su aplicacion mas
directa es a través de muebles, luces o pintutasiss combinan para dar un ambiente
de energia, de calma o de concentracién. No esslmordecorar un dormitorio en el
gue se busca paz, que decorar un despacho, daadesanla mayor accién posible.

Estas son las lineas maestras del Feng Shui:

El espacio
-Cada mueble tendra su lugar adecuado para dagjet ambiente. Poner un juego de

espadas sobre la cabecera de la cama no da prenisamn suefio dulce. En cambio,
poner el cuadro de una batalla en un despachcoginadula combatividad, actitud mas
gue apreciable en los negocios.

-Pon orden y elimina lo sobrante en caso de duddedbrden baja el rendimiento.

Estar rodeado de muchos muebles y artilugios mwsttos lados sin una via de escape,
agobia a cualquiera. Si recolocas los muebles dkmuoe el aire parezca fluir entre

ellos, eliminaréas el desorden y la energia fluira..

Hacer uso del agua

-Intenta tener agua a la vista. Recuerda esasiafidon una fuente brotando de la
pared. El aguanplica prosperidad y conexion permanente con tarabeza. Un espejo
o algun elemento metélico son sustitutos validoselfa a poner una pequefia fuente o

pecera en tu casa. Notaras la diferencia.

Imagenes
-Cuanto mas tengas y mas positivas sean, mejpodier de un guepardo persiguiendo

a su presa en un despacho inducira a la accidralylesera un mas que notable
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paralelismo sobre lo alerta que hay que estaalajo. En cambio el cuadro ‘El Beso’
de Klimt en un dormitorio, inducira agradablemeata relajacion. Lo que buscas en un

dormitorio. Elige tus propios cuadros.

Luz
-La luz natural elimina la opresion que suponerfllagescentes, al emitir todos los
espectros. Y también se asocia con la naturaldate; sientes mejor cuando hace sol?

Como ves, el Feng Shui no es magia, sino sentidmiooNo es la panacea a todos tus

problemas, pero mejorards muchisimo tu calidaddkesi lo practicas.

Atrévete a cambiar tu entorno

Muchos han potenciado la energia de su casa caries|cambios, sin tirar
paredes ni embarcarse en obras millonarias. Embttencontraras miles de consejos
practicos para ti. No necesitas invertir tus Uln3csueldos en redecorar tu casa sino

tomar medidas sencillas:

» Para empezar: haz limpieza y tira lo que sobres $ifzbado a tirar ese viejo
armario, esas sillas rotas y esas estatuillasaque bdias? Si lo haces entrara
nueva energia y mejorara tu suerte. Lo que olelnagie utilizamos o lo que
oimos, tiene mucho impacto en nuestra productivi@adnparalo a tu humor,
asi como hay partes del dia en que estas a topdeharados que también te

ponen a tope.

» Utiliza la luz directa del sol: Una ventana es sacia, pero tampoco muy cerca,

para evitar distracciones.
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* Que las puertas no estén de espaldas. Que algue€la pparecer sin mas por
detras, crea cierto estrés e inseguridad. Coralass [0 mismo, duerme con los

pies apuntando a la puerta.

» Utiliza una silla cdmoda y ergondmica. ¢ Cuanto fierpasas al afo en tu silla?

¢, No merece la pena algo comodo?

* Y sobre todo, ten espacio para moverte, es inerédtdobrecargadas que estan

algunas oficinas y casas.
Pero la mejor forma y mas barata de redecoramtacas es probando. Cambia
todo de sitio y de color. Utiliza esa idea que\ias en una foto, cambia esas cortinas,

da la vuelta a la orientacion de los muebles, cambisitio el cuadro o pinta las paredes.

Tu rendimiento esta en juego, asi que prueba, pryg@oueba: daras con la

armonia total.
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Archiva y ordena

No esta de mas que repases una vez al mes twesgrihagas limpieza.
Reordena, pero sobre todo: TIRA. Lejos de tu i@ lo que no sirva.
¢,Has probado a ...
« ...abusar de la papelera? Cuanto mas grande saadjsta
» ...disefar una franja horaria de 3 minutos para roroge tu desorden crénico?
Te notarads mas descargado durante el dia. (Auaguejbr opcion sigue siendo

ordenar al momento).

* ...poner lo que menos uses en los sitios de mad difimeso y viceversa? Una

regla obvia pero que rara vez se cumple.

* ...juntar todo lo que puedas? Te sorprendera lesduulibres de tus armarios,

tras reordenar con mas precision.
* ...que tus aparatos electréonicos sean multiuso? @bfaa que fotocopia,

escanea e imprime. O el teléfono que incluye aggrudenara de fotos.
Significa mas espacio libre.
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* ...utilizar espacios escondidos? Que este fuera distautodo lo que almacenas.

Paz mental ante todo.

* ...pensartelo dos veces antes de comprar algo? Buedecabe estorbando.

Ante la duda no lo compres.

» ...tener un solo sitio para cada cosa? Como en Wingar

» ...dejar al lado de la puerta de salida, ese lildewlver, esas gafas para el
coche o ese traje a la tintoreria? Asi nunca teanas.

* ...poner fechas en cada carpeta? Asi sabras cuandotehido puede ser

destruido.

* ...grapar en vez de poner clips? La voracidad delips acaba enganchando

otras hojas... las que luego nunca encuentras.
* ...ordenar las carpetas cronolégicamente? Lo mésadme® introducir en la
parte de arriba segun vienen. Que te encuentrel® ¢oas reciente segun abres

la carpeta.

« ...utilizar fundas de plastico transparentes? Agdgraumentos y de un vistazo

sabra lo que contiene.
* ...pegar notas descriptivas cortas? Un par de paldtaistan. ¢ Cuantas veces
cogiste unos documentos y no te acordabas de lergn@ ¢ A quién habia que

llamar o para que fecha se esperaba la siguieqi@n&c

« ...familiarizarte con los colores? Podras reconoeanrvistazo los asuntos. Lo
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rojo puede ser lo urgente, lo verde a largo plezamarillo algo comercial, azul

lo financiero... Tu mismo.

* ...eliminar la carpeta de Varios? Todo tiene un sitio

* ...revisar y tirar todo lo posible antes de comptea estanteria? Ocupar un
nuevo armario solo sera una solucion desesperaitiaalése momento de
inspiracion para deshacerte del 80% del papelenud®éa siempre que el 80%
archivado nunca se utiliza. ¢ No eras mas felizi&afios y solo una décima

parte de papeles?
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‘Roba’ tiempo

Llegaras muy lejos con estos “robos”. Roba todieeipo que puedas. No te
obsesiones con hacer muchas cosas a la vez... ertiempo aqui y alla.

La concentracion en una sola tarea es decisivagquéi@tela de encima, pero
solo si esa tarea es la primera 0 segunda mastempode tu lista. Sino, puedes
combinarla con otras, y esto es en el 90% de lesscélabla por teléfono mientras
revisas esa pila de asuntos pendientes o repasd@a&®s mientras atiendes una
conversacion.

Como arrancar tiempo: Mientras haces...haz...

Combinando varias tareas al mismo tiempo podratirran 30% mas:

» Puedes ver la television mientras cocinas y puktgsar tu casa mientras

escuchas la radio.
+ Puedes comer mientras atiendes a ese video infeomat

* Puedes llevar esos articulos pendientes de leesald de espera del médico.

Acompéfate siempre de esa carpeta con documeattisylos coleccionados.
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» Puedes oir ese libro en formato de audio mieniasen coche al trabajo.
Calcula las horas al afio que pasas en el cochmig@ras hicieras cursos de

audio cuanto podrias ganar?

* Una espera de pie en una cola te permite esborarajpuntes sobre ese
proyecto futuro. Cuando te llegue el turno, teis@nimolesto por lo
concentrado que estabas sacando grandes ideasiiceeté toda la cola que no
se alegro. Yo siempre llevo un lapiz y papel pdlbajdr esquemas y estrategias

en mis tiempos muertos.

* Mientras hablas por teléfono puedes reorganizaarttsvos en el ordenador,
hacer copias de seguridad o descargarte ese pritigrdeninternet. Ojo: No
aproveches a hablar por el mavil mientras condsices llevas un manos-libres.
Puede ser tan peligroso como conducir borrach@eYgue no te digo nada

nuevo, pero es que tu vida es mas importante @fi@aunos minutos al dia.

» Evita el tréfico llegando antes y evitando la houata. Otros se levantan mas
tarde y también evitan el trafico, trabajando luegmodamente cuando los
demas se han ido.. Si crees que tu conservadon@sammo lo permitira,
solicitalo igualmente. Todo es cuestion de pact&iofreces asi un mayor

rendimiento, quizas te llevas una sorpresa.

» ¢ Cuéntas minitareas se interponen ante tu graeqa® ¢ Cuanta gente no
respeta tu tiempo? ¢ Te interrumpen? ¢ Te preguasas sin mas? Di que no al
conocido que quiere hablar contigo 2 minutos... @as cada mafiana. No
puedes agradar a todo el mundo, ante la duda agradanetas. Di que no.
Educadamente, pero sin piedad. Di que estas ocypaue luego habléis. Mata
los ladrones de tiempo o te mataran a ti.
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* Lo mismo con otras tareas que interrumpen tu moongm@alto rendimiento.
Concéntrate en lo importante. ¢ Qué puede pasartsces caso a otras tareas

para dedicarte a lo importante? Nada malo.
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Cuando salta la crisis

No intentes esconder un elefante. Esa maquinaajparado la produccion por
una negligencia, ese gran pedido del cliente quedweanulado, esa pérdida de datos

clave o es impago inesperado necesita tu acciGredia tu accion ya.

Tarde o temprano surge el ‘problema bisagra’. &endl problema bisagra,
porque, como las bisagras, la manera en que locisaks decidira la direccién de tu
futuro. Si respondes, continuara tu subida. Pesonoala respuesta (o sea no responder),

y la bisagra colocara tu carrera hacia abajo. yé&ea®?

Asi que ante la crisis responde ya. Ahora o nuheadras que moverte, dar
malas noticias, negociar con gente que no te apgtemmar decisiones drasticas. Ha
llegado el momento. El cataclismo esta a la viddtéa esquina y te toca actuar. Pero

tranquilo, cuando estés enfrascado en ello ver@asnges para tanto.

¢, Crisis? Enfréntate a ella y saldras aun mas fortatcido

Crisis. ¢ Cuando no las ha habido? Si eres unanzersmmal tendras 2 o 3 crisis
gordas al afo, la media habitual. Creemos queudegas tiempos y la vida ajetreada

traen mas crisis, pero hace veinte afios deciafmsimon

Cuando salta el fuego tienes que dejar todo inrtedinte para que las llamas
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no se extiendan. Ponte el traje de bombero y ltalvldu jefe, el personal, la prensa, los
accionistas, tu familia, o con quién sea. Por deskaple que sea, tienes que
arremangarte y dar la cara hasta llegar al epizelaia crisis.

Si el fallo proviene de ti, admite tu culpa y tadbrodado. Todo se sabe y no te
servird de nada esconder una mala gestion. Peh@sdbrtalecido si lo admites y luego
tomas las decisiones adecuadas friamente. SOkspanerecen la pena algunas crisis.

Y eso es una buena noticia ¢,no?

Prever, el paso decisivo

Hay una manera perfecta para combatir las crisisteba de tener disefiado de
antemano un plan. Tienes que tener siempre urdel@mergencia. Es lo que distingue
a los grandes estrategas. ¢ Sabrias qué hacepsige tu ordenador, pierdes 2 clientes
importantes, te despiden o se te inunda la casefeslIpreparadas las medidas y los

contactos de personas externas que pueden ayudarte?
Planifica la solucidon en una hoja en blanco. Prugtmaa. Sélo durante cinco
minutos. Haz un breve esquema del plan de emegaypocisi falla algo inesperado. jTu

Plan B! Con una solucion disefiada de antemanoraaleaalquier situacion.

La gente sigue de por vida al que ven calmado ehicae un fuego.

www.MasEficaz.com 79




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

Dawid Vatois

MasEficaz.com

19

Tu lista

Necesitas una visidbn amplia de lo que quieres hexcet futuro y de cémo lo
vas a lograr. Con tu lista controlaras tu vidavida y el trabajo se complican por
momentos, pero un cuadro de mando reducira tusefliés adios a los planes que no

se cumplen nunca. ¢ Utilizas una lista eficaz?

Las lista tipica es del tipo: “Hay que hacer” o {Hpue ir a...”, lo justo para
sobrevivir. Raramente se escriben los grandes fl&ero la tuya sera mas completa,

un cuadro de mando donde controlaras todo: tu pienfmartida y a donde quieres ir.

Como tener una lista completa que dé el control

En vez de agruparlo todo en una lista, algunoscpayae coleccionan notas y
agendas. Pero lo Unico que consiguen es asfixeatse millones de papeles. Son los
MiSMOoS que en su casa tienen la nevera llena depasg notas con numeros de

teléfono y cosas pendientes creando una falsagéngsie control.

Eso se acabd. A partir de ahora centraliza toda ésta. Integrar todo en una
Unica lista es la clave. Lo mejor es tener unamleica y poder ver siempre en tu
ordenador lo que has de hacer. Puedes utilizawaatespecializado o una base de
datos sin mas con diferentes entradas. Todo a gelpéck. Siempre la puedes

imprimir si prefieres tenerla en papel. Con sopehéetronico cambiaras y agrandaras
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tu lista a tu antojo. Escribelo todo. No hace fldtalo a todas horas, pero que quede

constancia.

Para empezar: Divide entre lo importante para tégimos dias. Lo importante

a medio plazo y lo importante a largo plazo. Pueliladir tus asuntos pendientes

del siguiente modo:

* Asuntos diarios: Todo tipo de tareas pendientealtdeo baja prioridad.

* Lo importante: Remarcado con un color especial.

* Lo urgente: Otro color chillén para esos fuegos ltggyeque apagar a toda costa.

* Llamadas pendientes: Otro color o formato parddieonazos.

» El plan mensual: Una guia para lo importante quergs acabar este mes. Sino
solo te ocuparas de gestiones de bajo valor.

* Reuvision: Asuntos semicompletados pero que hayefoenar una y otra vez a
la espera que otros hayan cumplido su parte. Otrodto especial.

» Calendario: Un calendario en otra parte de la testdara una vision amplia y
podras organizarte mejor. Una perspectiva del tteeque antes no tenias.
Viéendolo todos los dias tu subconsciente estarimt@mente planificando el
dia. Otra ventaja mas.

» Apartado para tus finanzas personales: En la fingBciera una columna con
los gastos diarios y en otra los descripcion. Tpreaderas del goteo de dinero
diario y tomaras medidas.

e Y opcionalmente:

-Lista de cumplearfios y otras fechas importantes.
-Metas a largo plazo.
-Resultados de tus conversaciones diarias.
« Ten también un espacio para apuntar comentariopugaas archivar, al igual

gue para las tareas hechas. Muy Uutil para encaditas de asuntos pasados.

Otra de las ventajas de las listas electronicagiedas puedes archivar sin llenar
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la hoja de borrones afiadiendo toda la informac@iosa que quieras. Si te llaman, por
ejemplo, escribiras los comentarios y la hora. lima&g que acuerdan en llamarte 3
meses mas tarde. Cuando lo retomes, te acordatédala gestion: “Hablamos el 12

de Enero y se retomo la conversacion el 23 de Mayorepetiras los puntos tratados,
que has leido de tu lista en 2 segundos y te diegeq increible como te puedes acordar
de todo. Admirara esa organizacion tuya que otoosemen. Si un dia busca o tiene
gue recomendar a alguien, evidentemente con esastlation de organizacion te vera
como al candidato perfecto. ¢ No es una buena mdeenapresionar a tus clientes y
conseguir mayores ventas? ¢ No podrias gestiondrisntmos mas temas a la vez por el
mismo precio? ¢, Cuantos mas contactos podrias tatema buena lista en la que

apuntaras todo?

Guarda otra entrada para teléfonos, direccionésnernos de cuenta.
¢, Recuerdas la de veces que has tenido que buscgotra vez esa direccion y
teléfono? Ahorraras varios minutos buscando numeatasves. La informaciéon
siempre a mano. El formato electrénico permite fadamplitud y cambios posibles,

permitiendo una configuracion a tu medida.

Ahora tendrés la ventaja de poder agrupar lasayessti Aprovecharas muchas
tareas para completar otras al mismo tiempo. Te#ason un vistazo a la lista al
principio del dia para distinguir lo prioritario tlepaja. Podras repasar tu lista mientras
hablas por teléfono, antes de marcharte o al empegarnada, como tu gustes. Sabes
donde estas y adonde quieres ir, y sobre todorflegacasa sabiendo que eres tu el que

controla, no al que controlan.

Como mejorarla con prioridades y fechas limite

Utiliza el famoso y sencillo método ABC para sdbegue has de hacer porque
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es importante y lo que pospondras. Reune todorldigete, incluido lo no urgente y
val6ralo. La vieja idea de ordenar por orden deoirigmcia. Pon A, B o C, siendo A lo

mas importante y C lo menos.

Cuando lo tengas, dedicate de primeras a las Aekltas A por orden de
importancia Al, A2, etc. Si las has completado @alsa B y entonces, y sélo entonces,
haras las C si te queda tiempo, lo cual no es pteba

Segquiras el ABC a rajatabla, sino no servira denbagina que empieza el dia
repasando tu lista y encuentras una A; tienesepectar un contrato, es importante y tu
palabra esta en juego. Continuas mirando la listsyque vuestro mejor cliente
necesita para hoy una oferta que te llevara unas ltompletar, aqui ya tienes que
decidir entre dos A. Sigues mirando lista con oiagobio y descubres una tarea C,
muy baja dentro de las C que es llamar a un amagmipal futbol el domingo. ¢ Que
haces? ¢ Levantas el teléfono y le llamas? No cones@ay es mas divertido. Ademas,
¢ no te sientes bien cuando tachas algo de tu Estaasi un placer fisico. Como esa
tarea te puedes encontrar 20 mas y acabarlas ¥Wadastoda la semana. Pero no. No
caigas en esa trampa. Empieza por la Al, caiga qaiga, y luego a por la A2.
Olvidate de las B y C, como si se postergan inatkfinente. Lo contrario seria un

suicidio.
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Tu calendario

Tu calendario es el arma con la que controlar&sttwo. Bastara con repasarlo

visualmente de vez en cuando y tendras la fotoslpridximos meses.

Poder chequear de un vistazo tus futuros acontectos sera un sintoma de
excelente organizacion. Planificar el tiempo cotelaision, calcular los mejores dias
para tus citas o viajes y ademas acordarte ddaefetaimo un cumpleafos es decisivo.

El tiempo en tus manos.

Disefia tu propio calendario

Lo mejor es integrarlo con tu lista virtual de assrpendientes y quehacer
diario. Con el rabillo del ojo controlaras comants tus proximos dias. Si tu lista es

electrénica, tendras la ventaja de poder retocaidmto quieras.

Incliyelo todo en tu calendario: citas, fechasat®vaciones, fechas de inicio y
final de proyectos, vacaciones y gestiones peresnalimpleafnos, reuniones, citas y
fechas limite. Apunta también informacion personameros de teléfono y las
direcciones postales encima, seguro que ahorraadslenuna consulta adicional para
saber con quién contactar y adonde ir. Si utilizges hoja de calculo las celdas se
cerraran y no tendras porqué verlo todo, pero &nldrinformacion a mano. Variando

el tamafo o el color de la letra remarcaras la mapaia. En rojo citas ineludibles, en
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verde fechas limite, en azul temas relacionadostdmero, en morado recordatorios
de trabajo, en negrita si es urgente, asterisaasgadoer si no se ha terminado de
concertar la cita. Elige tus propios codigos.

Apunta también las horas de las citas sobre ldm$edecuerdo a un amigo
cuya memoria le traiciond, llegando una hora tarde programa de radio y su

posterior pataleta por la ocasion perdida. Ahamebién se apunta las horas. Leccion

aprendida. Haz ta lo mismo, evitaras mas de urogmnr

Cuando programes una reunion o viaje lo haras ehiréos proximos dos meses
y exprimiras el tiempo al maximo. No perderas ndelaista. Conociendo tus dias de
mayor rendimiento también sabras donde colocaelasones y citas en fechas que no
requieran de tu méxima concentracion. Si tus diiestes’ son los 3 primeros de la

semana, fijaras estas reuniones los jueves y \@grneeversa.

En formato electréonico

Hay software que te ayuda a mantener tus citasya@ para recibos a pagar o
software para planificar citas y reuniones. Pemegsmejor tener una vision global de
todo en un calendario y que este vaya anexo ata?llUna sencilla hoja de calculo

bastara.

Despidete del calendario en la pared o sobre la o s6lo ocupa sitio. Este
no puedes modificarlo a tu antojo. Lo tienes patarecon la conciencia mas tranquila,
como si fuera el inico modo de cumplir los plaZss.que copia las fechas claves de
ese calendario de mesa y llévalo a tu calendagiréhico. Eliminaras esa céarcel que
supone rodearte de mas artilugios. Cuando esa@ibi@snaticamente en tu calendario

virtual te quitaras un peso de encima. Que ninglendario de pared o nota te
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distorsione la vision. Eres libre, tu eliges lo gas a hacer.

Ademas, siempre te queda la opcidn de imprimitlewarlo siempre contigo.

Vision global
Con un calendario virtual tendras en tu PC la wisié los proximos meses. Ten
sélo uno, todo centralizado. Acostumbrate cuantesasi haces un habito de observar

tu calendario frecuentemente, detectaras los tapmmreantelacion y los desbloquearas.

Un vistazo a tu calendario te dara una vision deetapo en los préximos meses.

Planificaras con mas precision de la que jamasssefia
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Tu agenda

Tu agenda es algo personal, algo asi como tu hdigital. Muchos directivos
de éxito emplean los métodos mas austeros. Lodasen tu también todos tus planes
centralizados en una sola agenda. Varias agenslastas para temas diferentes es

ineficiente, un lastre que te hara perder tiemgatgs.

La clave esta en la sencillez

Anuncian las agendas mas complejas y sofisticageexjsten, pero no hay que
complicarse. Una sola agenda para lo personaloydhdonde apuntes todo: citas,
resultados de conversaciones, ideas, notas y @&itbas de recordar detalles, repaginas
en tu agenda hasta encontrar ese pensamientop\épe no existe dato que no pueda

resumirse en una pagina de tu agenda. Todo en uno.

¢, Para que mas? La dispersion genera ineficacideeEnsamientos intimos
hasta detalles de trabajo, todo a la agenda. bgeggr una pieza los asuntos pendientes,
el calendario y los proyectos a largo plazo. Laelkesta en apuntarlo en distintas partes
y con diferentes colores. Por ejemplo, el azul pesaitas, el rojo para lo importante y
el verde para las llamadas. Para tus metas apéago puedes elegir la parte de arriba
de la pagina y llevar un diario en la parte de@b@ggun el sitio donde lo apuntes

puedes dividir la informacion.
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También puedes anexar hojas sueltas. Si el sit® @eaba, pega con celo ese

acta o esas estadisticas, asi las tendras siemmpa Pero todo centralizado.

Ser el mas rapido tiene premio

Eres mucho mas eficaz cuando tienes a mano togleelmecesitas. Tu agenda
sera tu base y tendras todo lo que necesites a delpista. Que no te ocurra como esos
directivos cuyas secretarias llevan sus agendaiétto, ¢si no saben organizar su

agenda, como pueden llevar una empresa?

Recordando que esos comentarios de la reuniényeoaraen saco roto,
demostraras que estas en todo. Repasar esa inforsactorial de hace cuatro meses,
puede ser el eslabén perdido para lo que planeasnEar ese dato que te comentd un
cliente puede ser crucial. O reiniciar ese proyga®tenias apuntado, puede ser la base

para duplicar la facturacion. Datos que tu suelstadecera.
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22
ElliminalaTV

¢,Cuantas horas al dia ves la television? ¢ Y cula@s? ¢ Menos de lo que
quisieras porque te las roba la televisién?

Tenemos un sentido indefinido de cdmo usamos rugstpo. Si hiciéramos
un inventario de cémo lo repartimos nos llevariaonues sorpresa. Agarrate: en Europa
se ve la TV unas 21 horas por semana y se leeosup®ne 10 afios de tu vida viendo

laTV.

¢,De verdad quieres pasarte 10 afios de tu vidao/iBvifCon sus 2 afios de

anuncios)?

¢,Quieres morir lamentandote en todo lo que pubaer hecho en esos 10 afios?

Como rebajar tus horas frente al televisor

Se ve la TV sin méas. Lo comodo y pasivo de éstze ae millones de personas
lo sustituyan por leer. Como mucho se hace zapgang elegir y tener mas variacion,
pero eso es alargar la agonia, lo Unico que segtenson mas horas perdidas y mas

informacion inutil. ¢ Cémo hacer para no perdercaieimpo?

Despégate de la pantalla y ponerla en un sitiafé®l dicceso, por ejemplo: la
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cocina. Asi haces otras cosas mientras la ves sOlaion es llevarte trabajo atrasado
frente al televisor, libros o revistas también maldévalos en esa carpeta de trabajo
pendiente. Aprovecha para escribir cartas, rewisas revistas y periodicos
pendientes... o cortarte las ufias. Haz esas peqoe$as como recoger u ordenar

mientras esta encendida. O coge el teléfono y aphavpara hacer llamadas.

Utiliza tu tiempo al maximo, cada dia que pasa nouelve
Pero la mejor manera para no verla es pensar atra yez que la vida es breve
y hay que disfrutarla. Y el tiempo que pasas franeTV es tiempo que no inviertes en

cosas mejores.

Si miras atras puede que ver la TV no haya sigodr manera de pasar el

tiempo. En cambio leer te habra aportado mucho mas.

Hoy puedes llegar facilmente a una media de vidd0d&fios. Si quitas el tercio
gue nos pasamos durmiendo, deberas aprovechad.@302ias restantes al maximo.
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No perder cosas

“¢ Pero déonde *&%*3/ he dejado el boligrafo?”

Perdemos nueve meses a lo largo de nuestra vidarmescosas. No invertimos
el tiempo suficiente en dejar algo en su sitio padgamos caro. Pensamos que es perder
tiempo, pero si pones tu lapiz sisteméaticamentel eajon de al lado o en ese bote, lo
encontraras siempre y ahorras tiempo. Una sitia patla cosa. Pero la falta de orden
hace que cientos de artilugios como el boligraémg®oclives a ser dejados en

cualquier lado.

Muchos viven en un completo caos, segun les ll&mmadocumentos, los apilan
sobre la mesa y los mezclan unos con otros. Erdtbannay boligrafos, sobres, una
grapadora, unas tijeras y mas papeles. No hay ti@lamrdenar, como hay mucho
trabajo, a seguir apilando sin ton ni son. Se na@zlels tarjetas de visita con mas
papeles, notas escritas a mano y mas documentig$e Hra industria entera alrededor
del desorden: empresas fabricantes de adhesivoatias, cajas y software de

organizacion personal han hecho de este vicio gaaie boyante.

La solucion para no perder nada

Cuando empieces a encontrarlo todo a la primeead#j estrés, es como

tomarse una pastilla contra la depresion.

www.MasEficaz.com 91




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

Dawid Vatois

MasEficaz.com

Clasificalo todo sistematicamente, si consiguestgueesa sea una superficie
vacia habras tocado el cielo. Si es preciso tomaemanana entera para ordenar. Y

luego, una vez que hayas ordenado todo, cambihipe practica la politica de:

Guardar cada cosa en su sitio al instante.

La norma es sencilla: un sitio para cada cosa.usongas utilices, mas cerca y lo

gue menos, mas lejos.

Con las ideas igual: la solucion para no perderlas

Muchos se engafian creyendo que se acordaran dégodaolo tres cosillas”
piensan. Pero por el camino se entretienen méas deeshta y parte se les queda en el
tintero. Olvidamos la mitad de lo que nos dicengag apuntalo todo por nimio que

parezca.
Si llevas siempre lapiz y papel podras escribictzsas pendientes que surjan, y

también esas grandes ideas que se te ocurran. Bideas que mejoraran tu calidad de

vida, pero que puedes perder para siempre si raplagas.
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UN CONSEJO QUE VALE POR
TODO EL LIBRO
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De un tiron

Esta estrategia vale por todo el libro. Si séloignad utilizar UNAtécnica de

gestion del tiempo, haz lo siguiente:

Dedicate Unica y exclusivamente a tu tarea pridgitg no pares hasta terminarla.

Mientras tanto no te dediques a nada mas.

Tardes lo que tardes.

Una historia real

Charles Schwab, el famoso magnate americano del againcipios del siglo
XX, era incapaz de hacer todo lo que se propoiiasgena? Miles de detalles y
pequefas interrupciones se colaban en su agerrdagiiedejarle aire para lo

importante. Pregunto a un consultor llamado Yvy t@®o solucionar su problema.

Entonces este le pidiEnumera en orden de importancia todo lo que tienes
pendiente y que luego dedicate exclusivamentenpletar tu tarea nimero uno hasta
terminarla. jTardes lo que tardesEn el peor de los casos, dejando otras tareaside |

tendria al menos la satisfaccion de completar Is im@ortante, le animo.
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Charles Schwab siguio su consejo... y los resultbga®n increibles.
Recomendo esta practica al resto de su equipagregonancia con su éxito, pago lo
que creyod justo a Yvy Lee por su consejo: 25.00008la una fortuna en aquella época.

JY si cambias tu tactica?

Imagina un dia corriente. Te nubla el exceso dmjoay cambias de tareas
continuamente. Con ese zapping laboral pierdeempb demasiado valioso. Quieres
organizarte, pero no sabes por dénde empezar ppesistematicamente el trabajo

importante.

Pues cambia tu tactica. Enumera tus tareas en dedisnportancia: Reunion
con el equipo comercial para poner los objetivejdiar esas ofertas, decidir de una
vez por todas la tactica para enganchar a esde;li@vision técnica de un nuevo
producto, un planning para redistribuir el trabajoel almacén, disefiar un sistema de
remuneracion por objetivos, configurar de nuevoréénador, poner firme a ese
empleado, recopilar datos para una presentacidanar tu mesa, contabilizar esas
facturas... e infinidad de llamadas y pequefias gesticAhora ordénalas y tendras tu

ranking:

Disefiar un sistema de remuneracién por objetivos
Decidir una estrategia par captar un nuevo telien
Poner firme a ese empleado.

Recopilar los datos para la presentacion.

Revision técnica del nuevo producto.

Reunir al equipo comercial para los objetivos

N o g kbR

. ...(Tu mismo)
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Y ahora coge la primera tarea de tu lista y nophasta terminar. Ponte vendas
en los ojos como los caballos de tiro y mira s@oi& adelante, a tu tarea principal. No
hagas nada distinto hasta concluir tu trabajo nGmeo. Dedicate en cuerpo y alma a

ello. Se inflexible.

Te torpedearan con llamadas e interrupciones, nesistiras. No te sabotearas
pasandote a proyectos mas faciles. Las pequeiiadés intentaran seducirte, (la
satisfaccion por terminar algo), pero no cederasdncentraras unicamente en
terminar tu nimero uno. Ni se te ocurra levantagiasar a otra cosa. Tranquilo, que
tardes lo que tardes una cosa es segura: con égidarestas invirtiendo tu tiempo del
mejor modo posible.

Puede llevarte varias horas y un gran esfuerzalgpgee en una urgencia
extrema tengas que apagar un par de fuegos pamiha, pero volveras a tu tarea
principal. A la vuelta de la esquina te esperagrainio gordo

Y entonces terminaras. La satisfaccion de completerea mas importante sera

indescriptible.

Y cuando hayas terminado vete a por la nUmeroldios vez mas: exclusividad.
Luego la tres, la cuatro y la cinco. Terminalas am@a. Asi gestionaras tu tiempo al
100%. Y tu eficacia empezara a ser legendaria.

Los resultados te sorprenderan
Muchas carreras se hubieran salvado siguiendmestza tan sencilla. Un

método infalible. Yo mismo lo utilice para escriblribro, sino hoy todavia seria un

proyecto. Asi te quitaras un monton de trabajoeppupaciones. Adids a las horas
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perdidas retomando distintos temas de peso, réduair drastico 50% tus tiempos de

ejecucion.

Habras hecho el mejor uso posible de tu tiempo teratrapara la tentacion de
trabajar en bajas prioridades. El Unico ingredieeteesario es tu fuerza de voluntad

para llegar al final. Lastres fuera y todo de ubrti

Y ahora si quieres archiva este libro, ya conogesdxima para ganar mas
tiempo.
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COMO COMBATIR LOS
LADRONES DE TIEMPO
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Papeleo

Tarde o temprano chocas con el papeleo. Ya saalgijd administrativo o

puramente comercial, en ambos casos lidiaras cainfin de notas y documentos.

Con el email, los potentes ordenadores y el scanpegcios cada vez mas bajos.
¢, Porque seguimos rodeados de montafas de papekey® Qepa las fotocopiadoras no
descansan.

¢, Cuantas veces nos intentamos librarnos de uneneainin vendedor pidiendo
‘copias’ de lo que se dice? Los ordenadores ylevos artilugios electrénicos lejos de
combatir el papeleo, a menudo provocan que impriosamucho mas. Ingentes
cantidades de papel nos machacan cada dia masd@adés anuncian la agenda

definitiva, la que solucionara todos tus problenpaso el papeleo sigue sin desparecer.

Para domar el monstruo de los papeles hay queedfera un buen sistema de
gestion y darle continuidad. De nada sirve hacgrae orden un dia, para que al dia
siguiente ti mesa vuelva a ser un campo de baSal&rata de tener un sistema propio,
adaptado a tu manera de, pero implacable con elgmp

El sistema de las 3 Bandejas

Es un sistema efectivo y sencillo que te permigréer una mesa limpia. Todo
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en 3 bandejas.

A la primera bandeja

Ahi van los papeles entrantes. Intenta soluciorenoomento, segun viene. Imaginate
que tienes que responder rapidamente a un infdroneormal al no disponer de los
datos exactos a mano es posponerlo, pero el infesegurd ahi y tenerlo pendiente te
causara mas estrés. Haz lo contrario, toma laideaisie creas conveniente, aunque no
sea perfecta y escribe sobre el mismo papel guantenviado, asi ahorras papeleo.
Devuelvelo o guardalo en la primera bandeja.

No hace falta la solucion perfecta. Muchas vecesligeeran loco para luego ni
molestarse en utilizar el trabajo que te han pedildy cientos de casos asi cada semana
gue roban demasiado tiempo. Eliminalos con de@sioapidas, no dejes que el
perfeccionismo posponga todo. ¢ Has probado hadkejlaacer ciertos informes
mensuales que ya no te piden nunca? La mayoripresaindibles y te ahorraran varias
horas. Si sélo te los piden de vez en cuando, pueatgar el tema pidiendo eliminar ese
informe mensual, mostrando a tu jefe las ventagasse tiempo adicional para otro

trabajo mejor aprovechado.

A la segunda bandeja

Alli irdn los mismos documentos que los de la prart®andeja, pero con una diferencia:

gue necesitan la intervencion de otro para el sigaipaso.

Y ala tercera bandeja

En la tercera descansaran los documentos a laaed@ema contestacion o reaccion
sobre un tema ya gestionado hace mas de 7 diae,as®informe que te pueden pedir
en cualquier momento. Digo que descansan porguercel peligro de que los demas
se olviden del tema. Asi que después de un madyaslra con esos documentos. Ya
sabes, si dudas que hacer con un papel, direatpapklera. Un documento

acumulando polvo pide a gritos su jubilacion.
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Ahora con la mesa limpia tendras una perspectivaanmlia de lo que hacer.
La mesa llena no te dejaba pensar, dandote ladadsacia de que estas trabajando.

Con los emails utiliza también las 3 Bandejas. Aboarpetas virtuales en tu programa
de emails y repite el proceso. Asi evitaras imprigntos de correos. De paso tu

colaboracién verde frenara la tala indiscriminadauiboles para producir mas papel.

¢ Y el resto de papeles? Fuera de tu vista

Todo lo que no sean documentos legales o fiscalpaeden tirar. Y las facturas
y albaranes también se archivan en carpetas fedxausta, por supuesto. Sugiere lo
mismo a tus compafieros. Te favorecera su nuevaiespaando les hagas eliminar los

innecesarios documentos que llevan semanas sin toca

Con una mesa despejada ahorraras facilmente 3Q@asiaudia. No sélo
encontraras todo antes, sino que trabajaras m@®naponcentrado. Un pequefio
archivador debajo de tu mesa puede hacer maralliasina también esa taza de café
vacia y regala esos artilugios conmemorativos gleeconsiguen confundirte. Todo

fuera.

Tampoco guardes los articulos leidos, escanéafmsaso, ademas todo se queda
rapidamente anticuado. Ese articulo tan interesinghorro de impuestos no tendra
valor dentro de un par de afios, las leyes cambBiaeportaje sobre esa empresa de
tecnologia estara caduco al de un tiempo e indasstécnicas que predicaba ese

reportaje estan ya desfasadas. Un afio hoy en disaexternidad.

Los unicos papeles sobre tu mesa seran los qusitescal momento. El resto a
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las 3 bandejas. Que nada desvirtle tu concentracion

Con una mesa limpia ves tu trabajo de verdad ¥ muédes “escapar”. No te

engafaras fijando la atencion en otros papelesaabodiras de verdad.

Aprovecha la informatica para eliminar alin mas papées

Todo el tiempo que inviertas en mejorar tus cona@mibos técnicos, dara sus
frutos. Ese programa nuevo de reconocedor de geZa& que quieres configurar en tu
ordenador o aprender esas combinaciones de tezli& guermitirdn prescindir del raton,
seran la clave de tu rapidez. Proponte seguir di@edo trucos y programas

informaticos y bajaras brutalmente lo que tardakaser tu trabajo.
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Teléfono: Manual de uso

Los ordenadores son mas rapidos que las personegupoestos no tienen que

contestar al teléfono. Andnimo

Creemos que no pasamos tanto tiempo al teléformlaeestadisticas son
escalofriantes. Mira al teléfono tras cada conwédsa apunta los minutos y saca tu

promedio diario. O coge tu factura mensual y divademinutos mensuales entre 30.

El teléfono puede ser tu mejor aliado, pero mal amvechado tu peor

enemigo

No puedes estar disponible siempre. Ademas, asipse te llamaran para
nimiedades. ¢ Merece la pena estar todo el diadt#gmterrumpir por asuntos que

pueden esperar?

Otra estadistica a tener en cuenta es que soélarhablcon la persona deseada el
20 por ciento de las veces. ¢ Cuantas horas deawvetd perdemos rellamando?
Nuestra lista de asuntos pendientes siempre estplor no conseguir al teléfono a
quién necesitamos. Si a ello unimos los ‘amigas’siaciales que nos abrasan en sus

llamadas y las desquiciantes llamadas a empresasipdas gestiones, “Marque 1 para
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comercial, 2 para administracion, 3 para otros aslity luego vuelta a empezar
“Marque 1 si es abonado, 2 si ya es cliente y rglotra consulta espere”... el
panorama resulta desalentador. Y a eso afadengldiperdido en retomar la

concentracion tras una llamada.

Es irresistible levantar el teléfono cada vez quena. Si no parece que nos
perdemos algo importante. Queremos estar informaelésdo al momento, no vaya a
ocurrir algo que se nos escape. Nos sentimos iamied porque nos pasan informacion.

Y de paso nos gusta relacionarnos, somos humanos.

La tendencia siempre es a dejarlo todo y cogaiéfano. ¢ Significa que las
llamadas son mas importantes que lo que tenemasraanos? Nada es tan importante

que requiera tu atencion ya. Con las llamadas $onmj se pueden posponer.

Agrupa las llamadas

La mayoria de expertos aconsejan definir una hepadifica al dia para hacer y
devolver las llamadas. Encontraras a la mayorgugruesto de trabajo a primera hora
de la mafana, antes de las comidas (casi todoredlorae ha cansado de deambular y se
sienta en su sitio) y a ultima hora de la tarde gse orden. Elige la franja que mejor te

venga.

Si se trata de recibir lamadas, ganaras un tiemppvalioso si dispones de tus
mejores horas sin interrupciones telefonicas, nonmate las primeras de la mafiana.
Asi que apunta esas llamadas entrantes y devugingdendo tu atencion decaiga, no en
una hora en que estés a tope y puedas hacer sahgoequieran concentracion. Para
el 95% de las llamadas no tienes que estar a &mpesimples intercambios de

informacion. Los puedes hacer mas tarde y mietdsagevuelves dedicarte a completar
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otras tareas. No contestar al momento no es makaeidn. Mala educacién es no

atender a quién tienes delante por una llamada.

Eso si, devuelve todas las llamadas, independiemtiende quién sea. Es justo y
te veran como alguien eficiente. Si en su dia destel la llamada, diran que eres una
persona de palabra. Buenas referencias que pubdeer mas puertas en el futuro.

Nunca sabes a quién te volveras a encontrar.

Como “frenar” a tu interlocutor

Cuando estés hablando intenta cortar la llamaddedes principio. Tu
interlocutor lo notara e intentara resumirte todarto antes. Recuerda que lo mas
importante de cada llamada se encuentra en elditteimo. Si metes prisa desde un
principio, averiguaras enseguida lo necesario yrahi@s minutos de charla. Saltate el

cotilleo y vete al grano. Se acostumbraran proritoestilo.

2 Trucos para que tus llamadas sean eficaces

Truco 1: Como saltarse a esas secretarias monstruo:

...que mantienen a su jefe en una reunion que das &fiueba a llamar a primera hora
de la mafana y a ultima hora de la tarde. Al naresla, cogera su jefe personalmente
el teléfono. A mi me ha dado muy buenos resultados.

Saber que tu madrugas tanto como €l o que invies@s horas extra por la tarde le

gustara y la conversacion dara sus frutos.

Truco2: Anota, anota y anota:

Nada mas terminar anota las palabras clave dethwdtuando retomes la conversacion
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otro dia tu interlocutor ademas de quedar impr@sionno podra cambiar lo que te dijo.
Fecha, hora de llamada y datos para hacer el saguon¢ Crees que no ablandaras a
un posible comprador si le felicitas por su cumiites® ¢ Crees que te intentaran
“cambiar” algun dato a ultima hora si les dicegule tienes apuntado?
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27
Reuniones ¢Un mal

necesario? ¢ 0O no tan necesario?

Un ejecutivo medio pasa 8 horas a la semana eroresm Aproximadamente
400 horas al afio. Sus quejas de que la mitadesiepd no ha servido para nada suelen
ser ciertas, por lo que desperdician 200 horaBalBso equivalente a 25 dias

laborables. jCasi cinco semanas perdidas en reeslion

¢, Cuanto ganarias si no fueras a reuniones?

¢, Te imaginas todo lo que podrias avanzar en esaim&nas si no fueras a esas
reuniones? Incluso si tu caso es diferente y sméapla mitad de tiempo que el
ejecutivo medio, calcula por regla de tres el tiempe ganarias. Por ejemplo, si sélo
estuvieses la mitad de tiempo, dispondrias de@nasas adicionales. jRealmente es

para pensarselo!

No conozco a nadie que nunca se haya quejadcedgddi que pierde en
reuniones. Reuniones por la mafiana, reunionesparde, reuniones a todas horas. Un
ritual dificil de escapar. Y cuando el tema deslanion es interesante, la manera de

llevarla lo convierte en un suplicio.
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¢ Las reuniones sirven para algo? Peter Druckenalfia que son concesiones
hechas a una mala organizacion. Realmente, enommgagiia donde cada cual conoce
sus responsabilidades, las reuniones sobran. ®egalldad es distinta y las reuniones

se utilizan para poner parches a una organizacaficiente.

Como sobrevivirlas, o mejor: Cémo evitarlas

Si eres nuevo en una organizacion, al principiateresa ir a todas las
reuniones posibles. Es una manera de aprendeiéal gsi quién y de ponerte al dia de
la “politica” de empresa. Pero esto no dura mucbn,mas de medio afio en una

organizacion puedes prescindir de la mayoria.

Repasa tus ultimas reuniones ¢ Cuantos temas tatsadirectamente?
¢,Cuantas veces te hubiera valido con leer solsahnen de lo que se habl6?
¢, Demasiadas no? Muchos van por afan de protagogigo@ue no quieren que se
tomen decisiones sin su consentimiento. Pero Badafes, ¢ crees realmente que las

decisiones clave se van a tomar en una reunién?

Tienes que eliminar todas las reuniones posibleguedau productividad esta en
juego. Ganaras un tiempo y energia impagablespoRte ir Unicamente a las
estrictamente necesarias y, por supuesto, quantgecnan. Tranquilo, nadie te echara
en falta porque asi no les quitaras su ‘protagawiisgi informas a tus comparieros o

superiores de que no puedes ir por estar enfragradtyo tema, lo comprenderan.

Con esto te quitaras la mitad de las reunionesradbptimiza el tiempo de las

que asistes.
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Como sacarles el maximo provecho

Hay dos casos: si asistes sin mas, como en la faay®icasos o si la convocas
tu.

Si eres un asistente

* Lo dicho: Intenta evitar todas las reuniones quedps. Intenta discutir las cosas
al momento. Si empieces a aceptar ir a todo tip@udeiones, estas se
multiplicaran. Esté es el punto mas importanteoded. Y el mas sencillo. Te lo

repito: Elimina como sea todas las reuniones pesibl

* Pero si no hay otro remedio, vete sélo a part@adeunion. Ganaras mucho
tiempo si sélo vas a la parte que te toca. Si essagio coméntalo con el
organizador y preguntale a que hora deberias &sttara encantado de que le
ayudes a organizarlo.

Si tu la convocas

* Apunta exactamente los puntos a discutir y enviaséds asistentes. El orden
del dia evitara que la discusién se vaya por lassa Ademas, segun avanza el
tiempo y veas lo que queda por discutir, estarasmudivado para ‘cortar’ con

las desviaciones que inevitablemente aparecen.

» Utiliza una sala con no mas de 22°C para favolaaayncentracion.

» Cuenta solo con la gente necesaria. No todos hastdeen los diferentes
puntos a tratar. Puedes prescindir de algunos ocusstlayan aclarado los

puntos que les concernian. Asimismo puedes coneogtDps para mas tarde.

Asi ahorraras su tiempo y de paso conseguirasaeesimas agiles.
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* Respeta escrupulosamente el tiempo de la duratidla, es peor que un
precedente y que todas tus reuniones se alargu@ogtombre. Sin piedad:

“Solo nos quedan 3 minutos.”

« Otro punto importante es cortar a la gente quedinice temas no previstos. Lo
mejor es que diplomaticamente les digas que a pedarimportante que es su
comentario, no hay tiempo para discutirlo ahorgpiebable que esta persona
insista (como buen pesado que es), pero tu irf@dtimbién. Combate a los

ladrones de tiempo con energia y que sirva de égemp
e Se directo y no quieras impresionar a nadie coa tosl profundos
conocimientos. Busca Unicamente la resolucion addlpma. No brillaras tanto

como ese bocazas de otro departamento, peromgéatlaimagen subira enteros.

* Que conste en un acta todo lo que se ha debatidmals importante en esas

actas es que figure claramente lo que le toca a waal

* ¢ Has probado a sustituirla por una comida?

» ¢ Has probado a hacer las reuniones de pié? Ergasizaciones en que se ha
puesto en practica su duracion ha descendido chiastnte. Y su efectividad no

ha bajado nada.

» ¢ Has probado también a convocarlas antes de conagrlo el hambre empuje

a todos a terminar y no a enrollarse en estupi@®eces
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Interrupciones

Cada 5 minutos interrumpen a jefes de grado medota 8 a los de alto y para
un empleado normal es dificil estar en la oficirsmde 2 minutos sin una interrupcion.
Las interrupciones son el peor virus para tu prodidad. Perdemos una media de 2,7
dias de productividad al mes por dejarnos interiumyigunas estadisticas dicen que
incluso mas. ¢ Qué tal si recuperamos esos 2,13flad afio) para producir mas o tener

mas tiempo libre?
Mata a las interrupciones antes de que te maten at

Muchas interrupciones son necesarias, sino noitands trabajo. La maquina
gue se ha parado o el cliente que quiere pasdassompetencia exigen respuesta

inmediata. Ante una catastrofe, no hay otra opd&no estas no ocurren todos los dias.

Suelen ser nimiedades que se transforman en 4Qanida debate. Evita a la

suegra que viene a tu casa para el fin de sems@@agaba quedando para siempre:
-“Hola ¢ Cémo estas?”
Peligro, pregunta abierta que puede degenerar egpaso a los marcadores de

la dltima jornada de fatbol o en el quiste quealeason a su primo.

-“¢ En que te puedo ayudar?”
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No pierdas tiempo, tu al grano.

-“Bueno... comentamos la semana pasada que disoubsiasa propuesta para
descentralizar el servicio de mantenimiento pravent...”

Mas peligro, ahora empieza a enrollarse.

-“Efectivamente tenemos que discutirlo. ¢ Manaresabce?”
Una hora en la que no andaras enfrascado en nprggacto importante, sera

ademas antes de comer, con lo que la discusiomeerdreve.Tu firme.

-“Bueno...vale.”

Has quedado bien, sigue con lo tuyo.

Los 7 medicamentos

Las mas frecuentes son las que provienen de ursaargdnizacion. Corta por lo
sano. Pueden interrumpirte cada 5 minutos si tesdapi que fija unas horas donde te
digan todo a la vez. Lo mejor es una breve reumfmmmal de cinco minutos con otros
comparfieros para acordar la estrategia del diairtaids cientos de interrupciones con
una planificacién calmada a primera hora de la mafiAsi acostumbraras a los que te
rodean a no abordarte sin mas. Mantenles a raga datque se malacostumbren. No te
hagas trampas aceptando interrupciones y compertsarwh trabajos cortos y faciles

de terminar para tener la sensacion de conseguair al
Los trabajos importantes, los que requieren detiodancentracion, no pueden

tener interrupciones. Apaga el movil y el emaikque tu futuro estéa en juego. Prueba

también con alguno de los siguientes medicamentos:
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1. Elimina la silla de visitas de tu mesa, ocupalawoa pila de papel y
muchas visitas seran fugaces.

2. Aprovecha mas los viajes de trabajo. Es posibleequel trayecto del
viaje y en el hotel no tengas ni la décima partdigigacciones que en la

oficina.

3. Politica de puertas cerradas si puedes, sino fasi@ que te interrumpan.

4. Dialos demas cual es tu mejor horario para relfdsnadas. Con

insistencia y educacion lograras maravillas.

5. Como te he dicho antes, las pequefas reunioneaitlr 5 minutos con

los que mas requieran de ti, te evitaran la maytgimterrupciones.
6. Pide permiso para trabajar dos mafianas por seneada dasa. Si es un
choque demasiado fuerte para la cultura de tu esapbgiscate un lugar

alejado de tu ruidoso sitio habitual para complesar trabajo.

7. Un ‘NO’ con una sonrisa es genial para despacharladrén de tiempo
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COMUNICATE CON EFICACIA
PARA GANAR TIEMPO
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Redacta con claridad

¢ Pierdes tiempo leyendo esos engorrosos informetagto abundan? Cientos
de textos que circulan por ahi estan redactadésricha ininteligible. Sus autores,
desesperados por impresionar y mostrar lo listessqn, creen que cuantos mas
adjetivos pongan y mas enrevesada sea una frase fejo la gente de talento sabe el
mérito que tiene expresar una idea con senciREronocen el valor de un texto

sencillo que informa y ahorra tiempo a los demas.

Un informe o un escrito no tiene que ser una nosatametaforas, tension
creciente y un cuidado disefio de ambiente. Ressria clave. Muchos lo disfrazan
con términos complicados porque no entienden eldate la cuestidén. Algunos lo
adornan hasta el limite creyendo demostrar aslitamiael de conocimiento. Pero es al
reveés, lo que tiene mérito es hacerlo sencilloeklirito pomposo esconde una mente

vacia.

Si no se puede resumir una idea es que no se haesmtido

Atencion a esta horrible frase que lei hace poaaneinforme:
“En la temporada baja en la que estamos inmergaslaente, una subida de precios

puede provocar una situacién adversa. Poner eniohamiento una medida asi,

conllevaria indudablemente a una bajadéadéemanda, que tendria una repercusion en
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forma de bajada de beneficios.”

Cuando lo anterior se puede resumir en la frase:

“Hoy una subida de precios bajaria las ventas yetlorios beneficios.”

Si buscas por ahi tu también puedes encontratipstde frases... y mas
retorcidas aun. El lector no es tonto, por el caotga sabe que estamos en temporada
baja, ya sabque una bajada de las ventas es adversa, y tasdbhémue si las ventas
bajan losbeneficios también. ¢ Para que torturar a los lestoon tanto artificio? ¢ Para

demostrar un alto nivel cultural con palabras rimbantes?

Otros se ceban con las palabras de moda en la ssmptace poco oia a todas la
palabra ‘casuistica’ para decir caso. Como lo delgiefe, todos lo imitaban.
Lamentable. Son los mismos que creen que cuantdang@sy mas complicado es un
informe, mas listos pareceran. Lo Unico que seigaas es fama de pesados y los que

de verdad saben se rien de ellos.

10 Consejos para superar con nota alta cualquier daccion

Un buen informe subira tu cotizacién. Aqui tien@sraneras para conseguirlo:

Elimina palabras, una de cada cinco siempre seepya@thr.
2. Quita siempre el principio y el final. Prueba aretiar la primer frase y la tltima,
o el primer parrafo y el dltimo.
Los adjetivos normalmente sobran.
Haz frases sencillisimas, aunque no sea sencillo.

No exageres.
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6. Claridad, claridad y claridad, los incompetenteoaden tras un manto
de palabreria que no han entendido nada.

7. No repitas.

8. Mas nombres y mas verbos, cuanto menos adverl@dgivos mejor.

9. Rescribe hasta que notes armonia al leerlo enliaz a

10. Que el texto suene como cuando hablas.

Decia un famoso presidente de banco, que el mdmme de marketing era
aquel que se podia resumir en una sola paginavémmas, la sencillez es la clave. Si
eres capaz de resumir en pocas palabras un contepts entendido y conseguiras
gue los demas también lo entiendan. Pocas palgdmaslas adecuadas. Breve y facil

de leer. Y cuando hayas terminado, hazte una Ufiregunta:

¢, Podrias volver a redactarlo para que fuera mas glareve?
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30
Habilidades

de comunicacion

Hay gente con muy buenas ideas pero su dificukkaa @xpresarse les traiciona.
En cambio, otros mas incompetentes pero con fadilie palabra, consiguen mucho
mas. ¢ Te acuerdas de ese ‘pico de oro’ que siesapeeque decir? No necesitas ser
como él, pero intenta transmitir lo que piensesagfinente. Ensaya con los que te

rodean. Progresaras tanto como sepas comunicarte.

¢, Como es un buen comunicador?

Un buen comunicador no da nada por supuesto y leliseadback de su
interlocutor para saber si le han entendido. Prgomicho, asi consigue informacién y
da protagonismo a otros. Escucha. No piensa earces¢ caso parecido que él también

tuvo. Asi sube su imagen de persona dialoganteuegumo haya hablado apenas.

Un buen comunicador mira a los ojos. Piensa amdwdlar, no cae en la
trampa del dialogo distendido aunque sea entreaanifyita hablar si esta enfadado. Y
trata por igual a un alto cargo que al peor de&gs, lo que les da una altura moral al

alcance de pocos. ¢ A que no pasa desapercibidnfospie conoces a alguien asi.
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Prueba a hacer lo mismo

Comunicarse es una cuestion de empatia ante tedonpnca esta de mas
ensanchar el vocabulario. Lee mas y aprende palabievas. Nuevos términos son
nuevas ideas. Mas palabras ensancharan tu pensaniembinando esas nuevas

palabras tendras aun una mejor perspectiva y @ddlaadis nuevos concepto.

Y ahora pon en préactica lo que haria un buen corador. ¢Has probado a

mantener una conversacion con alguien intentaneiguptar lo maximo y dando la

minima informacién de ti? La otra persona estacamiada y no se dara cuenta de que

apenas has hablado. Sigue ensayando.
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LA INFORMATICA. TU GRAN
ALIADA
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Ordenadores. Si no puedes

con tu enemigo...

Los ordenadores. para algunos una pesadilla y para otros una ayeidzelo.

No te escondas de ellos, son un arma basica. Nginaslo que incrementara tu

productividad manejar un teclado con soltura y raghee a usar nuevo software.

El Secreto para perder el ‘miedo’ a la tecnologia

Yo tuve una época en la que también me quise aislfrs ordenadores, “ya
estan los informaticos para solucionarmelo”, peasAlda fuerza me di cuenta de que si
aprendia trucos por mi cuenta y me leia los priseapitulos de cualquier manual (de
verdad: vale solo con los 3 primeros capitulog)dia ahorrar horas enteras de consulta

iy de espera! a muchas soluciones.

Suscribiéndote a cualquier revista de ordenadanesracos y novedades, tienes
mas que suficiente para estar por delante del 89¥sdmortales. Pero ni siquiera eso,
existen miles de Webs y Blogs gratis que te ayuddasta con invertir media hora por
semana en leyendo un poco sobre el tema. Tecleaberscador ‘trucos y consejos de

informatica’ o algun término parecido y encontrazbgue mas se ajuste a ti.
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Lo que has de saber

Gestionar una hoja de calculo, un procesador degenn navegador, un gestor
de emails y el inevitable antivirus es fundamentdbienvenidos sean todos los
programas que quieras afiadir. Mas tiempo ahorsagabes manejarlos. El tiempo que
tardes en dominarlos lo ahorraras con creces fertueb. Si adicionalmente dominas un
programa de contabilidad, un traductor, un recoti@cde voz, un programa de
telefonia gratis tipgkypey un par de trucos para sacar el maximo provec¢ho a

navegador, ganaras varios dias extra de trabajoal

No quiero dar datos sobre si necesitas, X Gb deanar un sistema Windows
o Linux o que tipo de tarjeta grafica. Como los bars estan al orden del dia elige si
puedes el Ultimo modelo, o el antedltimo, que sergiderablemente mas barato. Elige
siempre la mayor potencia y la mayor memoria quezlas. No creas que nunca vas a
utilizar tantas prestaciones, conozco demasiadsmsade “Solo necesito poca cosa...”
gue se convirtieron en un “Necesito muchas masp@e memoria, quien me lo iba a

decir...”

La industria tecnologica avanza exponencialmembeque hoy es una novedad,
mafana sera como una pelicula muda en blanco g.regrafio y medio los nuevos
modelos doblan las prestaciones y en 4 afios quinahetos. Si puedes consigue el de
las maximas prestaciones. No lo dudes.

Exprime la tecnologia. Es gratis

Deja que otros disefien los sistemas que hagarofuarcgl mundo, pero
aprovéchate de esos programas. La mayoria sos.dfatimaras parte de la nueva elite

cultural de expertos en tecnologia, que esquivandoeducacion obsoleta, encuentra en
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Internet infinitas posibilidades para su creatidid@onoceras los trucos, programas y

avances tecnolégicos mas novedosos en tu mediséor@nal.

Y no habréa quien te tosa en tecnologia.
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Emalls

La tecnologia no hace al mundo mas frio como alggecempefian en predicar,
(que casualmente son los mismos que no saben mahegj&on cuantos excomparneros

hemos vuelto a retomar contacto gracias al colestrénico?

El email aumenta la productividad. Ok. Evita mucltea®adas que ralentizarian
nuestro trabajo. De acuerdo. Es toda una revolumémunicarse sin la presencia del

interlocutor. Por supuesto.

Pero cuidado: mal utilizado puede ser el gran chftgara tu productividad.

En algunas empresas si no recibes 100 Emails al dia eres nadie. ¢ A

donde vamos?

Los emails son una pistola cargada para los qdediean a hacer politiqueo.
Creo firmemente en la intuicion. Cuando veas unilagoa va a dar guerra, lo va a dar,

seguro.

Cuanto mas grande es la empresa, mas gusta quguede por escrito, asi que
el email viene de perlas. Un campo abonado parafeamiza pasion del trepa por estar
presente en todos los ‘saraos’. Asi controlarandd minimo cambio y analizaran

cualquier tendencia de poder. Se haran notar ¢apides comentarios a todo lo que
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pase por sus manos. Lo utilizaran para mostraodisonidad con ciertas acciones, con
copia al jefe por supuesto. Y el resultado serapéndida valiosisima de tiempo para el
resto.

Los mas vagos lo utilizaran para evitar el carara,escribiendo largos emails
para asuntos triviales, explayandose al maximo guaggparezca que trabajan. Pondran
en copia a todo el mundo, por supuesto.

Y finalmente estan los que hacen un uso excesiraffrees personales.

Cualquier cosa les vale para no rendir.

¢ Y luego nos extrafna la sobredosis de emails dabi

Es como una muerte por asfixia. Emails dia y noShede noche también, a
algunos les gusta mandar emails a altas horagjpareonste hasta que hora

‘trabajaban’.

Lo primero, reduce y agrupa

Se trata de que elimines el 80% de emails que aoersel 80% de tu tiempo y
s6lo aportan el 20% de valor. La mayoria es pabasara, como el correo ordinario.

Fuera con ellos.

No des tu email a cualquiera, s6lo a compafier@stek y proveedores. Y no
olvides un buen programa Anti-Spam para frenaoeko basura. Si no te funciona el
que tienes, teclea ‘Anti-Spam’ en un buscador yehean uno. Sirvete de 2 0 mas
direcciones, una para los clientes y gente dehjoatpue necesitan respuesta rapida y

otra para lo menos urgente de comparfieros y amigogn no tiene el tipico amigo que
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te satura con cientos de emails cada dia?

Y lo mas importante: agrupa la lectura de emailbleques se tiempo, a primera
hora del dia o ultima del dia, pero todo de umtifdada ralentiza mas que interrumpir
lo que haces y leerte los emails segun llegan.tMoes alarmas de llegada ni sonidos.
La mejor solucion es mantener el correo apagadommpoobarlo cada 2 horas como
mucho. Sino la tentacion de leerlo al momento demasiado grande. ¢ De que te sirve
combatir otras interrupciones si te interrumpas@smo con cada email? El email
puede esperar. De hecho, en algunas empresas panagta la practica del “viernes sin

email”.

Lo segundo: Brevedad ante todo

A veces leyendo el titulo del mensaje, podras ahnerteértelo entero. Predica
con el ejemplo y se breve, a ser posible escrithe@ &b mensaje en la casilla ‘Asunto’:
<Cita 27 Mayo a las 17.00> o <Propuesta para sud@daecios al Cliente Y> o
<Necesito la copia de la propuesta de las condisiole Z> 0 <Estaré fuera hasta el
Martes 12>No esperes respuesta a estos mensajes. Gananads Vies® o haras ganar

a los demas.

Y lo tercero: COmo combatir el ‘Maquiavelismo Electonico’

Por un lado, el correo es el arma perfecta partasienaniobras. Bombas de
relojeria perfectas para las guerras internas.ss@o vale lo escrito...que si querian
decir que...Hay gente que lo utiliza para genera caos y tsatrapos sucios. Eso

ocurre y ocurrira siempre. El tiempo les quita raésc
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Pero también ralentiza lo que se puede solucianana conversacion normal.
¢, Te imaginas que todas las conversaciones sedm@er email? Muchas veces aclaras
mas en un dialogo que en 10 cruces de mensajeselgosios son relaciones cara a
cara. En dos minutos de teléfono puedes logrant@dambio de informacién que
requieren 20 emails. Atento a la siguiente conwsiga ¢,crees que hubiera sido mas
rapido por email?

El del departamento A:
“¢ Como esta el informe sobre los costes, ¢tengiddtws que pedimos?”
El del departamento B:
“Bien, aunque necesitamos que colabore X de vudspartamento para
gue nos diga el formato. ¢ Podria bajar a las J#a@® aclararnoslo,
necesitaremos una media hora.”
El del departamento A:
“Ok. Pero mejor a las 11.30 que a las 12.00 tigr@eraunion. ¢ Habéis
incluido las transparencias sobre el consumo déltwsos afios? Para
nosotros es importante.”
El del departamento B:
“No pensabamos, no nos va a dar tiempo. ¢ Valdriaioos graficos
sobre las ventas diferenciadas por clientes?”
El del departamento A:
“Si, es una opcion, si luego dais una explicacié@s targa, con detalles.”
El del departamento B:
“OK. Asi lo haremos, gracias por entenderlo perquesvamos al
limite.”
El del departamento A:
«¢,Puedes enviarme el borrador por correo hoyraaihiora?>»
El del departamento B:

“OK. En cuanto acabe la reunion esta tarde, me@aoang ello. Pero te lo
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enviaré desde otra direccion porqué estaré fuera.”

El del departamento A:
“Te parece si mafana le echamos un vistazo a0@sp@ra ultimar
detalles, por si falta algo, ya me entiendes.”

El del departamento B:
“Creo que sera lo mejor. Si vemos algo a cambéaruelvo aprestar a
alguien de mi personal para afadir datos.”

El del departamento A:

“De acuerdo entonces. Nos vemos marfiana a las 9.00”

¢, Te imaginas lo que tardaria todo esto por emait?9Dfaltan datos... que si
necesitamos mas personal...que si nho da tiempo...ig@sedemasiado tarde... que si
esto no es lo que yo habia pedido...Se tiende eesani email en vez de coger el
teléfono para asuntos complejos o polémicos. Adeteasa situacion normal, podria
pasarse a una tormenta. Copias a los jefes quaj@nigoretrasos en el trabajo. “Vd. es

responsable de...” Ya tendriamos el gran lio montado.

Entiéndeme, se trata de saber distinguir cuandoegs un cara a cara que una
coleccién de emails. Cuando Louis Gerstner entndocpresidente de IBM en 1993 con
una situacion desesperada, creyd oportuno que adgdale todos los niveles le
mandaran emails con propuestas de mejora. Légidamerse podia reunir con todos.
Les respondio a todos para agradecerles y comfseacion, disefio un plan para

cambiar todo. La empresa volvid a tener sus megies.
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¢, Y sl aprendes a escribir a
maquina?

¢,Cuanto inviertes de media al dia escribiendo spwittas o informes? Y si
tardaras la mitad, ¢ cuanto tiempo ganarias? Chiatrianémetro en mano.

Cuando eres joven y empiezas, careces del lujmaesecretaria. Si trabajas por
tu cuenta, lo mismo: a teclear tu todo. Asi quactansejo que aprendas taquigrafia,
ganaras muchisimo tiempo. No hace falta que sead®lrapido del mundo. Tecleando
60 palabras por minuto triplicaras tu velocidacederitura. Con un poco mas de
entrenamiento llegaras incluso a 100. Aparte aedgor facilidad de lectura que tiene
lo escrito a maquina, te cansaras menos. Tu @dtaggradecera y tu cuello también al
no cambiar continuamente la vista del tecladoafgalla para corregir errores. No esta

nada mal para dos meses de aprendizaje.

Existen infinidad de programas para ordenador.emu40 sesiones de 1 hora, te
daran un ritmo de 50-60 palabras por minuto. Enndeses tendras una habilidad que
muy pocos tienen, contestaras emails y redactdeagedocidad del rayo. Una manera

genial de ganar tiempo.
Se acabo la lenta tarea de escribir a mano demdoha tiempo. Liquidaras tu

correspondencia en un abrir y cerrar de ojos ycaloas el triple a la hora de escribir.

¢, Te merece la pena invertir esa hora al dia goréipsmos 2 meses?
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Escanea

De todos los artilugios electronicos que abundalagnoficinas, el escéner es el
mas infrautilizado. Parece mas un entretenimiar@mo si solo sirviera para almacenar
esas fotos y echarles un vistazo en tu ordenadeezien cuando. Pero es mas util de lo
que creemos. Muchos documentos que guardamogiiiesnta, estan mejor escaneados

en tu ordenador, que robando sitio a tu armario.

Escanear es un poco mas costoso que apilar sirperésa la larga ganas
tiempo y espacio. Ante la duda de que hacer cod@aamento, escanéalo y si en un

futuro no lo necesitas, evitaras que ocupe siiodi

Su precio alto ya no es disculpa, ahora vienemgiatios en muchas copiadoras
y faxes. Ademas, con los revolucionarios lapicestebnicos, podras escanear segun
lees. Puedes hacer resimenes de lo que tienesedslaplemente pasando un lapiz
escaneador sobre lo que te interesa. Se acabmptdese para ir a la maquina. Y si no
tienes tiempo de hacerlo, acude a un servicio cEnesido, por un modico precio te

evitaras ese engorro. Pide de paso un formato guegbuedas hacer modificaciones.

Cuantas mas carpetas virtuales, mas sitio libre eius armarios

Una vez que te acostumbres a tener todo digitalizzmlamente necesitaras un

buen sistema de archivos virtuales. Algo que tenfiarencontrarlo todo a la primera y
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sin levantarte. Divide esas carpetas inicialment2 temas: "Pendiente de leer” y
"Archivos’.

En la de "Pendiente de leer” se muy selectivoa daiinformacion general y
céntrate solamente en tus intereses. Subdivide estdos o tres campos grandes, tipo:
contabilidad, ofertas e ideas nuevas y afiade kafatnombre de los archivos. De

manera que con una mirada podras saber lo que tf@ameenudo no tanto como crees).

Recuerda: Cuantas mas carpetas virtuales, madilsiddendras en tus armarios.

Ojo a no sobrecargarte de informacion. Siemprepgeelas, |éete antes el
articulo por encima. Recuerda que normalmente lsast@char un rapido vistazo y leer
solo el principio y el final, ahi esta la informé@cimas importante. Asi puedes ahorrarte
el trabajo de escaneo. Sino, resalta lo importemrteun rotulador fluorescente y luego a

la carpeta virtual de tu ordenador.
Todo a mano y digitalizado

Escaneando dispondras siempre de un completo areldotronico. Tendras
todas tus consultas a mano y evitaras el movimigsitto de levantarte, buscar, pasar
paginas y volver a tu sitio.

Recuerda: la informacién es poder. ¢ De quién dasjoropuestas y

argumentaciones que triunfen? ¢ De quién tengddemacion en el armario o del que

la tenga a golpe de clic?
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LO QUE NUNCA TE DIRAN
PARA SER MAS PRODUCTIVO
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Nunca tengas miedo al cambio

El cambio aterra, no sabemos lo que hay detradsegeocuesta tanto

implantarlos en cualquier organizacion, la gergedimiedo a lo nuevo.

Pero los cambios siempre son a mejor.

La historia de Fernando H.

Fernando H. trabajaba en una compaiiia de altaltggaaue vio peligrar su
puesto al tomar los hijos del fundador las rierdtata empresa. Tenia cierto temor al
despido. Los nuevos jefes procedentes de la ramédanecesitaban dar un golpe en

la mesa para demostrar autoridad... y asi ocultpraguia incompetencia.

Y efectivamente, la fiesta de despidos estabaeal eabil él y lejos de
achantarse, decidié afrontar los nuevos tiempas pobsibles ventajas de un cambio.
Buscd nuevos aires y enseguida llamé la atenciamdeempresa de cazatalentos que le
encontré un puesto en una compafia consultoran@eidoque tenia menos experiencia
en ese sector y que tendria que esforzarse al m&@unante varios meses para hacerse
con las riendas del puesto. El cambio de mentakdadonsiderable y también el tipo

de trabajo.

Pero su sexto sentido le dijo que los cambios gierspn buenos y acepto el
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nuevo puesto. Se descubrio trabajando en un camgeejadaptaba mejor a su
mentalidad y cuatro meses después la situacién enesa empresa era inmejorable.
Trabajaba en un ambiente mas competitivo, peroitambejor organizado y que
premiaba la productividad. Se rodeo de varios grofales que ensancharon sus miras
y aprendio nuevos métodos de gestion. La creathsdatituyo a las luchas de poder de
su anterior empresa. Descubrié una situacion mafimente mas gratificante que la
anterior. Mejor sueldo, nuevos contactos y nuexpsnmencias para engordar su

curriculum.

¢,Crees que todo esto lo hubiera conseguido sesgaiise a un cambio? Si las

aguas no hubieran estado revueltas, por nada delarhubiera cambiado.

Hay cambios que aterran pero siempre resultanpgetumidades de oro para

progresar. La historia de Fernando H. ocurre adiar

Fernando H. puedes ser tu.

La estrategia para atreverte con cualquier cambio

¢, Qué harias si se dan la vuelta las cosas enul aittiacion?

Guéardate siempre un as en la manga y plantéatambiac ahora mismo. Haz
una simulacion a todos los niveles: un cambio aesafo, de costumbres, de ciudad, de
amistades... empieza a pensar ¢si mafiana me degpeléaria? ¢ si mafana tendria
gue irme a otro pais que haria? ¢ si mafiana cantl@amaigos con quién estaria? ¢ si
mafana me arruinase que haria? ¢si mafilana merang@oin un monton de dinero
que haria? ¢si mafana tendria que empezar deweharda?

Pontelo dificil, lo mas seguro es que nada de@siga, pero si ocurre estaras
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preparado. Porque empezaras a tomar medidas desdando te respondas a las

anteriores preguntas.

Pierde el miedo al cambio. El cambio siempre esbue
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Disena tu dia ideal

Imagina un horario ideal, el dia perfecto, aundie ® hayas visto en una
pelicula. No pierdes nada por escribir en una ébferario de tu vida ideal. Como
minimo intentaras acercarte cada dia un poco n@eo@inimo. Porque al final lo
lograras. Pero para eso tienes que disefarloapiny papel. Porque si no lo intentas,

seguro que no lo consigues.

Se ambicioso, lo puedes conseguir

Lo mas seguro es que ahora llegues agobiado ajdrglie pases la mafiana
apagando fuegos sin hincarle el diente a lo quesdiad tienes que hincarle el diente.
Es posible que tu trabajo actual no te permitdiesgtad de movimientos, pero
igualmente tienes que saber exactamente como gujaeese desarrolle tu dia ideal. ¢ O
quieres acabar como ese compafiero que ves sieorgendo agobiado por los pasillos?

El también quiere otra jornada, pero nunca se bpuasto disefiarla.

Como organizarte para tener tiempo libre

Si no disefias tu dia ideal nunca vas a disfrutam éiempo libre. Necesitas
poner por escrito un horario que te guie. Sino grertendras algo que hacer, siempre

habra una llamada que realizar, un informe queitemo un proyecto que corregir. Pon
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por escrito cuando se acaba tu horario y tambiéro®ran tus fines de semana. Es la
Unica manera de tener tiempo libre. Asi cuandajestlo haras méas concentrado
sabiendo el premio que te espera. Lo que trabajearhs a tope si ves el final.

Piensa ¢ Como va a ser tu dia ideal en el futur@@rbécioso, si te gusta
madrugar a las 5.00 (quizas no te gusta, peratenel la fuerza de voluntad para
hacerlo) y trabajar 5 horas seguidas, planificaedia mafana, luego reunirte con tus
colaboradores, comer con quién te interese, lberas al dia, poder gestionar asuntos
personales a media tarde, hacer deporte y cenamoigos, escribelo. Aflade también
como disfrutaras de tus fines de semana. Con dsashdado el gran paso, las lineas
maestras de tu dia perfecto.

Escribelo y guardalo aunque no lo vuelvas a muaca. El hecho de haberlo

escrito ya es mucho. En tu subconsciente se fgadea y el dia a tu gusto terminara
llegando. Pero diséfialo tu mismo u otros lo hadrip
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Tus ciclos vitales

¢ Eres de mafnana o de tarde? ¢ Estas a tope cudendantas o hasta bien

entrada la mafana no eres persona? ¢ Conoceslts® cic

¢,Cudl es tu ciclo? ¢ Eres de mafiana o de tarde?

La cronobiologia es la ciencia que se encargatdedias este fenomeno. Dice
gue la mayoria esta con las pilas puestas por fimmaay que decae conforme pasa el
dia.

Normalmente estamos mas frescos a primera horia que muy frescos,
conozco verdaderos amantes del madrugue que ddueartarse a las 5.00 de la
mafiana. Si tuvieran que madrugar a las 3.00 otdr@bién lo harian. Conforme pasa la
mafana la chispa se apaga, llegando a su puntbajasn la comida, donde nos
aletargamos, la sangre fluye a los musculos déirexgo para la digestion y descuida el
cerebro. A media tarde viene una leve mejora, ypalkeer a decaer por la noche. Lo
habitual.

Pero una minoria de personas es de tarde y auisizaiente estén presentes a
primera hora, no despiertan hasta las 10.00 dafeana. La hora de la comida no les
supone ningun bajén. Conforme pasa el dia van allega la noche y todavia son

capaces de trabajar hasta las 2.00 de la madruglclasico estudiante que odia
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madrugar, pero sin problema para largas horastddiesocturno antes de los

examenes.

8 Maneras de aprovechar tus picos de energia

No podemos controlar las horas en las que estaropeaVan ligadas a la
temperatura del cuerpo; si baja, el nivel de emesgbe y viceversa. Transforma tu

horario en funcion de tu montafa rusa energeética:

1. Haz el trabajo duro por la mafiana/tarde cuands es#s fresco. Tienes una
ventaja afiadida: si madrugas/te quedas mas tardaitaras una cantidad
significante de trabajo cuando otros no estén efidama.

2. Cuando estés aletargado, haz trabajo que requi@raniento y no pensar.
Aprovecha para ordenar ese armario o ir a esewsecad

3. Programa tus horas y también las de tu equiporesida de los picos de
energia.

4. Evita las comidas pesadas, en su lugar haz deproftepausa del mediodia
y come menos.

5. Prueba un breve descanso. Témate un respiro nmsgrigades la vista por la
ventana. Algunos son capaces de dormir solo 10tosrdespués de comer y
luego se encuentran como nuevos. No nos pagarsfaordespiertos, sino
por rendir.

6. Si es indispensable asistir a una reunion despiésrder, obligate a tomar
notas. Acuérdate de aquel cursillo después de cdamete a mas de uno se
le cerraban los ojos.

7. Ten varios proyectos diferentes abiertos. Pued&s o2 uno a otro en
funcion de tu energia en ese momento. Para comtatiiis notas de gasto

no deberas estar a tope, pero si para tomar deessimportantes.
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8. Si te ves bajo minimos, busca algo que te revétalin café no siempre es lo
mejor, un paseo, echarte agua en la cara o simpteraehar un vistazo a la
prensa pueden hacer maravillas.

Nada sustituye al entusiasmo

El método infalible para estar a tope es que teseagme lo que haces. Puedes
estar fisicamente cansado y aun asi tendras gamasdbcir. Ningan ciclo puede con
el entusiasmo. Si haces lo que te gusta no te gaasiade facil. Una buena razén para
trabajar en lo que te apasione: seras el mas greduc
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Tu productividad la eliges tu

Tu puedes disparar tu productividad. Pero no vgesé en otros y proponerse
hacer un poco mas. La mayoria tienen una proddetivian patéticamente limitada que

superandoles no habras conseguido nada. Apuntaltoas

Hay autores que escriben un libro al afio, que taomeal, otros escriben 2, otros
4, y otros 10. ¢No es una cuestion de proponérggtlg@e escribe 10 libros no es que

sea 10 veces mejor que el que escribe uno. Edlaeramnte que se lo ha propuesto.

Isaac Asimov se propuso escribir cientos de ligrasi lo hizo. Se organizo de
tal manera que todo su tiempo lo dedicaba a escfitzibajaba de 7.30 a 10.30, sélo
paraba para comer y algunos actos sociales quéeleaaisa interrupciones. Llegé a
escribir 500 libros en toda su vida. Otros séladpaen un par de libros vez y estan toda

su vida promocionandolos, lo cual también es sedymtivo: en marketing.

No hace falta que tu también escribas 500 librals, gue veas que si te lo
propones lo lograras. ¢ Crees que hay tanta difierentre las personas? Tu

productividad la eliges tu.

Tu caso: ¢ Eres productivo?

- ¢, Te aburres en un trabajo con poco que hacer?
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- ¢ Estas tenso si tienes poca carga de trabajo?

- ¢, Continuamente apuntas y mides tus resultados?

- ¢ Para tener paz mental es necesario que haghe™uc
- ¢ Prefieres trabajar en tu proyecto antes que esta
haciendo el vago por casa o viendo la television?

- ¢, Necesitas trabajar bien y ser recompensado por

ello?

Si contestas afirmativamente a mas de la mitaguegienes capacidad sobrada
para llegar muy lejos con tu productividad.

Ponte metas reales pero ambiciosas

No hace falta que duermas solo 5 horas al dia ddromas Edison, autor de
miles de inventos, que dormia en el taller sola par perder el tiempo en ir y volver al
trabajo. Pero, seamos serios, algunos sacrificipgestocan. Para ser realmente
productivo tendras que renunciar a ciertos lujgsa@perder el tiempo en nimiedades,
poca planificacion y sobre todo vencer a los mopgede poca fuerza de voluntad. No

puedes quejarte de falta de tiempo y quedarte tdetkah televisor todas las noches.

Y sobre todo no confundas estar ocupado con sdugtiwo. Se consigue

mucho mas parado y pensando que saltando de uaganairgencia.

Midelo en cifras

El hecho de ser productivo, ya es una satisfaaidsi: seras consciente de que

tu solo necesitas un dia para lo que otros nenesgi@manas. Es un ‘subidon’ poder

www.MasEficaz.com 143




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

Dawid Vatois

MasEficaz.com

hacer 2 grandes proyectos por mes cuando los deariegan a uno por afo.

Pero tienes que organizarte. Y para eso necesitasms. Mide con numeros a
donde quieres llegar: quiero facturar 2 Millonesbdguiero tener 7 nuevos contactos o
quiero escribir 2 libros al afio. Luego intenta dolagsa cifra. Entonces veras que solo es
cuestion de reorganizarte para producir el dobhep&fjueiio esfuerzo pero el doble de

productividad ¢ merece la pena, no?

Numeros y fechas. No hay tanta diferencia entrepansona y otra. Establece tu
productividad por escrito, ponte fechas limiteigneta el perfeccionismo. Que no te
den miedo los retos nuevos. Sera necesario q@esgues y cometas un par de errores

para aprender. Pero seran bienvenidos.

Es facil, si trabajas el doble de duro un poco dgsempo, puedes llegar muy

alto.
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Si quieres ganar, sigue

aprendiendo

La mayoria pasa su vida haciendo siempre lo migmatajan en un campo en
el que se especializan y si quieren salir pararmaejee estrellan contra la barrera de

conocimientos faltantes.

Es facil quedar atrapado, cuesta cambiar de pyestotor. Hace poco
comentaba con dos amigos que hacian un mastereecidn de empresas, que los que
seleccionan personal se curaban en salud eligedda personas del mismo sector
gue la empresa que demandaba el puesto. Esto ddizamat que tiene inquietudes por
cambiarse, pero es un caso habitual.

Asi que tiene que salir de ti mismo el retomar maevos, la Unica manera de
romper la inercia del entorno. El que busca encagpero tiene que salir de ti mismo el
cambiar. ¢ Y como? Aprendiendo mas por tu cuédaidie se ocupara de formarte.
Entonces si podras cambiar de trabajo... y a mejor.

Lo mas importante que puedes hacer

Tu eres el responsable de tu propia formaciénnganieria, las ventas, la
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jardineria, las nuevas tecnologias, el coachindiskaibucion, la ensefianza o la
psicologia tienen mil ramas y tu puedes dar casellee revistas del sector y todas las
publicaciones que puedas, busca en Internet y eerée hay un amplio campo para ti.
Lee libros o Iéelos a medias. Busca, busca y bdscabrumaran las nuevas ideas, pero

sera mejor que encasillarte y aburrirte en algosgpas de memoria.

Y también prueba experiencias nuevas para encatiaiones. No tiene que
estar relacionado con lo que haces. Irte de viaje @ais que nunca pensabas visitar, es
una experiencia para cambiar de aires y pensaraenodo. El curso de cocina que
tampoco pensabas hacer puede ser la llave paraaragente nueva, para observar

otras actitudes o para conocer tu vocacién escandid

Hace poco salio en la prensa el caso de un nuesidente de multinacional que
revoluciond su sector. Lo curioso es que éstesipgavenia de otra industria y sus
ideas eran completamente nuevas. Las criticasgu@ar gomo nimero uno a una

persona ajena al sector fueron feroces al principio

Entré como elefantes en una cacharreria por sunadiferente de pensar y rompio con
todas las ideas prefabricadas que limitaban la edifap Tomo las riendas eliminando
los viejos tabues y las ideas preconcebidas delaredo reorganizé y los resultados
fueron apabullantes. Fue una apuesta arriesgadagsento.

¢ Entiendes ahora porque todos los conocimientoadmgeras en otras disciplinas te

pueden servir para lo tuyo?

Si dejas de aprender, la vida se repite y te abuBigue aprendiendo. Es el

Gnico camino para ir a mejor. Si no, solo estaréiéea por ciento de tus capacidades.
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No te quedes obsoleto

No seas como las antiguas generaciones que esiabr@chistar 40 afios en una
misma empresa y el mismo trabajo. Eso se acabdgvdidad manda y si quieres ganar
MAas, necesitas nuevos conocimientos. Cuantos mjas, cualquier cosa que aprendas,

sera utilizada con beneficios en un futuro.

¢ En alguna parte de tu trayectoria profesionatiegslo parados tus
conocimientos de ingenieria, ventas, distribudianzas, informatica, fotografia,
concina o disefio? ¢ La rutina de ocho horas te mada?

Que no se te olvide que puedes mejorar tus comerios en todos. Sigue
yendo a seminarios, lee revistas y articulos ealieailos, busca Webs y Blogs en
Internet que te ayuden. A la velocidad que candila,ttus aptitudes se quedaran

obsoletas en 3 afos. En los afios 90’ eran 5 aéasapora son 3. ¢ Y en el futuro?

Tienes que estar siempre aprendiendo algo nueemp®& un poco incomodo y
dispuesto a asimilar cosas nuevas. Cuesta, pderdaesultado. Cambiar de
departamento, aprender informatica en tus ratosgjlr a un seminario o0 mejor aun;
leer todos los libros que puedas, te ensancharaemde y te enfrentaras a cualquier
situacién con las de ganar. Eso sin contar lafaati®n personal de saber méas. Leer te
vuelve mas despierto, es como si tu cerebro hidieparte y estuviera en forma.
Continta aprendiendo. Los que tengan el poder miiea tu trayectoria, notaran esa

chispa que tienen los mejor preparados y te alianarcamino.

Pero “¢, Como hago todo eso si apenas me queda éragtaras pensando.

Solucion: Hazte un Plan de Lecturas. Sigue leyendo.
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Tu Plan de Lecturas

Hazte una promesa: Dedica un minimo de 30 minutd&®aa leer. Haz lo que
sea para aparar esa media hora. Propdntelo a privoea de la mafiana, al mediodia o
antes de dormirte, pero hazlo. Lee a ser posigtedenso y que aumente tus
conocimientos. Las novelas estan muy bien, pesorestlia hora sera exclusivamente
para saber mas sobre tu campo. Cuando hayas calsegbabito de encontrar esos 30
minutos, pasate a una hora. Todos los dias. Tel@sgge la preparacion que tendras
sera mil veces superior a la media porque ... caieree. Podras convertirte en un
experto en estrategia, psicologia o temas técn8srgs un cerebro andante que prevera
y calculara como el mejor estratega. Y eso se pagabien. En 1 afio aplicando este
método tu sueldo aumentard, en 2 afos se duplir&inco estaras ganando tanto

gue no tendras tiempo de gastarlo.

Lee todos los dias. Como si tu vida dependierdlde e

Porque depende.

Disecciona lo que te interese

Se selectivo en cuanto al numero de revistas, ¢ieds, boletines o libros que
leas. ¢,Que te da un mayor rendimiento de lo q lakprincipio pruébalo todo, pero
si al de una semana ves que la informacion nol@garge o que la puedes conseguir de

otro sitio, eliminala. Quita lo viejo para dejaica lo nuevo.
En cuanto leas un indice ya sabras que te intgrelsaina el resto. Si no te da

tiempo en tu lectura diaria, guardalo en la carfdetenaterial pendiente de leer que

llevaras para esos momentos perdidos que surgen.
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Anota y subraya sin piedad todo lo interesanteeé&de empezar algo, ten
siempre un boligrafo o rotulador a mano. Subraserjlge en los bordes o marca sin
mas. Es el mejor atajo para releer un libro. Repassolo lo que has marcado, lo mas
importante, asi podras leer ‘Memorias de ultraturobgl arte de la guerra’ varias

veces.

Apunta los libros leidos y el tema. Con ello encandis facilmente en tu lista el
material que necesites a posteriori. En cuants adoiodicos o revistas, recorta los
articulos de interés y guérdalos. Dedica unos gatescanear los que tengan valor.
Los tendras a mano y no te dara pereza ir a esgwriarddnde los guardas en una
carpeta. Ya los tienes a golpe de clic. Asi comgiswn util archivo donde guardar la
informacion leida. No ocupara ningun espacio, @deano, adios al engorro de apilar

revistas y periodicos.

Tu arma definitiva: Aprende Lectura Rapida

Ahora es el momento de hacer ese cursillo de capida que querias.

Encontrards toda la informacidn necesaria en:

http://www.maseficaz.com/LecturaRapida.html

Pasaréas de leer 200 palabras por minuto a 1.0@& Mal para multiplicar por
cinco los articulos y libros que lees en un afioqué& resultado podria darte
quintuplicar la informacién absorbida? Ni tu missadbes hasta donde podrias llegar.

No tendrias limite.

Imaginate leer cinco veces mas libros que los eggdhora. No sélo
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solucionarias toda tu lectura atrasada, sino qdggmatreverte con nuevos libros. Mas
informacion, nuevos trucos para hacer cosas, nudeas. Podrias saberlo todo sobre
ese campo, o leerte todos esos libros sobre tarseefficion favorita. Podrias

convertirte en un experto en lo que quisieras.rnekgque mas sabe se paga muy bien.

En unos pocos afos te convertirias en una autordzuien que podria cobrar
muchisimo por su asesoramiento.

Puedes llegar tan lejos como quieras con la Led®dpida. Y ademas es muy

facil de aprender. jAnimo, inténtalbttp://www.maseficaz.com/LecturaRapida.html

www.MasEficaz.com 150




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

"W; / Dawcd Valsis

MasEficaz.com

EL ESTRATEGA QUE LLEVAS
DENTRO
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40
Planificar,

lo que te desmarcara del resto

Planificar, un esfuerzo minimo para unas ganan@asendasCada minuto que
pases planificando significaran 10 ahorrados athiactarea. Una ganancia del 1000%.
Ninguna inversion aporta tanto, ni la Bolsa enraegores eépocas. Eso quiere decir que
por cada hora que planifigues ganaras diez mase§tartactica te alejaras del resto de

desesperados que nunca llegan donde quieren.

¢ Porqué la gente no planifica?

La realidad dice que casi nadie planifica, sin@staria todo el mundo tan

agobiado y lamentandose por no llegar a dondeeui€tor qué no lo hacen?

Para empezar, no conocen sus impresionantes besefio imaginan las
mejoras que pueden aportarles las nuevas ideakti@mpo que pueden ganar
disefiando atajos. Creen que ya saben lo que tegreehacer. Creen que no tienen
tiempo de planificar porque su carga de trabageesasiado grande. Pero su carga de

trabajo es demasiado grande porque no planifican.

Unos creen que planificar no va con ellos, quagreeh demasiado ‘que hacer’.
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Con las interrupciones que tienen (interrupcionesageptan voluntariamente) no van a

poder. El sindrome del héroe: ellos son hombrescdién y salvaran a todo el mundo.
Pero en el fondo tienen miedo de pararse a pdpeasar les puede hacer ver

cosas que no les gusten. Asi no reconocen lo dae leaciendo mal y su ego no sufre.

Pan para hoy pero hambre para mafana.

Otros prefieren un descanso a la planificacionv®loventajas a planificar.
Gestionan su tiempo como su dinero, si se acapeeseupan y si no... van tirando. No
nos damos cuenta de las mejoras ni las nuevasqdegsueden surgir apartando

tiempo para planificar.

Y el resto simplemente no saben cémo hacerlo.

No planificar es planificar para fracasar

Planificar ahorra tiempo. Insisto: ganas hastael®s el invertido en la

planificacion.

Si planificando ahorras 10 veces el tiempo invertal argumento de no tener
tiempo para planificar se viene abajo. Precisamamdedo te falta tiempo, es cuando
MAas necesitas pararte a pensar. ¢ Cuanto tiempepigendo y viniendo en cosas que
se te habian olvidado? Planificando no te ocuedi@ evitaras chapuzas y estaras a

gusto contigo mismo.

Te daras cuenta que de que muchas de las coshaapseal cabo del dia son
innecesarias. ¢ Contribuye esa visita que tienedigr@e a tus planes de futuro? ¢ No
mucho? Pues olvidate y aprovecha ese tiempo méaasis como se pierden en tu lista
gestiones que sustituye por otras mas importaAtesgrdate como terminaste aquel
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proyecto clave, entregandote en cuerpo y almayaléjando las pequefieces de lado.

Cada hora que pases planificando seran 10 hor@enaigo extra. Y funciona a
todos los niveles; si aquellos instaladores sednabiparado a pensar, hubieran visto
que esa pieza que les faltaba para la construdeide maquina, la podian haber
conseguido mientras hacian otra labor: 1 hora gargicese director se hubiera parado
a pensar, podria haber afinado mucho mas el plaertas que disefid, ahorrando

varias horas de visita estériles a los comerciales.

¢, Recuerdas esa vez que querias ahorrar tiempamfigaindo y al final tardaste
mas? A mi me ha pasado y desde entonces no dyshrame durante cinco minutos
antes de ir a algun lado para no olvidarme de gamasar como puedo ganar tiempo

por el camino. Y siempre me surgen un par de ioldaesantes.

Otro beneficio se planificar es que pones a tralehjsubconsciente en busca de
soluciones. Al planificar buscas una idea que pu@aiar en aparecer, pero la orden de
salida ya se ha dado y tu subconsciente estacerireigina esos presupuestos que son
tu quebradero de cabeza para la semana que viepéeZa a visualizar lo que quieres
conseguir, empieza a ver las dificultades que &aldio que haras para corregirlas.
Con esas ideas en mente, todo lo que hagas lasrgeggihoras, mejorara lo relacionado
con los presupuestos. Tu subconsciente se encalgémazar ideas y de que tomes las

decisiones adecuadas. Para mafiana tendras ureplectp como por arte de magia.

Esta demostrado que los que planifican y fijan smptaa el futuro acaban
ganando de 3 a 10 veces mas que los demas. Demabsiaeficio para dejarlo escapar.
En vez de leer el periddico o ver la TV, haz emocmental. Planifica como quieras,
pero planifica. Con un papel o mentalmente, esorfgensado, pero invierte tiempo en

planificar.
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Las 11 Reglas de la Planificacion

Cualquier plan se descompone al entrar en compbate,con unas lineas
maestras saldras ganando casi siempre. Practieatanormas te convertirds en un

experto en planificacion:

1. Entu plan diario incluye 1 hora en calma para gerlundamental.

2. Recuerda: Cuando planificas, aunque no hagas madanfiente, estas
trabajando. Y mucho.

3. Haz a primera hora lo mas importante que te hagtadb tu planificacion y no
te levantes hasta terminar. Evita la trampa dede®ils o hacer llamadas, solo
lo importante. No te levantes hasta completarlando termines la sensacién
sera increible. La concentracidn es basica, loimgsrtante siempre a primera

hora en un sitio sin distracciones.

4. Planifica si lo que haces habitualmente es preddend no. Elimina tareas que
quiten tiempo a lo importante. Haz sélo lo queuydl en el futuro. Para todo no

hay tiempo, pero para lo importante si. jVision!

5. Reserva trozos de tiempo en blanco cuando plae#igos necesitaras para los
imprevistos. Todos los trabajos necesitan un 30%de&iempo que el estimado

inicialmente.

6. Tienes gque saber que es lo que quieres haceraadkazp. A partir de ahi disefia
tu plan. No pienses “hoy quiero hacer tal y tafips‘dentro de unos meses
quiero que me suban el sueldo / mas responsatekdager financieramente

independiente / trabajar por mi cuenta / tenerrapleo de 9 a 2 y tener las
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tardes libres”.

7. Cuando te pregunten por una fecha limite, pidemier® dias mas. Te salvaran

de mas de un apuro.

8. Aungue planifiques, cometeras errores. El choqudaoealidad es asi. Pero no
importa, te sirve para corregir desviaciones yrgeeds mucho. Sera la prueba

de que lo estas bien.

9. Es importante que también planifiques tu jornaddigknterior. Sabras que
hacer en todo momento y tendras mas confianzaifibéarg Qué voy a hacer de
8 a9.00, de 9 a 10.00, de 10 a 11.00, etc.? ¢ éama&iy, Y pasado? ¢ COmo voy
a enfrentarme a tal decision? Afade siempre 5 wsnadqui y alla para cambiar

de tarea y varios minutos para relajarte y tampama el cambio de planes.

10.Cuando no sepas por donde empezar a planificaramnpgoyecto, planifica

primero el gran esquema y luego ya lo descomporir&sibtareas.

11.Preguntate a todas horas: ¢ Esto que estoy haagenttbuira a mis objetivos?

Con metas claras eliminaras estrés.

Tu mejor aliado para planificar como los grandes dsategas: una

buena memoria

El factor decisivo para planificar como los mejorestemer una buena memoria.
Cultivala al maximo. Entrénate a diario si hactafdUna buena memoria te distanciara

del resto de los mortales que simplemente hacaloalc si los hacen.

» ¢ Teimaginas recitar a quien sea esos datos dae,falientras el resto se
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pierde buscando entre sus notas y agendas?

» ¢Teimaginas la de contactos y buenas amistadgsogui@s hacer si te
acordaras de sus nombres y cumpleafios? La gemeeafi@idad por los
gue se acuerdan de ellos. Y eso sera tu gran &entaj

» ¢Teimaginas la profundidad de las estrategiapgdeas disefar

manejando toda esa informacion?

Por no hablar de los olvidos que tanto tiempo lb@mno Recordaras esa
contrasefia, sabras en que fecha se produjo ese@ouanto, no olvidards nunca mas
donde dejaste las llaves.... todos los datos ealiaza. Sabras nombres, nimeros y
detalles que otros nunca recuerdan. Mientras piesden tiempo buscando en agendas

y ficheros, tu lo tendréas todo en tu poder.

Y es que se puede tener una memoria prodigiosé e conseguido desde
cero. Al principio dudaba de su efectividad petmgiona! El método para potenciar la

memoria que me ha dado unos resultados increfblgstambién puedes. Lo

descubrirds en mi libriMaxima Memoria. En él te explico el Método-Paso a Paso para
mejorar tu memoria. Podras aprender listas enterassas, numeros de teléfono,
fechas y miles de datos que guardaras en carpdizses de tu cabeza. Entonces
planificaras a afios vista, como los mejores egiaatfundamental para triunfar en los
negocios. Y multiplicaras tu red de contactos, &lquién es quién por su nombre y

ganaras miles de amigos.

Es un sistema sencillo, no se trata de tomar vitasmi de seguir ninguna dieta
especial, sino de un método para aprender a reteaeEs los datos que quieras. Una
agenda entera a tu cabeza.

Cuado consegui tener una gran memoria, me rei glesfuerzos anteriores por
aprender. Ahora retengo nimeros de teléfono, feclmasbres y listas enteras. Me
acuerdo de lo que leo en los libros y en mi calest@toda la informacién que necesito.

La misma que tendras tu cuando aprendas estos asetod
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Lo gracioso es que pareceras un genio, muchosesan sorprendidos
cuando recites de un tirdn una lista entera o cuéesl‘recuerdes’ su nimero de
teléfono... como si fueras de otro planeta. Adema&anaa los afios y tu habilidad no

disminuira, al contrario, cada vez tendras mejomoréa.

Te aconsejo que no pierdas mas el tiempo. Yo Ieemqui partiendo de una
memoria normal. Y ahora me dicen que nunca haa uish memoria asi. Pero soélo
practico el método que describo en el libro. Cudeds mi libro ‘Maxima Memoria’ tu
también conseguiras una memoria prodigiosa en namasa semana. Si te interesa

éste es el link:

http://www.maseficaz.com/LibroMM.html

Tu buena memoria puede ser la diferencia entrefténiw fracasar.
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Prioridades

“Ya estd, ya he terminado todo, voy a pedir mdsajm” ¢ A que nunca tuviste

ocasion de decirlo?

Si eres medianamente ambicioso, y me consta geresopor leer este libro,
siempre tendras tareas pendientes. Nunca termittaldsEstaras en un vendaval
continuo de compromisos, fechas tope y sobreca&geatdajo. Y para colmo, las
ingerencias de los asuntos de otros complicarartusgsanes. El dia a dia. Es lo

normal.

El Secreto mejor guardado para aumentar tu productvidad al instante

Quieres llegar a todo y te cuesta. Parece que niarmoiaras de salir de ese
‘bache temporal de sobrecarga de trabajo’. Pemrsf un modo de conseguir lo que
quieres: identificar tus prioridades y renunciaresto. Si. Renunciar. Renunciar a
muchas cosas. Tienes que renunciar a ese semibjablig roba tiempo, tienes que

renunciar a ese horario y tienes que renunciarchmmas.

Para conseguir lo que quieres tienes que aprendeuaciar.
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Deja de fantasear con que puedes hacerlo todop&eqnedara algo por hacer. Delega
todo lo que puedas y vuélcate en tus prioridadies ngerece la pena estar tantas horas
practicando para alcanzar la perfeccion en eser#@pgEs necesario que te leas todos
esos libros e informes? Corta por lo sano. Aband®nalgo no tiene un fin concreto,
adibs. ¢ Estas rodeado de demasiados proyectosi@terminar? Entonces es hora de
soltar lastre, estas abarcando demasiado.

Averigua tus prioridades como una cuestion de vida muerte

La clave de la administracion del tiempo, es préayte a todas horas si lo que
haces es lo mas valioso para tu futuro.

&Y que es lo mas valioso? Lo que tenga mayoreditiesea largo plazo y
coincida con tus metas. Compruébalo:

» ¢ Coinciden tus actividades prioritarias con tusasiatlargo plazo?

» ¢ Sabrias ordenar las prioridades de tu lista de@spendientes de
mayor a menor?

e ¢ Sabrias el tiempo que dedicarias a cada una?

* ¢Mantienes el orden de prioridades aunque entrevasigestiones
‘urgentes’ en tu lista?

» ¢ Te dedicas a lo prioritario a pesar de que odige ple ese trabajo?

* ¢ Sigues tan tranquilo mientras ves como algunaagate baja prioridad

se postergan indefinidamente?

Si contestas que si a la mayoria, tienes tus gades claras y llegaras lejos.
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El modo de acabar con las tareas largas... lo que déstanciara del

98% restante

Se trata de renunciar, averiguar prioridadesdedicarte a tu vocacion a largo

plazo.

Tienes tus prioridades a corto plazo, aquellasigglie trabajas ahora para salir
del paso y pagar tus recibos. Luego estan las derpkazo, lo que quieres hacer para
ganar mas de aqui a 2 afios. Y finalmente, tu graacion a largo plazo: lo que quieres
conseguir para los proximos diez afos. Tenlo claemos del 5% de las personas
conocen sus metas. Y todavia mas raro es quengwideidad, cuando realmente es lo

mas importante que hay.

Pero tu eres distinto, tu quieres aumentar tu pibddad. Bien, pues ahora da

un paso decisivo:

Da la vuelta a tus prioridades, invierte el 80%utempo en tu vocacion a

largo plazo vy renuncia al maximo a tus prioridaaesrto plazo.

No puedes descuidar lo que te da de comer, poestgpero intenta siempre
hacer algo beneficioso para tu futuro. Por ejempler. todo lo que puedas sobre tu
especialidad no te va a dar beneficios mafiana,gp@munos afios. Si te gustaria ser un
experto en finanzas, dedica mas tiempo a conwedirtese experto. ¢ Cuanto tiempo
piensas dedicar a recibir cursillos y leer sobte esna? No dejes de lado las metas a

largo plazo. Esa es la clave de priorizar.
¢, Qué puedes dejar de hacer que no suponga unazanpama tus ingresos a fin

de mes? Di no a las bajas prioridades. Inventasascsi hace falta, no puedes jugar con
tu futuro. Di que no podras ir a ese evento potogunes que acudir a otra cita
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concertada hace tiempo. Me da igual. Pero huyagbdjas prioridades. Puedes
posponer las fechas limite, siempre se puede. edagudemas buscan en ti es un
trabajo de calidad y te daran mas tiempo si sédiesp ¢, Entiendes la idea?

Busca la efectividad, no el movimiento

He visto a demasiadas compariias perder horas pecpoe totalmente
innecesarios en reuniones, informes o planes dietirag... Pero td no, empieza el dia
preguntandote en que trabajaras hoy que tengaajuw®n tus metas a largo plazo.
Empieza el dia identificando lo mas importantewdal el resto. Si te enfrentas a ese

punto critico, tu dia sera productivo.

Importa el que, no el como. Estar horas tumbadsagredo o buscando
informacion en Internet y revistas puede parecerrguse hace nada. Pero cuando
finalmente das con la idea perfecta, has hechoeajarrtirabajo que el héroe que corre
de reunién en reunion y de crisis en crisis hacesuino que trabaja. Tu sabes lo que
tienes que hacer y lo consigues, sin importartapasiencias.

¢, En que marcas la diferencia?

¢ Lo tienes claro? Si dudas pregunta a tu jefe rdutamlos o amigos. Seguro que
ellos lo saben. Es aquello que haces con soltell@y no se atreven? Invierte el 80% de
tu tiempo en tu punto fuerte y delega o pospoesbr

Si no salen, no pasara nada. Te disculparan qhagas las pequefias cosas si

ven gue los proyectos gordos avanzan. Seran lgegas que impulsaran tu carrera.

Los que mediran tu rendimiento en el futuro. Trabd@rgos que requieren esfuerzo,
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pero que luego te permitiran llevar una vida mdjos que casi nadie quiere hacer.

Y por ultimo: concéntrate en una cosa al mismo tiepo

Peter Drucker decia que la gente que llega lejts @se se concentra en solo
una cosa al mismo tiempo. Decia que los directlieaces tienen una cosa en comun:
saber hacer lo que de verdad importa. En lo demnéden diferir; caracter, o manera de

trabajar. Pero siempre saben que es lo importante.

Esta claro que nunca llegara el dia en que no sdiegaadas o tareas pendientes.

Pero llega el momento decisivo y tienes que elefjge tu maxima prioridad.
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¢, controlas o te controlan?

¢, Crees que controlas tu vida o crees que estasmosrde otros?

Un sistema para medir tu ‘Control’

¢, Quieres saber si estas a cargo de tu vida césaestrgo de otros? ¢, Quieres

saber si tienes algun control?

Pues haz un resumen de todas tus actividades paslieuego punttalas de 0 a
3 segun lo que puedas controlar. Un 3 es incotialao tienes ningun poder sobre

ello y un 0, de 0 problemas, significa un contimauto.

Por ejemplo: tienes un control absoluto sobreue@ezmail o coger tu teléfono =
0 y un control medio sobre un proyecto = 1 6 2qya dependes de la gestion de un
tercero. El control es nulo cuando un jefe o tuameliente requiere de tu presencia o
cuando hay que hacer frente a una catastrofeNo3)uedes controlar la manera de ser
de los que te rodean = 3 pero si como les trafas =

Tu objetivo sera controlar al maximo. Tienes quarasa que la puntuacion

total de tus asuntos pendientes sea 0.
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¢, Qué puedes controlar?

Mas de lo que crees. Para empezar puedes coritroteanera de influir a los
demas. Puedes tener mas o menos diplomacia. Peeéesnas o menos mano dura.

Puedes decir mas o0 menos veces no. O puedes préstar menos ayuda.

También puedes pactar con tu superior las horgsi@mo estaras disponible,
evitaras que te convoque cuando estas ensimismagitegtarea que necesita de toda tu
concentraciéon, haciéndole ver que el también saldn&ficiado. Una buena manera de

rebajar sus requerimientos de 3aun 26 1.

Y sigue rebajando, intenta pactar tus fechas lidetacuerdo a tu calendario y

automaticamente pasaras de tener varios 2, avanes 0.

Mision: A por los ceros

Ganaras tiempo si el que controlas eres tu. Ediénate planificacion e
insistencia. Repasa tu lista de tareas, puntughenyfica tus movimientos. Que nada

interfiera en tus planes.
Cuando tengas muchos ceros dejaras de estar ers ohatros. Haras lo tuyo,

terminaras a tiempo lo que te piden y la sensat@dcontrol te dara una infinita

tranquilidad.
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Diplomacia

Tarde o temprano tendras que pasar por el arodipltanacia. No vives en un
mundo aparte. Se acabo esa mentalidad infantyaedy tan auténtico que digo lo que
pienso.” No vale, eso es demasiado facil. Las i@h@s son demasiado complejas como

para repartir tu opinidn sin mas.

Algunos lo entienden pronto, otros lo aprenden tadke, tras un par de

batacazos.

El aprendizaje

Los jévenes entran a trabajar con ganas de poagmeba. Su energia juvenil
va salvando obstaculos, pero con el tiempo ventasyodridos y se desengafian. Hasta
ahi normal, nada del otro mundo. Lo peor llega doanmitad de sus carreras pierden
la energia y bajan la guardia. Empiezan a idealinarvida paralela y se desconcentran.
Las intrigas de corte contindan y sin darse cuamntglena éxtasis de pasotismo, les

guitan su silla.

Los profesionales que han sobrevivido a esa fageejan el astuto arte de la
diplomacia. Conocen todos los trucos de una orgaidim y se anticipan por sistema a
cualquier trampa. Las reuniones y malentendidosadrabitat natural, junto con su

imprevisibilidad legendaria.
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Todo lo hacen con tacto y saben manejar a los dporésu talén de Aquiles, la
vanidad. También saben que en los escalafonegirgehay intrigas y juegan con ellas

para mantener a sus bases controladas. Para tenétgmo un hobby.

El dominio

Los predicadores de gestién hablan mucho sobrefisés de organizacion
participativos” y “politica de puertas abiertasiloB llenardn sus bolsillos con estas
palabras, pero tu no te fies, que nada es lo qeegal Gmate muy en serio las
sospechas, si crees que un asunto es peligross. IManejar situaciones que merecen
un no, pero por razones politicas precisan de aa gh arte que requiere aprendizaje, y

cuanto antes aprendas mejor.

Todos tienen sus intereses, tu también tienesj@st Pero el tacto es esencial.
Aunque te cueste. Ensaya la diplomacia para daeing sin que se molesten. Estaras
muy por encima de la media cuando no te tiembbeilso al decir: “Entiendo tu

posicion, yo en tu lugar pensaria lo mismo, pedaddas circunstancias hay que...”

Y viceversa, persiste cuando el ‘no’ sea paraatz68alo con palabras cordiales
y mucho “buen rollo de equipo”. “Mas fiera es lsolnja”, decia Baltasar Gracian. Un
‘N0’ nunca es una razon para abandonar, sino ptagulos buenos vendedores.
Planifica un ataque de recordatorios hasta consebsi’.

El arte

Como en la guerra, necesitas municion. Necesitasaonar y almacenar
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argumentos convincentes si quieres llegar lejoguAentos para vender, argumentos
para negociar, argumentos para cambiar un ‘no’ ‘aiyrargumentos para cambiar un
‘si a un ‘no’, argumentos para que te suban etsuélrgumentos, muchos argumentos.
Demostrar tu apretada agenda para negarte aaracascion que detestas es un

argumento excelente. Hazte experto en sugerinaligas con tu arsenal de argumentos.

Llegaran las victorias. Pero cuidado, si te apetecatar a tu oponente vencido,
no lo hagas. Mejor dale una salida para que n@stasacorralado. No machaques mas
a los caidos. Ademas al publico no le gusta.

¢, Maquiavelismo?

No. Supervivencia.
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4 Maneras de aumentar tu

Creatividad

Los pediatras afirman que la creatividad de un degié afos es infinitamente
mayor que la de un adulto. Nacemos creativos, glezatorno nos hace rigidos. Es lo
mas comodo, haces lo que todo el mundo y asi crititan. Antes de que Steve Jobs
vendiera su primer ordenador Apple, su padre tedlie tuviera un trabajo normal con

un salario como todo el mundo. Afortunadamentept6 por el camino ‘normal’.
Somos mucho mas creativos de lo que creemos. hwidad no es monopolio

de los pintores, musicos o escritores. En 1951seneetaria llamada Betty Nesmith,

creativa ella, invent6 un liquido casero para bb@uws errores mecanograficos, en 1974

vendié su compaiiia por 50 millones de ddlaresraédyxcto se llamaba Tipex.

La creatividad también es muy rentable.

Los 4 Pilares de tu creatividad

Tenemos una imagen falsa de lo que es ser crelteas prefijadas que no
matan la creatividad. La creatividad no tiene raaver con las peliculas de genios

creativos que viven en el caos. Si sigues estas,idie¢ también podras ser creativo:
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1. Ten orden. El desorden nunca es creativo

El desorden no te deja pensar, pierdes mas tieograhdo cosas que dedicandote a
pensar, que es donde verdaderamente producirdsdasas ideas. La estampa del

profesor chiflado inventando en un cadtico labaratno funciona en la vida real.
2. Planifica
Llegar tarde, olvidarte de fechas clave o no acaditas, no es producto de un cerebro

despistado y creativo. Eso es ser irresponsable.

3. La enerqgia para crear no es ilimitada . Aprogdal picos

Los momentos creativos van y vienen. No duran ateemte. Ese escritor que nos
parece tan original nos puede defraudar al cormdenl que ocurre, es que los buenos
creativos tienen la disciplina de ponerse a tralsjasus momentos de lucidez. Fuera de

ella son personas normales.

4. No lo hagas todo. Dedica todo el tiempo gue asiedtu punto fuerte

Los creativos s6lo se concentran en lo que sondsiisnes escribir, pues a escribir, si
es disefiar, a disefiar, y el resto lo delegan. Dejamnar sus colecciones a otros,
obtienen historias de otros, dejan el marketing@sa. la vieja pero eficaz estrategia
de delegar. Huyen del perfeccionismo, que en eldas un miedo a terminar. Ellos

crean y dejan para otros lo que no es su punttefuer

9 Trucos para ser mas creativo

Intentando cosas nuevas encontraras inspiraci®nuvas experiencias son un

vivero de ideas. Prueba a:
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Leer esa revista que nunca lees, pero te has eadorégn una sala de espera.
2. Hablar con tu sobrino de quince afos, el puntoista de los mas pequefios
puede ser muy interesante.
3. Pasar un rato en medio de ese Hall tan bien dezoi@guede inspirar
mucho mas que tu entorno diario.
Jugar con el Mecano que tanto de gustaba de pequefio
Escuchar musica que nunca oyes.
Conducir por placer por esa carretera por la queauas.
Dar una vuelta sin mas por tu calle.

Leer ese libro de astronomia o de lo otro temanguea leas

© © N o 0 &

Estar sentado en silencio durante 30 minutos.

Transformate. Hay escritores de éxito que antaeifuiésicos, hay disefiadores
de videojuegos reconvertidos a escritores y hafepooes que ahora son jardineros. Si
eres un pintor intenta escribir y si eres un esciittenta pintar. Cambia tu trabajo,

cambia tu manera de hacer las cosas y ese aire tridara nuevas ideas.
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45
Una Técnica infalible para

producir ideas

Nadie nos ensefié a pensar. De entre todas lasasigs que estudiaste en su

dia, ¢alguna te hablé de como tomar decisiones?

La gente se paraliza ante las decisiones mas lssn&lerden el norte cuando
les sacan de su zona oficial. Llega el momentoudedr una solucién o de decidir algo
y no saben continuar. Pero aqui te ensefaré un depdooducir ideas para tomar las

decisiones correctas.

¢ Necesitas nuevas ideas? O mejor: ¢ necesitas sab&MO producir

nuevas ideas?

Pues realmente existe una técnica que te ensefapgroaiucirlas. Es un método
en 3 pasos que describié J. Webb Young en su‘#oriechnique For Producing
Ideas”. Se basa en identificar el problema cond@ds hechos, obtener todos los datos
posibles y combinar esa informacion para fabricarcsones. Con este proceso podras

generar todas las buenas ideas que necesites.
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La Técnica

Paso 1: Identifica el problema vy recoge material

Primero define tu situacién. Cuando la tengas cterairas la mitad del problema
resuelto. Piensa siempre que tus problemas soa tufp, que tu eres el causante.

Cuando veas que todo depende de ti, la soluciancesta.

Recopila toda la informacion posible, necesitasparapectiva mas clara. Reune tod
los datos posibles. La gente con éxito se obsesimmda informacion. Leen y analizai
todo lo que pueden. Asi que recopila todos lossdgte puedas aunque creas no
necesitarlos. Anota las causas, las posibles swolesiy todo lo que esté relacionado
el asunto que trates. Guarda esos datos aunqueinaipio no te digan nada. Los

necesitaras

Si no es hoy, ya aparecera en otro momento ldleosbmbinacion que te de la

con

solucion. De momento, en este primer paso anaihéchos y agrupa datos, como los

detectives de las peliculas.

2. Combina

Los redactores analizan datos, articulos y fotos.donsultores estan meses
deambulando por las empresas recopilando informatis cientificos dedican dias
enteros para buscar experimentos relacionadocaunyb. ¢ Y que hacen luego con

esos datos?
Los combinan.
Muchas ideas brillantes son simplemente combinasiole otras ideas. Se dice que

todo esté inventado. Pero no es verdad. Existehalja tal cantidad de informacion
gue, combinandola, se podrian generar millonesldeisnes y nuevas ideas. Los
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grandes descubrimientos como la teoria molecukaifsion nuclear son
combinaciones de anteriores experimentos. Las gsdfildsofias también se han
desarrollado combinando otras filosofias.

Haz tu lo mismo. En este segundo paso combinattodd&ormacion. Cruza unos dato

[72)

con otros. Prueba a mezclar diferentes soluciggeesiescabelladas que parezcan. De
repente encontrards nuevas maneras de hacer &ss Tesencontraras con
combinaciones que en un principio no imaginabaseypmpdran resolver tu problema

muy bien.

3. Tu subconsciente dara con ello (Tu olvidate)

Una vez que hayas recopilado datos, no te obsassbiee solucion no aparece al
momento. Déjala que cueza a fuego lento. Espetizmpo, a veces la solucion vendra
unos dias después, sin darte cuenta, cuando tarsdiente haya trabajado en un

segundo plano. De repente, cuando lo dejas estge & gran idea.

Si la respuesta sigue sin aparecer, vuelve a rdesaatos, prueba a volver a
combinarlos y espera otro dia, veras como toddeséica. A menudo un simple detalle

gue considerabas sin importancia puede ser la glawelesencadene la solucion.

Prueba también a comentar tu situacion con algieeta entorno. El hecho de
expresar tu problema en voz alta, puede dar csollgion. ¢No te ha pasado que justo
al hablarle a un amigo sobre lo estancado que estasn proyecto, de repente dices
“Espera, ya lo tengo, lo que voy a hacer es...”? Amenudo. Habla con mas gente|.

Ademas, la opinion de otro siempre te dara un erdagiginal que te ayudara.

Por algo es tan eficiente el ‘Brainstorming’, agaremil ideas de los diferentes
puntos de vista de cada uno. De ahi se condemsaras importante. No necesitas

juntarte con mucha gente, personalmente creo gag@érsonas son mas que suficiente
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‘ para obtener esos nuevos puntos de vista.

¢ Te atreves a poner hoy en marcha este método?€oena tus experiencias
diarias con él. Se sumara a tu experiencia dewitatrabajo. ¢ A quién acude ese joven
y brillante ingeniero cuando vienen los problem@&ls@xperto canoso que lleva 30 afios
en el sector. Al que lo ha visto todo. Con ésteonete convertiras tu en ese experto

canoso... en menos tiempo.
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UN CUERPO SANO TE
LLEVARA MUY LEJOS
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Di Adios al cansancio

No llegamos ni al 20% de nuestra productividad! §ue llega al 50% se le

considera un genio.

Rendimiento alto por la mafiana y colapso por ldetaya en casa apenas sobra
energia. Los adelantos tecnoldgicos no nos haaeamggy mas ni concentramos mejor.

Internet y las nuevas herramientas informaticaptem nos permiten dar el maximo.

Pero para los grandes objetivos necesitamos magiangDe donde la sacamos?

De dénde sacar mas energia

La solucioén es facil: come menos y haz mas ejerchiliés a los medicamentos:
dieta sana y mas deporte. Lo has oido hasta ladamti pero es la verdad. Asi de

sencillo. Eso te dara mas energia. Punto.

El cansancio en si no es malo, solo es un avismeéealgo falla. Si estds muy
cansado, antes que ir al médico para que te renatevitaminas, conviene que
chequees si haces ejercicio 0 no, lo que comeanteagua bebes. Si la fatiga es
cronica, necesitas visitar al médico, pero la clvel 99% de los casos es comer

menos y hacer mas ejercicio.
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No existen los milagros. Tu nivel de energia subim@iendo menos y haciendo
mas deporte. Ademas te prevendra de ataques abogincer, depresion y otros
desastres.

La primera parte fundamental es tu dieta. Proconaet menos. Basta con un
poco menos. 5 Pequefas comidas al dia son mej@& gramdes. Asi tu cuerpo no
perderd tanta energia en las digestiones. Digestigne seran mas ligeras cuanto mas
fruta y verdura comas. Muchos suplementos queaedes especialistas en dietas se
hallan en éstas. No te voy a aburrir con lo gueuesio comer y lo que no. También lo
habras oido hasta la saciedad: mas frutas y vexdiaacantidad de azucar en la fruta
en forma de fructosa, sera mas que suficienteyragdto nivel de energia.

Y de paso aprovecha para eliminar el café. Estdgsebir tu vitalidad a corto
plazo, pero sus efectos secundarios producen .sgides qué forzar a tu cuerpo con una
taza de café? Si estas muy enganchado pruebardehitad de la taza o a mezclarlo

con descafeinado. Yo consegui eliminarlo asi.

Lo superaras todo gracias al deporte

Y lo segundo es apartar media hora al dia paraparte. Hacer ejercicio es
junto a una dieta sana el otro pilar de tu biemesta

Es mejor hacer un poco cada dia, que darte lapgileaa cada x tiempo. Tras el
ejercicio estas flotando, quizds mas cansado &mivecular, pero con mas energia
para el dia a dia. Ya s6lo por el bienestar psigodomerece la pena. Muchos
reconocen que tras el ejercicio no hay “malos sdlem su cabeza y que son mas
positivos. Conozco gente que lleva un ritmo infedwatrabajo y a la vez una vida

personal intensa. Dicen que lo superan todo gratidsporte. Y siempre estan al 120%.
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47
Mas razones para

hacer deporte

Si se hiciera una encuesta todos hablarian maswél deporte. Pero a la hora
de la verdad pocos lo practican. Les da “muchazpér&odos conocen los beneficios
del ejercicio fisica, pero siempre hay una discpi@a no hacerlo: que si no hay tiempo,

que si el gimnasio esta muy lejos...

No te engaries, reservar 40 minutos cuatro diasgmana, esta al alcance de
cualquiera. La otra opcidn es comer mas, perdiguta y un estrés permanente.
Gastar mas en cosméticos y ropa que disimulenkilssde mas. Y unos huesos,

corazén, musculos y articulaciones envejecidas ah@mmente.

¢, Qué prefieres?

Los primeros beneficios del deporte...

Arranca el tiempo para hacer deporte porque teagiegicho. Aparte de un
cuerpo de buen ver, (por algo los gimnasios sati@mtes del verano), una sensacion
fisica agradable o la paz mental que da el ejeramiles de estudios corroboran que

estar en forma prolonga la vida y protege de vamdisrmedades.
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Con el deporte tu riesgo de enfermar disminuyewtalidad se dispara. El
ejercicio también es la mejor terapia emocionalchMis abandonaron las pastillas

antidepresivas por sesiones de natacion.

Aqui podrias dejar de leer este capitulo. Estasnaegtos son mas que

suficientes.

Y mas beneficios por un médico precio

Y ahora mas beneficios del deporte, quizas loofds mil veces pero no esta

de mas que los vuelvas a oir:

El ejercicio previene enfermedades cardiovasculasdsiesgo de infarto, baja
la presion alta, disminuye el colesterol malo y aata el bueno, protege las arterias,
impide los coagulos cerebrales y reduce el rieggoadlecer diabetes y artritis. También
potencia la circulacion, mejora la digestion faaila respiracion, disminuye la
frecuencia cardiaca mejorando la resistencia, learéeel corazon, los pulmones y las
articulaciones. Mejora el metabolismo regulandgréesa, el nivel de triglicéridos y la
glucosa en la sangre. Incrementa la fuerza dedesds y su resistencia. Mantiene
flexibles las articulaciones y cartilagos y oxigésmamusculos dandoles mas tono y
volumen. Ademas disminuye significativamente edgede varias enfermedades como
el cancer. También quema calorias eliminando edsexde grasa corporal, ayudando a
recuperar una figura atlética y aumentando la masstular. Es el mejor complemento
a cualquier dieta, al eliminar desechos y toxiRegjula el hambre impidiendo el

aumento de peso y elimina el insomnio y el cansanci

Casi nada.
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Pero insisto, es a nivel psicoldgico donde masosannsus beneficios a corto
plazo. Después del ejercicio “estamos mejor”, maesitoestima crece y tenemos mas
ganas de accion. Muchos enfermos por depresiondtado increibles mejorias tras el

deporte y en algunos han desaparecido completanasrdelencias.

Al liberar la tension reduces el mal humor y laiediad. EIl cerebro, mas
oxigenado, mejora tus reflejos, memoria y concenira La sensacion de felicidad y
paz tras el ejercicio es Unica debido a las entasfliberadas. Ademas desconectas de
las preocupaciones mientras haces deporte, Ipoopbrciona una mente despejada,
lista para el ataque. Y tu autoestima subira eatargerte en forma y con una buena

silueta. ¢ Qué mas quieres?

4/ 40

4 Sesiones por semana de 40 minutos es una cifexize Utiliza la franja
horaria donde no tengas tanta concentracion. Lasodi@s o la salida del trabajo, por

ejemplo.

Es posible que haya dias en que escasee el tigimpauerdo, pero siempre hay
oportunidades como subir y bajar escaleras o apar&s lejos del trabajo para ir el
altimo trecho a pié. Estirar los musculos en caBacaer bicicleta estatica mientras se ve
la televisidn también es otra opcion. Calienta 3 éstiramientos antes de empezar,
utiliza zapatillas de deporte comodas y bebe maga, entonces estards como nuevo

tras cada sesion.

Juega al futbol, haz surf, corre, baila o peddeao, por lo que mas quieras: haz

deporte.
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Dormir

Necesitamos un minimo de 7 u 8 horas de suefigifraa la que pocos llegan.

Soportamos demasiados dias de labor con cenagyesas’ que estiran nuestra
jornada tras un madrugoén. Y cuando llega el fis&lmana, terminamos de volver loco

a nuestro reloj biolégico con salidas nocturnas.

Un caso de insomnio

Juan se levanta a las 7 y trabaja hasta las 8abl®deporte porque esta cansado
al salir del trabajo. Llega a casa pensando aalehjo y suefia con sus problemas
laborales. Su primer pensamiento nada més levargarslos problemas que tiene en la
oficina. No quiere renunciar a su agitada vidaalocllega tardisimo a casa. En vez de
acostarse, ve la tele o navega por Internet. Nsechierme antes de las 2 de la

madrugada. “Cémo tengo insomnio, ni lo intento”d&ee.
Recurre a las siestas, pero lo Unico que logra elormirse hasta muy tarde y
vuelta a empezar. Luego lo paga durante el diannde. Ha llegado tarde al trabajo

varias veces por dormirse en el tren de ida.

Los fines de semana tampoco descansa. Trabajacsapadmingos para

recuperar lo que su cansancio semanal no le hatmkrmacer. Y lo peor es que su
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insomnio afecta negativamente a los que le rodglasansancio de Juan y de millones
de personas baja el rendimiento global alarmantesn&e calcula que en Europa la
pérdida de suefio tiene un coste de 20 billonesudaestl afio en pérdida de

productividad.

7 Medidas urgentes (y suficientes) para dormir bien

Algunos creen gue cuanto mas tiempo estén despientis rinden, pero el dineral
gue se pierde por empleados cansados dice lo dontigcesitas tus siete u ocho horas

de suefio ¢, Como lo haces?
1. Empieza eliminando el café, a partir de las cinama taza. El tabaco tampoco deja
dormir. El alcohol puede dar somnolencia, peroresugefio de mala calidad y

encima te despierta de madrugada.

2. Repite el mismo horario cada dia. Nada distorsinaa el suefio que acostarse y

levantarse a diferente hora.

3. Enlos dltimos 10 afios ha aumentado la audienigaisera a partir de la 1 de la

madrugada, no engroses esas estadisticas.

4. Libera tu mente de preocupaciones al llegar a dédaa.que nada porgue no servira
de mucho darle vueltas. Si aparecen antes de derinéiz como que no te das
cuenta y aléjalas de tu mente. Cuenta hasta Itdreifalta. No lo permitas.

5. Si haces deporte durante el dia estaras mas rehpjaldidaras las tensiones.

6. Olvida los medicamentos para dormir. A largo plaas efectos nocivos anulan su
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ventaja inicial. Sin darte cuenta seras adictoatevjpla a un farmaco con
contraindicaciones. Mas vale tener dificultadestengporada que ser esclavo de

unas pastillas. La clave del insomnio es no preasgopor el insomnio.

7. Y compra un buen colchon. Sera una de tus mejovessiones porque pasaras la

mitad de tu vida sobre él.

Ingredientes ideales para padecer insomnio:

Levantate y acuéstate cada dia a distinta hora
Toma café, incluso por la tarde

Acuéstate recién cenado

Intenta dormir a mas de 25°C

Ten un dormitorio con luz y ruido

Trabaja en la cama

Come en la cama

No hagas ejercicio

No te tomes nunca ni siquiera 5 minutos para reteja divertirte
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10 Maneras de reducir el

estrés

¢,Recuerdas aquel amigo tremendamente eficaz quprsi¢éenia una sonrisa en
la cara? Te ayudaba en los momentos dificilesphsdea mejores notas y tenia tiempo

para trabajar a media jornada para financiarseisunaientras estudiaba.

En el otro extremo se hallaba el malhumorado in&ierde estresado que,

incapaz de ayudar a los demas, se pasaba el diatlamo su mala suerte.

Mientras para unos ciertos acontecimientos no iem@acto, otros hacen una
montafia de un grano de arena: Los mas proclivefeangar del corazon. Se agobian
con la minima carga de trabajo, sin darse cuentpdeao estar ocupado es peor que
estar muy ocupado, que trabajo insuficiente puediear un inminente despido.
Reaccionan agresivamente a los factores exteriorgse a su vez les produce mas
estrés y entran en un circulo vicioso. Son ineatiashora de organizarse y su
rendimiento es nulo. Establecen objetivos irrepbra sus previsiones y a ultima hora
intentan arreglarlo todo. Incapaces de consegujuéoquieren sacrifican su tiempo

libre y su nivel de estrés se dispara.

Segun varios estudios, la gente con estrés tiehterb@s dolencias fisicas que

los que no y visitan al médico el doble que los &&m
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Los 10 Antiestresantes

Vivimos en un estrés permanente. Algo tan sencdloo tomar un café se ha
convertido en una ciencia: nos ofrecen cientospd®maes mas, caramelo, leche, extra
de nata..y nosotros que solo queriamos un café. La tecrelogg iba a salvar, pero al
utilizarla todo el mundo, la competencia es feroz poY si fuera poco, no sabemos si

nuestras pensiones nos mantendran.

La vida ya es estresante por si misma, aunqueifexrgmtes grados de estrés. El
grado mas elevado es la muerte de un conyugeuersun divorcio, la separacion y un
ingreso en prision, por ese orden. Situacionesamdgentes como la jubilacion o una

reconciliacion se hallan a mayor distancia.

Tu también estas sometido igualmente a una grampreero la superaras e

irradiaras confianza en los demas si sigues estse(Ds.

1. Necesitas hacer ejercicio en cuanto no tengas gknlacerlo: Cuando veas
pilas de trabajo sin hacer y te invada un sentitaida no controlar los
acontecimientos...el estrés aparece en todo su espldfs cuando mas urgente

es el gjercicio, aunque creas que no tienes tiempo.

2. No puedes estar fisicamente incomodo, la diread#la luz, tu silla y mesa han

de adaptarse a ti.

3. Ten una segunda oficina para los momentos de nr&s esuando la presion y el
ruido de tus compafieros te superen. Ahi tendrasezle ser tu casa para
trabajar. Cuando mas privacidad, mejor. Damos lnte nosotros mismos
cuando estamos en calma. Que alguien se encardus kbEmadas y mensajes.
Ten un segundo nimero personal para las emergehcjas sélo unos pocos
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tengan acceso.

4. Delega y subcontrata, te sorprenderia todo lo gedgs evitar hacer.

5. Respira hondo 2 o 3 veces al dia. Es una de las ©o&s reconfortantes que hay.

No solo por el placer de hacerlo, sino por lo bugm® es para el corazon.

6. Ten un hobby en el que perderte cuando estés Glarabiar la mente a lo que te

guste es tan relajante como unas horas de suefio.

7. Vacaciones. Pueden sentar mejor que un aumentgetttos Aunque muchos no
las quieran tomar, un paseo por otra ciudad camslajfrente al mar puede ser la

mejor de las terapias.

8. Da una vuelta sélo sin pensar en nada en concrd¢gando que tu cerebro fluya,

te hara ver las cosas mas claras.

9. Aléjate del teléfono movil, por lo menos durantetiardes.

10.Una tarde por semana haz lo que te apetezca y deagetezca. Que sea algo
gue no tenga que ver nada con tu trabajo. Siilees) que no sean relacionados

con tu negocio y si te relacionas con gente, gugate diferente ocupacion que

tu.
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NoO te preocupes

La preocupacion es un timo. Nos engafiaron de pequeta que nos
preocuparamos cuando algo no salia bien. Ahorancr®eue nuestro problema se
solucionara si nos preocupamos. Pero preocupandoimsublaremos la posible

solucioén.

Por estar mas preocupado no vas a solucionarabsepras. La ansiedad rebaja

tu energia y anula tu concentracion. Se trata dedrda salida, no de amargarse.

¢ Sabes que?
* EI 40% de lo que nos preocupa nunca va a ocurrir.
* Un 12% son preocupaciones sobre la salud, aunteme@s sanos.
* Un 10% son nimiedades y se anulan entre si.
* Sodlo el 8% son problemas reales y no merece lapeaauparse, pues
se solucionaran solos.

» Sobre otro 30% no podemos hacer nada. Asi que ygpprgocuparte?

“Soy el mejor”
Cada vez que algo te abrume destierra la preocupd8ino aumentas la presion

de algo que no existe y perjudicas tu salud. Muehésrmedades nacen de las

preocupaciones. Tomate tu tiempo para descansarsap se te iran todas las
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preocupaciones y las soluciones apareceran comarggotde magia. ¢ Cuantas veces has
estado tranquilo, sin pensar en nada, cuando éatepparecié esa idea genial? Tenias

la solucién a ese grave problema en frente dedriseas.

Es curioso, pero una terapia tan sencilla comatgecbntinuamente “Soy el
mejor” es de lo mas efectivo. Si lo repites vavieses te lo acabas creyendo y actuas
como tal. La gente con éxito se repite continuamslagans del tipo: “Soy un genio”.

TU controlas todo

Ataca el problema de raiz. Empieza por admitipnapios errores. Sino los
admites, desarrollaras una imagen falsa sobreddeajtodea, creeras que los culpables
son los demas, y el resentimiento te paralizaran@o admitas tus errores vendra la

calma, terminara tu guerra contra el exterior gu#aras una gran carga de estrés.

Eres absolutamente responsable de tu situacioptet@en la cabeza. Dénde
estas, lo que ganas, con quien andas: todo depertdeEn ti esta el cambiar. Cuando
abandones la comoda postura de victima, dejaréslpar a los demas y te despediras
del estrés. Tampoco cuentes tus problemas a otras aadie le interesan y es un
sintoma de debilidad. Mejor escribelos y piensacdimciones que automaticamente

escribiras debajo. Eso si que rebajara tu estrés.

En vez de defenderte, ataca

Si necesitas saber otro idioma para poder aspirarpaiesto mejor, matriculate
en una academia, pero no te quedes lamentanda&eueatienen todos los males son

los que carecen de objetivos. En cambio si tienasmision te olvidaras de las piedras
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por el camino.

Y cuando vengan mal dadasonrie. Actuamos como nos sentimos por dentro.
Pero también a la inversa. Si en los malos momemtnsimos como si todo fuera una

fiesta, pasaremos la fiesta al interior. Pruébalare de tus dias grises, funciona.

Existen mas trucos para rebajar la preocupacion:

1. Lee: te evadiras del mundo y repondras fuerzasre pensar en lo malo

por estar enfrascado en un libro es un potentesttesante.

2. Prueba a practicar yoga o meditacion. Ha sidolleasi&n de muchos,
incluso de casos extremos de adiccion a drogasobal Reduce el estrés y
aumenta la disciplina mental. La meditacion tradeeatal durante 15
minutos al dia es una inyeccién de bienestar. &lpruse relaja, y toda la

energia va al cerebro. La fatiga y estrés acumaladalisuelven.

3. Duerme mas, muchas preocupaciones se diluyenrirdeacanso de 10
horas.

4. Unavez mas: el deporte. No solo es bueno panzegbo, también para el

cerebro, que pensaréa en positivo tras el gjercicio.

5. No te tomes tan en serio.

www.MasEficaz.com 190




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

/ Dawcd Valsis

MasEficaz.com

51

Trucos revitalizantes

La publicidad nos bombardea con pastillas que inergan nuestra energia y
con tratamientos milagrosos que nos convertiram&euinas. Pero hay maneras mucho
mas baratas (y reales) de conseguirlo.

Los siguientes trucos son una inyeccion de momidFan tu dia cuesta abajo:

« Echate agua en la cara o dichate a mitad del siia:ds mas fresco.

* Bebe todo el agua que puedas. No solo es sanmgefaras tu circulacion,

también pensaras mejor. El cerebro necesita agua.

* Procura acostarte una hora antes de lo que temiagago. Tu hora adicional de

suefo dara inmejorables resultados.

« Come menos. Mas comidas si quieres, pero de mantdad. Evitaras
problemas de corazén. Si son 3 que sean un buaguwtes una comida ligera al
mediodia para evitar el suefio y una cena mas lageraSi no quieres comer
mucho, bebe 2 vasos de agua antes de cada comridaan tu estomago.

» Latan cacareada frase de no beber y no fumagyparesto, también vale.

» Siestas a gusto con una pequefia siesta de 10osyimotlo dudes. Para algunos

www.MasEficaz.com 191




El Secreto de la Gestion del Tiempo

/ S Dawcd Valsis

MasEficaz.com

es un revitalizador en potencia. Cualquier cosatabde rendir mas.

* Haz ejercicio, vale mas la cantidad que la calitladesperes al fin de semana
para la gran proeza deportiva. Haz un poco cadadigue solo sean 30

minutos. Con eso ya estaras muy por encima de digame

* Prueba a cambiar de espacio de trabajo, el ordepadatil es un gran invento
para trasladarte a otro sitio. Ademas la inspiratéopuede venir en el lugar

menos esperado.
» Acuérdate también de cuando te dijeron. “Tienes laspecto”, “Muy bueno el

trabajo que hiciste aquel dia” o “Eres un geniesé&mico”. Rememora tus

exitos pasados y recuerda tus metas. Un antideémgegoara subir la moral.
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LA CLAVE FINAL
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Sonrie

Sonreir no cuesta nada y es un atajo para llegande quieres. Se obtiene mas
informacion, mejor servicio y mas favores. La ssailesarma. Gusta estar con gente
sonriente. Que el seguro no te cubra los 3.000&évelda de tu coche o que estés hasta

arriba de trabajo se llevan mejor con una sonrisa.

¢, Reconoces al amargado de turno que siempre pdaeana? Cree que se le
trata mal, que da demasiado a cambio de nadacBero su avinagrado caracter nada
aporta, tampoco recibe nada, con lo que todawaelgen mas avinagrado todavia. La
serpiente que se muerde la cola. Otros en cambmpse sonrien y al final consiguen
todo lo que quieren.aunque no se lo merezcan. También saben decivajoen una

sonrisa, recibiendo igualmente el mejor trato dessiyperiores y compaferos.
¢, Con cual de los dos anteriores te quedas?

Todos tenemos dias malos. Estamos en nuestro deageher mala cara. Pero
salir a la calle y enfrentarte al mundo con unaisares una estrategia mejor. Somos
humanos, las sonrisas nos desarman. Incluso fdrielé;, A que notas cuando tu

interlocutor sonrie? Prueba con esa sonrisa da arejeja y te lloveran los favores.
Sonreir es la expresion externa del bienestaiantgrero también produce el

efecto inverso. Y no me refiero a la falsa sonpeague tenemos un sexto sentido para

identificarlas. Pero si sonries sin motivo aparesmtabas transmitiendo a tu
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subconsciente alegria y tu caracter automaticanoamtdia. Un gran truco para capear
un lunes gris. A mal tiempo buena cara.

Pensaras que muchos consiguen todo sin sonrefir gestie con mucho poder o

muy rica. ¢, Pero cuanto mas conseguirian si sonflera

www.MasEficaz.com 195




rEI Secreto de la Gestion del Tiempo

/ Dawcd Valsis

MasEficaz.com

53
Por lo que mas quieras: Trabaja en

tu pasion

Hay un proverbio escocés que dice que disfruteatmai vivas, porque estaras
muerto un monton de tiempo.

Y la mejor forma de disfrutar mientras vivas ebajar en lo que te guste.

La trampa del sueldo, coche de empresa y vacaciongsgadas sale

muy cara

Siempre que estés en un trabajo normal, el quea‘tecado’, como hace el 90%
de la gente, estas perdiendo afios de tu vida. anaadedica toda su vida a un trabajo
que aborrece, el miedo a perder un sueldo seganmoypagar la amenazante hipoteca
les atenaza. A algunos los que dudan, les sobaoraon coche de empresa y algin
gue otro premio. Pero les sale caro. Llega lageih con 65 afios y se dan cuenta de
gue nunca hicieron lo que querian. Trabajandogmale les apasionara, no hubieran
desperdiciado tantos afios. ¢ Porqué empezar entore®son cuando te jubiles?

Empieza ahora y monta un negocio alrededor defiesana

En cambio otros aborrecen sus trabajos. ¢ No regibssrvicio nefasto en
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muchos sitios? El dependiente que esta deseandmwdadagas mas preguntas, el
administrativo que te contesta escuetamente paréequayas, el camarero antipatico
gue pasa de su de sus clientes... Puede que liesehgbstado ser disefiadores o ganarse
la vida contando chistes, pero como nunca optapotopjue les gustaba, viven en una
permanente frustracion. Les reconoceras porques snencionas a alguien con éxito
automaticamente le criticaran con envidia. De pagsi€uerian ser mUsicos, mecanicos,
pilotos, bomberos o actores, pero luego cambianbarcdemente a otra profesion.
Fracasan miserablemente en sus trabajos, el cheats hastiado de su mal servicio y
se va a la competencia. No es de extrafiar quddnuas empresas con un buen

servicio y luego suban sus precios. En el fond@apeg por una sonrisa.

La mayor causa de estrés es estar 8 horas al @diate@oda una semana,

haciendo un trabajo que odies.

Otros, en cambio, empezaron su carrera prontortdoié muy claro. Algunos
mas tarde, tras unas practicas en alguna empiesan que no era lo suyo y se
cambiaron. Y otros todavia mas tarde aun, inclésmlgles financieramente bien como
abogados o ejecutivos, un sabor amargo por naithsfies hizo cambiar radicalmente.

Pero todos acabaron haciendo lo que les gustablbdi¥ero vino después.

Madame Curie se apasionaba tanto por su trabaja geaees se olvidaba hasta
de comer. Con esa dedicacion alcanzé una eficigegalesembocd en un Premio
Nobel.

Primero haz lo que te guste y el dinero vendra dedis

Un amigo mio, dio el do de pecho montando una aw&dée musica, que era lo
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suyo. “Tendras demasiada competencia”, le avis&ero su fuerza de voluntad y lo
gue gozaba con su trabajo, acabaron por imporarggustaba la musica y transmitir lo
gue sabia. Daba lo mejor de si mismo y su academian éxito. Trabajaba en su
vocacion. Todo era divertido, las clases tedri@abistoria de la musica, ensefar a los
alumnos. “No habia nada que me disgustase”, reau8id clientes disfrutaban y el

también, luego llegaron las subidas de precio péveeficios subieron.

La gente se vuelca en sacar un mayor margen deodindorma de sueldo o
comision, incluso rozando el limite de la legalididd se dan cuenta de que
dedicandose a un negocio que les apasione, laafaerela que se dediquen barrera a la
competencia y el dinero vendra por si sélo.

¢, Porqué no haces como mi amigo? Observa a esdiptxitamoso que habla
delante de 2.000 personas, luego firma autografmkeynas se levanta 25.000 $ al mes
vendiendo sus libros, donde habla de su tema fav@ia ese especialista en fotografia
por el que los estudios de cine se pegan, o asggketior de coches cuyas comisiones
ya le podrian jubilar, 0 a ese empresario que hatado un imperio informatico a partir
de una pequefa tienda. Todos tienen en comun loagee les gusta, el dinero vino
después. Ninguno empezd ganando 25.000 $ al mestdeles empezaron trabajando

en lo que les apasionaba y el dinero fue detras.

Estas a tiempo. Se valiente y busca

¢, Por que aficion estarias horas enteras trabajamdimportarte el dinero? ¢ En
gue te especializarias? Ojo, no me refiero a giwvirtrabajar, sino algunos ni se
levantarian de la cama por las mafianas. Me redignabajar en lo que te guste. A lo

que harias gratis como si fuera un hobby.
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¢, Hay algo en que superes a los demas? Seguroyjaeiscidira con tu hobby.

Los grandes logros los consiguieron los enamorddasl trabajo.

Repasa tus creencias mas profundas. ¢ Es verdapligues ser médico? ¢ Es tu
vocacion atender esa tienda de electrénica? ¢ Cundinde en tu interior crees que lo
gue haces actualmente es tu verdadera pasiénadetcdada negocio fracasado, hay
alguien al que no le gusta lo que hace. Como lgsesas heredadas por los hijos que

acaban quebrando, estos nunca tuvieron la misni@npgse el padre que la fundo.

¢En que trabajo perderias la nocion del tiempo& &as dirigir un
departamento 0 una empresa es su vocacion. ‘thilajp cada dia es un placer”
comentaba hace poco el duefio de una pequeia cantgasgiérvicios por Internet. Si lo

disfrutas, realmente no es trabajo.

Aunque ojo con los que predican la doctrina det ‘6@lo lo que te guste’. So6lo
cuentan una parte, lo que muchos quieren oir. Qdieero no importa, que todo
consiste en estar a gusto y sonreir. Escondentg@que también hay que hacer
sacrificios aunque trabajes en lo que te guste. Watas tus sacrificios, pero no te
importara. Recibiras mucho més a cambio. Todo eslbe de rosa, pero combinaras
los “éste marrdn hay que tragarselo como sea”@qu¢ te llene de verdad. Quizas no
es el trabajo en si lo que te guste, sino susteetd. Puede que realizar estudios sobre
flujos financieros sea duro para ti, pero pasasa®jos sabiendo el placer que te
provoca analizarlos y mostrarlos. Se flexible epl&inteamiento, hay varias maneras de

verlo.

Las 3 Claves para trabajar en lo que verdaderamentte gusta

La primer clave es cambiar tu pensamiento. Printotifica lo que te apasione.
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Imaginate en una situacion ideal donde tuvieras &bdinero del mundo con su
consiguiente tiempo libre. ¢ A qué te dedicariasPrlraera respuesta seria la tipica de
viajar por todo el mundo. jOk! Pero cuando hayaemé&lo el mundo en primera clase
dos o tres veces, querras algo distinto. Siguegpelus ¢ que harias? Insisto en que no
sea por el dinero, imagina que a tu cuenta coaigate sobran ceros. Entonces es
cuando te saldran las buenas respuestas tipo: ‘14 quie de verdad me gusta es la
investigacién sobre como alagar la vida de lasaglw “dedicaria toda una vida a

coleccionar libros del siglo XIX” o “me apasionacida de burros”. Encuentra tu campo.

“Ya, pero aun no puedo dejar mi trabajo, si haggue me gusta, ¢, de donde
obtendria el dinero para sobrevivir?” Es la disautghs comun.

Aqui estéa la segunda clave: Existen miles de dafablies de montar un negocio
con tu aficion. Empieza compaginandolo con tu f@ahms sabados y domingos. Si lo
gue te gusta es el teatro, empieza en tus rates lebhacer actuaciones y con el tiempo
podras vivir de ello. Si te gustan los mueblesgauas podrias recorrer todos los
mercadillos de fin de semana y subastar lo queesti@s por Internet, como hacen
muchos para ganarse un sueldo extra. Si no pueelssmir de tu trabajo actual, hazlo

a tiempo parcial. jPero hazlo! No seas perezoso.

Empieza con tu pasion en tus ratos libres y fireesaeinana para evitar el
periodo sin ganancias y cuando los primeros ingréésguen, lanzate a la piscina.
Asegura unos pocos ingresos de tu tiempo libregdwsustituye tu empleo por esa

aficion.

Y la tercera clave es volcarte con todas tus fiseenatu pasion. Dedicarle todas
las horas del mundo. Porque ademas disfrutarasdviero seguira llegando, pero en
mas cantidad. La calidad de tu trabajo sera exiselgdmo no va a funcionar un

negocio que te apasione? Barreras a la competencia.
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El dibujante de Comics Lee Falk seguia escribigimes de El Fantasma a sus
80 afios, cuando ya no necesitaba el dinero parawaib... jTodo un simbolo de

trabajar en lo que te gustal

Si encuentras algo que te gusta y en lo que emsobuno podras parar. Sera
cuando no querras irte a dormir y desearas quedleEgmafiana para seguir con tu
trabajo. Entras en trance y pasaré el tiempo sie daenta. Y cuanto mas concentrado

estas, mas produciras.
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