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ANTES DE COMENZAR

Toma éstas recomendaciones que hago al comienzo de la lectura del
libro como parte de tu entrenamiento personal, como el primer paso
necesario en tu camino hacia ese bienestar productivo que ahora persigues.
Son unas elementales recomendaciones que te animo a seguir para facilitar
que cada capitulo de este libro llegue a empapar hasta el mas minimo rincén
de tu yo actual, todavia improductivo.

COMO LEER ESTE LIBRO

Gestiona mejor tu vida es una obra que puedes, me atrevo a decir debes,
leer de principio a fin siguiendo estrictamente el orden de sus capitulos.
Desde esta pequefia seccion introductoria hasta el ultimo capitulo, su
estructura ha sido meticulosamente disefiada para causar una serie de
efectos precisos e intencionados en tu vida, tanto en el ambito profesional
como el personal. De ahi que buena parte de su efectividad resida en no
alterar su orden de lectura. Cada nuevo capitulo se sustenta en gran medida
en lo explicado y aprendido en el anterior. Este detalle es fundamental para
lograr el cambio que persigues y es preciso que no te saltes el orden de los
capitulos.

De todas formas, antes de continuar te invito a dar un rapido vistazo al
indice del libro, simplemente para tener una idea en conjunto de todos los
temas que vamos a tratar juntos. Aunque veas uno de especial interés para
ti, no intentes leerlo sin haber completado antes los capitulos previos. Como
un médico prescribe una medicina y unas horas determinadas e inalterables
a las que debe administrarse, asi tienes que leer los capitulos de este libro.



Al menos, sigue esta recomendacion en la primera lectura del libro.
Porque, tal como lo he concebido y escrito, Gestiona mejor tu vida se trata
de una obra a la que puedes y debes volver con frecuencia una vez
terminada, como si de un libro de consulta o referencia se tratara. A
diferencia de otros, encontraras que este libro ofrece un conjunto de
respuestas concretas y soluciones practicas para alcanzar el equilibrio
productivo que estas buscando. De ahi que, una vez lo hayas leido de
principio a fin, podras consultarlo mas adelante, cuando necesites
reencontrarte con tu inspiracion, hallar respuestas para encarar un problema
comun o renovar la motivacion para el cambio revolucionario que estas a
punto de iniciar.

COME POCO Y MASTICA BIEN

Si me permites el simil, yo te invito a degustar el libro mas que a comer
lo.Y también te recomiendo, casi te ruego, que mastiques bien cada uno de
sus capitulos y apartados. Creo sinceramente que Gestiona mejor tu vida va
a caer como una auténtica bomba sobre muchos de los malos habitos que
llevas arrastrando durante afos y que te han convertido en un persona poco
productiva o insatisfecha con su Gestion Personal.

Cada capitulo propone nuevos comportamientos, plantea habitos
alternativos y expone ciertos principios que te moveran a reconsiderar y
replantearte el modo en el que te relacionas con muchos rincones de tu vida.
Cada nuevo paso que des removera un hasta ahora apacible y anquilosado
rincon de tu interior, de ahi que sea imprescindible que td mismo les des
tiempo a que cuajen y vayan dejando poso. Eso exigira que vayas
asimilando gradualmente los principios y las propuestas que te iré haciendo
y sobre todo que no intentes poner en practica todo «de la noche a la
mafiana». Vamos a regar poco a poco la planta para que crezca de forma
controlada y sobre todo con mucha fuerza, por decirlo de un modo grafico.

Especialmente en la segunda parte del libro encontraras una serie de
capitulos que destacan por su importancia y su especial influencia, tanto en
el resto de la obra como en tu nueva vida productiva. En ellos encontraras
mucha informacién que sin duda te sacudira y es posible que hasta te llegue



a aturdir un poco. Mi mejor recomendacion es «ralentizar la digestion» e ir
asimilando paulatinamente todos los principios y propuestas que te iré
presentando.

Y si encuentras algun capitulo especialmente denso o que te cuesta
interpretar o asimilar adecuadamente, no dudes en volver a leerlo. Vuelve
sobre él con calma y sosiego cuantas veces sea necesario. No estas leyendo
una novela sino un libro que persigue un cambio real y definitivo en tu vida.

Cada cual decide el lugar y el momento de lectura que quiere. Pero
déjame hacerte una buena recomendacion: en la medida de lo posible, y si
las condiciones de tu jornada te lo permiten, intenta leer el libro en un lugar
tranquilo, donde puedas saborear y degustar a conciencia cada uno de los
bocados que te voy a ir proponiendo.

Si puedes, elige un momento del dia donde estés relativamente fresco,
despejado. Escoge también tu rincén favorito de lectura, quizase se sofa tan
comodo donde sueles refugiarte para recargar pilas y tomar decisiones.
¢Algo de musica? Personalmente me encanta leer con una musica suave y
ligera, que invite a la relajacion. El como, desde luego, lo eliges tu, pero lo
importante es que estés calmado y centrado. En todo el libro encontraras
mucho food for thought, como dicen los anglosajones; mucho material e
ideas que te daran que pensar y te sugeriran.

TEN A MANO LAPIZ Y PAPEL

A lo largo del libro y especialmente en determinados capitulos y
apartados de particular relevancia, te propondré realizar ejercicios practicos
que en muchas ocasiones requeriran anotar cosas en una hoja de papel,
confeccionar listas o realizar pequefios diagramas o0 esbozos.
Evidentemente, esos ejercicios son voluntarios y quedan a tu discrecion,
pero te recomiendo encarecidamente hacerlos para afianzar asi tus
progresos.

Independientemente de realizar estos ejercicios, creo que una libreta y
un lapiz son los perfectos compafieros de travesia para este libro. En
muchos capitulos, yo me atreveria a decir que en todos, encontraras



secciones, parrafos o frases que te inspiraran, que te haran reflexionar y que
por su especial significado querras recordar en adelante.

Aunque cada capitulo ofrece un apartado final que resume los
principales y mas jugosos puntos tratados, yo te invito a ir anotando todo
aquello que te mueva o te llame la atencion. Porque es en esas frases, en
esos parrafos, en esos capitulos, donde se halla la esencia del importante
cambio que estas a punto de experimentar.
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INTRODUCCION

Un viaje de mil millas comienza con un primer paso.
LAO TSE

Las motivaciones a la hora de escribir un libro de estas caracteristicas
son muy variadas pero a la vez muy concretas. En mi caso obedecen
principalmente a dos razones que me gustaria compartir brevemente contigo
antes de avanzar e iniciar esta fascinante aventura en la que nos hemos
embarcado, ti y yo.

Nos ha tocado vivir en un mundo sumamente exigente y dinamico en el
que realizamos numerosas y variadas actividades. Tenemos a nuestro
alcance multiples herramientas y medios de infinitas posibilidades, pero lo
cierto es que dia a dia nosotros mismos nos damos cuenta de que nuestra
vida y nuestro trabajo son menos productivos.

Erroneamente, muchos creen que la falta de Productividad y la mala
Gestion Personal no son problemas provocados por nuestro trabajo, el
ambiente que nos rodea o la Tecnologia que utilizamos, sino por los malos
habitos y comportamientos que habitan en nuestro interior. A mi me costo
muchos afios darme cuenta de ello y, a la vez, decidirme a querer cambiar.
Mediante mi experiencia, mi estudio, mis inquietudes, mis descubrimientos,
mis intentos y mis errores, me propongo transmitirte las claves necesarias
para desarrollar un espiritu productivo sélido y duradero.

UNA OBRA PERSONAL



Gestiona mejor tu vida no es una obra académica sino un libro de
experiencias personales en las que tu te veras reflejado en la inmensa
mayoria de los casos. Es un libro escrito en primera persona, desde mi
propia experiencia como persona, como trabajador, como empleado, como
emprendedor, como empresario y también como usuario de Tecnologia que
durante muchos afios ha vivido en la mas absoluta ceguera productiva.

Buena parte de mi carrera profesional ha estado condicionada y lastrada
por los insanos habitos improductivos que nos dominan, y que actian como
un verdadero tapon para nuestro espiritu creativo y productivo.
Probablemente ti también padezcas esta problematica en mayor o menor
medida (de otro modo no tendrias este libro entre tus manos). Lo cierto es
que gran parte de la sociedad la padece. Cientos de personas han
compartido conmigo esa desoladora realidad en la que viven a diario y ante
la que parece no haber una respuesta resolutiva. Frente a esta seria situacion
llego el dia en el que yo mismo me convenci y senti la necesidad, casi la
obligacion, de recoger mi experiencia y logros en una obra sencilla,
comprensible y sobre todo efectiva con la que ayudar a gente corriente
como ti y como yo.

Otro de los motivos que me han impulsado a escribir este libro es el
hecho de ser la obra que a mi me hubiera gustado leer «cuando empecé con
todo esto». Gestiona mejor tu vida afronta y ejecuta el cambio desde abajo
hacia arriba, te ensefia a gatear antes de andar y a andar antes de correr. Es
un libro de reflexion y analisis pero sobre todo de respuestas y de accion. Te
muestra lo que estd fallando (el Problema), te explica las razones por las
que merece la pena cambiar (la Motivacion) pero incide en como tienes que
hacerlo (la Solucion). Es un libro que tras hacerte pensar te mueve a hacer y
a cambiar.

Muchos de los libros y métodos de organizacion actuales se enfocan en
ensefiarnos a gestionar nuestras tareas y proyectos, y eso esta muy bien, es
muy necesario. Pero rara vez atacan el problema de raiz, no curan la herida
ni el mal, solo se limitan a poner una venda. No corrigen nuestra conducta
improductiva, no nos enseflan a gestionarnos mejor, no nos explican como
vencer esos malos habitos que nos atenazan y s6lo nos proporcionan unas
timidas pinceladas del bienestar productivo que buscamos.

Gestiona mejor tu vida desarrollara en ti una serie habitos positivos para
alcanzar ese equilibrio productivo tan ansiado y convertirte en una persona



productiva, organizada y eficaz.

He escrito este libro con un efoque eminentemente practico y es
importante que tengas presente este detalle ya desde el principio. Aunque la
primera y segunda parte de la obra estan orientadas a sentar unos
fundamentos y desarrollar una serie de principios productivos (proceso por
otro lado imprescindible para que los nuevos habitos cuajen de verdad y
sean efectivos y duraderos), éste es un libro concebido casi como un
cuaderno de campo, una obra de consulta para tu vida diaria que ofrece
multitud de claves y soluciones para actuar ante las variadas y complejas
situaciones que hemos de afrontar en nuestro trabajo y vida personal.

PRODUCTIVIDAD Y TECNOLOGIA

Otro de los notables errores en los que yo considero que caen otras
obras sobre Productividad es la pasmosa facilidad con la que se ignora la
Tecnologia e Internet.

En el mundo que nos ha tocado vivir —y trabajar—, Productividad y
Tecnologia van de la mano y ademas son del todo indivisibles. Hoy en dia
no se puede hablar de como ser productivo sin explicar cémo utilizar las
herramientas digitales que tenemos a nuestro alrededor. Asimismo, no
podemos aprender a gestionarnos mejor sin saber cémo forjar una relacion
equilibrada y provechosa con Internet para evitar caer en la multitud de
distracciones que hace brotar en nosotros.

Esta obra te ensefiara primero a desarrollar una serie de habitos
positivos que te ayudaran a ser mas productivo y a gestionarte mejor. Y
justo después, en una secuencia ejecutada con premeditado orden, te
mostrara cémo utilizar las herramientas que nos ofrecen la Tecnologia e
Internet para reforzar aun mas tu Gestion Personal.

QUE VAS A CONSEGUIR CON ESTE LIBRO



El objetivo principal de este libro es ayudar a convertirte en una persona
productiva que sabe trabajar y gestionarse bien para vivir mejor. Al final del
camino que has iniciado espero que seas una persona mas organizada y
eficiente, que sabe discernir entre lo esencial y lo irrelevante, capaz de
exprimir cada hora del dia, que consigue sacar lo mejor de si mismo, que
invierte de forma inteligente su creatividad y energia diarias, que trabaja de
forma desahogada y sin estrés, y que camina cada dia hacia sus objetivos
personales y vitales.

No importa si ya te consideras una persona muy productiva,
medianamente productiva o un completo desastre. Da igual si ya eres todo
un veterano en este tipo de libros y actividades, o si en cambio es tu primera
incursion en este fascinante mundo. En Productividad y Gestion Personal
jamas se deja de aprender y mejorar, cada dia descubres nuevas técnicas y
perfeccionas detalles. Y este libro te ensefiara, mediante una serie de
Giros(profundos cambios basados en ciertos principios productivos), como
conseguirlo de forma efectiva y duradera.

Es importante que tomes conciencia de esto: vas a cambiar. Y mucho.
De algin modo vamos a reinventarte, a reescribirte, a formatear tu «disco»
y reinstalar el «software» desde cero para tener un sistema completamente
nuevo y limpio, por emplear un simil informatico que todos entendemos.

Sera un cambio profundo, muy positivo y beneficioso, que en mi propio
caso personal ha supuesto practicamente partir de cero para vivir una vida
distinta que me enorgullezco en confesar es plena y satisfactoria.
Sinceramente creo que este libro pondra un importante granito de arena
para ayudarte a vivir de verdad.

A lo largo de todo el proceso yo voy a estar contigo, te iré guiando y
conduciendo paso a paso en cada etapa. A pesar de su magnitud, no sera en
modo alguno un cambio traumatico. Mas bien lo contrario. Sera indoloro, lo
haremos de forma pausada y te permitird ver los resultados claros y reales
«en vivo y en directo». Poco a poco y paulatinamente te beneficiaras de tu
propio cambio.

En cierta manera te envidio, porque estas a punto de iniciar una fabulosa
evolucion —revolucion— que hara de ti una persona nueva, distinta.
Adelante, camina conmigo y descubre los increibles beneficios que se
esconden detras de la Productividad y la Gestion Personal.



ALBERTO PENA
Gijon, 29 de agosto de 2009

OceanofPDF.com


https://oceanofpdf.com/

PARTE I
EL. RETO DE SER PRODUCTIVO

OceanofPDF.com


https://oceanofpdf.com/

CAPITULO 1
LA PRODUCTIVIDAD TE CAMBIA LA
VIDA

Todo hombre puede ser, si se lo propone, escultor de su propio cerebro.
SANTIAGO RAMON Y CAJAL

Aunque la mayoria de las personas coinciden en reconocer la
importancia que hoy en dia la Productividad juega en nuestras vidas, no son
tantos quienes toman el camino de perseguirla y adoptar las medidas y los
habitos necesarios para alcanzarla. El ritmo frenético de la sociedad que nos
ha tocado vivir, la variedad y multitud de actividades que tenemos que
afrontar, los niveles de exigencia a los que estamos sometidos en nuestro
trabajo, los estimulos y distracciones que nos ha traido Internet y por
encima de todo nuestra pésima o inexistente Gestion Personal, hacen que
vivamos con la desagradable sensacion de ir a todas partes con la «lengua
afuera».

Cada vez hay mas tareas que gestionar, mas proyectos que acometer,
«echamos mas horas» en la oficina, hemos de cumplir con nuestros
compromisos sociales, sufrimos mas estrés, apenas tenemos tiempo libre,
tenemos que organizar las tareas del hogar, las distracciones nos atacan
continuamente, nos desgastamos mas pero la eficacia y calidad de nuestra
vida no mejora y no sacamos lo mejor de nosotros mismos. La Gestion
Personal es un verdadero desafio y hoy en dia es muy habitual pensar que



«no nos llegan las horas del dia» y que realmente «necesitariamos un dia de
25 horas».

De ello culpamos equivocadamente al ritmo que nos demandan otros, a
nuestra apretada agenda diaria, al entorno que nos rodea o que nos ha
tocado vivir, a las imposiciones de nuestro trabajo y al modo con el que
gestionamos nuestro tiempo, cuando realmente las causas de nuestra
improductividad estan dentro de nosotros. El principal motivo de nuestra
ruina productiva se halla en la mala administracion de nosotros mismos.
Carecemos de Gestion Personal.

Una vez que destapas el verdadero potencial de la Productividad,
cuando constatas los sorprendentes beneficios reales que transmite a tu vida
diaria, te formulas —yo lo hice— la siguiente pregunta: «;Cémo es posible
que haya estado viviendo y trabajando tantos afios sin esto?». Es una
sensacion agridulce. Por un lado sientes como si alguien te hubiera quitado
una venda de los ojos para descubrir un tesoro de incalculable valor; y por
otro no paras de hacerte esa pregunta con tintes de lamentacion: «;Cémo he
podido vivir tantos afios sin esto?».

Cuando modificas tu conducta y alcanzas un estado de bienestar
productivo, esto es, eliminas ciertos malos habitos de tu vida diaria y los
sustituyes por otros nuevos y beneficiosos, te preguntas también por qué no
se ensefia esto en los colegios, en las universidades... incluso en nuestro
propio entorno familiar. Desde temprana edad educadores y familiares
invierten miles de horas en inculcarnos unos valores y una educacion muy
valiosa y privilegiada. Pero en ese complejo puzzle que se va completando
a lo largo de los afios falta una pieza esencial, clave, sin la que el resto de
cosas sencillamente no funcionan: no nos ensefian a gestionarnos a nosotros
mismos.

Actuar con iniciativa y determinacion, organizarnos de forma
inteligente anulando el estrés, concentrarnos en lo verdaderamente
importante eliminando lo irrelevante, ejecutar y hacer con pequefios pero
firmes pasos, realizar con éxito el aluvion de tareas diarias, eliminar las
distracciones y pérdidas de tiempo o despejar el camino para crear ideas
originales, son virtudes que deberian fomentarse desde pequefios. Porque de
nada sirve el mejor profesional del mundo, con una dilatada formacién y los
mas avanzados medios a su alcance si su vida laboral y personal se traduce



dia a dia en un caos organizativo con niveles de Productividad rozando lo
inadmisible.

Es como si durante afios inviertiéramos miles de horas en fabricar un
flamante Ferrari, con su puntera aerodinamica, su estilizada carroceria, su
poderoso motor, su revolucionaria transmision, su versatil suspension... y a
la hora de elegir las ruedas, que son las que van a permitir que el coche
«tome tierra con la realidad», nos decantaramos por un vulgar modelo mas
propio de un econémico utilitario que del fabuloso auto de la firma italiana.

Eso, que nos falta y que realmente necesitamos con urgencia, es
precisamente lo que hace que todo lo demas funcione. Y se llama
Productividad.

:QUE ES LA «PRODUCTIVIDAD»?

La Productividad es la capacidad de aplicar un conjunto de habitos
positivos que nos permiten sacar lo mejor de nuestra vida y de nosotros
mismos. Esos habitos se desarrollan a partir de una serie de principios y te
permiten gestionar mejor cada rincéon de tu vida: tu trabajo, tu familia, tu
ocio, tu vida personal, etc. De la mano de esos fundamentos vas a poder
tomar las riendas de todas las facetas y actividades de tu vida y orientarlas
en todo momento hacia tus propios objetivos personales.

En términos de Gestion Personal, y desde luego a efectos de toda la
extension de este libro, cuando nos referimos a Productividad no estamos
aludiendo a la capacidad de «producir mas» sino a la facultad de sacar lo
mejor de nosotros mismos. Mucha gente considera, creo que por simple
desconocimiento, que los esfuerzos por mejorar la Productividad personal
van encaminados a un dnico fin: hacer mas en menos tiempo, obtener mas
beneficio de quien trabaja, «exprimir al trabajador», he llegado a oir en
alguna ocasioén. Esa acepcion es propia del sector econénomico-empresarial
pero en el ambito de la Gestion Personal tiene muy poco o nada que ver con
eso. La Productividad —con mayuscula— personal persigue la mejora de
cada aspecto de nuestra vida.

Si tu de corazon valoras tu vida y lo que te rodea: tu familia, tus amigos
y compafieros, tu perfil profesional, tu conocimiento, tu experiencia, tus



proyectos y metas laborales, tu aprendizaje y tu crecimiento, tu ocio y
entretenimiento, tu descanso... todo tu yo, entonces tienes que abrazar la
Productividad con todas tus fuerzas. Porque ésos seran los primeros y
grandes beneficiados de alcanzar el equilibrio productivo.

En mi caso y en el de muchas personas con las que he tenido la
oportunidad de departir sobre este tema, he descubierto que siendo mas
productivo realizo mejormi trabajo, genero mejores ideas, obtengo mejores
resultados y tengo una vida mejor. Y desde luego no se debe a que haya
incrementado mis horas de «produccion» de forma indiscriminada.

Durante el tiempo que le dedico al trabajo me gestiono de forma
inteligente, vivo cada minuto y cada momento, estoy mas relajado y
equilibrado, soy capaz de producir ideas mas innovadoras, propongo
soluciones creativas a problemas que parecian enquistados, reacciono con
prontitud a retos inesperados y estoy preparado para asumir sin agobios
tanto los proyectos como las tareas que surgen cada dia, por poner solo
algunos ejemplos.

A mi modo de verla y sobre todo de entenderla, la Productividad es
sinonimo de Creatividad, Relajacion, Crecimiento, Satisfaccion vy
Capacidad. Es posible que ahora mismo hayas fruncido el cefio después de
leer esta frase. A muchas personas esto les suena raro, sencillamente no les
encaja, porque a la mayoria la Productividad les sugiere cualquier cosa
menos esas cinco palabras. He de confesar que yo solia ser una de ellas. En
este sentido, durante muchos afios vivi en la mas absoluta ruina productiva.
Fue después, cuando comprendi y desarrollé todos y cada uno de los
principios de la Productividad, y sobre todo cuando entendi los verdaderos
beneficios con los que me recompensaba, cuando me entregué con
apasionada devocion a su predicacion y a intentar que otros como yo
experimentaran sus innumerables bondades.

En un proximo capitulo profundizaremos adecuadamente en estos
beneficios que son numerosos y muy diversos: psicologicos, afectivos y
materiales. Pero he considerado importante adelantarnos unos pasos y
tomar conciencia de ellos aun sin todavia haberlos visto.

¢QUIENES BUSCAN LA PRODUCTIVIDAD?



De la Productividad y una mejor Gestion Personal puede beneficiarse
cualquier persona sin importar su edad, el trabajo, labor, actividad o el
cargo que desempeiie. Amas de casa, estudiantes, directivos, comerciales,
asistentes sociales, programadores, universitarios, gestores, disefiadores,
emprendedores, funcionarios, supervisores, médicos, secretarias, abogados,
arquitectos, etc. Lo que nos une a todos es nuestro afan por mejorar el modo
en el que hacemos las cosas para asi vivir mejor.

Siempre es arriesgado generalizar y crear estereotipos, pero en el caso
concreto de la Productividad me siento mas confiado a la hora de definir el
perfil de estas personas, especialmente tras haber conocido y estudiado
multitud de casos reales, incluido el mio propio.

Si estas leyendo estas paginas seguramente te encontraras entre los dos
tipos principales de personas que demuestran interés por mejorar su Gestion
Personal: los «casos perdidos» y los que «no acaban de despegar».

El caso perdido

Conoci a Roberto gracias a ThinkWasabi, mi blog de Tecnologia y
Productividad. Contact6 conmigo y tras intercambiar varios mensajes de
correo electrénico decidimos reunirnos para tratar mejor su caso. Por
entonces, Roberto trabajaba como responsable de producto en una empresa
farmacéutica de Madrid y cuando nos conocimos estaba totalmente
desencantado con su rendimiento diario. No le alcanzaban las horas del dia,
tenia mucha dificultad para terminar las tareas a tiempo y los proyectos eran
losas que multiplicaban su estrés. Estaba muy descontento con su Gestion
Personal y tras haber probado infructuosamente diversos métodos, era
victima de un fatalismo productivo que le hacia ser escéptico ante cualquier
posibilidad de mejora.

—Soy un completo desastre, un desorganizado total. Pero es que desde
pequeiio he sido asi, la verdad —me dijo encogiéndose de hombros—. Y lo
peor es que lo he probado casi todo: he utilizado una agenda convencional
de papel, una PDA ultimo modelo, tengo notas adhesivas por todas partes,
listas de tareas, en mi ordenador me he instalado una aplicacion de gestion



personal... pero ademas de gastarme un dineral no me ha servido para nada.
Yo creo que soy un caso perdido.

—En tu email mencionabas que también te cuesta mucho concentrarte
—1le dije yo.

—Asi es. Me despisto con mucha facilidad y ademas con cualquier
chorrada. Me pongo a mirar cualquier pagina web y cuando me quiero dar
cuenta se me ha pasado una hora sin hacer lo que tenia que hacer. Lo dicho,
soy un caso perdido. Y por si fuera poco, cuando realmente me pongo con
mi trabajo me cuesta una barbaridad concentrarme. En la oficina hay mucho
ruido y distracciones, y en casa con los crios no digamos. Sé que no deberia
hacerlo en la oficina pero me pongo a mirar las noticias del dia o abro mi
messenger y ya estoy perdido.

—FEres consciente de que todo eso se puede corregir. No eres el primero
que sufre eso y logra darle la vuelta a su situacion —dije yo encendiendo
deliberadamente el tono de mis palabras.

—Yo lo veo como una misién imposible. De verdad, Berto, no creo que
pueda cambiar.

La que no acaba de despegar

Cristina, ademads de una gran amiga, es una formidable profesional que
trabaja en el departamento de marketing de una operadora de telefonia
movil espafiola. L.a conozco desde hace tiempo por ser la esposa de un gran
amigo y en el transcurso de una cena que los tres mantuvimos en una fria
noche de enero me expuso su caso.

—Yo antes era bastante desorganizada y caotica, la verdad. Durante
afios fui sobrellevando mi limitacién como buenamente pude pero llegd un
momento en que se empezO a convertir en un verdadero problema. En mi
actual trabajo me ascendieron a supervisora y eso Supuso empezar a
gestionar un equipo de veinte personas. j Yo, que entonces no era capaz ni
de gestionar mi propio tiempo! Llegaba a todos los sitios con retraso, se me
escapaban un montén de detalles y mi caos organizativo empezaba a influir
negativamente en mi rendimiento. Tenia que ponerle remedio como fuera.



—Me comentaste en su dia que todo empez6 a cambiar a raiz de leer
algunos libros de Productividad —dije yo—. Cuéntame coémo fue eso.

—Asi fue. Un amigo me recomend6 un libro con un método
revolucionario de organizacion. Lo compré y lo lei de cabo a rabo. Lo
encontré util y muy practico, en seguida me di cuenta de que podia
ayudarme mucho. Empecé a interesarme mas por el tema y comencé a leer
mas libros y varios blogs y paginas de Productividad. Lo cierto es que me
han ayudado y mejorado bastante, he de reconocerlo. Si tuviera que
cuantificarlo es posible que mi Productividad se haya incrementado entre
un 15% y un 20%.

—Peeeeeero... —interrumpi yo con tono divertido intuyendo lo que
venia a continuacion.

—Pero si he de ser sincera, no he experimentado un cambio de verdad.
No noto una mejoria tan grande como me prometian. He leido testimonios
de personas que aseguraban que este método era una completa revolucion y
aunque si he mejorado yo no la veo por ningun lado. No sé qué estoy
haciendo mal o qué esta fallando en mi sistema pero no acabo de despegar.

Te veas reflejado o no en en el caso de Roberto o en el de Cristina, lo
cierto es que da igual. A la Productividad se puede llegar por necesidad o
por curiosidad o por cualquier otro motivo. Realmente las razones no
importan y desde luego no afectan en modo alguno al resultado final. Lo
que cuenta es la voluntad de querer iniciar el cambio, empezar, seguir y
finalmente completar el camino. Y tu ya te has puesto en marcha.

PRINCIPIOS SENCILLOS

La clave de este profundo y revolucionario cambio reside en un
conjunto de principios y fundamentos que iré desgranando en los proximos
capitulos de una forma pausada y detallada y que espero pronto formen
parte activa de tu vida.

Lo paraddjico de estos poderosos principios es que en esencia son
tremendamente sencillos, muy basicos, casi primarios. La inmensa mayoria
de ellos estan cimentados en el sentido comun y ademas ya estan ahi, a
nuestro lado, o mejor dicho, dentro de nosotros. Casi todos ellos vienen



incluidos «de fabrica» en cada ser humano, nacemos con ellos. El problema
reside en que precisamente los malos habitos los han silenciado, casi
anulado, relegandolos al mas cruel ostracismo que puede existir: el olvido.
Pero estan ahi, dentro de ti, créeme. Lo unico que esperan es que mires
hacia ellos y los reactives. Y una vez hecho, créeme también,
desencadenaran una serie de beneficiosas explosiones de las que solo
hemos empezado a ver una pequeiia parte.

La Gestion Personal plena se construye desde abajo, poco a poco,
cincelando esos simples pero poderosos principios con suavidad y mimo,
con gestos firmes y determinados. La verdadera Productividad es serena,
actia de forma pausada, en lo pequefio, no hace alardes ni se oculta detras
de grandes esfuerzos ni bravuconadas. La esencia de este gran Giro que
estas a punto de efectuar se basa en pequefios cambios en tu conducta
productiva, hacerlo de forma gradual y de forma controlada y consciente.

Ademas, el poner en practica estos Giros de forma paulatina y sin
drasticos o dramaticos cambios te va permitir disfrutar progresiva y
diariamente de los muchos beneficios que la Productividad trae bajo el
brazo.

TENGO DOS NOTICIAS PARA T1

Hilando con lo anterior tengo una buena noticia y una mala que darte.
Te ruego que las leas atenta y pausadamente porque son mas importantes y
tienen mas significado de lo que a priori puede parecer. Voy a darte primero
la «buena» noticia...

Las claves de tu cambio estan en este libro

El hecho de haber adquirido esta obra ya ha supuesto el primer paso
para dar ese Giro efectivo hacia la Productividad y una mejor Gestion
Personal. He disefiado cuidadosamente la estructura del libro y sus
contenidos para lograr transmitirte todas las claves y soluciones efectivas
con las que cambiar de una forma definitiva y sustancial.



A lo largo de mi experiencia en el terreno de la Productividad he
estudiado a otros autores y expertos, he leido decenas de libros, he
analizado miles de articulos, he puesto en practica métodos, me he
equivocado, he aprendido, he probado numerosos sistemas, desarrollado
otros habitos, me he equivocado, he aprendido, he intercambiado
experiencias también con decenas de personas con variados perfiles
profesionales y personales... para desarrollar finalmente un método con los
pasos que tienes que dar para lograr experimentar ese cambio real en tu
vida.

Este es un libro de reflexion y andlisis pero eminentemente practico, de
accion. Ofrece multitud de respuestas creativas a muchas de las preguntas
que tu y que yo nos hacemos a diario. Proporciona soluciones imaginativas
para sortear algunos de los problemas mas cotidianos, generalmente donde
mas tropezamos y donde muchas veces se esconde el verdadero secreto de
la Productividad. No tienes que mirar hacia otro lado, no tienes que ir a
ningun sitio, no tienes que comprar nada mas. Todo lo que necesitas esta
ahora entre tus manos, en las paginas de este libro. Esa es la primera buena
noticia.

Bien, y ahora viene la «mala» noticia...

Sélo ti puedes hacer efectivo el cambio

Yo te voy a dar la llave pero eres tu, y sélo ti, quien puede y debe abrir
la puerta y cruzarla. Te voy a explicar qué es la llave, qué hace, como
funciona, qué puertas abre, qué hay detras de cada puerta y finalmente te
voy a entregar la llave en la palma de la mano. Pero eres tu, y solo tu, quien
finalmente ha de poner en practica esos principios y desarrollar unos nuevos
habitos. Yo no puedo «ponerte una pistola en el pecho» para obligarte a
hacerlo, si me permites la expresion.

Es cierto que yo y este libro te vamos a dar las respuestas a muchas de
las preguntas, las claves para elegir inteligentemente, los criterios para
decidir selectivamente y los motivos e inspiracion con los que moverte en la
direccién correcta. Pero al final ti y sélo ti puedes hacer, cambiar,
modificar y desarrollar tu nuevo yo. Aunque yo te voy a dar un notable



empujon para echar a andar, te corresponde a ti y solo a ti recorrer la
totalidad del camino.

EL CAMBIO ES POSIBLE... ;YO CAMBIE!

Déjame ponerte mi propio ejemplo personal para ilustrar el estado de
bancarrota y absoluta desesperacién productiva del que es posible salir. Y lo
afirmo con toda la rotundidad posible porque yo lo logré.

Hace afios era muy, muy parecido a Roberto: un completo desastre, un
caso perdido. Podia aplicarme su sintomatologia punto por punto e incluso
afiadir alguno mas bastante mas lamentable y angustioso. El panorama, mi
vida, era francamente desoladora. Una ruina productiva casi total. Asi era el
arranque de un dia cualquiera mio:

El molesto «jpi-pi-pi!» de mi despertador me recuerda una vez mas que
esta noche he dormido poco y he descansado mal. Tras un fugaz y
deficiente desayuno miro el reloj y salgo pitando hacia mi oficina a la que
llego malhumorado y ciertamente poco motivado. Mientras asciendo por las
escaleras y en el camino a mi despacho dos personas de mi equipo de
marketing me cortan el paso para comentarme una serie de problemas que
ya han surgido.

—Berto, tenemos un problema con un spot en Telecinco. Dicen que al
final no lo pueden emitir a mediodia. ; Hablas tt con ellos?

—Otra cosa —me dice la otra persona sin tiempo a que reaccione—:
tenemos que lanzar el videojuego de futbol este fin de semana pero ni ha
llegado el contrato ni la empresa francesa nos ha enviado los ficheros. ;Qué
hacemos?, ;les escribes un email?

«Acabo de llegar y ya estamos cuesta arriba», pienso para mi, victima
del derrotismo que desde hace meses me acompafia en cada paso que doy.

Finalmente, logro entrar en mi despacho, cuelgo mi chaqueta, enciendo
mi ordenador y empiezo por mi correo electrénico. El alma se me cae a los
pies: cincuenta y pico mensajes nuevos desde las diez de la noche de ayer.
iComo es posible!

Justo cuando empiezo a leerlos y contestarlos, un Jefe de Producto de
mi equipo irrumpe en mi despacho para explicarme un conflicto con las



fechas de las vacaciones de verano. Intento explicarle que no es el mejor
momento, que estoy liado y que lo trataremos en la reunion de media
manana.

Retino las fuerzas para volver a mi email cuando por messenger me
asaltan mis compafieros de otras ciudades en las que mi empresa trabaja:
Londres, Ciudad del Cabo, Sidney... Y todos con preguntas y problemas
que deben ser resueltos de forma inmediata. «Berto, cuando lanzais tal
producto, Berto, nos falta el contrato con tal empresa...» Tras un par de
bufidos de desesperacion, decido no contestar a ninguno y bajo a ponerme
un café. En la cafetera hay una pequefla cola. La mayoria son los
desarrolladores e ingenieros con los que siempre me gusta conversar de
cine. Me lo tomo con calma y charlo de manera relajada con unos y con
otros. Los minutos corren, los problemas permanecen ahi, las tareas siguen
sin hacerse.

Cuando regreso a mi mesa mi aplicacion de mensajeria muestra avisos
parpadeantes de cuatro y hasta cinco conversaciones —problemas— que
siguen abiertas. Mi nivel de estrés empieza a dispararse. Veo de reojo que
mi aplicacion de email me comunica que mientras me preparaba el café han
llegado tres nuevos correos. La pila de mensajes sin contestar sigue
creciendo.

Uno de esos correos es de un amigo del colegio que me envia una
presentacion-broma. Decido abrirla. Al fin y al cabo siempre consigue
alegrarme el dia. Tras ver el video y unas cuantas carcajadas, logro disipar
por momentos la ansiedad que ya me estaba dominando. Cuando cierro el
correo-broma mis compafieros de otros paises siguen aguardando mi
respuesta y los mensajes de email siguen esperando ser abiertos.

En ese momento la recepcionista me pasa una llamada.

—Berto, te llaman desde Helsinki, es la conference call que tenias
prevista a las 10:00.

—iBuff! —resoplo nuevamente—. Lo habia olvidado por completo.
Diles que ahora estoy reunido, que les llamo yo al final de la mafiana.

—Dicen que tiene que ser ahora, que el resto del dia ellos no pueden.

—Vale, pues diles que lo retrasamos a mafiana a la misma hora.

Vuelvo a fijar la vista en mi monitor, pongo las manos sobre el teclado y
con total decision empiezo a «limpiar marrones». Como buenamente puedo
voy contestando a mis compafieros del extranjero y voy despachando mas



mal que bien todos los correos que me esperaban en mi bandeja de entrada.
He empleado una hora y cuarto para algo que deberia haberme llevado 15
minutos.

—Berto, ¢nos reunimos ya? —me preguntan dos miembros de mi
equipo de marketing.

—Si, nos vemos en cinco minutos —digo yo con animo resignado
fijando los ojos en un punto indeterminado de la pared.

A los quince minutos (que no a los cinco como habia prometido) bajo a
la sala de reuniones. Camino con la cabeza gacha, espiritu apagado y con la
inspiracion y la motivacion por los suelos. Todo es cuesta arriba y yo no
puedo con todo. ;Y sélo es media mafiana!

Estas son solo algunas de las pinceladas de aquel terrible cuadro en el
que se habia convertido mi vida laboral. Entonces yo era una persona muy
desorganizada y habras observado que malvivia en un permanente estado de
ansiedad y estrés. Mi Productividad era muy baja, habia dias que nula, y por
ende mi Relajacion, mi Crecimiento, mi Satisfaccion y mi Capacidad. Y eso
a pesar de disfrutar de un magnifico salario, y gozar de una posicion
influyente e importante dentro de la empresa y el entorno de amigos y
familiares que me rodeaba. Sencillamente, yo-no-vivia-mi-vida.

«.Y como lograste cambiar, Berto?», me preguntan con frecuencia. La
respuesta se esconde bajo esos principios y habitos productivos que juntos
vamos a desarrollar e incorporar a tu vida y que yo llamo Giros. Y ademas
lo vamos a hacer de un modo tal que de verdad calen en ti. Por eso creo, de
hecho lo sé con total seguridad, que tu, estés en la situacion en la que estés,
por muy caso perdido que te consideres, o aunque no termines de despegar,
ti puedes cambiar, puedes mejorar, y puedes llegar a ser alguien productivo,
organizado y eficaz. Tu si puedes gestionarte mejor.

RESUMEN DEL CAPITULO

1. Nuestros malos habitos diarios hacen que todo parezca mas dificil. No
nos llegan las horas del dia, nos cuesta concentrarnos, sacar adelante
los proyectos y nuestra vida personal empieza a resentirse. Vivimos
con mas ansiedad y no damos lo mejor de nosotros mismos.



. Ser mas productivo no equivale, en absoluto, a producir mas. Sino a
organizarnos con mayor inteligencia, a invertir nuestras energias y
creatividad en lo verdaderamente importante, a desechar lo superfluo e
irrelevante y a obtener una serie de beneficios vitales.

. Independientemente del tipo de persona que seas o del trabajo que
desempefies, de si eres muy desorganizado o razonablemente
organizado, mi obra inducira en ti un profundo cambio. Supondra un
verdadero giro de 180° en tu actual Gestion Personal.

. Juntos, ti y yo, vamos a poner en practica una serie de sencillos pero
poderosos principios que en la practica van a actuar como potentes
«esteroides mentales». Con ellos podras forjar nuevos habitos y
reactivar tu Productividad hasta limites que todavia no has imaginado.
. 'Y todos esos cambios los vamos a hacer de forma pausada, gradual y
controlada, en un proceso que te permitira empezar a disfrutar de los
beneficios paulatinamente.

EJERCICIO PRACTICO

Dedica diez minutos a este ejercicio de reflexion. Intenta concentrarte

en las preguntas y emplea ese tiempo en pensar sobre estos puntos y en
contestarlos con absoluta honestidad.

Te ruego que no realices este test como si fuera una vulgar encuesta

telefonica. Témate tu tiempo y parate a considerar y analizar detenidamente
cada uno de los puntos. No saltes al siguiente hasta haber «visualizado» y
comprendido qué es y sobre todo qué significado tiene en tu vida.

e ;Tienes la sensacion de que habitualmente no te llegan las horas del
dia?

o Sia No

¢A la hora de priorizar las tareas, todo lo «urgente» te parece
«importante»?

o Sia No

En el trabajo, ¢eres victima de las distracciones y los despistes?

o Sia No



;Eres capaz de organizarte para compaginar tu trabajo y tu tiempo
libre?

a Sia No

¢Dirias que eres eficaz y organizado a la hora de gestionar tus tareas
diarias?

a Sia No

;Sabes concentrarte en lo que de verdad importa o te pierdes con
pequetieces?

a Sia No

¢ Te motivas adecuadamente tanto al inicio como en el transcurso del
dia?

a Sia No

¢ Tienes unos objetivos claros y bien definidos para cada dia de
trabajo?

a Sia No

¢Haces las tareas a su debido tiempo o tiendes a retrasarlas e ir a
trompicones?

a Sia No

;Crees que tanto en tu trabajo como en tu vida estas dando lo mejor de
ti?

a Sia No
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CAPITULO 2
LA TECNOLOGIA: LOS PROBLEMAS
CRECEN

No temo a los ordenadores, lo que temo es quedarme sin ellos.
ISAAC ASIMOV

«La Tecnologia esta aqui para quedarse.» No recuerdo a quién le
escuché decir esa frase pero siempre me impact6. Creo que siempre me ha
inspirado y sobre todo animado a llevarme bien con la Tecnologia. A pesar
de haberme formado de manera autodidacta y no contar con estudios
académicos informaticos o tecnoldgicos, mi trabajo siempre ha estado
estrechamente ligado a la Tecnologia, Internet, los ordenadores y la
telefonia movil. Mi relacién con esa Tecnologia siempre ha sido mas
cercana al amor que al odio, pero soy consciente, y de ahi el hecho de
incluir este capitulo, que en no pocas ocasiones no es asi. A veces esa
relacion esta mas proxima a la animosidad, al escepticismo o al desencanto
que otra cosa. Muchas personas ven la Tecnologia como una amenaza, otras
la temen —generalmente por desconocimiento—, otras la culpan de sus
distracciones y su bajo rendimiento, y otras sencillamente se niegan a
utilizarla con un rotundo e inexplicable «yo no estoy hecho para las
maquinitas».

Sin embargo, es en la Tecnologia y en Internet donde vamos a encontrar
algunos de nuestros mayores aliados para convertirnos en personas mas
productivas y organizadas. Muchos precisamente creen lo contrario, creen



que hay que alejarse de todo ello. Para ser productivos no hay que apagar el
ordenador o desconectar el cable de Internet, sino aprender a eliminar la
parte negativa que despierta en nosotros —distracciones— y aprovechar al
maximo sus partes positivas, que son muchisimas y estan al alcance de
nuestra mano.

De ahi que, antes de descubrir como utilizar la Tecnologia en nuestro
provecho, sea absolutamente imprescindible asimilar los principios
productivos y desarrollar ciertos habitos que logren equilibrarnos. De otro
modo, seria como irnos a la guerra sin habernos pertrechado debidamente
con armamento y viveres, por decirlo de un modo gréafico.

Primero vamos a cambiar nosotros, vamos a sentar las bases para saber
gestionarnos bien, y luego vamos a dominar la Tecnologia paralograr ser
més productivos. Ese es el camino que te propongo recorrer.

FUENTE DE DISTRACCIONES

Internet ha cambiado nuestras vidas para siempre y la inmensa mayoria
de nosotros damos gracias de que haya sido asi. Sin embargo, las casi
infinitas posibilidades de comunicacion que nos ofrece suponen también
una gigantesca puerta abierta que invita a todo tipo de distracciones y
pérdidas de tiempo. Las personas poco productivas, las que se gestionan
mal, caen en esta tela de arafia y agonizan poco a poco. Especialmente si
para desarrollar tu trabajo tienes que utilizar Internet a veces resulta muy
dificil poner un s6lido muro de separacion entre ti y esas distracciones.
Ademas, son muy poderosas, muy frecuentes y, nosotros, por naturaleza,
tendemos a despistarnos y desconcentrarnos con pasmosa facilidad.

Y es que si nos ponemos a ennumerar la cantidad de servicios,
aplicaciones y herramientas que salpican nuestra pantalla, y que son fuente
de potenciales despistes, obtendremos una lista de abrumadoras
dimensiones. Sélo por mencionar algunas de las mas comunes:

e Correo electronico. Nos empeflamos en tener nuestra aplicacion de
email constantemente abierta. Ademas, habilitamos la opcién que nos



avisa, con una alerta visual y hasta sonora, de cuando llega un nuevo
mensaje a nuestra «bandeja de entrada».

e Mensajeria instantanea. Aplicaciones que nos permiten conversar en
vivo con compafieros de trabajo y amigos. Del mismo modo, las
tenemos abiertas de forma ininterrumpida, favoreciendo que cualquier
mensaje entrante —generalmente irrelevante— haga apartar nuestra
atencion del trabajo que estamos haciendo —seguramente mucho mas
importante—.

¢ Alertas del Antivirus. Que si la base de datos de virus se ha
actualizado, que si me dispongo a escanear a continuacion tu disco
duro y te aviso para que lo sepas, que si encuentro cincuenta ficheros
sospechosos y te consulto qué hacer con ellos. Estas aplicaciones, que
es cierto que tienen mas presencia en unos sistemas operativos que en
otros, también pertenecen al «club de las distracciones».

e Actualizaciones del sistema. Nuestro sistema operativo nos avisa en
medio de una tarea importante que ha encontrado actualizaciones y nos
pide su consentimiento para que sean instaladas. Una vez mas, nuestra
concentracion se ve interrumpida por algo que seguramente podria
haber esperado dos, cinco o quince horas.

e Twitter y Facebook. Tenemos la aplicacion de Twitter siempre
abierta, al igual que el messenger y el correo. Otro desaconsejable
habito que no conduce a otro sitio sino la improductividad. Por otro
lado, la pagina de Facebook también esta permanentemente abierta en
mi navegador. Asi puedo mirar de vez en cuando si alguno de mis
contactos ha subido alguna foto nueva, o si alguno de mis mas
queridos amigos también ha actualizado su «muro» con alguna
novedad interesante.

e Muchos otros. YouTube, MySpace, Flickr, Tuenti y otras redes
sociales, mensajes de texto en el mévil, diarios online, blogs, foros,
tablones de anuncios, webs de videos, tiendas electronicas y un largo
etcétera que conforma el en apariencia imbatible ejército de las
distracciones.

Realmente hay que ser todo un «ninja de la Productividad» como me
gusta decir a mi para poder combatir y vencer a estas distracciones.
Naturalmente en modo alguno estoy diciendo que estos servicios



seanmalos, mas aun, todo lo contrario. Yo mismo utilizo diariamente casi
todos los que he ennumerado anteriormente. Lo que resalto es la
negatividad de las distracciones que hacen brotar en nosotros. La clave para
convivir con todos ellos y sacar provecho de Internet es construir una
saludable y beneficiosa relacion basada en nuestra propia Gestion Personal.
Esas distracciones generalmente nos afectan porque no sabemos gestionar
nuestra atencion y nuestras prioridades.

LAS REDES SOCIALES... MAS MADERA

De un tiempo a esta parte estan acaparando la atencion de casi todo el
mundo: medios de comunicacion, terceras empresas que quieren sacar
partido y, por supuesto, los usuarios, la base fundamental de estos servicios.
La mayoria de ellos son grandes servicios y a titulo personal me han
regalado infinidad de beneficios directos que de otro modo nunca hubiera
podido disfrutar:

e Con Twitter diariamente estoy en contacto con mis amigos y lectores.
Puedo recibir noticias, avisos, comentar un articulo que he leido o
escrito, hacer una consulta rapida, efectuar una breve encuesta entre
mis lectores, etc. Realmente es el «telégrafo del siglo XXI» sin el que
mi trabajo no seria tan facil y sobre todo tan enriquecedor.

e En Flickr puedo desarrollar una de mis aficiones: la fotografia. Puedo
subir, exponer y mostrar mis fotografias y ver y disfrutar con los
millones de imagenes que otras personas van incorporando cada mes.
Es un gran museo vivo que se recompone cada dia.

e Con LinkedIN he podido ampliar mi red de contactos profesionales y
expandir mi circulo de relaciones a multitud de nuevas areas y
sectores. Es una gran convencion mundial donde departir y conocer a
otros profesionales.

e En Facebook he podido recuperar viejas amistades, incluso de los
aflos de mi colegio, sigo en contacto con antiguos compareros de
trabajo y tengo la oportunidad de entablar una relacion digital con



cientos de lectores y nuevos amigos. Es como estar en un «corrillo»
universal donde charlar y departir con unos y otros.

e Con delicious he logrado crear mi gran almacén de direcciones de
Internet donde guardo todo lo que leo y me interesa. Ademas me
permite acceder a las colecciones de otras personas y descubrir nuevos
sitios web. Es como mi mapa detallado de Internet para ampliar mis
conocimientos.

Los beneficios de estas redes estan ahi, son claros y directos, y quien lo
niegue seguramente no conoce o nunca ha probado estos formidables
servicios. Lo que juntos vamos a corregir son las carencias de nuestra
conducta productiva que al relacionarnos con estas redes afloran en forma
de distracciones y serias pérdidas de tiempo.

EXCESO DE INFORMACION

Leer diarios online y blogs —bitacoras— es una de las costumbres mas
extendidas en Internet y seguramente una de las que mas «horas muertas»
consume. (Por cierto, en el vocabulario de una persona productiva nunca
deberia existir tal expresion; todas las horas del dia estan muy vivas, solo
hay que aprender a saber qué hacer con ellas.)

No obstante, la informacién que consumimos a diario no siempre se
presenta bajo la forma de noticias, articulos de opinién o posts. También
bajo la de analisis de productos, mensajes en foros, anuncios en tablones
virtuales, videos, comparativas, tutoriales, manuales o comentarios de otros
internautas, por citar los mas representativos.

Asimilar toda esa informacién supone por otro lado robarle tiempo y
energia a otras actividades seguramente mas relevantes. Si al final del dia
midiéramos las horas que hemos derrochado innecesariamente seguramente
nos sonrojariamos. No estoy proponiendo eliminar esta costumbre, jpor
supuesto que no! Yo navego y leo mucho en Internet, forma parte de mi
vida, mi trabajo, mi profesion y realmente lo necesito. Pero sé lo que leo,
filtro lo que leo, elijo lo que leo y finalmente saboreo el resultado de una
lectura de calidad que redunda en una informacién relevante.



Nunca entenderé la obsesion que tienen muchas personas por controlar
al milimetro la naturaleza y composicion de los alimentos que comen a
diario, y después no dedican ni un solo instante a analizar, minimamente, 1o
que su mente y su espiritu consumen en forma de noticias y lectura. Ambas
cosas son importantisimas y esenciales, eso es indiscutible, pero en muchos
casos, en cuanto al alimento mental se refiere, parece que «nos tragamos»
cualquier cosa y ademas lo hacemos de forma compulsiva e indiscriminada.

Y ojo, yo soy el primero en reconocer que «he pecado»
productivamente hablando. Al final de cada dia no dejo de sorprenderme de
la ligereza y superficialidad con la que maltrato mi tiempo, empleandolo en
lecturas superfluas que lejos de aportarme profesional y personalmente,
socavan mi crecimiento. Tenemos que ser vigilantes de nuestro yo mas
rebelde, el que casi constantemente quiere hacer trizas nuestra
Productividad.

iRecuerda! Una persona productiva, que se gestiona bien, que persigue
dar lo mejor de si para ganar en calidad de vida, no puede, no debe, bajo
ningun concepto, engullir todo lo que pasa por delante de la pantalla de su
ordenador.

En la tercera parte del libro hay un capitulo destinado especialmente a
implantar lo que yo llamo la «dieta de la informacién», esto es, a ser muy
selectivos y estrictos con la informacion y noticias que leemos a diario. En
definitiva, a elegir cuidadosamente el «alimento» de nuestra mente. No
importa si por tu trabajo tienes que leer al dia tres horas o bien sélo un
cuarto de hora, la clave es como y en qué inviertes tu preciado tiempo y tus
niveles de atencion.

MALAS RUTINAS TECNOLOGICAS

Internet ha propiciado el desarrollo de una serie de dafiinas rutinas que
marcan nuestro dia y que influyen negativamente en nuestro rendimiento y
en cOmo nos gestionamos. No es la propia Red la culpable, claro esta, sino
nuestros malos habitos que con Internet afloran con mas fuerza y actuan
con mas severidad.



Tanto al iniciar el dia como en diferentes momentos de la jornada,
muchas personas llevan a cabo una serie de gestos reflejos que solo
contribuyen a socavar su Productividad. Ellos ya los han asumido como
algo normal y hasta necesario, y los reproducen con instintiva repeticion
como ingrediente indispensable de cualquier jornada de trabajo.

Confieso que yo era una de estas personas y durante muchos afios fui
victima de esos tics un dia tras otro. Poco a poco fui moldeando otras
costumbres mas coherentes y equilibradas, y he logrado desecharlos de mi
flujo de trabajo. Pero es importantisimo tomar conciencia de que estan ahi,
afectan a muchas personas y condicionan nuestra gestion y administracion
diaria.

Ademas de las que he mencionado en anteriores apartados, algunas de
las malas rutinas tecnologicas o gestos improductivos mas extendidos son:

e Iniciar el dia con una «ronda» de lectura de periédicos y blogs.

e Contestar a todo nuestro email nada mas comenzar el dia.

e «Obligarnos» a leer todas las noticias que haya en nuestro lector de
feeds.

e Revisar cada media hora si nos han llegado un nuevo mensaje de
email.

o Utilizar el Escritorio como almacén para cualquier fichero que
recibimos.

Al llegar a la oficina

Conoci a Ricard hace relativamente poco, cuando a través de un amigo
comun contacté conmigo para exponerme su caso. Ricard trabaja en el area
de compras de un gran centro comercial y como reside en Madrid
decidimos concertar una reunion para tratar su caso en detalle.

Ricard es una persona pasional y apasionada, entusiasta, alegre y con
una intensidad incomensurable. Pero, recordando un eslogan publicitario
que hace afios una empresa popularizo: «La potencia sin control no sirve de
nada». Y eso era precisamente lo que le ocurria a Ricard. Dotado de un
talento y una vitalidad fuera de lo comun, las invertia y derrochaba en los



rincones mas insospechados, especialmente en banales actividades de
Internet que a él no le proporcionaban ningtin beneficio.

—Relatame qué haces habitualmente cuando entras en Internet —Ile
pregunté mientras tomabamos un café—. Cémo te «mueves», qué buscas,
qué sitios visitas... cudl es tu rutina, en definitiva.

—Hago lo normal, nada raro, creo yo.

—Te lo preguntaré de otro modo: dime qué es lo primero que haces al
llegar a la oficina.

—Ya veo por donde vas... Bueno, tras ponerme un café enciendo el
ordenador, entro en Twitter y doy los buenos dias a la gente; miro mis
replies y el timeline a ver si durante la noche la gente ha comentado algo
interesante. Luego entro a ver los titulares de los periodicos, primero los
generales y luego los deportivos. Si hay alguna noticia interesante, la leo,
claro. También miro los titulares de mis cinco o seis blogs favoritos, a ver
qué se cuece por el mundo de la informatica, que he de reconocer que me
encanta. Luego entro en Facebook a ver si algiin amigo ha posteado alguna
foto o video interesante.

—¢Y el Messenger? —pregunté yo con un punto de malicia en mi tono
de voz.

—Si, también lo abro al llegar a la ofi, sobre todo para tener bien cerca
a mis amigos de Barcelona.

—:Haces algo mas luego? —prosegui preguntando yo.

—Miro alguna cosilla de mi blog personal: las estadisticas con las
visitas del dia anterior, los comentarios que me ha dejado la gente... esas
cosas.

—¢Y tu trabajo? ;Cuando te pones de verdad con tu trabajo? —la
pregunta quedoé flotando unos segundos en el aire.

LA TECNOLOGIA COMO ALIADA

En otra ocasion un viejo amigo con el que debatia sobre el aparente
choque entre Productividad y Tecnologia me espetd: «Vaya, no lo estas
poniendo muy bien. Tal como lo cuentas parece que Internet solo ofrece
distracciones y es una amenaza constante para nuestra Productividad.» No



es cierto, y si se interpreta asi es debido a un convencionalismo que
debemos desechar cuanto antes. Nuestra mala Gestion Personal hace que
veamos Internet en clave de distracciones, pérdidas de tiempo, consumo
irracional e incontrolado de informacion superflua y navegacion sin rumbo.
Internet NO es el problema sino nuestra lamentable o inexistente Gestion
Personal.

En el momento en el que logras actuar con iniciativa, concentrarte
adecuadamente, tener tus prioridades presentes en todo momento, y dirigir
tu energia diaria hacia el lugar adecuado, tanto la Tecnologia como Internet
logran incrementar los resultados y la calidad de tu trabajo. Te hacen la vida
mas facil y mejor.

Ty, yo, todos y cada uno de nosotros, tendemos por naturaleza a
dispersarnos. Pero es en Internet donde los malos habitos que nos azotan
encuentran un terreno abonado para campar a sus anchas. En sentido
figurado es el caldo de cultivo perfecto para que el virus de la
improductividad nos infecte por completo.

Una vez que hayas desarrollado los Giros aprenderas a detectar,
dominar, reducir y eliminar esas distracciones. Pero atencion, jamas estaras
exento del «contagio». Ninguno lo estamos, ni las personas mas productivas
del planeta. Es algo contra lo que tenemos que luchar dia a dia en pro del
equilibrio productivo que nos hemos fijado como meta.

Y, paradojicamente, parte de la solucion precisamente esta en la propia
Tecnologia, porque a su vez nos brinda una serie de fascinantes y eficaces
armas con las que ir a la guerra, por seguir el simil anterior. S6lo hay que
conocerlas, utilizarlas y aprovecharse de ellas para ser mas productivos. De
ahi que el camino que te propongo recorrer esta basado en dos fases bien
diferenciadas:

I. Primera Fase: aprender ciertos principios y fundamentos con los que
desarrollar unos solidos habitos de Productividad personal.

I1. Segunda Fase: utilizar la Tecnologia e Internet para reforzar nuestra
Productividad y valernos de esos principios para evitar caer en las
distracciones.

RESUMEN DEL CAPITULO



1. La Tecnologia e Internet han supuesto una auténtica revolucion
beneficiosa en nuestras vidas. Pero para evitar caer en distracciones y
pérdidas de tiempo es imprescindible que forjemos una fructifera y
ventajosa relacion cimentada en ciertos principios productivos.

2. Las redes sociales nos brindan diariamente innumerables beneficios
personales y profesionales, pero su atractivo y su popularidad han
multiplicado el problema de la improductividad en el que muchos
malviven desde hace afios.

3. Antes de forjar una equilibrada relacion con la Tecnologia e Internet
debes aprender los principios y desarrollar unos nuevos habitos
productivos. Los Giros que vas a dar son el paso previo e
imprescindible para convertirte en una persona que saca partido del
entorno digital.

EJERCICIO PRACTICO

Vas a dedicar diez minutos a este ejercicio. En este pequeio test de
puntuacion te voy a plantear una serie de preguntas sobre la relacion que
actualmente mantienes con la Tecnologia e Internet. Puntia y valora cada
una de ellas con una nota y hazlo con absoluta rigurosidad a fin de que la
radiografia resultante sea lo mas precisa. No lo hagas apresuradamente,
témate tu tiempo.

e ;Cuantas horas al dia le dedicas a Internet?
012345678910

e ;Qué importancia juega Internet en tu trabajo o actividad laboral?
012345678910

e ;Qué importancia juega Internet en tu ocio y tiempo libre?
012345678910

e ;En qué grado influye la Tecnologia (aplicaciones, PDAs, etc.) a la
hora de organizar tus tareas?
012345678910

e ;Queé nota te pones a la hora de dominar tu ordenador, tu sistema
operativo y las aplicaciones que utilizas?



012345678910

e ;Qué nota te pones a la hora de dominar el correo electronico
(aplicacion, avalancha de mensajes, etc.)?
012345678910

e ;Qué nivel de distraccion y pérdidas de tiempo introduce la tecnologia
en tu vida/trabajo?
012345678910

e ;Qué importancia juega la lectura online (blogs, periodicos, etc.) en un
dia cualquiera?
012345678910

e ;Qué grado de orden, gestion y eficacia mantienes en tu ordenador y
disco duro?
012345678910

e ;Qué papel juegan las aplicaciones web (la «oficina online») en tu vida
y trabajo?
012345678910

Ahora suma todas las puntuaciones que has asignado a cada una de las
preguntas y contrasta la cifra final con la siguiente clasificacién. Ese es el
grado de influencia que la Tecnologia e Internet juegan en tu
comportamiento productivo diario:

0-25 puntos: BAJO

25-50 puntos: MEDIO
50-75 puntos: ALTO

75-100 puntos: MUY ALTO
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CAPITULO 3
POR QUE SER PRODUCTIVO

El éxito consiste en obtener lo que se desea.
La felicidad, en disfrutar lo que se obtiene
RALPH WALDO EMERSON

El profundo cambio que estas a punto de experimentar requerira, como
te advertia con anterioridad, que realices un importante —aunque gradual—
esfuerzo por tu parte. En algunas personas, el esfuerzo para recorrer este
camino sera mas notable, dependiendo de su caracter y forma de ser, de su
estado productivo actual y del tipo de trabajo que desempefie. Pero
independientemente de esos tres factores, antes de dar los pasos hacia ese
bienestar productivo, es necesario responder de forma reflexiva y
exhaustiva a las siguientes preguntas: ;por qué necesito ser Productivo?
¢Por qué necesito mejorar mi Gestion Personal?

Si recuerdas, ya en el primer capitulo exponia lo que yo entendia por
Productividad. Y decia que a mi modo de entenderla, es sinbnimo de
Creatividad, Relajacion, Crecimiento, Satisfaccion y Capacidad.

BENEFICIOS VITALES

Unas lineas mas abajo he dispuesto estas cinco palabras-beneficios para
que las y los consideres durante unos segundos. Visualizalas asi, leyéndolas



de izquierda a derecha y de arriba abajo, parandote durante unos instantes
en cada una de ellas para comprender lo que de verdad significan. No
tengas prisa, tdbmate tu tiempo, trata de «saborear» a fondo lo que te sugiere
cada una.

Estas cinco palabras, por cierto mostradas sin un orden en especial, son
los beneficios directos, claros y concretos que aporta la Productividad a la
vida de una persona. Recuerda, no son cosas, ni siquiera conceptos. Son los
beneficios reales y la recompensa que te aguarda detras de lo que he venido
en llamar el equilibrio o bienestar productivo.

CREATIVIDAD  RELAJACION  CRECIMIENTO

SATISFACCION  CAPACIDAD

Ahora me toca a mi. Voy a detenerme en cada uno de estos beneficios y
analizarlos en detalle porque es fundamental comprenderlos a fondo. Es una
obviedad pero para conseguir algo, el primer paso es conocerlo, luego
enamorarnos y mas tarde apasionarnos con ello.

CREATIVIDAD

«Estoy pasando por una mala racha creativa. No me salen las ideas.»

«No sé qué me pasa. Antes solia tener buenas ideas y ahora todo lo que
se me ocurre es del monton.»

«Cuando tengo que ponerme con lo importante ya estoy agotado y me
cuesta generar buenas ideas.»

La Creatividad es sin ninguna duda uno de los tesoros mas grandes y
unicos que tiene una persona. Unos la llaman imaginacion, otros inventiva y
otros inspiracion. Yo prefiero denominarla Creatividad. Porque la palabra
crear me sugiere mas, me seduce mas.

La Creatividad nos anima, nos mueve, nos incita, nos inspira a
emprender nuevos proyectos, a generar nuevas ideas, propone soluciones a
todo tipo de problemas y al mismo tiempo responde a las grandes
encrucijadas a las que nos enfrentamos en la vida.



La Creatividad es enemiga del aburrimiento, de la monotonia, de la
insulsa rutina que nos constrifie. Es sindnimo de avanzar, de ascender, de
evolucionar, sin duda de mejorar, de experimentar y conquistar. La
Creatividad responde a las preguntas buscando insdlitas respuestas.

El primer paso para lograr una mente creativa pasa inevitablemente por
liberarla de todo lo superfluo, lo irrelevante, lo insignificante. Para crear,
inventar, imaginar, hay que borrar de nuestra esfera de pensamiento todo lo
que de verdad no es importante para concentrarnos en lo que si es
determinante.

Una persona que se gestiona bien es una persona que s6lo ocupa su
mente en lo verdaderamente relevante, capaz de administrar sus recursos
internos para dirigirlos hacia lo que cuenta y lo que suma. Invierte sus
pensamientos y activos personales en aquello en lo que de verdad puede
influir, lo que puede marcar la diferencia.

Permiteme una pregunta rapida: jcuanto tiempo le dedicas al dia a
pensar en cosas insignificantes? Seguramente no seras capaz de responder a
esta pregunta. Nadie lo es. Nadie es capaz de cuantificar la cantidad de
recursos internos, tiempo e inspiracion que nos roban las muchas
trivialidades que nos rodean y que terminan por invadir nuestros
pensamientos. Y ello es debido a que nosotros no nos paramos a valorar si
lo que estamos debatiendo en nuestro yo interno realmente merece la pena.
¢De verdad es tan importante? ;Merece cinco minutos de toda tu atencion?
¢Es digno de robarte esos minutos de pensamiento? ;Crees que decidir eso
va a marcar la diferencia?

Las personas productivas que se gestionan bien filtran el bombardeo
diario de pequefieces, las apartan y las desechan o, en ultimo término, las
consideran pero en su justa medida, dedicandoles menos intensidad y
minutos. Su positivo equilibrio mental, sus nitidas prioridades, su elaborada
intuicion, su marcado caracter proactivo, su eficiente organizacién de
tareas, les impiden dedicarle mas tiempo a esas minucias.

Consumimos lo que yo llamo el «yo diario» con verdaderas
banalidades. Ese yo diario son los recursos internos, la cantidad limitada y
extremadamente valiosa de energia, creatividad, talento y atencion que cada
uno de nosotros podemos dar cada dia. Pues bien, la mayoria tendemos a
olvidar eso con preocupante ligereza y no nos percatamos que esa «gasolina
diaria» se va consumiendo de forma irremediable en insignificancias que



deberian avergonzarnos. Una persona que persigue una buena Gestion
Personal jamas debe permitir que su yo diario se vaya «desangrando» poco
a poco por atender a trivialidades y tonterias.

Al mismo tiempo, nuestro sistema personal —e ineficaz— para
gestionar tareas hace que tengamos que obligar a nuestra mente a recordar
las cosas «para que no se nos escapen». Estrujamos el cerebro intentando
recordar qué era aquello tan importante que teniamos que hacer, fijamos
alarmas en nuestro movil, ponemos notas adhesivas junto a nuestro monitor,
Nnos enviamos correos a nosotros mismos a modo de recordatorio y hay
quien hasta se apunta una cita importante en el dorso de la mano.

Nosotros mismos sabemos que esos sistemas no valen, porque a la
postre requieren que nosotros estemos encima de ellos, en lugar de estar
creando de forma relajada. En definitiva, nos consumimos mas en gestionar
mentalmente tareas que en generar ideas innovadoras y originales.
Desaprovechamos nuestra capacidad interior en lugar de emplear toda
nuestra vitalidad e intensidad en como hacer las cosas y en su resultado
final.

La Productividad tiene por tanto dos beneficios directos y determinantes
sobre tu Creatividad:

e Destapa la Creatividad secreta que hay en ti. Todos somos mas
creativos e imaginativos de lo que pensamos. Pero nuestra Creatividad
se haya muchas veces adormecida, casi silenciada por nuestra
incapacidad para enfocarnos en lo relevante. Por otro lado, nuestros
activos personales diarios son limitados y finitos, y muy valiosos. Para
sacar lo mejor de ellos es imprescindible que los invirtamos con juicio
y criterio. Una vez que lo haces, las buenas ideas parecen fluir con mas
naturalidad porque tus sentidos se concentran en lo verdaderamente
importante, lo que cuenta.

e Te ayuda a superar los bloqueos creativos . L.a capacidad de
centrarnos en lo importante hace que siempre logremos mirar en la
direccion adecuada, porque nuestros sentidos estan ya orientados hacia
lo esencial, hacia lo que marca la diferencia. Eso hace que se lo
pongamos mas facil a la Creatividad y suscitemos el nacimiento
espontaneo de mejores ideas. Una persona productiva encontrara antes,
y con menos esfuerzo, esa idea original o la salida a ese problema que



amenazaba con perpetuarse. Porque su mente se ha despojado del
ruido y se dedica al principal objetivo para el que ha nacido: crear.

RELAJACION

«Tengo que tomarmelo con calma o me va a dar algo.»

«Voy siempre a la carrera. Echo un vistazo a mi agenda y se me cae el
alma a los pies.»

«Este estrés me va a costar caro. Ha empezado a influir en mi forma de
ser y yo no era asi.»

El estrés es uno de los mas extendidos problemas psicolégicos de la
sociedad moderna y una de las causas-efectos mas comunes de la mala
Gestion Personal.

Hay dos tipos principales de estrés: el puntual y el cronico. El primero
todos lo hemos padecido en algin momento de nuestra vida. Tenemos que
terminar una tarea urgente, completar un proyecto antes de un plazo limite,
asistimos a una situacion conflictiva o desagradable o debemos solventar un
problema personal o profesional y sentimos la presion del momento.
Comunmente decimos que estamos «alterados» 0 «tensos». Nosotros
mismos constatamos sus efectos actuando sobre nosotros y notamos como
nos limitan y nos condicionan. «Son los nervios», argiiimos. Esos negativos
efectos emocionales y fisicos generalmente desaparecen al terminar ese
momento o solucionar ese problema. Casi de inmediato recobramos el
equilibrio emocional.

El crénico evidentemente es mucho mas grave. Puede presentarse de
forma recurrente siempre que nos sucede algo o bien convivir con nosotros
de forma permanente. Su duracion y efectos sobre nuestra mente Yy
organismo son mucho mas severos: desordenes del suefio, irritabilidad,
desorientacion, frustracion, inseguridad, distraccion, agotamiento o
pesimismo, por citar los mas comunes.

A mi modo de ver, su gravedad no sélo reside en sus efectos —ya de
por si muy serios—, sino en el hecho de que para cientos de miles de
personas se ha convertido en un inseparable compafiero de viaje que
aceptan con incomprensible sometimiento. Creen que es algo propio o



inherente a su cargo, a su trabajo, a su entorno o a la época que les ha
tocado vivir... y no hacen nada. Y ahi es donde yo veo que actia mas
negativamente. Ademas de la opresion y la zozobra con la que nos hace
vivir, condiciona seriamente nuestra capacidad y nuestro desarrollo interior.
Y esto es un detalle sumamente importante para quienes perseguimos vivir
la vida plenamente.

Una persona estresada por causas laborales o productivas —aqui no
incluyo causas psicologicas de otro tipo— no goza de la libertad y
estabilidad necesarias para pensar y crear de forma imaginativa. Carece del
equilibrio imprescindible para crecer y dar lo mejor de si a todos los
niveles. No es capaz de ver mas alla de la siguiente tarea de su agenda y
antes incluso de que termine, ya esta pensando en cOmo empezar y terminar
la siguiente.

El estrés ademas debilita nuestra confianza y nuestra autoestima. Inhibe
nuestra capacidad de asumir nuevas responsabilidades, nuestra ambicion
por emprender nuevos proyectos y pone en peligro nuestras opciones y
alternativas de crecimiento. «;Hacer eso yo? ;Pero no ves que no doy
abasto? Ni hablar, buscate a otro, si me meto en ese proyecto a mi me va a
dar algo.»

A muchos les sorprenderia descubrir que buena parte de la ansiedad que
flota en el ambiente de las oficinas no se debe a la «tension del trabajo»
sino a nuestra pésima o inexistente Gestion Personal. Actuamos sin
iniciativa, no gestionamos de forma inteligente nuestras tareas, nos dejamos
seducir por la hiperactividad, somos incapaces de concentrarnos en lo
esencial, carecemos de disciplina y todo lo urgentenos parece importante.
Esas son algunas de las principales causas del estrés productivo.

La agenda a punto de explotar

En una calurosa tarde de julio mantuve una reunién con la responsable
de marketing para Espafia de una empresa de Internet. Yo habia coincidido
con Carla en uno de mis primeros trabajos en Madrid, y ya por entonces era
una persona bastante desorganizada. Antes del encuentro razoné que por
fuerza tenia que haber cambiado. De otro modo era del todo imposible que



una persona tan caotica lograra mantener un minimo de orden que le
permitiera desempefar su importante responsabilidad. Estaba equivocado.

Carla lleg6 a la reunién con un notable retraso que todos aceptamos con
la resignacion del que vive en una gran ciudad. «jBuff!, mi agenda esta a
punto de explotar», nos espet6 nada mas llegar a la sala de reuniones.

Observando su hiperactividad y sus ademanes exagerados a la hora de
hablar, el nerviosismo con el que de reojo comprobaba cada cinco minutos
su Blackberry, o el ansia con la que bebi6 la taza de café que le servimos,
no resulté dificil imaginar su complejo dia a dia. Aquella persona parecia
vivir permanentemente en el pais del estrés. Y el problema era que Carla ya
era asi con veintiséis anos, cuando nos conocimos.

Carla era —es— una persona muy trabajadora, generalmente de las que
llega a la oficina a primerisima hora y se va cuando casi todos han
terminado su jornada. Pero «echar horas» o «trabajar como un burro»,
expresiones muy comunes que oimos casi todos los dias, no suelen ser la
respuesta al reto de sacar lo mejor de nosotros mismos. En primer lugar eso
pasa, inexcusablemente, por disfrutar del equilibrio emocional que nace de
una optima Gestion Personal.

Tras la reunion, en un aparte, Carla me relat6 lo complicado que le
resultaba su nuevo trabajo. Me ofreci a acompafarla y en el camino de
vuelta a su oficina le hice una serie de preguntas intentando radiografiar el
modo en el que se gestionaba, buscando la raiz de su ansiedad.

Estas fueron algunas de las cuestiones que le planteé:

e ;Qué sistema utilizas para organizar tus tareas? ;Como las priorizas?

e Dime tres cosas que hiciste ayer donde pusiste todo tu talento y tu
intensidad creativa.

e ;Qué tipo de reuniones mantienes? ;Son productivas? ;Persiguen un
objetivo real y claro?

e ;Coémo te comportas al teléfono? ; Mantienes triviales conversaciones
o vas al grano en busca de un resultado claro?

e ;Como empleas tu tiempo para leer en Internet? ;Filtras lo que lees?
¢Son lecturas productivas?

e ;Qué método utilizas para lidiar con las decenas de mensajes de correo
que recibes cada dia?



Carla utilizaba los métodos equivocados. Ademas, a tenor de sus
respuestas intui que no tenia bien identificados sus objetivos y que invertia
su talento y su capacidad en lugares erréneos. Eso provocaba que no fuera
su agenda la que estuviera a punto de explotar, sino ella.

«Es que no me llega el tiempo, Berto», me dijo casi al despedirnos. La
Productividad no es un problema de gestion del tiempo, no es cuestion de
decir «tanto por hacer... y tan poco tiempo», sino de las elecciones que
durante el dia tomamos en funcion de nuestra predisposicién y nuestra
ideologia productiva. Es un problema de cémo nos administramos a
Nosotros mismos.

La persona productiva se deja conducir por ciertos principios que le
permiten distinguir nitidamente cuales son sus objetivos, visualizar el
impacto de cada tarea a largo plazo, concentrarse en el momento actual,
simplificar sus métodos y herramientas de trabajo, y abordar cada dia de
forma mas relajada, eliminando la ansiedad y la desagradable sensacion de
que «se le esta escapando algo».

Cuenta ademas con un sencillo método de organizacion de tareas que se
centra mas en hacer que en planificar. Es capaz de dirigir su atencion de
forma mas sosegada hacia aquellas tareas o compromisos que de verdad
cuentan. Porque para eso si merece la pena invertir energias.

Aquel que se gestiona bien es capaz de poner «cada calcetin en su
cajon», esto es, es capaz de analizar y elegir de modo que al concluir la
jornada todo ha ido encajando mejor. Por si fuera poco, esta listo para
dormir y descansar a fondo y mas placidamente. Y si algo le quita el suefio,
no seran su agenda o sus tareas, porque las importantes, las que de verdad
cuentan, estan bajo control y bien identificadas.

CRECIMIENTO

«Desde hace mucho tiempo que no me ilusiono por casi nada. Estoy
como estancada.»

«Llevo una vida monotona e insulsa. Me gustaria un cambio pero no sé
hacia donde mirar.»



«Creo que me voy a retirar y sequiré haciendo lo mismo... y con la
misma pasion que un caracol.»

Los Giros que juntos vamos a desarrollar te permitiran asumir nuevas
responsabilidades, decir si a nuevos retos profesionales y encarar nuevos
desafios. Pero no porque vayas a trabajar mas horas, naturalmente, sino
porque con una buena gestion propia vas a empezar a sacar partido del
talento, la fuerza interior y los activos personales que td ya tienes. Con los
Giros te sentiras mas confiado y estaras dispuesto a abrazar nuevas
empresas y proyectos que hasta ayer te parecian destinados a otros.

Cuando de verdad eres productivo logras sacar mas de tu yo diario. Tu
poderosa Creatividad te permite desempefiar mejor tu trabajo, las ideas
parecen fluir con mayor naturalidad, con menos esfuerzo. Son ademas
mejores y mas abundantes y te permiten acometer tus proyectos y cada
nueva tarea con una Relajacion inaudita. Ta mismo ves que las piezas
comienzan a encajar y el desordenado rompecabezas que hasta hace poco
era tu vida comienza a tomar orden, sentido. Dia a dia, tG mismo
experimentas tu propio Crecimiento.

Antes, no te veias tomando las riendas de ese proyecto tan jugoso y
prometedor que de vez en cuando sobrevuela por tu oficina. Tampoco te
veias rescatando un antiguo hobby o probando una nueva actividad de
esparcimiento en tu tiempo libre.

Una vez que los Giros te conviertan en una persona productiva y
organizada, mas equilibrada, sabras como afrontar las tareas de ese proyecto
y dispondras de tiempo para probar cosas nuevas que te enriquezcan. Te
concentraras en lo importante, generaras mejores ideas, seras capaz de
organizarte sin ansiedad y el Crecimiento que irds a experimentando dia tras
dia te llenara de confianza. Es el momento de hablar con tu supervisor o
jefe y decirle «me gustaria liderar ese proyecto» o de proponer a tu familia
«ipor qué no hacemos ese viaje que llevamos retrasando tanto tiempo?».

El Crecimiento que proviene de la Productividad insufla decision,
autoestima, seguridad y un aplomo que hasta ayer, como quien dice, era
insélito en ti. «Yo mismo no me reconozco», me han dicho muchas
personas que han logrado experimentar ese Crecimiento. Y en efecto es asi.
Esa evolucion interior —y exterior— es formidable y una de las mejores
sensaciones que experimentaras en tu vida. Ta mismo la ves, la palpas, y
notas la gran diferencia entre el antes y el después. Eres totalmente



consciente de tu mejoria. Y esto lo digo con tanta seguridad porque esa
calida sensacion fue uno de los primeros beneficios de la Productividad que
mejor sabor de boca me han dejado.

Y esta agradabilisima sensacion es una de aquellas a las que me refiero
cuando una y otra vez digo que la Productividad te ofrece beneficios
directos e inmediatos. Una vez que destapes ese tarro veras esos beneficios
actuando sobre ti. Y el Crecimiento que experimentaras, y que ti mismo
constataras casi cada hora del dia, te haran caminar con mayor
determinacién y confianza.

El Crecimiento tiene ademdas otro «beneficio colateral» que
personalmente valoro mucho, dada la importancia que ha jugado en mi
propia vida. Y no es otro que fomentar el cambio de otras rutinas,
costumbres y habitos vitales inadecuados.

Es fabuloso contemplar cémo trabaja la mente humana. Responde tan
rapida y positivamente a los estimulos beneficiosos que te «hace querer
mas», te anima a desarrollar otros cambios y modificar otros rincones de tu
vida que tu sabias que tampoco estaban funcionando.

De derrotado a optimista

Antes de convertirme en una persona que practica la Productividad
llevaba una vida muy sedentaria y poco saludable. Sentado innumerables
horas frente al ordenador o viendo peliculas, apenas hacia ejercicio y no
mostraba interés alguno por muchas de las actividades que mas tarde
abrazaria con absoluta devocion.

Mi alimentacion diaria dejaba mucho que desear: comia pocos
vegetales, poca fruta, poco pescado. Mi dieta era pobre y descuidada.

Tampoco le dedicaba ni un minuto a meditar y analizar todo lo que
habia acontecido en mi vida personal. Los acontecimientos y las personas
pasaban por delante de mi como si fuera un pase de diapositivas pero yo
«no hacia nada con ello». No aprendia de mis experiencias, ni de mis
aciertos, ni de mis errores. Sencillamente, lo dejaba correr.

A pesar de ser un enamorado de la lectura desde temprana edad mis
habitos de lectura me aportaban mas bien poco y en muchas ocasiones eran



contraproducentes. Lela una novela tras otra que devoraba con insulsa
inconsciencia. En Internet diariamente me «zampaba» numerosos articulos,
noticias o comentarios que ahora veo que no me enriquecian en absoluto.
Mas aun lo contrario, destruian toda mi sana curiosidad, mi caracter
investigador o mis ansias por alimentar mi conocimiento.

Mis malos habitos me convirtieron, durante unos cuantos afios, en una
persona irascible, descontenta, amargada, desabrida e infantilmente cinica
con casi todo y todos los que me rodeaban. jQuién me iba a decir que
TODO eso iba a cambiar!

El optimismo y la autoestima que emanan del Crecimiento, el verme
haciendo mas y mejores cosas, sacando lo mejor de mi con menos esfuerzo,
con mas brillantez y originalidad, hizo que fuera cambiando y saneando
poco a poco todos esos otros rincones que me impedian vivir plenamente.
iY a fe que he cambiado!

Ahora todos los dias paseo al menos media hora, hago ejercicio en
bicicleta, he recortado drasticamente las horas dedicadas a «contemplar»
cine, cuido de mi alimentacion que ahora es mas equilibrada y completa, he
modificado mis habitos de lectura y ahora s6lo busco aquello importante
que de verdad me aporte conocimiento e inspiracion. Y, sobre todo, ese
Crecimiento ha logrado cambiar radicalmente mi actitud, mi modo de ser,
de vivir, de comportarme, de verme a mi y de ver a otros. He pasado de ser
un derrotado a un optimista vital.

«.Y todo eso se esconde detras de la Productividad?», me preguntaron
en una ocasion. Sélo tengo una respuesta: un rotundo Si. Y atin hay mas...

SATISFACCION

«Realmente hoy estoy inspirado, he logrado hacer en dos horas el
trabajo de toda una manana.»

«No sé qué me pasa hoy pero estoy sembrado. En solo una hora he
logrado despachar el correo electronico, poner la lavadora, fregar los
platos y recoger la ropa de la tintoreria.»

«Hoy si que me ha cundido la tarde. Ojala todos los dias fueran asi. He
hecho mdas que en el resto de la semana.»



¢ Verdad que en mas de una ocasion ti mismo has formulado estas o
parecidas frases? Todos, absolutamente todos, hemos vivido alguna vez ese
momento en el que nos hemos visto en accion, haciendo y terminando las
cosas antes, con mas relajacion, con mayor naturalidad y derrochando mas
talento. Intenta revivir ese momento ahora, justo cuando pensaste o dijiste
una frase parecida. Es muy posible que tengas algiin ejemplo bastante
reciente. ;Ya lo tienes? Déjame hacerte otra rapida pregunta: ;coémo te
sentias en el momento de decir esa frase? Satisfecho, ;verdad? En ese
instante de euforia productiva seguramente te sentias bien contigo mismo.
Sentias, saboreabas con todas las letras, la Satisfaccion personal y
profesional.

Uno de los beneficios directos mas rapidos que experimentamos cuando
somos productivos es la Satisfaccién y el reconocimiento personal. Cuando
logras completar una o varias tareas, y ademas las realizas en menos tiempo
del planificado, conciliando al tiempo una gran Creatividad y una absoluta
Relajacion, te sientes bien contigo mismo, notas que vales mas, que eres
mas, que puedes mas. Te sientes mas realizado a todos los niveles, personal
y profesionalmente. Experimentas la sensacion —conviccion— que no solo
lo podias hacer, sino que lo estds haciendo y lo has hecho.

Especialmente en casos de baja autoestima, victimas de un fatalismo
productivo por intentos y errores pasados, esto resulta determinante.
Personas acostumbradas a no crear, a no liderar, a no dar nunca el primer
paso, a que «no les funcione nada», ven que si son capaces y experimentan
un reconfortante incremento en su confianza. Esa Satisfaccién que se
experimenta por primera vez tiene un incalculable valor y jamas se olvida.

La Productividad ha generado una fuerza que a esas personas les ha
movido a hacerlo, a conseguirlo, cuando ellos mismos durante mucho
tiempo no cesaban de repetirse que jamas podrian. Estan gratamente
perplejos porque han logrado completar un proyecto y ademas lo han hecho
de forma brillante, con Creatividad y con Relajacion. Experimentan un
notable Crecimiento y sienten la Satisfaccién en su interior. Es una
extraordinaria sensacion casi inédita, una sensacién magica que les hace
querer mas.

Pues ahora, durante unos segunos, imagina —visualiza— sentirte asi
todos los dias del afio durante el resto de tu vida. Ese es otro de los grandes
beneficios que obtendras de la mano de la Productividad.



CAPACIDAD

«No sé qué me pasa pero ultimamente no me llegan las horas del dia.»

«Yo soy un caso aparte, para mi se tenian que haber inventado los dias
de 25 horas.»

«Descanso poco y mal. Llego a casa tarde y no tengo ni tiempo ni
ganas de disfrutar de la familia.»

Cuando aplicas los Giros y desarrollas unos robustos habitos
productivos eres capaz de «sacar mas horas al dia». Aunque pueda
parecerlo, esto no es una quimera, en absoluto. Esto se consigue con la
facultad de concentrarte en lo esencial, de desechar lo irrelevante, de anular
las pérdidas de tiempo, de elegir donde depositas tu atencion, y de seguir un
plan de accion para acometer y terminar con inteligencia tus tareas diarias.

Cuando te sabes gestionar bien, tus prioridades cambian, lo importante
sustituye a lo urgente, eliminas las distracciones, pones todo tu yo en lo que
cuenta y relegas o simplemente eliminas el resto. Todo ello actuando en
conjunto te permite hacer tus tareas con menor esfuerzo y una mayor
fluidez. Tus obligaciones te parecen mas faciles que antes y te atascas
menos en cada paso. Ves que avanzas por el dia con mas naturalidad y
ahora en menos tiempo haces mejor las cosas. Sacas mas de ti y de tu yo
diario.

Y eso tiene una traduccion —un beneficio inmediato y material— en tu
dia a dia del que os beneficiaréis ti y los tuyos: dispones de mas tiempo.
Realmente ves que tus dias «se estiran» y que cuentas con mas horas para
hacer otras cosas que te llenan, como jugar con tus hijos, pasear con tu
pareja, practicar un deporte, desarrollar una nueva aficion, descansar en
condiciones, etc.

A raiz de desarrollar estos habitos yo consegui «estirar» mis dias y
disfrutar mas y mejor de mi tiempo libre. Asi logré sacar tiempo para mi
paseo diario, para hacer ejercicio, para ir al supermercado a hacer la compra
personalmente, para ampliar mi hora de lectura a hora y media, y para
comenzar el aprendizaje de un nuevo idioma. Y huelga decir que para
lograr hacer eso no tuve que sacrificar la calidad de mi trabajo por hacer las
cosas deprisa y corriendo. Mas bien lo contrario. Ahora mi trabajo es mas



pausado y relajado y por contra tiene mas calidad, es mucho mas creativo y
original.

RESUMEN DEL CAPITULO

e El motivo de querer ser productivos o mas productivos sélo obedece a
querer mejorar nuestra vida con una serie de beneficios directos y
reales de los que disfrutamos cada dia.

e La Productividad te ayuda a superar eficazmente los bloqueos
creativos y a generar nuevas y mejores ideas como nunca las has
concebido. Cuando te gestionas bien logras desatar la parte mas
creativa y posiblemente escondida de tu yo interno.

e La Productividad te permite organizarte y priorizar adecuadamente,
eliminando el estrés y la tensiéon con las que es posible que vivas.
Puedes completar las tareas y proyectos de forma mas relajada sin la
desagradable sensacion de ir a todas partes «a mil por hora».

e La Productividad actiia como una herramienta potenciadora de tu
autoestima y ayuda ademas a desarrollar otras costumbres vitales
beneficiosas que rodean a tu vida.

e La Productividad consigue que te veas a ti mismo haciendo tus tareas
con menos esfuerzo, de forma mas creativa y sin estrés. Te sientes
bien, sientes que vales mas, que eres mas.

e La Productividad te permite «alargar los dias» y disponer de mas
tiempo para hacer mas cosas, practicar tu aficién, dedicarte a la
familia, etc. Tu ocio y vida personal son los grandes beneficiados.
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DECALOGO PERSONAL DE
PRODUCTIVIDAD

Ahora te voy a proponer un nuevo ejercicio. Pero 0jo, no es un ejercicio
cualquiera. En primer lugar voy a pedirte que le dediques un buen rato de
reflexiéon pausada y despreocupada. Es importante que elimines de tu
cabeza cualquier otra inquietud y pensamiento, tu agenda profesional o tus
compromisos para el dia de hoy o mafiana. Tal vez una cena familiar, una
reunion con tus amigos, un proyecto del trabajo... lo que sea.

Sé generoso y dedicale treinta minutos de meditacion calmada y
rigurosa, sin prisas y sin mirar el reloj. Si no dispones de tiempo en este
preciso momento hazlo mas adelante pero es importante que realices este
ejercicio sin interrupciones y sobre todo con un animo sosegado y
absolutamente relajado. En seguida comprenderas el porqué de tanto
misterio.

Vas a elaborar una lista de 10 cosas. Pero ni es una lista cualquiera ni
son 10 cosas cualquiera. En esta lista, que de ahora en adelante va a ser
como tu propia «declaracion de intenciones productivas», vas a recoger
todo lo que te gustaria conseguir tras convertirte en una persona productiva
y eficaz que sabe gestionarse bien.

En el capitulo anterior expuse los que bajo mi punto de vista son los
principales beneficios que nos proporciona la Productividad. Pero cuando
yo inicié mi busqueda de la Gestion Personal plena pude comprobar que
esos beneficios no siempre lograban «tirar» de mi y motivarme
adecuadamente.

Necesitaba algo que fuera mas real, mas cercano a mi, algo que me
tocara de cerca, que me exaltara y que consiguera emocionarme Yy



apasionarme. Algo que de verdad encendiera mis ganas de buscar en todo
momento el equilibrio productivo.

De modo que ahora, antes de iniciar la tan importante parte del libro que
nos espera, quiero que te digas cuales serian para ti esos beneficios. Quiero
que pongas por escrito las cosas que te gustaria obtener o ganar a raiz de
gestionarte mejor y conseguir un espiritu mas productivo, organizado y
eficaz. De ahora en adelante sera tu «Decalogo Personal de Productividad».

iMuy importante! Buscamos la Productividad no para alcanzarla y ya
esta, sino para acercarnos a los suefios, metas y objetivos reales y concretos
que mas nos inspiran, nos importan y tiran de nosotros, tanto en el terreno
laboral como en el familiar y personal.

A partir de hoy mismo esta lista de beneficios y objetivos jugara un
papel crucial e importantisimo en tu vida. Sera un Decalogo al que deberas
volver con mucha frecuencia para renovar tu motivacion por cambiar, para
emocionarte con ello cada mafiana y para encontrar aliento tras los
tropiezos que seguro vendran. Estas diez cosas actuaran como los
beneficios motivadores que te van a empujar a buscar el cambio y perseguir
el bienestar productivo en todo momento.

Reserva una hoja especial de tu bloc de notas para este ejercicio y
consérvala como oro en pafno. No te animo a enmarcarla pero si a guardarla
en un lugar que tengas siempre a mano. Deberas volver y revisar tu
Decalogo para modificarlo cuando sea necesario. Los suefios, las metas, los
objetivos van cambiando a medida que avanzamos y tan importante como
recogerlos en este Decalogo es renovarlos cuando varian o los cumplimos.
Nacen otros suefios, otras metas, otros objetivos.

A la hora de confeccionar la lista trata de escribir cosas muy concretas.
No caigas en lo abstracto porque un objetivo impreciso nunca tirara de ti y
nunca lograra motivarte convenientemente. Trata también de definir estos
objetivos en pocas palabras, pues tendras que recordarlos y echar mano de
ellos cuando olvides el porqué de hacer esto

o para qué todo el esfuerzo diario. Para que te resulte mas facil elaborar
tu Decalogo voy a ponerte un ejemplo en el que he incluido algunas de las
cosas que en su dia yo mismo escribi en el mio asi como otros ejemplos
figurados.



EJEMPLO DE «DECALOGO PERSONAL DE
PRODUCTIVIDAD»

10.

. Sacar de mi tiempo una hora al dia para aprender un nuevo idioma.
. Completar la carrera universitaria este afio y conseguir mi primer

empleo.

. Acabar con las horas extras innecesarias y disfrutar del tiempo libre

con mi pareja.

. Madurar junto a Alex nuestra idea de negocio y lanzar la libreria

online este ano.

. Lograr eliminar el estrés de mi vida. Quiero trabajar y vivir mas

relajadamente.

. Escribir y lanzar este afio un libro de Productividad y Gestion

Personal.

. Lograr un ascenso en la empresa con el que sufragar el colegio de mis

hijos.

. Sacar una hora al dia para dedicarla a mis aficiones: la lectura y la

fotografia.

. Preparar el plan de negocio y comenzar a buscar inversores para mi

nuevo proyecto.
Empezar a hacer yoga e ir al gimnasio y mejorar de verdad mi salud y
mi forma fisica.
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PARTE II
COMO SER PRODUCTIVO
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Capitulo 4
COMIENZA LA REVOLUCION: LOS
GIROS

La motivacion nos impulsa a comenzar y el habito nos permite
continuar.
JIM RYUN

Practicamente desde el comienzo del libro me he referido a los Giros
como parte esencial del camino hacia esa armonia productiva que estas
buscando. He ido hablando de alguno de ellos de soslayo, sugiriendo mas
que presentando, y es a partir de este capitulo cuando vamos a descubrirlos
y conocerlos en profundidad. Qué son, como actdan, para qué sirven vy,
naturalmente, cuales son. Todo ello con un tnico objetivo: introducirlos y
desarrollarlos activamente en tu realidad cotidiana para conseguir alcanzar
una Gestion Personal plena.

En los proximos capitulos descubriras como cada uno de los siete Giros
actia como un poderoso mecanismo de persuasion y accion con los que
reprogramar tu conducta y «biorritmos productivos». Asimismo veras sus
efectos beneficiosos en tu trabajo y en tu vida y, como contrapunto, a qué
malos habitos hacen frente y cémo los contrarrestan. Uno a uno, los
distintos Giros iran tejiendo en ti la infraestructura mental necesaria con la
que afrontar, comprender y gestionar tu vida bajo el prisma de la
Productividad.

Trataremos en detalle también esos malos habitos que nos someten, las
conductas improductivas que nos dominan y comprobaremos como cada



nuevo Giro las corrige o silencia mediante la accion. Y remarco la palabra
«accién» porque si bien los Giros brotan de un germen reflexivo, todos y
cada uno de ellos te moveran a elegir, actuar y hacer cosas.

QUE SON LOS GIROS

Un Giro es un cambio de ruta, un cambio de direccion, como el barco
que vira, el tren que cambia de via o el avién que toma otro pasillo aéreo.
T mejor que nadie eres consciente de que la brdjula y el rumbo actual que
te has marcado te estan llevando por un camino incierto y es necesario un
cambio. Cada Giro te ayudara a modificar y corregir tu conducta mediante
un conjunto de principios que llegaran a convertirse en habito gracias a la
rutina y a la repeticion constante.

Los Giros reprogramaran tu conducta mediante lo que yo llamo la
«accion reflexiva», esto es, sentaran los criterios y la base mental necesarias
para que puedas tomar decisiones en clave productiva. Esas decisiones
irremediablemente daran paso a una accion que siempre estara orientada a
tus objetivos. De ese modo, los Giros te proporcionaran los necesarios
mecanismos mentales de disuasién/persuasion para elegir y actuar segun tus
objetivos.

Poco a poco, los Giros iran moldeando tu nuevo comportamiento a la
vez que te alentaran y te ayudaran a hacer frente a una serie de malos
habitos que llevan contigo desde hace afios. Algunos de ellos se
desarrollaron durante tu nifiez, otros en tu adolescencia, otros al comenzar
tu vida profesional... y sin lugar a dudas, como vimos en el segundo
capitulo, muchos de ellos llegaron de la mano de tu entrada en la vida
digital.

A la vez que desarrolles esos solidos y poderosos habitos productivos
iras detectando, reduciendo y anulando esas otras malas costumbres propias
del estado de insatisfaccion productiva del que provienes.

Esto, ciertamente, es mas facil de decir que de hacer, puesto que esos
malos habitos estan profundamente arraigados en nuestra forma de ser y
actian por puro instinto natural, por comodidad o por egoismo. Estan ahi
pero en el minuto a minuto apenas nos percatamos de ellos. Actian de



forma contraproducente pero nosotros rara vez lo reconocemos
abiertamente. Lo que si notamos, y mucho, son sus devastadores efectos:
distracciones y pérdidas de tiempo, indecision al asumir mayores
responsabilidades, inhibicion a la hora de concentrarnos, dificultad para
encontrar la inspiracion, problemas para separar lo importante de lo banal,
inseguridad a la hora de emprender nuevos proyectos, entre otros muchos.

Tengo que confesarte que la expresion «mal habito» me parece un tanto
blanda y poco tajante. A mi juicio no logra transmitir las dimensiones y el
calado de una problematica verdaderamente seria. Y es imprescindible que
tomes conciencia de ella si de verdad quieres ser productivo. Esos malos
habitos anquilosan tus sentidos creativos, bloquean tu potencial interno e
impiden que te desarrolles profesional y personalmente. No puedes dar lo
mejor de ti por su culpa.

En el tercer capitulo vimos algunos de los rotundos beneficios directos
que ofrece la Productividad. Pero esa lista de cinco puntos que relataba so6lo
es una pequefia representacion del fabuloso tesoro que se esconde detras del
equilibrio productivo. Ta mismo lo has comprobado a la hora de escribir tu
Decalogo Personal de Productividad.

Pues bien, los malos habitos no sélo te impiden disfrutar de los
beneficios intrinsecos de la Productividad sino que dia a dia te separan de tu
Decalogo, de tus propios y mas queridos objetivos personales. Realmente
vivimos lastrados por esas costumbres que silencian nuestro verdadero
potencial y desde el punto de vista del desarrollo personal hacen que
seamos menos de lo que podriamos ser.

Los Giros son justamente el contrapunto a esos malos habitos.

COMO ACTUAN LOS GIROS

Los Giros son principios, fundamentos e ideas que promueven cambios
en tu comportamiento y reajustes en tu conducta. Con ellos podras formular
pensamientos, posicionarte, elegir y actuar guiado por ese bienestar
productivo que te has propuesto alcanzar. Todo ello se resume dentro lo que
llamamos «habito», y es la repeticion diaria y permanente de una serie de



rutinas productivas lo que fomenta la eclosién y el desarrollo de esos
nuevos habitos.

La repeticion, por ejemplo, es una de las bases de la publicidad. ; Nunca
te has preguntado por qué se repiten tanto las cufias de radio? ;Por qué
cuando se lanza un nuevo producto «lo tenemos hasta en la sopa»? ;Por qué
siempre ves los mismos anuncios en casi todas las paradas de metro y
autobus? La reiteracion, la redundancia y el contacto habitual con un mismo
mensaje fomenta la cercania, la familiaridad y la naturalidad. Algo que se
repite termina por romper la resistencia de cualquier novedad y acabas por
acostumbrarte a ello.

Pues bien, para desarrollar esos habitos emplearemos un mecanismo
parecido al de la publicidad. Fijate en esta secuencia:

GIRO RUTINA REPETICION
HABITO ESPONTANEIDAD

El dltimo fin de estos nuevos habitos es lograr que actiies de forma
productiva en todo momento y hacerlo ademas de manera espontanea.
Tienes que conseguir que esos gestos y esos habitos «te salgan de dentro»
con un esfuerzo natural.

Esto dicho asi suena facil, pero no lo es. No pretendo engafiarte en
absoluto y debo ser totalmente honesto. Ten muy presente lo siguiente: te
costara mucho poner en practica cada Giro, especialmente al principio. En
primer lugar porque seguramente tus sentidos y mecanismos productivos se
hallan atrofiados. Y en segundo, porque tu naturaleza y muchos de tus
instintos chocaran frontalmente con la mayoria de estos principios.

Fallaras, dudaras, te desmotivaras, te preguntaras si merece la pena y
estaras tentado de abandonar. Pero la bisqueda de esos beneficios, de tus
ansiados objetivos personales y en definitiva de ese anhelado equilibrio
productivo también te alentara a perseverar. Comprobaras que lo que
timidamente empiezas a poner en practica comienza a dar sus frutos. Por
primera vez te veras al mando de tu Gestion Personal, empezaras a sentir
las agradables caricias de los beneficios de la Productividad y tu mente te
pedira mas.

Como resaltaba en paginas anteriores, la mente humana es
tremendamente sensible a los estimulos, tanto negativos como positivos.




«Unos llaman a otros», se autoalimentan y se autorefuerzan. Una vez
comiences a recibir sensaciones y estimulos positivos, ti mismo querras
mas. Y ése es uno de los mecanismos que utilizan los Giros para facilitar su
desarrollo. T mismo induciras la repeticion de nuevos gestos y rutinas.
Poco a poco, pondras en practica los buenos habitos con menor esfuerzo y
derrotaras a los malos con menor resistencia y mayor espontaneidad.
Aunque, repito, habra dificultades y tropiezos.

Los Giros actuan también como un remedio contra un mal. Si tienes
sed, el agua logra saciarla; si te haces una herida, el desinfectante la limpia,
y si te domina el suefio, un descanso reparador logra aliviarlo. Para curar el
mal, primero hay que sufrirlo pero también hay que tomar conciencia de él,
conocerlo y por encima de ello alcanzar a comprender que de verdad nos
esta condicionando y limitando. No nos deja sacar lo mejor de nosotros
mismos.

Ademas, todos los Giros estan interconectados, se alimentan y se
refuerzan entre si. A medida que pongas en practica uno te resultara mas
facil promover nuevas conductas y comportamientos y ese esfuerzo, sin
dejar de ser importante —no quiero engafarte— ira ganando en naturalidad.

COMO LEER LOS GIROS

En los proximos siete capitulos dedicados a cada uno de los Giros te
encontraras con unos fundamentos y principios que creo firmemente van a
sacudir tu interior. Hasta es posible que derriben la mayor parte de tus
actuales «creencias productivas». Dado que esos principios que vamos a
injertar dentro de ti son la base esencial e imprescindible para forjar tu
nuevo yo, es necesario favorecer que su mensaje cristalice dentro ti al cien
por cien.

Los proximos no son unos capitulos cualquiera, sino la columna
vertebral de esta obra que con tanto carifio y dedicacion he escrito para ti.
Ademas, son nada menos que los siete pilares de tu nuevo espiritu
productivo. Si quieres que causen un efecto definitivo y duradero, con el
que mejorar de verdad tu Gestion Personal, tienes que prestarles toda tu
atencion y sentidos.



En la medida de lo posible, a la hora de leer cada uno de los siete
capitulos vete a un rincén apartado y tranquilo y rehuye cualquier
distraccion que te despiste de la lectura de esta importantisima parte del
libro. Trata de aislarte, silencia o apaga tu teléfono moévil y elimina
cualquier posibilidad de interrupcion. Evita a toda costa dejar un capitulo a
medias y si dispones de poco tiempo para leerlo, no lo empieces, déjalo
para mas adelante y resérvale un espacio en el que puedas degustarlo con
calma y detenimiento. Porque por su determinante influencia en el resto de
la obra, y en tu nueva Gestion Personal, es vital que los leas pausada y
reposadamente.

COMO APLICAR LOS GIROS

Tan importante o mas que los propios Giros en si es el modo en que los
apliques y los practiques. Leer cada uno de los proximos capitulos de
carrerilla, hacer un par de rapidas anotaciones en tu bloc de notas y pasar al
siguiente Giro como si nada, es lo mejor que puedes hacer si quieres que
este libro no valga para nada y si persigues perpetuar tu estado actual de
desencanto productivo.

Ya desde desde los primeros parrafos del libro recalqué que modificar tu
conducta e implantar estos nuevos y revolucionarios habitos es un proceso
que no se consigue de la noche a la mafiana ni a golpe de varita magica.
Para lograrlo es imprescindible contar con una base reflexiva —los Giros—
pero sobre todo con las claves para actuar, para poner en practica, para
hacer que esos principios toquen tierra y te ayuden a conseguir cosas. Y si
subrayo nuevamente esto es porque el modo en que practiques estos Giros
determinara si van a funcionar. Y por encima de todo ello, si lo haran de
forma robusta y duradera.

iImportante! Si de verdad buscas un cambio so6lido y duradero en tu
vida sigue escrupulosamente las indicaciones que vienen a continuacién. En
ellas estan algunas de las claves decisivas de la eficacia de este libro.

Cada Giro, paso a paso



Son siete Giros y cada uno de ellos se divide en cinco etapas que has de
cubrir gradualmente para lograr desarrollar el Giro. Veras que todas estas
etapas, cambios o pasos son igual de reveladores y sugestivos. Estoy
convencido de que a medida que vayas descubriéndolos te sentiras
estimulado, tentado y hasta impelido a ponerlos en practica todos a la vez.
Es un impulso natural e inevitable pero tienes que poner todo de tu parte
para refrenarlo y contenerlo.

Si bien cuando hayas desarrollado la totalidad del Giro todos esos pasos
actuaran en conjunto como si de un equipo o una orquesta bien afinada se
tratara, es esencial que, a medida que empieces a descubrirlos, no intentes
aplicarlos o probarlos todos a la vez.

El querer «cambiar a lo loco» a base de bravuconadas es una tara propia
del espiritu humano que tienes que evitar a toda costa. «Ya veras, voy a
hacer esto, no haré esto otro, cambiaré esto... A fuerza de voluntad a mi no
me gana nadie.» ; Verdad que es una frase que has oido alguna vez o incluso
la has pronunciado ti mismo?

La efectividad de los cinco pasos de cada Giro se basa en que su
predecesor haya solidificado adecuadamente dentro de ti. No podemos
poner nuevos ladrillos en una pared hasta que el cemento de los anteriores
no haya secado debidamente. Si un paso se te resiste... no desesperes, ten
paciencia y sigue practicando. No quieras pasar al siguiente hasta que se
haya asentado en condiciones.

Por todo ello es totalmente imprescindible que al principio pongas en
practica un solo cambio a la vez. (De verdad que me faltan las palabras para
recalcar la vital importancia de este detalle. Te ruego lo sigas a rajatabla y
no te lo saltes bajo ningun concepto.)

Propon cambios pequeiios

Es muy facil comprometerse a cambiar pero muy dificil llevarlo a cabo
de forma efectiva. En muchas ocasiones fallamos. Ese naufragio a la hora
de lograr un cambio real se debe en gran medida a que nos proponemos
cambios muy grandes y drasticos que nos cuesta horrores poner en practica.



Nadie duda de la intencion y la motivacion originales pero la ejecucion no
es inteligente ni efectiva.

Cada nuevo paso de cada nuevo Giro te dara las respuestas para
desarrollar un nuevo fundamento productivo, pero es esencial que te
propongas dar esos pasos mediante pequefios y simples cambios diarios...
yo diria que hasta microcambios. El concentrarnos en pequefios objetivos y
pequefios retos, y caminar hacia ellos con pasos sencillos, es una de las
claves para ir recorriendo el camino hacia la Productividad.

iRecuerda! Todos estamos preparados para cambiar pero no para
hacerlo de cualquier manera. Plantea retos muy pequefios y asequibles y
camina hacia ellos con pequefios y hasta minusculos pasos.

Propon cambios concretos

La falta de concrecién o el divagar a la hora de establecer esos retos es
otro de los principales motivos que propician el fracaso en cualquier cambio
personal. Pronunciar al levantarte una frase como «hoy voy a ser productivo
de verdad» tiene el mismo valor real que afirmar «voy a adelgazar diez
kilos en un mes, pienso ir al gimnasio todos los dias». Sin un plan de accion
bien delimitado, con objetivos bien identificados y perfilados, no estamos
dando ni una sola oportunidad a la posibilidad real de cambio.

Es esencial que esos simples retos, estos pasos que te propongas dar
cada dia sean totalmente concretos, tangibles y reales. Tienes que ser muy
preciso, especificar y formular nitidamente qué quieres conseguir hoy. Debe
ser algo medible y palpable que al final del dia te permita decir: «He
conseguido esto, he mejorado esto... he superado este reto que me habia
planteado».

Propon cambios que te motiven

Uno de los matices que mas me fascinan de la Productividad es su lado
pasional y emocional. Contrariamente a lo que muchos piensan, las
personas productivas no somos «setas» que no sentimos ni padecemos. Es



justo lo contrario, ponemos nuestra inteligencia en lo que hacemos y
nuestro corazon en como lo hacemos.

Un aspecto muy importante que tienes que contemplar al desarrollar
esos cambios es el de fijarte retos que de verdad te apetezcan, te estimulen y
hasta te entusiasmen. Que tiren de ti «desde dentro», como me gusta decir a
mi.

Esto fue algo que personalmente me cost6 descubrir cuando comencé
mi propia revolucion personal. Tiempo después averigiié como hacerlo: la
clave esta en conectar esos retos con alguno de tus objetivos personales, los
que figuran en tu Decalogo. Si ves la forma de relacionar esos cambios,
esos minirretos con la consecucion de tus metas... querras hacerlos, te
ilusionara conseguirlos y hasta te emocionaras. Y si de primeras el reto no
te sugiere nada, analizalo y rebusca, seguro que esconde algun aliciente o
un punto de conexion con tus ultimos y mas queridos objetivos personales.

iRecuerda! Fija retos y cambios muy concretos y especificos que te
apetezca mucho hacer y conseguir. Asi es como poco a poco se rompen las
resistencias y se forjan las nuevas rutinas.

Repite el cambio cada dia

Otro de los ingredientes indispensables en el desarrollo de los Giros es
la constancia y practica diaria. E1 hecho de proponerte pequefios retos y
conquistas concretas que te apetece conseguir allanara mucho el terreno
pero no es suficiente. Es necesario que practiques cada dia y ademads en
numerosos momentos del dia. Esa regularidad, la repeticion de pequefios
gestos productivos en busca de algo muy concreto y asequible, es lo que
hara que poco a poco puedas doblegar tu naturaleza y tus malos habitos.

iImportante! Todo aquello que no se ejercita se pierde, y la constancia
y la regularidad son fundamentales si persigues llenar tus alforjas
productivas con estos nuevos habitos.

Mide los cambios y avances



Ademas de fijarte pequefios y concretos pasos es muy importante que
lleves un registro de esos cambios. De nada sirve planificar y plantearse un
objetivo, dar pequefios pasos hacia él, hacerlo de forma regular y luego no
pararse ni un instante a medir, valorar y evaluar esos cambios.

Es muy importante que lleves una especie de «contabilidad de tus
avances». Te animo a escribir y recoger diariamente en una libreta o en una
agenda esos objetivos, los avances, las dificultades, los pasos que has dado,
tus conquistas. No es una medida excesiva, créeme, nada mas y nada menos
que esta en juego el desarrollo de tu nueva personalidad productiva y la
mejora definitiva de tu Gestion Personal. Es un pequefio esfuerzo que
merece la pena.

Practica sin reproches

El reescribirte desde cero y reprogramar tu «cerebro productivo» es una
tarea compleja, ardua y que requiere tiempo. Fallaras, tropezaras y
probablemente tu instinto lo exteriorizara en forma de reproche. jNo lo
hagas, evitalo a toda costa! Errar y meter la pata es una parte ineludible y
hasta necesaria del camino que acabas de emprender. Reconoce el error,
busca y encuentra la causa y propon una solucion pero no te pares ni un
instante a torturarte o fustigarte por el traspié. El tinico modo de mejorar es
practicar y seguir practicando, tanto si se acierta como si se tropieza.

Armate de Paciencia

Es indispensable que te armes de paciencia porque habra momentos en
los que dudaras y te desesperaras. Y habra dias en los que te digas «no
estoy mejorando», «sigo cayendo en los mismos errores», «esto no vale
para nada». Tranquilo, nadie dijo que fuera facil y a unas personas les lleva
mas que a otras. Realmente estamos reinventando y moldeando una nueva
conducta productiva y eso requiere tiempo. No puedes acortar los plazos en
algo tan importante.



Armate de Determinaciéon

Es indispensable que te armes de determinacion. Yo diria que hasta de
obstinacion y cabezoneria. Puedes y vas a hacerlo. Tu persistencia se
alimentara de tus ganas de cambiar, de la conviccion de que muchas
personas han logrado hacerlo, de los beneficios que se esconden tras la
Productividad y por encima de todo de tu Decalogo, los verdaderos
objetivos que quieres conseguir con tu cambio.

Sigue caminando y sobre todo no te separes de los Giros y de mis
recomendaciones para practicarlos. Aunque en apariencia hasta pueda
parecer lo contrario, cada dia estaras un paso mas cerca.

Armate de Motivacion

Es indispensable que te llenes de confianza, de aplomo, de fe en ti
mismo y que tu motivacion se alimente constantemente de todo lo bueno
que proporciona el bienestar productivo. En los momentos de duda,
flaqueza y desmotivacion, recuerda, visualiza y saborea todos y cada uno de
los beneficios de la Productividad. Acude también a tu Decalogo, vuelve a
releerlo con calma y recarga tu motivacion con todo aquello que de corazén
quieres ganar. Ello reactivara tu nivel de compromiso y redoblara tus ganas
de seguir caminando.

Saborea tus éxitos y conquistas

El camino hacia la prosperidad productiva es largo, tortuoso y lleno de
dificultades. Cuando yo decidi iniciarlo tuve que sortear numerosos
obstaculos y hubo recodos del trayecto donde la ascensién me parecia
inasequible. Pero poco a poco fui avanzando y mejorando. Y en ello tuvo
mucho que ver el hecho de pararme a disfrutar de cada uno de los pequefios
retos y logros que diariamente conquistaba.



Yo te animo a hacer lo mismo. Alégrate, goza y celebra a medida que
vayas doblegando los malos habitos y que vayas disfrutando de ese «éxtasis
productivo» que tanto ha costado alcanzar. Tienes el derecho y hasta la
obligacion de recrearte y alimentarte de esos momentos de éxito.

CUALES SON LOS GIROS

A estas alturas seguramente estas ansioso por descubrir cuales son esos
Giros, qué cambios te voy a proponer para alcanzar la Productividad plena.
En los proximos siete capitulos los iré desgranando y exponiendo con sumo
detalle, pero es importante que ya desde ahora los conozcas, aunque no
sepas muy bien lo que hay detras de cada uno de ellos. Te presento las siete
«leyes de la Productividad» con las que vas a gestionar mejor tu vida:

PROACTIVIDAD
PERSPECTIVA
SIMPLICIDAD

ENFOQUE
METODO

AUTOCONTROL

EVALUACION
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Capitulo 5
PRIMER GIRO: PROACTIVIDAD

La accién no siempre trae felicidad pero no hay felicidad sin accion.
BENJAMIN DISRAELI

Podriamos definir la Proactividad como la actitud y predisposicion a
tomar el control efectivo de todos los aspectos de tu vida para lograr,
mediante la iniciativa, la anticipacion y la accion, unos resultados positivos
y beneficiosos tanto en el ambito personal como profesional.

La Proactividad es uno de los principales rasgos de la personalidad
productiva y determina en un alto grado el resultado final de sus elecciones
y acciones. Es por ello que figura en primer lugar, como el primer e
indispensable paso que has de dar para tener éxito en tu camino hacia la
Productividad. Es primordial entenderla, comprender sus multiples
beneficios, la trascendencia que tiene para alcanzar tus objetivos y cémo
debe y puede actuar junto a los futuros Giros que iras descubriendo y
practicando en proximos capitulos.

La Proactividad es sinénimo de accion, de ejecucion, de diligencia, de
anticipacion, de adelantarse, de buscar soluciones, de enfrentarse a las
situaciones conflictivas, de corregir fallos, de encarar los problemas, de
sugerir cambios, de ir en lugar de esperar, de llamar en vez de aguardar el
«ring» del teléfono, de moverse y de mover a la persona que esta al lado si
ello es necesario.

Asimismo, la Proactividad equivale a optimismo, a actitud constructiva,
a enfoque didactico, a dialogo y autodialogo positivo, a un lenguaje y un



talante entusiastas, a sintonizar la «emisora de las buenas noticias» y
procurar mirar a traveés de los cristales en lugar de encarar un muro.

Es el opuesto a la pasividad, a la contemplacion cansina, al
inmovilismo, a la destructiva apatia, a la reaccion negativa, a la innecesaria
critica mordaz que no aporta nada, a la lamentacion bobalicona y la queja
infantil. La Proactividad no es ni siquiera parte de la solucién, es la
solucion. La no-accion y la pasividad son el problema.

La Proactividad promueve la accién frente a la pereza, sugiere nuevas
actividades frente a la monotonia, anticipa medidas, combate Ia
inseguridad, ataja los imprevistos antes de que se conviertan en problema,
te reviste de autoestima, te anima a abrazar nuevos retos ante el
estancamiento profesional, ante una dificultad actda con serenidad y busca
la solucion con diligencia, combate la timidez, el temor o el miedo con la
accion directa y decidida. Es el si frente al no.

Una persona productiva persigue ser mas organizada y eficiente, busca
sacar lo mejor de si, dirige su atencion hacia lo importante, prescinde de las
trivialidades, actia para eliminar las distracciones, reconsidera y cambia sus
métodos y herramientas si comprueba que no estan funcionando, y valora,
elige y actua guiado por unos claros objetivos personales —su Decalogo—.
Todo ello no se consigue con una actitud pasivo-contemplativa sino con la
determinacion y la accion de alguien movido por unos solidos valores
interiores y unos bien definidos objetivos. El productivo es aquel que hace,
modifica, decide, anticipa, introduce, ajusta, corrige, elimina, elige,
camina... actua en definitiva.

El Giro hacia la Proactividad, como la totalidad de sus otros seis
hermanos, se completa con cinco pasos indispensables y complementarios
entre si que deberas ir dando de uno en uno y siempre siguiendo
rigurosamente las recomendaciones que te exponia en el capitulo anterior.

PASO 1: ACTITUD MENTAL POSITIVA

El primer paso consiste en desarrollar una franca y decidida «Actitud
Mental Positiva». Vamos a detenernos unos instantes a considerar cada una
de las palabras que conforman esta expresion. La palabra «actitud» designa



una predisposicion de animo y pensamiento que define el modo en el que
nos posicionamos y actuamos ante un acontecimiento. Por «mental»
entendemos la forma de analizar e interpretar reflexivamente todo aquello
que nos ocurre. Y la palabra «positiva» determina el talante, tono y matiz de
nuestros pensamientos y acciones.

La Actitud Mental Positiva se vive desde el interior y luego se
exterioriza en forma de optimismo, vitalidad, entusiasmo, ilusi6on y
esperanza. Ese ardor positivo impregna nuestros pensamientos y se plasma
en nuestras acciones. Determina en un alto grado como somos, cOmMo
pensamos, cOmo nos comportamos y como hacemos las cosas. Y lo mas
importante, facilita y refuerza la Gestion Personal plena que todos
buscamos.

En la Proactividad que perseguimos, la Actitud Mental Positiva actua a
dos niveles distintos:

e En nuestro camino hacia la Productividad y una mejor Gestion
Personal nos empuja a iniciar el cambio y desarrollar los Giros. Logra
que nos sobrepongamos a los reveses y alienta la mejora permanente
con determinacion y confianza.

e En el dia a dia de nuestro trabajo y nuestra vida imprime por un lado
entusiasmo, pasion y energia en todo lo que hacemos, y por otro
serenidad y optimismo ante cualquier conflicto o problema.

Actitud en la busqueda de la Productividad

Alguien que no esta positivamente abierto al cambio, que de verdad no
esta entusiasmado con lo que le espera tras el esfuerzo, que no abraza la
posibilidad de aprender, de mejorar, de crecer... sencillamente no puede
cambiar ni avanzar. Es una perogrullada pero es necesario decirla: para
cambiar primero hay que querer cambiar y ademas desearlo con intensidad
y hasta fervor.

Si en ti queda algun atisbo de resentimiento por fracasos pasados, dudas
ante la posibilidad de que ciertamente la Productividad pueda calar en ti,
reproches por tropiezos recientes o escepticismo ante si de verdad seras
capaz de completar el camino, tienes que hacer absolutamente todo lo



posible por desechar esos pensamientos. Salta cuanto antes al polo positivo
y sintoniza desde este mismo instante la emisora de las buenas noticias.
Créeme, es del todo imprescindible que pienses en positivo desde ya.

iImportante! Acepta como eres hoy pero enamorate de la posibilidad
real de cambiar mafiana.

La Actitud Mental Positiva te permitira combatir eficazmente tu
derrotismo o la fatalidad productiva de la que tal vez provienes. Sera la que
te aliente cada mafiana, la que te mueva a dar nuevos pasos aun cuando el
ultimo haya sido un traspié, la que busque siempre la oportunidad de
mejorar o aprender, la que doblegue el pesimismo muy caracteristico de la
bancarrota productiva, la que vea el lado favorable y ventajoso, y la base de
la persistencia y el empuje que te permitiran avanzar y completar todos los
Giros.

En el camino hacia la Productividad encontraras numerosas dificultades
y obstaculos. Uno de los méas destacados, por la frecuencia e insistencia con
la que se repetira, es la angustiosa sensacion de «no estar mejorando». Ten
muy presente lo siguiente: seguirds avanzando en la lectura de este libro, te
iré presentando cada uno de los Giros, los empezaras a poner en practica y
fallaras. No conozco a nadie que buscando la mejora en la Gestion Personal
haya «acertado a la primera». Ten muy claro que cometeras errores y
tropezaras continuamente, cada dia te sorprenderas de la todavia acentuada
inmadurez de tu Productividad y te torturaras con pensamientos negativos.
Es muy posible que al final del dia pienses que todo este esfuerzo «no
merece la pena». Pero la mejoria esta ahi, aunque a veces costara que salga
a la luz.

El recordarte de manera permanente los motivos por los que un dia
decidiste caminar hacia la Productividad alimentara esa Actitud Mental
Positiva. El tener muy presente tu Decalogo, las cosas que con el corazén y
con mas ahinco quieres conseguir, ayudara a sugestionarte, a motivarte, a
ilusionarte, a renovar diariamente tu entusiasmo y a sintonizar esa emisora
de buenas noticias. Asimismo conseguiras sobreponerte al desaliento, a las
dudas, a la negacion interior y exterior, al pesimismo y evitar en todo
momento la emisora de las malas noticias.

Actitud en el dia a dia



La Actitud Mental Positiva determina el modo en el que interpretas y
actias ante cualquier acontecimiento, sea del cariz que sea, tanto en el
ambito personal como profesional. No importa si acabas de iniciar el
camino hacia la Productividad o si llevas tiempo recorriéndolo, esa actitud
influye decisivamente en tu Proactividad.

A titulo personal, durante buena parte de mi vida fui un pesimista en la
practica. A pesar de contar con un talante razonablemente entusiasta y
dindmico, ante cualquier dificultad, especialmente en el trabajo, mi
entusiasmo se desmoronaba a las primeras de cambio. En seguida me
dejaba llevar por un derrotismo recalcitrante que ahora al rememorarlo he
de admitir que me abochorna. Ademas, solia juzgar equivocada e
injustamente a aquellas personas fervorosas y optimistas con cinicas
afirmaciones como «ese tio es un iluso, un sofador, en la vida hay que ser
realista o te pisotean a la primera oportunidad».

Gracias a mi constante esfuerzo he logrado transformar esa forma de
pensar y actuar, y a dia de hoy mi actitud es diametralmente opuesta. He
reprogramado mi mente para pensar primero en positivo, para anteponer el
lado favorable al negativo, para visualizar la solucién y el éxito antes que el
problema y la derrota.

Ese optimismo que te animo a practicar cada dia te proporciona
entusiasmo, ilusion y motivacion. Pero también creatividad, inteligencia,
juicio, serenidad y determinacion a la hora de encarar cualquier conflicto
laboral o personal. Y es en las situaciones problematicas donde con mas
claridad sale a relucir y se muestra como un rasgo nitido de alguien que
quiere construir y crecer, frente al que se empecina en contemplar o
destruir.

Imagina cualquiera de estas situaciones: una crisis con tu pareja, un
enfrentamiento con un compafiero de trabajo, una reclamaciéon por un
producto en mal estado, un problema econémico familiar, una
confrontaciéon con alguien querido... En todos ellos la Actitud Mental
Positiva te proporcionara «el primer paso para dar el primer paso», como
me gusta decir a mi. Pensando y actuando guiado por ella, sientas las bases
para la solucién. Sin esa actitud, estamos condenados al fracaso.

La importancia del vocabulario



En esa predisposicion positiva que tenemos que incorporar y desarrollar
en nuestra vida, nuestro vocabulario, nuestras expresiones y la «actitud» de
nuestro lenguaje juegan un papel crucial. La construccién de las frases, las
palabras que empleamos y el tono a la hora de expresarte también
condicionan tu actitud general, te predisponen y te empujan a ser positivo-
proactivo.

Los negativo-pasivos suelen empezar sus frases con palabras como
«no», «no se puede», «no creo», «eso es imposible». Ademas, suelen
pronunciarlas de un modo tajante y expeditivo, cerrando cualquier
posibilidad al debate o a una solucion creativa. L.os positivo-proactivos
reaccionan de forma optimista, con sosiego, no cierran las opciones,
contemplan las posibilidades, valoran antes de decidir, piensan en construir,
interpretan antes de actuar y todo ello se imprime en su lenguaje. Emplean
frases como «claro que podemos», «por supuesto», «vamos a hacerlo», «si
es posible» o similares.

Cuida, elabora y construye un compacto vocabulario entusiasta, positivo
y ganador y ello contribuird a conseguir tu nuevo yo proactivo. Es el si
frente al no.

PASO 2: VISUALIZA EL EXITO

El siguiente aspecto que debemos desarrollar para ser proactivos es la
habilidad para visualizar creativamente el beneficio y adelantar el éxito que
nos espera tras nuestra accion.

El proactivo, antes de decir «si», es inteligente y mira mas alla. Ve la
oportunidad —de mejorar, de aprender, de ampliar— y vislumbra la
recompensa que aguarda tras el esfuerzo. Antes de actuar, anticipa el
resultado y se motiva con él.

Solo se consigue ser proactivo actuando, caminando, dando un primer
paso, luego otro y otro. En la mayoria de ocasiones nuestra naturaleza
perezosa, pesimista o recelosa dificultara o nos impedira dar ese primer
paso. Es por ello que necesitamos un estimulo, algo que nos susurre en
nuestro «oido interno», una mano que figuradamente tire de nosotros y nos



empuje a ir hacia alli. Uno de mis estimulos favoritos es éste: visualizar el
éxito y el resultado positivo del paso que vas a dar.

A la hora de ponerse a caminar o bien resolver un conflicto la persona
negativo-pasiva solo concibe y valora el esfuerzo, el fastidio o la molestia
de tener que hacer eso; mientras que la proactiva, sin ignorar por supuesto
el esfuerzo que conlleva, proyecta imaginariamente el resultado y el éxito
postrero a fin de utilizarlos como arma de motivacion y acicate. El hecho de
imaginar una tarea o un trabajo bien hecho y concluido con éxito genera
una cascada de estimulos positivos en nuestra mente que «nos hace querer
hacerlo». Ese ejercicio mental que aporta un ingrediente mas a la formula
de la Proactividad, ayuda a persuadirnos para que nos levantemos o nos
pongamos en marcha y lo hagamos. Pruébalo, es fascinante verlo actuar y
sus resultados son asombrosos.

En otras ocasiones, es la falta de presion o el trabajar sin plazos de
entrega lo que provoca que actuemos sin iniciativa ni intensidad. «Ya lo
haré mas adelante, hay tiempo de sobra», nos decimos. ¢Por qué pensar de
ese modo? Sencillamente, hazlo ahora. Mira mas alla, anticipate, acttia con
inteligencia, dibuja y plasma con tu mente productiva el resultado y los
beneficios que obtendras si te adelantas y lo haces ahora que tienes tiempo
de sobra. Tal vez ese tiempo extra te permitira perfeccionar y dar un mejor
acabado a tu trabajo, dispondras de mas tiempo libre para dedicarlo a otras
actividades, si surge un imprevisto tendras mas margen de maniobra para
reaccionar, etc. La accion, la iniciativa y la anticipacion estan llenas de
beneficios ocultos. Solo tienes que visualizarlos antes para conseguir el
impulso de ponerte en marcha.

La pequeia agencia creativa

Begofia y Esther son socias en una pequefla agencia creativa de
Valencia. Recientemente se ha convocado un concurso para disefiar el
logotipo de un evento deportivo que en dos afios congregara en la ciudad a
cientos de deportistas de todo el mundo. En una reunion improvisada en los
pasillos de la agencia, Begofia y Esther debaten la conveniencia y
oportunidad de presentarse a la seleccion.



—(Begona) Pero, ;has visto las otras agencias que se presentan? Ni
merece la pena que nos molestemos en enviar nada. Seamos honestas, la
nuestra es una agencia muy pequefia. Ademas, ahora tenemos un montén de
trabajo, no tenemos ni la mas minima oportunidad.

—(Esther) Begonia, es justo el proyecto que estabamos esperando. En
esta ocasion, creo que nuestro tamafio es una ventaja. Podemos movernos
mas rapido y con los creativos que tenemos podemos generar varias
propuestas. Aunque tengamos mucho trabajo, estoy segura que les
ilusionara el proyecto. Una gran idea siempre es una gran idea, da igual de
donde salga.

La postura de Begoiia, sin ser marcadamente negativo-pasiva, si adolece
de una falta de actitud positiva, de optimismo y entusiasmo que le lleva a
cerrarse en banda. Ademas, es incapaz de visualizar el resultado de lo que
puede llegar a hacerse con iniciativa y trabajo diario. No considera las
bondades de su agencia, que su tamafio, sus creativos y sus ideas pueden
marcar la diferencia y obtener un resultado positivo. No es capaz de
imaginar y motivarse con la posibilidad real de tener éxito. Se queda parada
y no se anticipa.

Ahora vuelve a leer la contestacion de la persona proactiva (Esther). Te
ruego que te pares detenidamente en cada una de sus frases. Mira cémo
actiia su Actitud Positiva pero sobre todo fijate como ella, internamente,
esta visualizando el resultado y el éxito de su trabajo. No solo es capaz de
ver que ellos pueden generar mejores ideas y que su agencia puede resultar
elegida, sino que visualiza —anticipa— el notable impulso que ello le daria
a su pequefio negocio. Ese ejercicio hace que su motivacion se encienda y
le proporcione el impulso para actuar y moverse. Es el si frente al no.

PASO 3: TU ERES LA SOLUCION

Uno de los momentos en que las diferencias entre una persona negativo-
pasiva y una proactiva se manifiestan de forma mas acentuada es a la hora
de afrontar un desafio o encarar una situacion conflictiva o estresante.

Generalmente la persona negativo-pasiva ignorara, rehuira o negara
como primera reaccion, y es mas que probable que su primera respuesta



incluya un «no» bien marcado y sonoro —su vocabulario derrotista y
pesimista le condiciona—. Esa es su instintiva y primaria reaccién ante
cualquier reto, sea de la magnitud que sea. En lugar de activar el polo
positivo de su interior, de valorar el efecto de su accion, de vislumbrar el
éxito y de buscar por instinto la solucion de forma activa y entusiasta, dice
«no». Su espiritu negativo-pasivo inhibe por completo sus ganas de hacer.

Quédate con esta frase que tanto me ha ayudado a mi: «EIl optimista
siempre tiene un proyecto; el pesimista, una excusa». L.a respuesta pasiva,
negativa o elusiva ante un desafio o un conflicto, rara vez o nunca facilita
su resolucion. Quien en esos casos no actua con Proactividad se comporta
de manera egoista, comodona, mezquina y poco inteligente. Porque lo unico
que le separa de la resolucion de esos problemas es la conviccion de creer
que se pueden solucionar, ver la solucion y sobre todo la voluntad de hacer.

¢De verdad creemos que estamos ahi en medio para ser simples
espectadores? ¢Tan poco nos valoramos que creemos que no podemos
cambiar las cosas ni resolver esa situacion? ;Tan bajo concepto tenemos de
lo que podemos aportar? Toda nuestra experiencia, nuestra imaginacion,
nuestra creatividad, nuestro conocimiento, nuestro talento, nuestra
capacidad, nuestro empuje, toda nuestra fuerza y activos internos estan ahi
para que resolvamos los problemas, para que con iniciativa nos anticipemos
y hagamos las cosas. No para que miremos como las hacen otros o, peor,
como no las hace nadie.

Una actitud positiva, un lenguaje ganador y la capacidad de visualizar el
éxito que aguarda detras de la accién, nos permite llenar nuestras alforjas
mentales de argumentos para tener la conviccion de que nosotros mismos
somos el remedio a ese problema. Que nosotros contamos y podemos
cambiarlo con iniciativa. La solucion, en muchisimos mas casos de los que
creemos, esta en nuestra propia mano, la tenemos nosotros mismos y pasa
inevitablemente por hacer.

El proveedor de vinos

José Manuel y Luis regentan una vinateria en el centro de Sevilla. Uno
de sus principales proveedores de vinos de la Rioja se ha retrasado por dos



meses consecutivos en la entrega del pedido. Los dos estan discutiendo qué
solucion tomar.

—(José Manuel) Cerrémosles el grifo, Luis, y que aprendan de una vez.
Ya nos las arreglaremos sin ellos. jAnda que no hay proveedores esperando
para atraparnos como clientes!

—(Luis) Tranquilo, no nos precipitemos. Ese proveedor siempre nos ha
servido bien y sus precios son muy competitivos... algo tiene que haber
pasado. Yo lo solucionaré. Déjame hacer una llamada y hablar con ellos.

Parate unos instantes a estudiar la respuesta de la persona proactiva
(Luis). Sin restar importancia al conflicto con el proveedor que empieza a
influir negativamente en su negocio, también ha tomado conciencia de que
parte o incluso toda la solucién esta en su mano. Su Actitud Mental Positiva
y su capacidad para anticipar el resultado de su accion le impulsan a tomar
el control de la situacion y a no caer en la precipitacion o el inmovilismo.
Después es capaz de convencerse positivamente de que €l mismo puede
solucionar el problema: «yo lo solucionaré» y decide actuar: «déjame hacer
una llamada y hablar con ellos».

No permanece inmovil esperando que la solucién llegue de rebote, no se
vuelve buscando a otro que le saque las castafias del fuego, no se esconde
detras de la obstinada y tan extendida aseveracion «no se puede

», y tampoco cree que «cerrar el grifo» sea una solucién creativa ni
constructiva. Es sabedor de que él mismo tiene la llave para desatascar esa
cerradura y solventar el problema. Es el si frente al no.

PASO 4: DESTIERRA EL «NO SE PUEDE»

Uno de los rasgos mas marcados de la personalidad proactiva es el
optimismo. El desarrollo de esta virtud esta condicionado por nuestro
propio caracter natural, nuestro entorno y nuestras circunstancias, pero
también es algo que debe ejercitarse.

Una de las lecciones mas gratificantes que he aprendido es que el
optimismo es una virtud que se puede fomentar y hacer crecer a base de
practica y estimulos. ¢ Como? Con los tres pasos de la Proactividad que ya
hemos recorrido, por ejemplo. En buena medida, ese optimismo brota de la



propia Actitud Mental Positiva y nuestro vocabulario, de nuestra capacidad
para visualizar creativamente el éxito de nuestra accion y también de la
firme creencia de que nosotros somos parte activa y a veces decisoria de la
solucion.

iRecuerda! «Si crees que algo es imposible, ti lo haras imposible»,
decia Bruce Lee. Piensa que «no se puede» y no podras. Piensa que «se
puede» y seguramente podras. Pero ojo, a veces no es posible, luego hay
que hacer.

¢COmo conseguir ese entusiasta «se puede»? Esto es lo que yo he
aprendido tras muchos intentos y tropiezos: hay que mirar positivamente
dentro y fuera de uno mismo, aferrandote a lo que ya eres y tienes, y a todo
lo que puede salir de ti.

Empieza por considerar tu propio talento y creatividad. No olvides
nunca que tu aportacion cuenta. Piensa que tu formacion, tu experiencia, tu
buen hacer y tu actitud pueden ayudarte a conseguirlo. También hay que
mirar positivamente hacia fuera y valorar las circunstancias, los medios que
nos rodean, también las personas que tienes cerca, que te daran fuerza,
consejo y estimulo para conseguirlo. Alrededor de nosotros hay muchas
cosas que nos impulsan a decir «se puede».

Déjame confesarte una cosa. Cuando por primera vez pensé en la
posibilidad de escribir este libro la desterré al cabo de un minuto. Aunque
ya tenia sobrada experiencia a la hora de escribir sobre Gestion Personal y
Productividad, aunque ya incluso habia publicado una novela, y aun cuando
me estimulaba la idea de lanzar una obra que ayudara a otras personas,
hubo un momento en el que dije con una inexplicable rotundidad: «No
puedo».

¢Qué me hizo cambiar de parecer? En ese momento miré positivamente
dentro y fuera de mi y pensé: «Tengo una experiencia vital que contar y
creo que puede interesar a otras personas; tengo una cierta habilidad para
transmitir y comunicar las cosas; aunque es algo que llevara meses, soy lo
suficientemente disciplinado y constante para terminarlo; tengo a mi familia
que me apoyara y animara cada dia; tengo amigos que me ayudaran a pulir
los primeros borradores; tengo confianza en el talento y la creatividad que
puedo desplegar si me pongo con ello; tengo...»

Mi otrora natural pesimismo podia haberme ahogado con razonamientos
de aparente peso: la dificultad de disefiar, estructurar y concluir un libro de



esta naturaleza, la complejidad para publicar en Espafia una obra de estas
caracteristicas, el hecho de ser una apuesta de cierto riesgo en mi carrera
profesional o el mas pernicioso pensamiento que mi experiencia y mi
historia sencillamente no iban a interesar a nadie.

No, en absoluto cai en eso. Me empefié en sintonizar la emisora de las
buenas noticias y especialmente miré positivamente —subrayo esa palabra
— a mi interior y a mi exterior. Ello me permitié encontrar todo lo bueno
que tengo, todo lo bueno que soy, y obtener el suficiente estimulo e ilusion
para ponerme a caminar con iniciativa y determinacion. Asi logré decir «se
puede», asi mi Proactividad me ayudo a comenzar a escribir este libro. Es el
si frente al no.

PASO 5: ;QUE HARIA TU IDOLO?

Recuerdo que estaba en el estudio de mi piso de Madrid tomando notas
sobre como escribir este capitulo. Estaba haciendo un pequefio bosquejo de
la estructura de la Proactividad para acabar de transmitirla del modo mas
comprensible y sencillo posible. Habia completado los otros pasos con
bastante facilidad pero este quinto no terminaba de verlo claro. Si bien lo
habia decidido, temia que pudiera sonar demasiado ligero y hasta frivolo. Y
en ese momento razoné lo siguiente: «Si hasta ahora me ha servido y cada
dia me da tan buen resultado a mi... ;por qué no le va a servir al lector?
iIncluyelo!»

Muchos de nosotros tenemos un idolo o un modelo a seguir. Una
persona que admiramos, que nos inspira, a la que nos gustaria parecernos.
Puede ser una figura historica, un personaje contemporaneo, una celebridad,
una eminencia o alguien mucho mas cercano y querido como nuestro padre,
nuestra madre o un amigo de la infancia.

Es posible que nos asombren sus valores, sus logros, su forma de
pensar, su formacién, su juicio, su manera de actuar, su iniciativa, sus obras,
sus ideas, el conjunto de toda su vida o su propia historia personal. No hay
nada malo en que todo ello te inspire ni en tener a otras personas COmo
modelo a seguir. El intentar emularlas no es censurable, siempre y cuando
td imprimas tu propia personalidad y tu sello en lo que haces.



Pues bien, pensar en ese modelo, en esa persona que puede ser tu
«idolo», también contribuye a desarrollar tu propio espiritu proactivo.

La Proactividad se alcanza reuniendo iniciativa, anticipacion,
motivacion y sobre todo haciendo. Pero para ello necesitamos algo que nos
mueva a ello, un «empujén». Puede ser para levantarte y hacer un trabajo
que tienes pendiente desde ayer, para adoptar las medidas que cierren el
paso a un potencial problema, para reunir las fuerzas y hablar con tu pareja
o uno de tus hijos de algo que te preocupa, para entrar en el despacho de tu
jefe y plantearle un cambio en tu situacion laboral, para iniciar un proyecto
ante el que tienes dudas o temor... sea lo que sea, muchas veces nos cuesta
mucho encontrar ese impulso para ponernos en marcha.

Evidentemente, nuestra Actitud Mental Positiva nos ayuda, nuestra
capacidad para ver y anticipar creativamente el resultado de nuestra accion
nos ayuda, el concienciarnos de que nuestra aportacion cuenta nos ayuda y
el hecho de desterrar de nuestra cabeza el «no se puede» también nos
ayuda. Pero, ;como conseguir ese ultimo empujon final que casi como un
pellizco hara que te pongas en marcha y te movera a actuar?

Pues bien, en ese momento, hazte la siguiente pregunta: «;Qué haria mi
idolo ahora?» ¢Qué haria esa persona que tanto admiras en ese preciso
instante? El formularte esa pregunta e incluso visualizar imaginariamente a
tu persona favorita ante esa situacion puede darte el impuso definitivo para
arrancar.

e ;Como se comportaria €l ahora mismo? ;Se quedaria sentado de
brazos cruzados?

e ;Qué haria ella ante este problema? ; Tomaria la iniciativa para
solventar el conflicto?

e ;Como actuaria ante esta disyuntiva? ;Se pondria a trabajar o se
quedaria contemplando de forma pasiva cémo lo hacen otros o incluso
como no lo hace nadie?

Pensar en esa persona que tanto admiras y que te inspira, e imaginarla
justo ante esa encrucijada, ante esa duda, ante esa decision, ante ese
atolladero, es algo que actuara como un activador de tu motivacion. Te
pellizcard en tu interior, te «picard», te llenard de determinacion y te



proporcionara el movimiento y la intensidad que te falta para hacer las
cosas. Es el si frente al no.

RESUMEN DEL CAPITULO

1. La Proactividad es la actitud y predisposicion a actuar con iniciativa y
anticipacion para lograr resultados positivos y beneficiosos. La
persona productiva es una persona de accion que por encima de todo
hace y ejecuta con talante positivo y entusiasta.

2. La Actitud Mental Positiva juega un papel crucial tanto en nuestro
camino hacia la Productividad, alentandonos y ayudandonos ante los
tropiezos, como a la hora de enfrentarnos a los conflictos y problemas
que nos encontramos cotidianamente.

3. Visualizar el éxito y anticipar el resultado de nuestra accion es uno de
los principales motivadores a la hora de ponernos en marcha y lograr
actuar con iniciativa y empuje. Decir «se puede» y razonar el porqué
de esa frase es fundamental para ponerte en marcha.

4. Las situaciones conflictivas son algunos de los momentos en que la
persona proactiva marca la diferencia. El ser consciente de que gran
parte de la solucién esta en tu mano te empuja a dar el primer paso
para solventar cualquier problema.

5. Fijarnos en un modelo o una persona que nos motiva puede ayudarnos
a conseguir ese ultimo empujon que nos ponga en marcha. Imaginar
como se comportaria él o ella ante una situacion es un ejercicio de
motivacion que lograra pellizcar tu interior y animarte a hacer.

EJERCICIO PRACTICO

Para este ejercicio voy a pedirte que reflexiones durante unos minutos y
a continuacion anotes tus conclusiones en forma de dos listas. En la primera
vas a poner 3 cosas que en la dltima semana te haya costado hacer por falta
de iniciativa, anticipacion u optimismo. En la otra, anota otras 3 cosas que



tradicionalmente te has resistido a hacer y que retrasas una y otra vez por
falta de decision o empuje.

Una vez hechas las dos listas, y ahora que ya conoces las claves para
actuar con Proactividad, plantéate lo siguiente: en todos y cada uno de estos
casos, ¢qué me ha faltado o qué me ha separado de hacerlo?, ;donde ha
fallado mi Proactividad en ese caso concreto?

No tengas prisa por favor, tomate tu tiempo y medita con calma para: a)
analizar esas tres cosas; b) hacer las listas; c) reflexionar sobre los motivos.

Para que este ejercicio te resulte un poco mas sencillo, a continuacion
voy a incluir como ejemplo dos listas que yo mismo he confeccionado
incluyendo cosas en las que mi Proactividad ha fallado.

Lista #1 Tareas que me ha costado hacer en la tltima semana:

e Revisar y retocar un capitulo de este libro. Contenia muchos errores y
C0osas a corregir.

e Reclamar una factura impagada. Ya van dos reclamaciones y la
situacion se complica.

e Terminar un articulo para mi blog que tenia a medio acabar. Era un
tema complejo y exigia rehacerlo por completo e investigar el asunto
en profundidad.

Lista #2 Tareas que tradicionalmente me cuesta hacer:

e Hacer la Declaracion de la Renta. Es algo que casi siempre hago dos o
tres dias antes de que se cierre el plazo.

e Concertar una cita e ir a cualquier revision médica: dentista,
oftalmologo, etc.

e Presentar una reclamacion o cualquier queja en una tienda, un servicio
técnico, etc.
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Capitulo 6
SEGUNDO GIRO: PERSPECTIVA

No es dificil tomar decisiones cuando uno sabe cudles son sus valores.
ROY DISNEY

Practicamente desde el comienzo del libro he repetido de forma
machacona que una de las principales virtudes de la persona productiva
reside en la capacidad de concentrarse en lo esencial y, a la vez, desechar lo
irrelevante. Y esto indudablemente no solo en el ambito profesional sino
también en el personal. Ello le permite quedarse con la esencia de todo lo
que le rodea y de lo que se rodea, sacando partido y exprimiendo
unicamente lo sustancial y aquello que cuenta.

Llegar a hacer esto con naturalidad y la suficiente espontaneidad no es
facil y en gran medida se consigue a su vez con otro ejercicio que pronto
empezaras a poner en practica: dedicar unos segundos a considerar antes si
lo que estas a punto de hacer es o no relevante, si de verdad merece la pena
o0 si va a tener un impacto beneficioso en tu trabajo o en tu vida.

La persona que se gestiona bien valora las opciones y elige de forma
inteligente. Antes de hacer y actuar, considera las consecuencias y no se
deja atrapar por la impulsividad y la precipitacion muy caracteristicas de la
improductividad. La Productividad promueve la reflexién y el analisis y nos
ayuda a pensar y actuar con Perspectiva.

Todos, en mayor o menor medida, tenemos la capacidad de identificar
lo que para nosotros es esencial, importante, notable, o bien aquello que por
contra es trivial o insignificante. Es decir, actuamos y decidimos con
Perspectiva. En frio y planteada sobre el papel, generalmente esa eleccion



resulta sumamente facil pero lo cierto es que en la practica diaria nos
traicionamos a nosotros mismos y nos dejamos atrapar por aquello que en el
fondo no cuenta.

¢Por qué motivo actuamos en contra nuestra voluntad y hasta contra
nuestros principios eligiendo lo irrelevante? Porque es mas tentador, mas
seductor, mas facil, mas cémodo, mas rapido... hasta mas divertido.
Habitualmente desgastamos nuestro yo diario en cosas triviales por puro
instinto, porque no nos detenemos, ni un solo instante, a valorar o responder
a cualquiera de estas tres preguntas:

» ;Realmente esto va a tener un beneficio directo en mi trabajo o en mi
vida?

» ;Realmente dedicar mi tiempo a esto me va a aportar algo a largo
plazo?

» ;Realmente esto encaja dentro de mi escala de gustos y valores
personales?

Si al final del dia hiciéramos una lista de todas las cosas que hemos
hecho, en las que hemos puesto nuestro corazon, nuestro talento, nuestro
tiempo y buena parte de nuestra vitalidad, y las enfrentaramos a estas tres
sencillas preguntas, ¢qué resultado obtendriamos? Probablemente nos
sonrojariamos. Al concluir la jornada cada uno de nosotros somos el
resultado de nuestras elecciones y de nuestras acciones. Y en no pocas
ocasiones, elegimos y actuamos mal o muy mal.

Recorre conmigo esta secuencia de actividades muy habituales en
nuestras vidas: invertimos horas en ocupaciones ludicas que no nos aportan
nada —ni descanso siquiera—; salpicamos nuestras horas con mini o
microtareas absurdas que poco a poco mordisquean nuestro tiempo y
activos diarios; leemos con fruicién revistas y paginas web que nunca
llegaran a tener impacto en nuestra vida real; o bien participamos en
acaloradas discusiones sobre un tema que, en el fondo y en la forma, ni va
con nosotros ni va a influenciar nuestro proyecto vital. En otras palabras,
desaprovechamos nuestro yo diario en actividades intrascendentes que nos
impiden desarrollar aquellas que si son esenciales y a las que si nos
deberiamos entregar con absoluta pasion.



Mediante este segundo Giro vamos lograr tener presentes una serie de
principios con los que «fotografiar desde lejos» nuestras elecciones,
nuestras actividades, nuestros gestos, el modo y la forma en que gastamos
ese yo diario en unas y otras cosas. Esto es, vamos a ganar Perspectiva para
decidir de forma inteligente a qué dedicar y a qué no dedicar nuestro yo
diario.

iImportante! Ser productivo implica reflexionar, valorar y pensar en lo
importante para ti. Gestionarse mejor supone elegir, quedarse con lo que
cuenta e ignorar —incluso con desdén— aquello que no va a tener un
impacto beneficioso en tu vida, tanto a corto como a largo plazo.

Como observaba anteriormente, la parte mas importante de este nuevo
Giro es desarrollar el habito de hacernos una pregunta antes de actuar. Justo
antes de elegir —de hacer, de actuar—, tenemos que aprender a pararnos
unos segundos para hacernos esta pregunta: «;Realmente merece la pena
que yo haga esto ahora?» Esto es lo que yo llamo pensar-y-actuar con
Perspectiva.

Sin lugar a dudas, la dificultad reside en llegar a conseguir ese momento
de minireflexion, ser capaces de «pisar el freno» antes de actuar y
formularnos esa pregunta. Incorporar este gesto en nuestra rutina no resulta
facil, pero a base de practica es posible y, créeme, cambiara definitivamente
tu comportamiento y te catapultara hacia el estado de bienestar que buscas.

¢Como conseguir por tanto ese momento de reflexion? ;Como
desarrollar el habito de pararse a considerar antes de actuar instintivamente?
Sin lugar a dudas, comprendiendo en primer lugar la importancia de elegir y
actuar con Perspectiva. Hay que darle un sentido absoluto al momento y
entender el porqué de ese instante, su trascendencia y su impacto. Una vez
que comprendes su alcance, su capital influencia en tu vida —tanto a corto
como a largo plazo—, te sera mucho mas facil adquirir el habito de pararte
a considerar tu proxima accion.

iRecuerda! Todo lo que nos importa, que valoramos y que queremos a
nuestro lado es mas facil de reproducir de forma cotidiana y natural. Al
interpretar algo en clave personal, luego te resultara familiar y te costara
menos repetirlo.



PASO 1: ESCALA DE VALORES

En cuanto a Productividad se refiere. Este es uno de los puntos donde
mas claramente se ve la marcada disociacion entre cOmo pensamos y cOmo
actuamos. Todos tenemos bastante claro cual es nuestra escala de valores y
prioridades personales. Por ejemplo, si yo te planteo lo siguiente:

e Tienes 1 hora libre: ;prefieres emplearla hojeando una revista o un
periodico «estudiando» banales articulos sin importancia o... dedicar
ese tiempo a estar con tu familia o a disfrutar con tus amigos?

e Tienes 30 minutos libres: ;prefieres curiosear entre los ultimos
comentarios y fotografias de tu Facebook o... centrarte en terminar ese
documento tan importante para ti y tu trabajo?

Creo que tu, yo y la mayoria elegiriamos en ambos casos la segunda
opcion. Pero es muy facil hacer esa eleccién sobre el papel, en frio,
contraponiendo ambas opciones. Sobre el papel nuestra escala de valores y
nuestra Perspectiva funcionan a la perfeccion. Pero lo cierto es que si estas
preguntas las trasladamos a nuestro dia a dia, a la practica, naufragamos,
fallamos. T4, yo y la mayoria.

De hecho, si volviéramos sobre nuestros pasos, lo que hemos hecho en
el dia de hoy o de ayer, con las elecciones y acciones que sobre el terreno
hemos realizado... esa escala de valores y prioridades se vendria abajo
como un fragil castillo de naipes. Es sorprendente ver como traicionamos
nuestros mas intimos principios con nuestras continuas elecciones-acciones
improductivas.

La comida copiosa

Es una calurosa y humeda tarde de verano en Malaga. Eduardo y Carlos
trabajan en un bufete de abogados y tras una comida copiosa regresan a su
oficina. En el corto camino que separa el restaurante de su despacho los dos



hablan de la tarea que les espera: preparar el caso de un importante cliente
al que tienen que representar en un juicio proximo.

—(Eduardo) Vaya, qué sopor después de la comida. Creo que voy a
contestar un par de correos y navegar un rato a ver si me esapabilo. Luego
me pongo con el caso y espero terminar lo que tengo pendiente antes de las
ocho. Aunque al final ya veras, llegaré a las tantas y no podré ver ni cinco
minutos a mis hijos.

—(Carlos) Pues si, se nos ha ido la mano con la comida. Quiza no sea el
mejor momento pero quiero ponerme con los detalles del caso cuanto antes.
El teclear y moverme me espabilara y podré terminarlo antes. Asi podré ir a
casa, contestar desde alli los correos y jugar un rato con mis hijos.

Recalco que ahora, sobre el papel, es facilisimo detectar quién esta
pensando y actuando con Perspectiva y quién no. En realidad ése no es el
objetivo del Giro. Su objetivo es que veamos la importancia de pensar,
elegir y actuar con Perspectiva pero por encima de todo, las consecuencias
de no hacerlo. El estar con los hijos, disfrutar de cinco, diez o treinta
minutos con ellos es algo impagable para un padre que deberia haber
antepuesto eso a las molestias de la pesada digestion.

Naturalmente, no se trata de juzgar al que actia sin Perspectiva
(Eduardo), que por otro lado seguro que valora la importancia de preparar
adecuadamente el juicio, calibra la repercusion de no hacerlo y sin duda
alguna quiere terminar antes su jornada para disfrutar de su tiempo libre con
sus hijos. Lo que quiero subrayar es que no actia movido por ello. Si
alguien, justo en ese momento, en el que se preocupa mas por el sopor y por
la pesada comida, le sacudiera y le dijera lo que esta a punto de hacer, no
me cabe duda de que reaccionaria del modo en el que lo hizo la persona con
Perspectiva (Carlos).

El pésimo habito de actuar incontrolada e irreflexivamente, sin
Perspectiva, provoca que en un gran nimero de ocasiones quebrantemos
nuestro propio sistema de valores y prioridades personales. Anteponemos
algo de descabellada insignificancia a algo que de verdad nos importa:
tiempo libre con nuestros hijos, un fin de semana con nuestra pareja,
nuestro propio descanso, nuestro crecimiento personal, nuestro afan por
aprender, un ascenso en el trabajo, nuestra voluntad de evolucionar como
expertos en un area... Todo ello se resiente cuando no pensamos-y-actuamos
con Perspectiva. En ese momento nos convertimos en protagonistas de



frases como: «es que mi trabajo casi no me deja tiempo para mi»; o
«siempre llego tarde y apenas veo a mi familia». A quienes realizan
afirmaciones como éstas, yo les pregunto: sen qué cosas has puesto tu
corazon y tu mente? ;A qué cosas te has dedicado de verdad durante el dia?
¢Has elegido bien en donde has invertido tu yo diario?

Cuando me refiero a la «escala de valores» no estoy tratando de llevarte
a un terreno existencial, de grandes preguntas que exijen grandes
respuestas. Estoy hablando de cosas reales y palpables, de cosas cotidianas
que son tuyas o que te afectan a ti. Cosas que de verdad importan y que tu,
yo y casi todos, sacrificamos repetidamente por otras de una relevancia
irrisoria, que desde luego deberian sacarnos los colores.

¢Y cuales son esas cosas que de verdad nos importan? Sélo tienes que
releer tu Decalogo Personal de Productividad para descubrirlas. Seguro que
en esa lista habra cosas estrechamente relacionadas con tu escala de valores
y gustos personales que se ven afectadas cuando no actdas con Perspectiva.
Cuando las sacrificas por cosas de una importancia ridicula.

El primer paso para pensar-y-actuar con Perspectiva es el de hacerte
esta pregunta: jrealmente esto que voy a hacer encaja y responde a mi
escala de valores, gustos y prioridades personales?

PASO 2: OBJETIVOS PERSONALES

e Quien piensa-y-actua (fijate que tiendo a juntar estos dos verbos que
irremediablemente van de la mano) con Perspectiva tiene en su
horizonte mental la consecucién y el cumplimiento de sus propios
objetivos personales.

e A qué me refiero cuando hablo de «objetivos»? Un objetivo es algo
que queremos alcanzar o conseguir a corto o medio plazo, sea por
razones personales, familiares o profesionales. Es algo que queremos
hacer o tener y que en consecuencia nos motiva y estimula a la hora de
trabajar y caminar hacia ello. Es el porqué de hacer las cosas.

Un objetivo o un plan se compone de varias fases que implican diversas
actividades y tareas que vamos realizando a lo largo de los dias. De ese



modo, las tareas diarias o semanales son pasos imprescindibles que tenemos
que dar para acercarnos a nuestros objetivos.

Ejemplos de Objetivos

Completar el estudio de mercado para inicio de mes.

Sacar el carné de conducir antes del verano.

e Hacer una reforma en los bafios de casa.

Iniciar la seleccion para el puesto de responsable de ventas.
Organizar y encuadernar todos los apuntes del presente curso.

Los objetivos actian a diferentes niveles, tanto a corto como a medio
plazo, tanto en proyectos pequefios como en aquellos de una magnitud
mayor, tanto en el ambito personal y familiar como en el profesional. Es
evidente que para que actien hay que haberlos definido previamente. Ese
serila motivo para otro capitulo o incluso para otro libro y no quiero
detenerme en ello. Lo importante es que, una vez identificados esos
objetivos, condicionen en el buen sentido de la palabra nuestras elecciones
y nuestras acciones, y pasen a formar parte activa de nuestra Perspectiva.

Contabilidad domeéstica

Paula es un ama de casa al frente de una familia de cuatro miembros. Es
una persona bastante organizada y eficaz, y lleva la administracion del
hogar con bastante desahogo. Sin embargo, la contabilidad doméstica es su
talon de Aquiles y donde mas tiempo desperdicia. Hace unas semanas
decidio rehacerla por completo y adoptar un nuevo sistema recomendado
por su hermana.

En una mafnana de noviembre, mientras sus hijos estan en el colegio,
Paula aprovecha para trabajar en su nuevo sistema contable. Quiere tenerlo
listo antes de fin de mes.

Poco antes de las 11:00 recuerda que su programa favorito de radio esta
a punto de comenzar. Instintivamente se levanta a encender la radio pero a
medio camino se detiene. Algo le recuerda la importancia de terminar su



trabajo, regresa de inmediato a la mesa del despacho y sigue esforzandose
con denuedo. Tras veinte minutos de trabajo ininterrumpido suena su
teléfono movil.

—Hola Paula, soy Tere. ;Qué haces?

—Hola Tere. Pues aqui, hija, peleandome con la contabilidad de casa.

—Estoy con Carmen, ;por qué no te vienes con nosotras al gimnasio?

—Vaya, es que ahora me viene mal. Quiero acabar esto.

—Venga, no seas muerma. Vente con nosotras y eso ya lo terminaras
otro dia.

—No, en serio. Quiero terminar esto antes de fin de mes. ¢Por qué no
nos vemos mejor esta tarde y tomamos un café?

Paula es una persona con Perspectiva que tiene bien identificado su
objetivo y se mueve guiada por él. Ese objetivo claramente definido le
ayuda a detectar qué es lo verdaderamente importante y decide en
consecuencia. Por supuesto que a Paula le gustaria escuchar su programa
favorito de radio; también valora estar con sus amigas y le apetece disfrutar
de su compaiiia pero en ese momento eso no cuenta para ella. El objetivo
que se ha marcado le proporciona los argumentos, las razones y la
Perspectiva para separarse, para observar desde lejos y elegir aquello que si
va a ayudar a cumplir su objetivo: terminar la nueva contabilidad doméstica
antes de fin de mes. Para ella eso es importante.

iRecuerda! El pensar y recordarte de manera constante «yo persigo
esto» hara que elijas y te muevas en funcion de ello. Te ayudara a pensar y-
actuar de manera inteligente y te acercara a lo que de verdad quieres tener o
hacer.

Evidentemente cada persona tiene sus propios objetivos tanto a corto
como a largo plazo. En mi caso un objetivo personal a corto plazo puede ser
completar unas paginas de este libro pero a medio plazo es terminar este
capitulo. En ambos casos, pienso y me muevo guiado por ello. Ambos
objetivos dan sentido a mi Perspectiva y gracias a ellos logro discernir entre
lo esencial y lo insignificante, y, sobre todo, actiio en consecuencia. Con
esos objetivos interpreto, valoro y decido.

Déjame expresarlo de otro modo para que esta idea quede todavia mas
clara: esos objetivos bien definidos me dan las razones de peso para decir
«no» a cualquier nimiedad, distraccion o incluso estupidez que se me



presente e intente zancadillear mi Productividad. Esos objetivos me ayudan
a apuntar y dirigir mis acciones hacia su propia culminacion.

Para pensar-y-actuar con Perspectiva es también imprescindible que nos
preguntemos: ;jrealmente esto que voy a hacer responde a mis objetivos
para hoy? ;Ayuda a acercarme al conjunto de mis objetivos personales y
profesionales? ; De verdad persigo esto?

PASO 3: IMPACTO EN TUS METAS

Este nuevo peldafio que te animo a ascender para actuar con Perspectiva
esta estrechamente relacionado con el paso anterior y por ello es
imprescindible explicarlo inmediatamente después.

Todos tenemos —o deberiamos tener— un «plan maestro» en nuestra
vida. Llamalo plan de vida, mapa vital, hoja de ruta para los préximos
anos... lo que sea. Ese plan debe contener los grandes objetivos que
queremos cumplir en los préximos afios. No hablo de proponernos alcanzar
suefios imposibles ni fantasias irreales, claro esta, sino de metas que
queremos conseguir o cosas que queremos ser en los proximos meses 0
anos. Cosas que sabemos que podemos hacer, aunque ello suponga
esfuerzo, trabajo, decisiones, sacrificios, etc.

Ejemplos de Metas

e Iniciar la expansion internacional de nuestra empresa.

Organizar la boda y casarnos el mes de septiembre.

Presentarme y aprobar las oposiciones a juez.

Viajar a Polinesia con mi mujer por nuestro 25 aniversario.

e Terminar y publicar mi libro de Productividad y Gestion Personal.

No son proyectos a corto o medio plazo, sino planes a mas largo plazo
que juegan un papel clave dentro de mi mapa vital, como me gusta llamarlo
a mi. Los tengo bien identificados e intento recordarlos diariamente para
motivarme, por supuesto, pero también, para que me ayuden a pensar-y-



actuar con Perspectiva. Hago todo lo posible para que esas metas me
ayuden a elegir entre aquello que si va a tener impacto a largo plazo y
aquello que no va a tenerlo.

¢Por qué separar estas metas de los objetivos personales que vimos en el
paso anterior? Por su naturaleza, mucho mas determinante e influyente en
nuestra vida. Porque persiguen realizarnos como personas y profesionales,
porque nos aportan algo unico. Estas metas te inspiran, te agitan y te
seducen mas. Son cosas que cuando las rescatas de tu memoria te mueven,
te «iluminan», si me permites la expresion. Te ayudan a elegir y actuar solo
sobre aquello que en verdad es importante. Cuando las recuerdas y las
pones frente a ti, todo lo demads parece secundario y a veces ridiculo.

Yo puedo tener unos objetivos muy importantes a corto y medio plazo,
tanto a nivel personal como profesional, pero las metas que estan ahi para
quedarse, las que conforman mi mapa vital, tiran mas de mi para ayudarme
a desechar lo superfluo que constamente intenta robar mi atencién. Sin que
suene muy cursi, diria que si completas esos planes te completas a ti mismo.
Seguro que tu tienes alguna de esas metas ahora en mente. Hasta es posible
que la hayas incluido en tu Decalogo Personal de Productividad. Utilizala
cada dia no sélo para inspirarte de forma continua sino también para
interpretar las cosas con criterio y elegir adecuadamente.

Para pensar-y-actuar con Perspectiva es también imprescindible que nos
preguntemos: jrealmente esto que voy a hacer va a tener un impacto directo
y beneficioso en mis grandes objetivos y en las metas de mi plan de vida?

PASO 4: DEJAR HUELLA

Yo creo que no estamos en este mundo para pasar inadvertidos. Creo
firmememente que todos y cada uno de nosotros tenemos algo que nos hace
unicos. Muchos son capaces de identificarlo y desarrollarlo a lo largo de
toda su vida, otros lo encuentran a mitad de camino y otros al final de sus
dias. Otros, desafortunadamente, jamas lo encuentran o ni siquiera se toman
la molestia de buscarlo o explotarlo.

Yo creo también que las elecciones y los actos que realizamos cada dia,
cada hora del dia, marcan definitivamente ese proceso. Deciden si vamos a



pasar inadvertidos incluso para nosotros mismos, 0 si en cambio van a
determinar que nos revelemos como personas tnicas. El actuar de forma
inconsciente, irreflexiva o precipitada, o bien guiados por caprichos, por
instintos primarios, alejados de esa Perspectiva tan necesaria para gestionar
inteligentemente nuestra vida, nos hace también fracasar en el reto de dejar
huella en todo lo que hacemos.

Quien piensa-y-actua con Perspectiva es alguien que también busca
marcar la diferencia. Naturalmente, no para destacar sobre el resto por
vanidad o malsana ambicion, sino porque quiere que su trabajo, sus actos,
sus dias, sus horas, cuenten, marquen un hito, merezcan la pena para él y
para otras personas. Que todo aquello que hace no pase inadvertido.

¢De verdad emplear mi valioso tiempo en cotillear en Facebook o
parlotear sin objeto con mis compafieros de oficina en lugar de terminar mi
importante tarea va a marcar la diferencia? ;Va a hacer que yo me sienta
mejor conmigo mismo y me sienta mas completado como persona y
profesional? ;Va a hacer que se recuerden mis actos o por el contrario seré
yo mismo el primero en olvidarlos?

Hacer algo y hacerlo bien, mejor adin, hacerlo muy bien, de forma
excepcional, exquisita y buscando la excelencia, es una recompensa de
indescriptible valor. Tu autoestima y tu propia satisfaccion personal,
alimentos indispensables en nuestra vida, salen reforzados tras haber hecho
algo muy bien. Es preciso pararnos a contemplar esa accién hecha de forma
excepcional y admirarnos por ello. Necesitamos decirnos a nosotros
mismos que lo hemos conseguido, que aunque haya supuesto esfuerzo y
trabajo, nuestra contribucion ha sido determinante, ha merecido la pena, ha
contado.

iRecuerda! Para dejar huella y marcar la diferencia tenemos que dirigir
nuestro yo diario hacia el lugar adecuado, hacia las cosas relevantes que de
verdad cuentan para nosotros. Eso te ayudara a conducirte con Perspectiva.

Como han ido las ventas?

Javi y Natalia trabajan en el departamento comercial de una pequefia
editorial especializada en libros para nifios. Ambos estan trabajando en sus



respectivos informes de ventas del semestre que han de presentar en una
reunion de direccion que se celebra esa misma tarde.

—(Javi) Bueno, so6lo tengo que hacer un par de ajustes y darle formato y
colorines al documento. Tengo tiempo de sobra. Voy a leer primero los
titulares de prensa y luego me pongo con ello. De paso iré a por un café y
asi hablo con Luis del partido de ayer.

—(Natalia) Ese informe es muy importante si queremos que la reunion
de esta tarde cumpla sus objetivos. Tengo que comprobar varias veces esas
cifras, asegurarme de que todo esta en su sitio e imprimir varios ejemplares
para repartir entre los asistentes. A ultima hora de la mafana, si me queda
tiempo, ya me dedicaré a otras cosas.

La persona que actia sin Perspectiva (Javi), ademas de quebrantar o
ignorar la mayoria de los pasos anteriores que hemos visto, tiene muy poco
respeto por su tiempo y lo que puede llegar a conseguir si invierte bien su
dedicacién y talento. Carece de autoestima profesional, no valora lo que
puede aportar, no se da cuenta de que en esa hora u hora y media de que
dispone para mejorar el informe de ventas puede marcar la diferencia, dejar
huella y hacer un trabajo soberbio.

Estoy absolutamente seguro de que en frio él no tiene ni la mas minima
duda de que el informe es mucho mas relevante que los titulares, el café o la
charla con Luis... pero no piensa-y-actia en consecuencia. Posiblemente se
trate de una persona que no busca explotar sus aptitudes, que no es
consciente de sus habilidades, de su experiencia, de su empuje y su pasion
interiores. Con su actitud y su actuacion se esta subestimando e incluso
despreciando a si mismo. Actua movido por la mediocridad y no hace honor
a su potencial interno.

«;Un par de ajustes?», «itiempo de sobra?», «gel partido de ayer?»
Quien piensa-y-actia con Perspectiva por encima de todo valora lo que
puede aportar. Sabe a ciencia cierta que su toque personal, su tiempo, su
talento y su fuerza interior actuando en conjunto y en una misma direccion
van a conseguir un informe sobresaliente y exquisito.

Eso, en primer lugar, le aportara un beneficio personal claro y de
incalculable valor: la satisfaccion por un trabajo bien hecho que le ha
ayudado a crecer como profesional y como persona. Y en segundo lugar,
otro beneficio: la reunion de direccion, que iba a girar en torno a ese
documento y esas cifras, tendra éxito en gran medida gracias a su



aportacion. Sin duda, ha marcado la diferencia porque ha pensado-yactuado
con Perspectiva. Hasta en ese rincon la Productividad actda, jy por eso es
tan formidable!

Para pensar-y-actuar con Perspectiva es también imprescindible que nos
preguntemos: ;realmente esto que voy a hacer va a ayudar a marcar la
diferencia? ;Me va a permitir dejar huella en mi trabajo y en mi vida?

PASO 5: CRECIMIENTO PERSONAL

Cada cosa que hacemos, cada texto que leemos, cada imagen que
observamos, cada video que visualizamos, cada conversacion que
mantenemos, tiene un impacto silencioso en nuestro interior.
Continuamente estamos absorbiendo y asimilando ideas, conceptos,
informacion, etc. Estamos aprendiendo y alimentando nuestro yo. Ese
alimento mental forma parte esencial e indispensable de nuestro
crecimiento como profesionales y como personas.

Hay mas, naturalmente. Estan las circunstancias, las experiencias, las
emociones, los recuerdos, etc. Todo ello contribuye a que seamos mas y
mejores, o a lo contrario. Aquellas personas que persiguen la constante
mejora en el terreno profesional y la edificacion de una sélida personalidad
buscan denodadamente sélo aquellas cosas que de verdad contribuyan a ese
crecimiento. Lo demas, o le prestan menos atenciéon o lo apartan o lo
ignoran.

A la hora de pensar-y-actuar con criterio definido, a la hora de obtener
esa accion reflexiva que nos proporciona la Perspectiva y de elegir
sabiamente entre lo importante y lo trivial, es fundamental tener presente
esa busqueda del crecimiento personal. Cuando llega el momento de
discernir, de elegir si esto que tengo frente a mi merece la pena o no, tienes
que preguntarte:

e Esto que voy a hacer ahora, ;me va a enriquecer como profesional y
como persona?

e ;Realmente me va a aportar algo con lo que construir un yo mas
robusto y duradero?



e ;De verdad viendo, leyendo o haciendo esto me voy a convertir en
mejor persona?

En mi propia experiencia personal he comprobado la importancia
capital de este quinto paso a la hora de desarrollar la Perspectiva. Todos
cuentan por igual, por supuesto, pero he de admitir que en mi caso
particular este punto ha jugado un papel decisivo. Si hay una leccion que
gracias a este Giro he aprendido es que la mayor parte de las cosas que me
rodeaban, lejos de ayudar a formarme, enriquecerme o ayudar a
perfeccionarme, contribuia a menoscabar y obstaculizar mi crecimiento
personal y profesional.

Libros, revistas, paginas web, programas de television, redes sociales,
aficiones, costumbres en mi tiempo libre... Al ponerlas en la balanza de la
Perspectiva, la mayor parte se vino abajo con pasmosa facilidad. Todo
aquello me aportaba muy poco. No ayudaba a cultivar mi mente ni mi
espiritu, mas bien lo contrario.

Como observaba anteriormente, no creo que ninguno de nosotros esté
aqui para pasar inadvertido. Y para no pasar desapercibido creo que no hay
que despuntar ni querer ser mas que el otro, sino hacer algo util y
aprovechar lo que ya eres ti y lo que ya tienes td a dia de hoy. Tienes que
poner de tu parte para hacerlo crecer. En ello, el aprendizaje, la formacion,
la maduracion y el desarrollo personal juegan un papel determinante. Pero
para conseguir todo eso es necesario buscar y elegir deliberadamente
aquello que de verdad lo fomente y lo impulse. Debemos elegir entre lo que
nos enriquece y lo que no. Y en ultimo término, asi se desarrolla la
Perspectiva.

Desde que busco con mas ahinco ese crecimiento, ese aprendizaje y mi
formacion personal, mi Perspectiva es mucho mas firme e inquebrantable.
Ahora me resulta mucho mas facil diferenciar con claridad y afirmar «esto
es importante» y «esto es una tonteria». Y no sobre el papel, claro estd, sino
en el dia a dia, a la hora de elegir y actuar sobre el terreno. El recordarme:
«yo quiero hacer para construir», «leer para enriquecerme», «escuchar para
pensar», «ver para aprender», «vivir para crecer», me proporciona ese
momento de reflexion y el criterio necesarios para elegir y concentrarme en
lo importante.



Para pensar-y-actuar con Perspectiva es absolutamente necesario que
nos preguntemos: jrealmente esto que voy a hacer me va a enriquecer y me
va a ayudar a crecer y formarme?

RESUMEN DEL CAPITULO

La Perspectiva nos proporciona reflexion sobre la accion, nos da los
argumentos para distinguir y elegir entre lo esencial y lo trivial. Ello se
consigue pensando y eligiendo antes de actuar.

1. Los valores personales juegan un papel fundamental a la hora de
pensar-y-actuar con Perspectiva. Esto que voy a hacer, ;realmente
encaja y responde a mi escala de valores y gustos personales?

2. Tanto sin son a corto o medio plazo, como si estan dentro de mi ambito
profesional o personal, tengo que elegir en funcién de mis objetivos ya
definidos. Esto que voy a hacer, ;realmente me va a acercar a mis
objetivos para hoy o para esta semana?

3. Un mapa vital o plan maestro identifica las metas que queremos
conseguir a largo plazo. Ademas de inspirarnos y estimularnos, esas
metas nos ayudan a discernir. Esto que voy a hacer, ;realmente va a
tener un impacto directo y beneficioso en mi plan de vida?

4. Marcar la diferencia en algo hace que vivamos mejor, que saquemos
mas de nosotros y aumenta nuestra autoestima. Esto que voy a hacer,
;realmente va a permitir que yo deje mi huella en mi trabajo y en mi
vida?

5. La busqueda del crecimiento y el enriquecimiento personal te da las
razones con las que diferenciar lo importante de lo irrelevante. Actia
en funcién de ello y no te traiciones a ti mismo. Esto que voy a hacer,
;realmente va a ayudarme a crecer y formarme como profesional y
persona?

EJERCICIO PRACTICO



En este ejercicio no vas a tener que anotar ni escribir ni hacer ninguna
lista. Te voy a proponer un sencillo simil que representa lo que para mi es la
Perspectiva. Es muy visual y facil de recordar, de modo que vas a poder
apelar a él en tu dia a dia, sobre el terreno, cuando tengas dificultad para
elegir entre lo importante y lo menos relevante.

Tu Perspectiva es algo que habita en un edificio y se distribuye en
varias plantas. Ta y «tu decisi6én» viajais en un ascensor que se va
deteniendo indistintamente en unas y otras plantas:

e 17 Planta: Escala de valores.

2% Planta: Objetivos personales.
3% Planta: Impacto en tus metas.
4% Planta: Marcar la diferencia.
5% Planta: Crecimiento personal.
Atico: lo trivial e irrelevante.

Cuando se presente ante ti la duda sobre qué elegir o la tentacion de no
cumplir con tu obligacion, hazte siempre esta pregunta: «;En qué planta
quiero detenerme?» A la hora de priorizar, de anteponer una cosa frente a
otra, de decir «esto si pero esto no»... ;en qué planta quiero detenerme de
verdad ?

En el atico esta lo irrelevante. También lo frivolo, lo banal, lo facil, lo
comodo, lo divertido, lo que a todos nos apetece y lo que «nos pide el
cuerpo». Generalmente nuestro ascensor tiende a subir e ir alli, a lo mas
alto. Pero tu tienes el control de tu ascensor, sabes qué hay en cada planta y
sobre todo lo que cada una significa para ti, para tu vida y los objetivos de
tu Decalogo.

Elige qué botdn vas a pulsar y decide con Perspectiva, no te dejes llevar.
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Capitulo 7
TERCER GIRO: SIMPLICIDAD

Todo es muy dificil antes de ser sencillo.
THOMAS FULLER

Recordaras que en el capitulo introductorio a los Giros insisti en la
importancia de realizarlos mediante pequefios pasos, fijandonos pequefias y
sencillas mejoras, intentando «no forzar», proponiéndonos s6lo un objetivo
concreto a la vez y siempre buscando la practica continua.

Lo remarqué entonces y lo vuelvo a hacer ahora porque cuando inicié
mi viaje hacia la Productividad cometi un grave error que quiero evitarte.
Entonces me fijé objetivos inalcanzables o que requerian un esfuerzo
antinatural y muy drastico para conseguir algo muy grande en muy poco
tiempo. Muy pronto descubri en mis propias carnes que esa forma de actuar
suele ser pasaporte directo al pais del fracaso y de rebote al de la frustracion
y el desanimo.

La rotunda frase «piensa en grande pero ejecuta en pequefio» me abrio
los ojos, tanto a la hora de conseguir mis propias metas personales y
profesionales como en la ardua tarea de mejorar mi Gestion Personal. Es,
ademas, una frase de mi arsenal propio que me inspira casi de forma
constante y que rescato de mi memoria para intentar no errar en cada paso
que doy.

Resulta curioso, parece como si estuviéramos hechos de una pasta que
nos impide dejarnos guiar por esa maxima que tan buen resultado da una
vez la comprendes y sobre todo la aplicas. Cualquier reto que nos



proponemos alcanzar o proyecto que cae en nuestras manos consigue
atolondrarnos, queremos hacerlo todo de golpe, apresurada y
precipitadamente. Queremos adelantar, atajar, dar dos o varios pasos a la
vez y ademas hacerlo lo grande. No nos paramos a considerar ni un instante
si eso es efectivo, si eso va a redundar en la calidad del trabajo final o, en
ultimo término, si incluso es beneficioso para nosotros y nuestra vida.

En el reto de construir un solido espiritu productivo la Simplicidad
resulta esencial.

Dice el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola sobre
la Simplicidad: «Cualidad de ser simple, esto es, sencillo, sin
complicaciones ni dificultades». Parate unos instantes en cada una de las
palabras que componen esa frase: «sencillo», «sin complicaciones», «ni
dificultades». Retenlas y saboréalas durante unos segundos e intenta
proyectarlas sobre tu dia a dia y tu trabajo u ocupacion.

Por naturaleza, tendemos a complicarnos a casi todos los niveles. Y el
de la Gestion Personal no es una excepcion ni mucho menos. Fijate como
actia la mayoria de nosotros: intentamos muchos cambios a la vez, nos
rodeamos de multiples y complejas herramientas que en lugar de ayudarnos
complican nuestro flujo de trabajo, ejercitamos la multitarea para completar
trabajos que requieren concentracion y no dispersién, creemos
equivocadamente que algo grande supera en brillantez a lo pequefio, y no
aprovechamos las sencillas cosas que ya tenemos y nos rodean. Pareciera
que nuestra naturaleza despreciara instintivamente el wvalor, corrijo,
extraordinario valor, impacto y repercusion que lo pequefio tiene en
nuestras vidas.

iRecuerda! Simplificar, buscar y fomentar lo sencillo, elimina muchas
de las complicaciones de las que nosotros mismos somos responsables sin
darnos cuenta. Muchos de los obstaculos que tenemos que sortear se deben
a nuestra incapacidad para ver la esencia de las cosas.

En nuestro esfuerzo por hacer mas sencilla nuestra vida, la Perspectiva
tiene mucho que decir. Nos ayuda a eliminar todo lo irrelevante para
preocuparnos y centrarnos en lo esencial. La capacidad de ignorar las
nimiedades que nos bombardean, de borrar todo aquello que no cuenta para
nosotros, que no vale la pena, que no va influir positivamente en nuestros
objetivos personales o nuestro mapa vital, ayuda mucho a Simplificar. Pero
todavia no es suficiente.



Yo puedo tener claro mi sistema de valores y preferencias, puedo tener
bien identificados ciertos proyectos a corto o medio plazo, puedo tener bien
definido mi plan vital y mis grandes metas. Las he sopesado, sé que
cuentan, que son importantes y que debo y quiero hacerlas. Pero el modo en
el que las haga dictard por completo mi éxito. Tener bien definido el
camino, su recorrido y sus distintas etapas no es suficiente... hay que ver
como recorro ese camino. Y en eso, la Simplicidad que yo te propongo, es
completamente determinante.

PASO 1: PEQUENOS OBJETIVOS

El hecho de invitarte al comienzo de los Giros a dar pequefios pasos
para practicar estos principios sin forzar y de forma escalonada, hace honor
a este primer paso que considero fundamental y que tantas alegrias y buen
resultado me ha proporcionado en mi vida.

Para conquistar un gran cambio —crear nuevos habitos productivos—
hay que dar cada dia pasos firmes, fijando pequefios o muy pequefios
objetivos. Con eso conseguiras varias cosas: un cambio progresivo y
gradual en tu comportamiento, reduciras la resistencia de cada nuevo gesto,
te veras cumpliendo los objetivos con mayor facilidad y las raices de los
resultados seran mas robustas y profundas. El cambio sera mas efectivo.

¢Has oido hablar de los propositos de Afio Nuevo? jPues claro! Todos y
cada uno de nosotros en algiin momento de nuestra vida, el dia 1 de enero,
hemos afirmado cosas como: «este afio aprendo inglés en tres meses», «de
este afio no pasa, dejo de fumar seguro» o «voy a perder diez kilos en un
mes, pienso ir al gimnasio todos los dias» o aseveraciones similares. No hay
que juzgarlas con dureza, ni son el efecto de las burbujas del cava navidefio
ni de la descontrolada celebracion familiar. Esas resoluciones, ademas
generalmente formuladas en publico, obedecen a una necesidad interna de
cambio. Nosotros queremos de verdad cambiar, mejorar o corregir algo que
sabemos o intuimos que no estd funcionando (nuestro nivel de inglés,
nuestra adiccion al tabaco, nuestro peso, etc). Eso es bueno, mas aun, es
necesario. Ahora bien, el modo en el que las planteamos y sobre todo en el
que las ejecutamos hace que triunfemos o fracasemos en nuestro intento.



Esas sanas proposiciones se malogran habitualmente por una sencilla
razon: nos proponemos cambios muy drasticos a ejecutar en un coOrto
espacio de tiempo con pasos muy grandes o muy acentuados. Obligamos a
nuestro cuerpo y mente a un cambio muy radical para el que si estan
preparados, pero no del modo en que nosotros queremos. Anteponemos la
meta al modo en el que perseguimos el objetivo, a los pequefios pasos que
hay que dar. Queremos una victoria y resultados rapidos, con descuentos y
con atajos, y eso rara vez es posible. En Productividad y Gestién Personal
ocurre exactamente lo mismo. El éxito pasa por fijarnos pequefios objetivos
—fases— para completar una gran meta —proyecto—.

Una vez mas voy a poner mi caso particular como ejemplo para ilustrar
este punto. Yo quiero escribir un libro sobre Productividad y Gestion
Personal. Esa es mi gran meta, el proyecto que he de completar. Sin duda
ninguna se trata de un proyecto importante, ambicioso y una vez iniciado...
de proporciones gigantescas. Gracias a la Proactividad he tomado las
medidas y acciones necesarias para emprender la marcha. Gracias a la
Perspectiva he logrado desechar multitud de cosas insignificantes,
apartarlas de mi camino y centrarme unicamente en lo esencial. ;Y ahora?

Yo puedo afrontar ese proyecto-reto de muchas maneras. Por un lado mi
corazon —y mi sana ambicion— me pide escribir el libro de un tiron,
terminarlo pronto y lanzarlo cuanto antes. Honestamente, se trata de un
tema que domino, que me gusta y que a priori no representa un desafio
inalcanzable ni mucho menos. Pero por otro lado esta mi «juicio
productivo», que me dicta como debo encarar y hacer ese reto. ;Quiero
resultados rapidos con un libro mal redactado y construido... o quiero una
obra solida que tenga impacto real en el lector?

La Simplicidad me dice como debo hacerlo para conseguir tener éxito y
ser eficaz: palabra a palabra, frase a frase, capitulo a capitulo, dia a dia en
un constante y tenaz goteo que no debe parar. He de completar la obra cada
dia durante los meses que sean necesarios.

Nuestra innata impaciencia, la irreflexiva precipitacion con la que nos
conducimos, las ansias por ver el resultado cuanto antes —en buena parte
culpa de exigencias externas— son no pocas veces causa de nuestro fracaso
en ese camino. Mi Productividad en cambio me sugiere que dé pequefios
pasos, que me fije pequefios objetivos diarios que si tengo que cumplir. Yo
quiero aprender inglés, dejar de fumar y perder peso pero no debo hacerlo



de forma apresurada. Porque, ;queremos algo sélido, duradero y de
calidad... o buscamos un resultado rapido y comodo pero fragil? Si en
efecto lo quiero hacer bien, cambiar de verdad, que lo que voy a aprender o
a poner en practica tenga un efecto permanente e incluso perpetuo, tengo
que comprender que no hay atajos y que la mejor forma de ganar una
carrera ciclista es ir etapa por etapa. Pero en cada una de esas etapas
clasificarme en buena posicién o, mejor aun, ganarla.

La clave para tener éxito en nuestros proyectos y retos pasa por
«despiezarlos», trocearlos, dividirlos en pequefios objetivos diarios que yo
pueda y deba completar con éxito. No importa si voy a tardar cinco u ocho
meses en completar mi libro. El capitulo que he escrito hoy ha sido todo un
éxito, me ha acercado a mi meta final y ademas me paro a saborear y
celebrar ese pequefio-gran éxito.

PASO 2: VALORA LO PEQUENO

En estos dias rara vez nos paramos a valorar y recrearnos en lo pequefio.
Los rasgos hacen que nuestro rostro tenga caracter, la revisiéon final de un
guion al que se le agregan pequefios matices hace que una pelicula tenga
una solida historia, los sencillos retoques en un disefio web hacen que
abramos la boca ante su equilibrio, los suaves y nimios golpes de un pincel
consiguen que un cuadro alcance una extraordinaria armonia. Pero muy
poca gente repara en lo pequefio ni, menos adn, pone su empefio en ello. Y
eso es lo que marca la diferencia en muchos ambitos... como el de la
Productividad.

Para mi, que vivo rodeado de ordenadores, dispositivos moviles y
Tecnologia por todas partes, no hay «armas» mas poderosas que una hoja de
papel y un lapiz. Y mi mente, por supuesto. Y no hay nada mas
extraordinario y revelador que los diez minutos que al final del dia dedico a
evaluar, reflexionar y analizar qué he hecho y como lo he hecho. Una hoja
de papel, un lapiz y diez minutos de analisis... en apariencia es algo que no
llamaria la atencién de nadie. Es posible que hasta dicho asi resulte ridiculo.
Sin embargo, son las armas mas poderosas de mi arsenal personal. Quitame



toda la Tecnologia y todo lo demas, pero déjame eso. ¢ Tanto lo valoro? Si.
Un si rotundo.

Nos han ensefiado o hemos aprendido que la magnificencia, que la
ostentacion, que la pomposidad, que lo grande tiene mas valor, que eso es lo
que en realidad marca la diferencia. Un discurso comercial lleno de
tecnicismos para engatusar al cliente; un coche mas grande, mas caro y mas
potente; una pagina web recargada con fuentes llamativas y efectos
dinamicos; unas vacaciones a lo grande, cuanto mas lejos mejor; un nuevo
teléfono mévil mas costoso y mas sorprendente, que promete hacernos la
vida mejor; una conversacion en la que contamos una anécdota contada de
forma grandilocuente y llena de exageraciones; tener mas y mas grande es
mejor y equivale a éxito, etc. Nos olvidamos de que lo que de verdad marca
la diferencia es lo pequefio. Lo pequefio pero hecho y vivido de forma
brillante, precisa, pausada y eficaz.

Creemos, equivocadamente, que lo complejo y lo avanzado guardan el
secreto para deslumbrar y triunfar. Olvidamos que nosotros mismos
tenemos en nuestra propia mano buena parte de ese éxito, y esta en lo
pequefio, en lo cotidiano, en lo mas simple que nos rodea.

Concéntrate en lo pequenio y valoralo, esto es, analizalo, estudialo,
compréndelo, enamorate, utilizalo y exprimelo hasta su ultima gota.
Pequefas tareas, pequefias herramientas, pequefios momentos, pequefias
frases de un email, pequefias conversaciones, pequefias aplicaciones
informaticas, pequefias utilidades, pequefios gestos, pequefios objetos,
pequeiios detalles, pequefios utensilios. L.a persona productiva ve mas alla
de lo que se aprecia en apariencia y utiliza las pequenas piezas del puzzle
en su provecho.

Lo pequefio, lo minusculo, los «pequefios bocados», como los llamo yo,
son la clave del éxito diario y una de las partes fundamentales para alcanzar
una optima Gestion Personal. La persona productiva utiliza esas pequefias
cosas en su favor para hacer sus tareas con relajacion, ilusién y eficacia.
Comprende la sustancia de esas sencillas piezas y se vale de ellas para
caminar hacia sus objetivos diarios y las grandes metas de su mapa vital.

Utiliza esas piezas, esas herramientas, esos trozos, esos utensilios para
construir y hacer tus tareas. El hecho, ademdas de concluir bien esas tareas
con pequefios gestos, te infundira entusiasmo, te revestira de autoestima y
todavia te dara mas animos para continuar con tu trabajo. No olvides nunca



que hasta el cuadro mas hermoso y mas armonioso que puedas contemplar
ha sido pintado mediante pequefas y sencillas pinceladas. Valora y utiliza
lo pequefio y sacale todo su jugo.

PASO 3: HAZ SOLO UNA TAREA

En el ambito de la Productividad tenemos que estar permanentemente
luchando contra nuestra tendencia natural. La inmensa mayoria de nosotros
tendemos a dispersarnos, a disgregar nuestra atencion, a empezar una cosa
mientras hacemos otra y de rebote terminamos una tercera que ya estaba en
marcha.

Las nuevas tecnologias y la sociedad moderna de la informacion en la
que nos ha tocado vivir promueven en casi todos los rincones la llamada
«multitarea». Es la tendencia —que no capacidad— a realizar varias
actividades de forma simultanea. Mientras espero a que concluya una,
contindo con otra o incluso comienzo una tercera.

Una de las mayores lecciones que he aprendido en mi experiencia
personal es que una persona ocupada no siempre es una persona productiva
ni eficaz. Comunmente se tiende a identificar la hiperactividad y la
adrenalina de la multitarea con el sentimiento de euforia productiva que
brota del trabajo bien hecho. Esa ilusoria sensacion de que «estar a todo»
equivale a rendir mas es un convencionalismo que no hace sino incrementar
nuestra precariedad productiva. Porque una vez se disipa el frenesi de la
actividad, queda el resultado real y final de nuestro trabajo.

Salvo para tareas absolutamente mecanicas que exigen un nivel muy
bajo o nulo de atencion, y por supuesto de energia y creatividad, yo jamds
recomiendo practicar la multitarea. De hecho, creo firmemente que es uno
de los grandes enemigos de nuestra Productividad y te animo a combatirlo
en todo momento. Porque hace que nuestro trabajo adolezca principalmente
de cuatro cosas:

e Mediocridad. Completaras una tarea con menos brillantez porque toda
tu pasion, mente y creatividad han tenido que repartirse en tres o
cuatro cosas a la vez; en lugar de haberse concentrado en una sola.



e Retraso. Tardaras mas tiempo en hacer las cosas dado que tus recursos
internos se han tenido que disgregar y distribuir en otras tres o cuatro
tareas ejecutadas de forma simultanea.

e Ansiedad. El estar pendiente de varias tareas propiciara un
considerable incremento en tu nivel de estrés y tension, ya que todas
ellas estaran reclamando tu atencion de forma constante.

e Precipitacion. El hecho de ver como esas tareas siguen «abiertas» te
impulsara a querer terminarlas cuanto antes. En lugar de buscar la
excelencia y cuidar el detalle, las completaremos de cualquier manera.

La multitarea esta profundamente arraigada en nosotros y, no te voy a
engafiar en absoluto, cuesta deshacerse de ella. De hecho, es una pelea que
tendras —tenemos— que librar diariamente, por, como decia, nuestra innata
inclinacion a dispersarnos, ademas de otros factores externos muy
poderosos y casi siempre relacionados con la Tecnologia. La multitarea es
uno de esos malos habitos a los que me llevo refiriendo desde el comienzo
del libro y que vamos a empezar a eliminar con este tercer Giro.

La Simplicidad por tanto promueve el ejecutar las tareas «una-a-una».
Poner frente a ti todas las tareas y objetivos para el dia e ir completandolas
con toda tu atencion e inspiracion pero siempre una-a-una. Eso redundara
en una serie de beneficios que es conveniente valorar para comprender la
importancia de este nuevo habito y la necesidad de practicarlo con pasion:

e Tranquilidad. Tu mente solo tiene delante una tarea, se concentra y,
sobre todo, se preocupa so6lo de una. Es como si el resto de cosas no
existieran. No hay quince cosas que hacer después, solo esta esa tarea
y no sientes la presion y el estrés por las otras que estan esperando.

e (Calidad. Si ti pones —inviertes, como me gusta decir a mi— toda tu
energia, pasion, creatividad, talento y buen hacer solo sobre una tarea,
la que tienes delante, no te quepa la menor duda de que el resultado de
tu trabajo sera excelente, brillante y exquisito.

e Eficacia. Precisamente por trabajar mas relajadamente y ademas
poniendo todo de tu parte, lograras terminar tu tarea mucho antes. Y si
se presenta una dificultad, no tendras que dividir tu atencion entre
varias cosas, te concentraras en resolverla de forma mas eficiente e
imaginativa.



e Naturalidad. El hecho de trabajar en una tarea, luego saltar a otra,
luego volver a la primera y a continuacion ir a una tercera no es
eficiente y es complejo, ya que constantemente te obliga a «recalibrar»
tu mente para las circunstancias de cada nueva tarea. La unitarea hara
que tu trabajo sea mucho mas facil y sobre todo fluido.

iRecuerda! Tu yo diario, tus recursos internos diarios, son finitos y
sumamente valiosos. Inviértelos de forma inteligente y selectiva en una
Unica tarea. Simplifica. Luego pasa a la siguiente y sigue avanzando poco a
poco con el resto.

PASO 4: DEFINE Y FIJA LIMITES

Precisamente porque nuestro yo diario es finito, es totalmente
imprescindible que seamos conscientes de como y en qué cosas lo
invertimos. Al cabo del dia y de la semana realizamos multitud de
actividades y tareas de toda indole y naturaleza. Ya hemos aprendido
gracias a la Perspectiva a poner cada una en su sitio, a poner cada calcetin
en su cajon. Pero en nuestro camino hacia una buena Gestién Personal es
fundamental fijar limites a todas esas actividades. Y con «fijar limites» me
estoy refiriendo a:

e Limitar el namero total de cosas materiales que hacemos al cabo de la
semana o del dia.

e Limitar el tiempo total en minutos que le dedicamos a las tareas
regulares y repetitivas.

Quiero detenerme unos instantes en el segundo punto porque es menos
obvio. Debemos prestar especial atencion a aquellas tareas que se repiten
diariamente y de forma irremisible porque en la practica actian como una
«hipoteca» de nuestro yo diario. Queramos o no, irremediablemente
consumiran ciertos minutos y fuerzas de cada dia. Al fijar limites, le pones
un tope a esa actividad o tarea, le asignas una caducidad, un momento de
inicio y de fin. Ademas, preparas tu mente desde antes de que dé comienzo



para ponerle fin y detenerla sin que devore tiempo y activos diarios de
forma incontrolada.

iRecuerda! Eres una especie de « broker financiero» al que le han
asignado una cartera de acciones de un valor incalculable: tu yo diario. Y
como la inviertas y el modo en que lo hagas determinara tu éxito que no es
otra cosa que gestionarte mejor, vivir y trabajar mejor. En muchas
ocasiones, Simplificar para ganar Productividad implicara eliminar,
prescindir y sacrificar actividades superfluas que no aportan nada. Pero no
siempre. A veces supondra delimitar, acotar o reajustar. Poniéndote unos
limites estrictos a las actividades que consumen tu yo diario, lograras
simplificar enormemente tu jornada, apartaras del camino pequefios
guijarros improductivos, sacaras mas horas del dia y lograras invertir mas
tiempo y energia en las actividades que de verdad si cuentan para ti. ¢ Ves
como van encajando todas las piezas?

Resumiendo, qué beneficios te proporciona el habito de fijar limites:

o Control. Tu sabes que esa tarea tiene un momento y un tiempo
maximo de ejecucion. Tu la controlas y la dominas. No es ella quien
caprichosamente te pone a su servicio.

e Respeto. Por tu tiempo y tus recursos internos —no los derrocharas—;
y por tus objetivos personales y vitales —caminaras hacia ellos—. Al
establecer un tope a las actividades mas rutinarias «haces sitio» a las
que si cuentan para ti.

e Concentracion. Al establecer espacios de trabajo limitados, tu mente
se adecua y se emplea a fondo. En una tarea de la que sabes que
termina en diez minutos, tu mente se despista menos.

» Sencillez. Aquello que tiene limites y esta acotado resulta mas
sencillo, mas maleable y mas flexible. Tu dia se compone de pequefias
piezas que encajan mejor entre si. Y si surge un imprevisto en tu
planificacion, te resultara mas facil recolocar y reajustar esas piezas.

Fijar limites, por tanto, supone tomar el control y los mandos de esas
actividades, tu las dominas, estan a tu servicio. Y no al revés. Muchas de
ellas son necesarias, de eso no cabe duda. Son actividades que nos acercan
y permiten relacionarnos con otras personas, podemos observar el trabajo



de otros y enriquecernos, informarnos con noticias o articulos diarios en
blogs, etc.

A titulo personal soy el primero en practicar muchas de ellas a diario.
Pero lo hago de una forma licida y controlada. Porque yo mismo me he
fijado unos limites para ello: unos momentos determinados del dia y un
tiempo inquebrantable para ello.

PASO 5: SUELTA LASTRE

Es sorprendente ver la cantidad de cosas de las que nos rodeamos en
nuestro trabajo y en nuestra vida y que a la postre no aportan absolutamente
nada a ninguna de las dos. Cosas que en un determinado momento
consideramos que eran ventajosas, necesarias o imprescindibles y que
luego, por el motivo que sea, dejan de serlo. El problema —y es un
problema, toma conciencia de ello— es que todavia siguen ahi, contigo, y
las llevas a rastras. Hablo tanto de cosas y objetos materiales como de
actividades ocupacionales y compromisos que condicionan todo lo que
podemos dar de nosotros mismos. El hecho de llevarlas con nosotros hace
que continuamente estén requiriendo nuestra atencion, aunque sea durante
unos segundos. Todo ese «ruido» nos desgasta.

iImportante! Esta es una leccién que he aprendido y que me repito
cada dia: nuestra vida no va a ser mas plena o provechosa por rodearte, por
tener o por hacer mas cosas. No vamos a vivir de forma mas intensa por
hacer mas sino por vivir mas y mejor cada cosa que hacemos.

«Me he desenganchado»

Conoci a José Manuel a los pocos meses de trasladarme a vivir a
Madrid. Por aquel entonces, €l ya ocupaba un importante cargo en una
empresa de telecomunicaciones espanola. A lo largo de todos estos afios he
mantenido con él una amistad que nos ha permitido juntarnos dos o tres
veces al afio para compartir comida y relajada conversacion. Hace tres



meses volvi a ver a José Manuel y en el transcurso de una cena me explico
con sumo detalle el gran giro que le habia dado a su vida.

—Mira, Berto, ya estaba harto. Cansado de tanto trabajo, de reuniones,
de viajes, de no ver a la familia, de tanta presién de arriba... El médico me
dijo que o me lo tomaba con calma o iba a explotar. Mi matrimonio
tampoco estaba para tirar cohetes y todos los indicadores apuntaban a mi
trabajo como principal culpable.

—Es evidente que algo has hecho —razoné yo—. Te veo muy
cambiado.

—Si. He dejado mi empresa de toda la vida y ahora trabajo como asesor
por cuenta propia. Pero sobre todo he empezado un proceso de
descontaminacion para desprenderme de todas las estupideces que me
rodeaban, tal como me sugeriste una vez. Creo que ahora puedo decir que
me he desenganchado de verdad.

—Te importaria contarme qué son esas «estupideces»?

José Manuel dibuj6 una amplia y franca sonrisa.

—Por donde empiezo... En primer lugar, cancelé el servicio de «correo
push» para el teléfono movil con el que me bombardeaban a emails. Revisé
todas las paginas web que solia visitar a diario y borré de mi navegador la
mitad. Cancelé mi suscripcién al gimnasio y al club de paddle, a los que
hacia meses que no iba; los he cambiado por cuarenta minutos de carrera
por El Retiro. Me he dado de baja en varias redes sociales a las que hacia
meses que no entraba pero de las que seguia recibiendo notificaciones cada
dos por tres. Cancelé una suscripcion por SMS con los goles de la jornada
por la que ademas me han estado cobrando cada mes. He solicitado la baja
de varios catalogos de ropa, videojuegos y material de oficina que recibia
en casa por correo ordinario. He revisado mis suscripciones electronicas vy,
escucha, he borrado quince nada menos; sencillamente, todos los dias me
llegaban a mi email y las borraba sin abrirlas. He reorganizado por
completo el despacho de casa y he hecho limpieza total: cajas y cajas de
material, papeles, facturas y carpetas que ya no me valian para nada. Junto a
Susana y los nifios hemos hecho una organizacion y limpieza general de
toda la casa. En mi ordenador he revisado todas las aplicaciones que tenia
instaladas y he borrado la mitad; también he hecho una limpieza de
archivos y ficheros del afio de la pera que tenia ahi sin saber por qué...
iquieres que siga?



Al igual que un dia José Manuel hizo, apuesto a que ahora mismo no te
resultaria muy complicado analizar, revisar y enumerar muchas de las cosas
que te rodean —objetos, actividades y compromisos— que realmente no te
aportan mucho o absolutamente nada.

Yo a todas estas cosas las llamo «ruido» o «lastre». Para avanzar con
firmeza en el camino de la Productividad, es necesario detectarlas y
desprenderse de ellas, y ademas hacerlo sin compasion, con determinacion.

¢Por qué debemos despojarnos de todo eso? El orden y la sencillez te
proporcionan control y al desprenderte de «todo lo que sobra» diriges tu
atencion hacia lo verdaderamente importante, lo que cuenta para ti y lo que
deseas conseguir —otra vez aparece tu Decalogo aqui—.

La Simplicidad consiste precisamente en desechar absolutamente todo
lo que no te ayude a sumar. En una ocasion, al exponer este ultimo paso a
un amigo muy cercano me dijo: «Creo que estas siendo un tanto extremista,
tampoco es para tanto. ;Qué mas dara que mi mesa o mi casa esté algo
desordenada o que esté apuntado a un gimnasio al que no voy?» En
absoluto es una medida desproporcionada y voy a explicar el porqué.

A la hora de exponer los beneficios de la Productividad destacaba la
Creatividad como uno de los principales. La Simplicidad fomenta la
Creatividad porque despoja, libera y vacia nuestra mente de todo lo
pequefio y superficial. De ese modo, la dirigimos hacia lo verdaderamente
importante y hacia lo que ha de crear ideas y pensamientos. Podriamos
decir que limpiando el exterior facilitas que desde el interior salga lo mejor
de ti.

A la hora de eliminar ese ruido que nos rodea, no hay medias tintas ni
un «tal vez». Deshazte en cuanto te sea posible de todo aquello que no te
aporte nada. Una vez que te desprendes de esos «fardos mentales» liberas
espacio exterior e interior para ocuparte de lo verdaderamente relevante.
Todas esas trivialidades en apariencia inofensivas contribuyen a desgastarte
cada dia.

iRecuerda! Lo sencillo te lleva a las cosas importantes y brillantes, lo
complejo te conduce a los obstaculos y las banalidades. Lo simple te acerca
a tu Decalogo y el lastre te separa de él.

Como habras intuido, este ultimo paso es muy, muy practico y desde
luego requiere que te pongas manos a la obra. Tienes que desprenderte de
todo aquello que no aporte y sea minimamente sospechoso de introducir



ruido o despistes en tu trabajo o tu vida. Esto es algo que tienes que detectar
y hacer tu, por razones obvias, pero ahi va una pequeiia lista de sugerencias:

e Fija un dia y momento de la semana para ordenar regularmente tu casa,
tu oficina y mesa de trabajo.

e Ordena tus facturas en papel o mejor date de alta en los servicios de
factura electrénica.

e Agrupa y arrincona elementos comunes, como utensilios de oficina,
cosas de cocina, etc.

e Revisa y limpia tus armarios y deshazte de toda la ropa y cosas que no
te sirvan. Dénalas.

e Crea espacios de almacenamiento especificos y no muy grandes para
lo que si tienes que guardar.

e Elimina de tu mesa de trabajo todo lo que no sea imprescindible para
tu labor diaria.

e Prescinde de informes, papeles, periédicos y revistas atrasadas que ya
no te sirvan. Recicla.

e Examina tus suscripciones postales, revistas y publicidad, y cancela
todo lo que no te aporte nada.

* Repasa tus compromisos sociales (abonos, inscripciones, etc.) y
cancela todo lo que no utilices.

NOTA: en los capitulos dedicados a la Tecnologia veremos con mayor
detenimiento los métodos para Simplificar tu vida digital. De ahi que de
esta lista haya excluido intencionadamente todo lo relacionado con Internet
y tu entorno electronico.

RESUMEN DEL CAPITULO

1. La Simplicidad nos ayuda a acometer nuestros proyectos pensando en
el gran objetivo final pero concentrandonos en los pequefios pasos,
dandolos de forma pausada pero brillante. Nos ayuda a pensar en
grande pero ejecutar en pequefio.



2. Uno puede y debe cambiar, uno puede y debe hacer cosas grandes,
pero el modo en el que las hagamos determinara nuestro éxito. No hay
atajos ni soluciones rapidas a grandes retos. Tienes que llegar a ellos
dando pequefios pero firmes pasos.

3. Aléjate de la multitarea, es sindnimo de estrés, trabajo mediocre y
precipitado. Haz tus tareas de una en una, con pasion, talento y
dedicacion. Concéntrate solo en la que estas haciendo ahora y tu
trabajo sera mas fluido y tendra una calidad sobresaliente.

4. Simplificar supone también delimitar y ajustar el yo diario que le
dedicas a las tareas que repites cada dia. Toma el control de esas
actividades y marca unos momentos y tiempo maximo para hacerlas.
Utilizalas en tu provecho y que no sean ellas las que te dominen.

5. Haz un anadlisis profundo de todas las cosas materiales y compromisos
que te rodean y que sélo generan ruido. Ponte manos a la obra y
deshazte de ellas sin compasion. Aunque en apariencia pueden resultar
inofensivas, estan afectando negativamente en tu atencion. Todo lo que
no suma, resta.

EJERCICIO PRACTICO

Hasta ahora he hecho referencia a que nuestros recursos internos diarios
son finitos y muy valiosos pero, ¢cuanto valen realmente?, ;cuanto vale
para ti ese yo diario?

Te voy a proponer un ejercicio que yo mismo hice en su dia y que
result6 sumamente revelador —y liberador—. Me demostré como estaba
despilfarrando mi yo diario en numerosas actividades que dominaban mi
jornada y evidencid el deficiente estado de mi «contabilidad vital».

Voy a plantearte diez actividades/tareas que comunmente ocupan
nuestro dia. Puedes utilizar las que yo te propongo a continuacién o bien
sustuirlas o complementarlas con otras que en tu caso realices a diario. Sean
las que sean, es importante que a su lado escribas los minutos que cada una
de ellas le sustrae a tu dia (aproximadamente).

e Despachar mi email = 20 minutos.



¢ Reuniones = 90 minutos.

¢ Hacer llamadas de teléfono = 15 minutos.

e Lectura de periodicos y blogs = 15 minutos.

e Ir al gimnasio = 40 minutos.

e Realizar las tareas de casa = 20 minutos.

e Navegar por mis redes sociales = 15 minutos.
e Ver la televisién = 120 minutos.

e Lectura de libros (u otro hobby) = 25 minutos.
e Otras actividades en Internet = 20 minutos.

Bien, ahora contesta a esta pregunta: scuanto vale 1 minuto de tu vida,
de tu tiempo, de tu energia, de tu pasion y de tu talento? Ponle un precio a
ese minuto: ;0,25€?, ;0,5€?, ;1€?, ;mas? Consideralo durante unos
instantes por favor, no contestes apresuradamente y trata de ser justo.

Ahora suma todos los minutos de la lista anterior y multiplicalos por ese
precio. Obtendras una cantidad —seguramente importante— que te servira
como referencia a la hora de comprender como consumen esas tareas y la
importancia de simplificarlas, reducirlas, fijarles limites o incluso
eliminarlas.

OceanofPDF.com


https://oceanofpdf.com/

Capitulo 8
CUARTO GIRO: ENFOQUE

La capacidad de atencion del hombre es limitada y debe ser
constantemente espoleada por la provocacion.
ALBERT CAMUS

El Enfoque consiste en estar presentes y tomar conciencia del momento,
saber qué estamos haciendo, por qué y como lo estamos haciendo. Eso nos
permite tomar el control y los mandos de cada una de nuestras acciones y
orientarlas hacia donde nosotros queremos. Se podria decir que el Enfoque
hace que sus predecesores funcionen en cada momento del dia. De ese
modo, nos permite decidir y elegir donde, cuando y como aplicamos nuestra
Proactividad, nuestra Perspectiva y nuestra Simplicidad. Es el Giro que le
facilita a sus hermanos tocar tierra y actuar.

Ademas de la consciente presencia en el momento, el Enfoque nos
otorga también lucidez y clarividencia para comprender, calibrar y decidir
segiin el momento y nuestras circunstancias. Esto es, nos permite «leer»,
descifrar e interpretar para elegir. Si la tarea exige una accion, se
comunicard con nuestra Proactividad, si requiere analizar su importancia o
su influencia real, se comunicard con nuestra Perspectiva y, si es preciso
realizar una unica tarea supeditada a sencillos pasos, se comunicard con
nuestra Simplicidad.

Mediante este nuevo Giro lograremos que nuestros sentidos productivos
estén permanentemente despiertos y en guardia, centrados plenamente en la
actividad que estamos desarrollando o que nos esta ocupando, sin importar



de qué indole sea. Si vamos a contestar nuestro email u organizar las
facturas y contabilidad doméstica, nos dice: «es el momento de trabajar con
tal o cual grado de atencion e intensidad». Si nos disponemos a relajarnos
con la lectura de una novela, viendo una pelicula o paseando por el parque
con nuestra familia, nos dice: «es el momento de descansar y disfrutar sin
pensar en otra cosa».

En resumidas cuentas: el Enfoque te hace presente en el instante actual,
te da lucidez para interpretar el ahora, evita que «te escapes mentalmente» y
convoca a tus sentidos productivos para invertir tus recursos internos en la
actividad que tienes frente a ti.

Nuestra mente es una poderosa arma de imaginacién y creacion de
insospechados y prodigiosos pensamientos. Pero si no la conducimos
adecuadamente puede convertirse en una incomoda compafiera de viaje.
Asl, puede impedirnos estar completamente presentes en el momento,
haciendo, consiguiendo, escribiendo, descansando, disfrutando o viendo. En
muchas ocasiones, esos «rebeldes» pensamientos nos separan del momento,
atentian nuestra capacidad de atencion, impiden la reflexién, dificultan la
ponderada eleccion y obstaculizan el desarrollo de todo nuestro potencial.
Dicho de otro modo: nos impiden estar en lo que estamos.

Piensa por un instante la cantidad de veces que al cabo del dia dejas
volar tu imaginacion. Estamos concentrados en terminar una actividad y
subitamente, sin previo aviso, nuestra mente nos transporta a otro lugar o
actividad totalmente distinta y sin relacion aparente. Esa «ausencia mental»
que todos experimentamos, que comunmente se traduce en una catarata de
pensamientos incontrolados, supone un notable reto a la hora de sacar lo
mejor de nosotros.

Las distracciones materiales y los estimulos externos que continuamente
nos bombardean no siempre son los unicos responsables de nuestros
despistes y pérdidas de concentracion. En no pocas ocasiones somos
nosotros mismos la fuente de esas distracciones. Estamos a merced de
nuestros incontrolados pensamientos y actuamos sin Enfoque.

Asi y todo, la facultad de nuestra mente de corretear libremente y
construir pensamientos libres es algo positivo y necesario. Que nuestra
mente genere de forma inconsciente y espontanea ideas, tanto del pasado
como del presente y del futuro, es una virtud natural nuestra. Pero es
importante ser conscientes de ello y procurar que no se produzca justo



cuando nuestros sentidos estan consagrados a completar una importante
tarea o algo que de verdad cuenta para nosotros.

En el pais del despiste

En un viaje a mi ciudad natal tuve la ocasion de volver a reunirme con
Nacho, un viejo amigo de la infancia que trabaja como responsable contable
de una firma de maquinaria agricola. Me sorprendi6 su email invitandome a
un café porque hacia tiempo que no nos veiamos y queno sabiamos nada el
uno del otro. El era lector habitual de mi blog y se convencié de que yo
podia ayudarle a resolver el grave problema de concentracion que sufria.

—Me interesaria que me contaras algunos ejemplos reales —empecé
diciendo yo.

—Pues hay cientos, ése es el problema —dijo con aire derrotista—. Por
ejemplo, ayer estaba trabajando en cierta documentacién que tenemos que
presentar a Hacienda y mi mente se catapultd al viaje a Italia que este
verano voy a hacer con mi mujer. O estoy jugando con mis hijos en su
cuarto y me pongo a repasar mentalmente las cifras de una venta del dia
anterior. Qué mas... Estoy reunido con mi jefe y mi cabeza se escapa
pensando en una cena que este fin de semana tengo con mis compafieros. O
incluso estoy leyendo una novela y avanzo varias paginas sin darme cuenta
por pensar en las tareas del dia siguiente. Hay mucho mas. Es un poco triste
no tener la cabeza en lo que hago.

En efecto, Nacho tenia un problema, era victima de sus pensamientos
incontrolados. Naturalmente, no estoy proponiendo que no haya que ocupar
la mente en pensar en el viaje a Italia, en la cena del fin de semana, en la
venta o en las tareas del dia siguiente. S6lo subrayo que los momentos en
los que Nacho se dedico a ello no eran los apropiados, cuando lo que tenia
delante requeria atencion y presencia en el momento.

El Enfoque consigue justo eso, te sitia plenamente en el momento, en la
actividad que estas desempefiando y te permite poner tus sentidos en ella.
Seguro que ya empiezas a calibrar la capital importancia y repercusion del
Enfoque en tu Productividad, ;verdad?



De nada sirve revestirnos de Proactividad, Perspectiva o Simplicidad si
no somos capaces de saber cuando debemos practicarlas. Para ello debemos
estar en el momento y ser conscientes del ahora para poder aplicar
adecuada y eficazmente esos otros Giros. El Enfoque les da consistencia y
concrecion, porque les dice donde y cuando deben aplicarse.
Evidentemente, el como ya lo establecen ellos, lo hemos visto con detalle
en los capitulos anteriores. Pero el dénde y el cudndo lodicta el Enfoque. El
nos dira ahora tienes que actuar con iniciativa, elimina eso porque ahora
estas haciendo algo esencial, ahora tienes que simplificar y centrarte en una
sola cosa.

Al igual que el resto de sus hermanos, este Giro se desarrolla a base de
una constante practica diaria y probablemente sea uno de los mas
complicados de llevar a cabo. Los motivos son diversos: nuestra tendencia a
generar pensamientos espontaneos, nuestra facultad para encadenar ideas
vinculadas entre si, la innata facilidad para disgregarnos en varias
actividades, nuestra propension a disipar nuestra intensidad, y la inclinacion
a distraernos y perder la concentracion con suma facilidad. Evidentemente,
en algunas personas esto esta mas acentuado que en otras, pero todos lo
sufrimos en mayor o menor medida.

No obstante, al igual que afirmo que el Enfoque no es facil de
desarrollar, vas a ver como los Giros previos van a influir definitivamente a
la hora de madurar este nuevo habito. Vas a ver como el tomar la iniciativa
y actuar, como el concentrarte en lo importante, desterrando lo
insignificante, y como el invertir tus sentidos en simples objetivos con
sencillos pasos van a ayudar decisivamente a que estés presente en el
momento.

PASO 1: ENFOQUE DE MANANA

Una buena forma de empezar a desarrollar el Enfoque es hacer, todas las
mafianas, un repaso mental muy rapido de lo que nos espera en el dia.
Hablo, claro esta, de aquellas cosas que sabemos que van o que tienen que
ocurrir: una entrevista de empleo, una reunién con el departamento de



ventas, un examen en la universidad, una reunion con el tutor de mi hijo,
etc.

Se trata de un sencillisimo ejercicio que nos ayudara a detectar y a
prepararnos para aquellos momentos o actividades del dia que van a
requerir mas de nosotros, donde vamos a tener que actuar con mas
Proactividad, Perspectiva y Simplicidad. El Enfoque, por tanto, es algo que
no solo se consigue en el instante de pensar-y-actuar, sino antes. Se va
gestando a medida que nos acercamos a ello.

La Perspectiva nos ayudara a identificar rapidamente aquello que va a
ocurrir o que vamos a tener que hacer y que de verdad es importante para
nosotros. Yo sé que esa entrevista de trabajo es importantisima en mi vida,
que la reunion de ventas es clave en el futuro de mi empresa, que aprobar el
examen es trascendental en mi formacion, que la reunion con el profesor de
mi hijo es vital para su futuro, etc.

El Enfoque de Mafiana despierta desde primera hora del dia nuestro
«apetito productivo». Nos persuade y nos predispone horas antes para que
nuestra Productividad despliegue todos sus sentidos justo cuando lo
necesitemos. Es como el atleta que momentos antes de la carrera se toma
unos minutos para concienciarse de los metros que tiene por delante. El
prepararnos para el pistoletazo de salida facilitara que iniciemos la carrera
con mas intensidad y concentracion.

Es importante sefialar que en este ejercicio matutino no debemos
pararnos en todo aquello que vamos a hacer en el dia, sino s6lo en lo
verdaderamente importante, que exigira un mayor nivel de entrega
productiva. Elige una, dos o a lo sumo tres actividades o momentos clave de
tu dia para tomar conciencia de ellos, antes incluso de iniciar tu jornada
laboral. A esos momentos yo los llamo «Tareas Clave».

Este ejercicio mental, que ademas tiene que ser muy rapido y agil, es
algo que puedes hacer mientras practicas deporte por la mafiana o preparas
el desayuno, mientras te estas afeitando o dando una ducha, por ejemplo.
No debe llevarte mucho, dos minutos como maximo. Solo hazte estas
sencillas preguntas:

e Qué dos o tres Tareas Clave he de afrontar hoy?
e ;Por qué esas tareas son tan importantes para mi?
e ;Estoy dispuesto a poner todo de mi parte en ellas?



Es importante sefialar que el ejercicio en modo alguno persigue generar
estrés o ansiedad, jtodo lo contrario! El tomar conciencia de aquello que
nos espera, de su importancia, pone en guardia nuestros sentidos
productivos para afrontarlo con mayor eficacia y brillantez. Esta es una
«batalla» que se empieza a ganar antes siquiera de salir a combatir, al
iniciar el dia.

Es posible que al principio te cueste poner en practica este ejercicio,
posiblemente por falta de costumbre o también por las prisas que a muchos
les dominan por las mafianas. No seria extrafio que salgas de casa, te subas
a tu coche o vayas en el autobus o metro y te des cuenta de que se te ha
olvidado realizar el ejercicio. En tal caso puedes hacerlo en ese momento.

Al principio puedes recurrir a un sencillo truco que me ha funcionado
bien en el pasado. Pon una nota adhesiva con el titulo «kENFOQUE DE
MANANA» en letras bien grandes en un lugar que sepas que vas a ver al
levantarte: en la nevera, en el bafio, en tu habitacion... Es una medida
temporal y por supuesto sdlo si la necesitas para llegar a desarrollar esta
costumbre.

iRecuerda! El Enfoque de Mafiana actia como el «reloj despertador»
de tu Productividad. Identifica claramente aquellas dos o tres Tareas Clave
y te pone en guardia y alerta para que cuando lleguen todo tu yo productivo
esté listo para hacerlas con la maxima entrega y atencion.

PASO 2: ENFOQUE DE OBJETIVO

Aunque el Enfoque de Mafiana nos ha ayudado a otear y reconocer
desde la lejania lo mas importante del dia, es necesario que antes de
comenzar una tarea, tanto si es decisiva como si es rutinaria, pero sobre
todo las primeras, tomes conciencia de lo que estas a punto de hacer. Este
segundo paso, el Enfoque de Objetivo, ayuda a sacudir y espabilar tus
sentidos momentos antes de empezar esa tarea.

En ese instante, lo que consigues es que tu mente invoque tus principios
productivos. El proposito es el de preguntarte qué hay detras de ella, por
qué es importante para ti, qué vas a conseguir con ella y qué has de poner



de tu parte para completarla. Sintetizandolo en s6lo dos ideas, el Enfoque
de Objetivo te permite:

e Tomar conciencia real del alcance de lo que estas a punto de hacer
(actua la Perspectiva).

e Eliminar el resto de cosas, centrar todos tus sentidos en esa tarea y
ejecutarla con sencillos y pequefios pasos (actian la Proactividad y la
Simplicidad).

En una ocasion me preguntaron: «;tengo que aplicar el Enfoque de
Objetivo en cada cosa que haga? ;Tengo que pararme a valorar el
significado de cada tarea?» Yo respondi: «si». Y ademas, es un ejercicio
que te animo a incorporar activamente en tu vida. Una vez mas, esto es algo
que soOlo se consigue a base de practica, motivacion, disciplina,
equivocaciones y mas practica. Pero en mi experiencia personal, el dedicar
esos segundos a pararte a considerar lo que estas a punto de hacer es una de
las piedras angulares para hacerlo con eficacia. Si es algo trascendente,
despertara tus sentidos y le pedira a tu Productividad que dé lo mejor de si.
Si es algo menos importante, te preparara para dedicarle menos tiempo,
recursos y energia personal. Pero siempre te permitira actuar de manera
reflexiva y calculada, tomando conciencia del alcance y las dimensiones de
lo que haces. Te ayudara a poner cada calcetin en su cajon: lo importante
aqui y lo menos importante alla. Asi actia una persona que sabe gestionarse
bien.

Por otro lado, el actuar con Enfoque sabiendo qué haces y por qué, te
ayudara a eliminar distracciones, a fijarle un tiempo maximo a esa tarea, a
dosificar tus recursos internos y a invertir tu Productivad en su justa
medida. Cuantas veces cosas sin importancia se llevan buena parte de
nuestra energia diaria unicamente porque no nos percatamos de que las
estamos haciendo o de cual es su proposito real.

iRecuerda! Instantes antes de comenzar una tarea, invoca a tu
Perspectiva y preguntate el verdadero objetivo y su repercusion. Eso le dira
a tu Proactividad y a tu Simplicidad como tienen que actuar, y qué grado de
concentracion y talento han de invertir para completarla con éxito.



PASO 3: ENFOQUE DE ENTORNO

Junto con la generacion espontanea e incontrolada de pensamientos, las
distracciones externas son sin duda otro de los mayores enemigos de la
Productividad. En honor a la verdad, hay que admitir que muchas veces no
esta en nuestra mano eliminarlas por completo, puesto que dependen de
factores ajenos a nosotros. Pero en muchisimas ocasiones, mas de las que
creemos, si. Y eso es lo que vamos a conseguir con este nuevo paso.

En el Giro anterior, Simplicidad, los dos ultimos pasos estaban
encaminados, no solo a implantar la politica de la sencillez en nuestra vida
y trabajo, sino a ayudar implicitamente al Enfoque de Entorno. El hecho de
fijar limites a las tareas cotidianas y soltar lastre para desprendernos de lo
superfluo, ayuda decisivamente a lograr actuar con Enfoque. Pero a veces ni
eso es suficiente. Las distracciones atacan por el rincon mas insospechado
y, en la medida de lo posible, tenemos que cerrarles el paso antes de
comenzar nuestras tareas, sobre todo aquellas que son importantes. Actuar y
cambiar a nuestro favor el ambiente que nos rodea facilitara la fluidez y
eficacia en la ejecucion de esas tareas.

Lo que hacemos con el Enfoque de Entorno es centrarnos en modificar
nuestro entorno en lugar de hacerlo con nuestro comportamiento.
Controlando y reduciendo los estimulos externos —distracciones— estamos
fomentando la concentracion y salvaguardando los niveles de atencion que
requerira la tarea que nos espera.

Es cierto que nuestra Productividad crece dia a dia, que cada vez es mas
fuerte y que nos cuesta menos silenciar esas distracciones. Veras que poco a
poco te cuesta menos concentrarte. Pero aun asi nos lo tenemos que seguir
poniendo facil y no confiarnos en ningtin momento. La practica totalidad de
nosotros vivimos en un estado de fragilidad productiva permanente y en
seguida nos desconcentramos.

Hay distracciones que no esta en nuestra mano evitar. No podemos ni
prever ni impedir que nuestro jefe nos requiera en su despacho de forma
inmediata o una inoportuna llamada telefoénica que recibimos en casa. Pero
hay muchas otras distracciones que si podemos y debemos atajar antes de
iniciar la tarea. A continuacion, te propongo varias ideas para frenarlas:



e Cierra tu correo electronico y todas las aplicaciones de tu ordenador
que no necesites.

» Apaga todos los notificadores y alarmas de las aplicaciones que si vas
a necesitar.

e Recopila toda la informacién y material que necesites antes de
empezar la tarea.

e Elimina o aparta de tu mesa todo aquello que no tenga que ver con tu
tarea.

e Solo si te ayuda, ponte unos auriculares con una musica que facilite el
trabajo.

e Silencia tu teléfono movil, activa tu buzén de voz y ponlo con la
pantalla boca abajo.

e Si estas en casa, dile a tu familia que necesitas estar concentrado y que
no te molesten.

 Si estas en casa, descuelga el teléfono fijo o silencia el timbre.

 Si estas en la oficina, dile a tus compafieros que vas a hacer algo
importante y que no te molesten durante ese tiempo.

 Si estas en la oficina —y puedes hacerlo—, comunica en recepcion

que no te pasen llamadas, que estas «reunido».

Y ahora, pasamos al siguiente punto...

PASO 4: ENFOQUE DE CONCENTRACION

Los anglosajones tienen una expresion que siempre me ha gustado y que
personalmente me sirve de fuente de inspiracion diaria: «Be fully present» .
Viene a significar que debemos estar totalmente presentes en todo aquello
que hacemos. Ya sea una conversacion informal con unos amigos en un bar,
dando una charla en el transcurso de un seminario, viendo una pelicula
sentados en nuestro sofa, haciendo la compra, hablando con un cliente por
teléfono, jugando con nuestros hijos en el parque, contestando a un email de
nuestro jefe, tomando apuntes en el transcurso de una clase en la
universidad... lo que sea.

Déjame hacerte una pregunta directa: ;donde tienes la cabeza cuando
haces las cosas? Del mismo modo que al comer paladeamos y disfrutamos



de cada uno de los matices de nuestro bocado, y tras beber un vino notamos
su calido y aterciopelado tacto deslizandose por nuestra garganta, tenemos
que ser conscientes del momento, para saborearlo, exprimirlo y sacar lo
mejor de él y de nosotros mismos.

iRecuerda! A la hora de desempefar nuestra labor no somos meros
espectadores sino directores, guionistas y los principales protagonistas
activos de todo aquello que hacemos.

Esta parte del Enfoque es sin duda una de las mas complejas de llevar a
cabo. Como veiamos antes, es inevitable que nuestra mente vuele con
pensamientos pasados y futuros relacionados con casi cualquier cosa. Es
algo innato al ser humano. Pero no por ello debemos dejar de intentarlo y
mejorar en este aspecto tan crucial para nuestra Productividad.

¢Por qué te propongo practicar el «Enfoque de Concentracién»? Antes
de responder a esa pregunta fijate unos instantes como gradualmente hemos
ido construyendo el Enfoque:

* El Enfoque de Mafiana te ayuda a identificar horas antes los momentos
algidos del dia. Esas dos o tres Tareas Clave donde vas a tener que dar
lo mejor de ti.

» El Enfoque de Objetivo te ayuda minutos antes a encuadrar cada tarea,
a interpretarla y a predisponer tus sentidos productivos para que actien
segun su correspondiente importancia y repercusion.

* El Enfoque de Entorno actia y modifica lo que te rodea momentos
antes de iniciar la tarea, reduciendo la posibilidad de interrupciones o
distracciones externas.

Pues bien, el Enfoque de Concentracién permite que sigas presente y
concentrado mientras dure la tarea. Facilita que tus sentidos productivos no
decaigan ni desfallezcan en tanto en cuanto no se haya terminado.

De nada sirve que yo, momentos antes de una reunion con un cliente,
tome conciencia del alcance de ese encuentro, si a los diez minutos mi
mente estd viajando por los detalles de una camara fotografica que anoche
vi en una tienda de Internet. «Es que yo tengo voluntad y sé que esa tarea
que he de hacer es realmente importante. Me pongo con ella con decision
pero tarde o temprano me despisto y jzas!» Esto es algo que mucha gente
me comenta con bastante frecuencia.



El Enfoque de Concentracion perpetia nuestra concentracion, atencién
y motivacion durante el tiempo que dure la tarea que tenemos que
completar. De algtiin modo, nos sigue recordando 1o que estamos haciendo y
hace que nuestros sentidos productivos actuen de manera prolongada. Si la
actividad es importante, nos exigira que mantengamos el mismo nivel de
concentracion e intensidad de inicio a fin. Y si es una tarea intrascendente,
nos recordara que debemos terminarla cuanto antes y no prestarle
demasiada atencion ni vitalidad.

iImportante! El Enfoque de Mafiana, de Objetivo y de Entorno te
ayudan a dirigir tu atencion y concentracion ANTES de la tarea. Con el de
Concentracion consigues hacerlo DURANTE la tarea.

Como observaba con anterioridad, practicar el Enfoque de
Concentracion es un reto continuo e importante. Especialmente porque
nuestro grado de atencion no siempre depende de nosotros mismos:
reclamos externos, interrupciones, etc. Hemos visto anteriormente algunas
medidas que nosotros mismos podemos adoptar para reducir en gran
medida esas distracciones. Pero, scémo conseguir el Enfoque de
Concentracion? ¢Como lograr no perder la concentracion y prolongar
nuestro nivel de motivacion y atencion durante la hora u hora y media que
dure nuestra tarea? A continuacion recojo algunas de las claves que mejor
me han funcionado a mi:

e Elimina antes todas las distracciones posibles (tal como vimos en el
paso anterior).

e Ignora la multitarea, no la practiques. Haz sdlo una tarea a la vez y que
sea pequena.

 Si estas hablando con alguien, concéntrate en su rostro, en su boca y en
cada palabra que dice.

 Si estas en una reunion con mas personas, concéntrate solo en quien
esta hablando, en lo que esta comunicando, y toma notas de forma
activa.

» Antes de entrar en una reunion escribe en tu bloc de notas una palabra
que defina la reunion y que recoja la importancia de permanecer
atento. Tal vez «GRAN CLIENTE», «MI PRODUCTO» o similares.
Ante un eventual despiste, el leerla te ayudara a recobrar la
concentracion.



e Mentalmente, di y repite lo siguiente: «Estoy haciendo esto». Es decir,
toma conciencia y repitete lo que estas haciendo. Por ejemplo: «ahora
estoy con un cliente», «ahora estoy en clase», «ahora estoy haciendo
deporte», «ahora estoy haciendo las camas», «ahora estoy leyendo mi
email», etc.

 Si estas leyendo o estudiando, concéntrate en tu respiracion y sobre
todo en el texto que tienes frente a ti. En ocasiones ayuda el posar tu
mano sobre la hoja o seguir la linea que estas leyendo con tu dedo
indice o un boligrafo.

¢ Si estas con un cliente o en una reunion cara a cara, concéntrate en
cada frase que dice y vete anotando y remarcando en un bloc las mas
importantes. No asientas con la cabeza de forma inconsciente
intentando agradarle, presta atencion de verdad a cada una de sus
palabras.

e Evita la musica que no fomente la concentracion, busca un estilo de
musica sosegado y hasta mondtono.

e Recuérdate con frecuencia el proposito y el fin —objetivo— de lo que
estas haciendo. Si es algo importante, la Proactividad y la Perspectiva
te ayudaran a permanecer alerta, presente, cerrandole el paso a
cualquier tipo de distraccion interna o externa.

PASO 5: ENFOQUE DE ELECCION

Decia al comienzo de este capitulo que el Enfoque nos otorga también
lucidez y agudeza para comprender, calibrar y decidir segun el momento y
nuestras circunstancias. Este punto tiene, como no podia ser de otro modo,
una especial importancia en nuestra Gestion Personal.

Soy de la firme creencia en que nuestro éxito diario depende en su
totalidad de las elecciones que hacemos, y esto no solo en el terreno de la
Productividad. Nos vemos perjudicados o beneficiados por aquello que
elegimos en cada momento del dia. Y no pocas veces por no tomar la
decision de forma intuitiva, calibrando el momento, las circunstancias y su
repercursion.



iMuy importante! Saber gestionarse y ser productivo es solo una
cuestion de elegir bien .

Como hemos visto con anterioridad en el Enfoque, nosotros podemos
tomar la iniciativa, visualizar con anterioridad aquello que nos va a ocurrir
(Enfoque de Mafiana), comprender la importancia de aquello que estamos a
punto de iniciar (Enfoque de Objetivo), modificar nuestro entorno y
ambiente para evitar las distracciones (Enfoque de Entorno) y prolongar la
atencion y estar presentes en el momento en tanto en cuanto dure la tarea
(Enfoque de Concentracion). Pero, ;qué hay de los imprevistos? ¢Qué
ocurre con aquellas cosas que nosotros no controlamos y que se presentan
de subito? ;Como actuar ante las tareas inesperadas que nos obligan a
desviar nuestra atencion de lo que estabamos haciendo? ;Como responder y
actuar ante las peticiones repentinas que nos hacen otros?

El anuncio de television

Daniel es un ejecutivo de cuentas en una importante agencia de medios
y publicidad. Son las 09:17 y esta trabajando intensamente en una
presentacion que ha de terminar para una reunion con un posible cliente que
tendra lugar a las 17:00.

Gracias a su determinacion y practica diaria, Daniel ha conseguido
desarrollar los Giros con bastante eficacia y acierto. Esta mafiana, a las
7:30, mientras corria sobre una cinta en su gimnasio, practico el ejercicio de
Enfoque de Mafiana. Visualiz6 rapidamente su dia y detecto e identifico las
dos Tareas Clave de su jornada: terminar una presentacion de un nuevo
formato de publicidad y la reunién con un cliente para proponerle el
lanzamiento de una nueva campafia de cara al verano.

Momentos antes de ponerse con la presentacion, el Enfoque de Objetivo
le ayudo a calibrar el alcance y la relevancia de lo que estaba a punto de
empezar. Animado por su Enfoque de Entorno, tomd el teléfono para hablar
con la recepcionista y le pidi6 que no le pasaran llamadas en la proxima
hora y media. Elimino6 todas las distracciones externas posibles y comenzd
a trabajar duramente. Todo iba bien.



A las 10:02 se acerca a su mesa Gonzalo, del departamento de
produccion.

—Dani, perdona que te moleste. Estamos terminando el spot de
television y necesitamos que nos des tu aprobacion. Es importante porque
tenemos que cerrarlo cuanto antes, pasarlo a las cintas y que salgan por
mensajero para la cadena de TV. ¢ Te importa subir a verlo?

—Lo siento, Gonzalo, pero ahora no puedo. He de terminar esto antes.
En cuanto lo haga, subo en seguida. No te preocupes, las cintas las podemos
enviar esta tarde. Hasta pasado mafiana no entran en programacion, asi que
tenemos tiempo.

Daniel podia haber accedido a la peticion de Gonzalo, ;verdad?
Realmente le solicitaba para algo «urgente» y ademas sOlo era necesario
subir a la sala de produccion a visionar un anuncio de treinta segundos. A
priori, no era una amenaza tan grave para su Productividad. Se trataba de
una peticion inofensiva y ademas suponia prestar su ayuda a un compafiero.
Pero Daniel decidio, eligi6 y actu6 en ese momento guiado por su Enfoque.
Porque también el Enfoque nos hace presentes y conscientes en aquellos
instantes donde debemos tomar una decision que sin lugar a dudas va a
tener un impacto en la tarea que tenemos entre manos.

Al estado de bienestar y equilibrio productivo se llega siempre eligiendo
bien. El Enfoque nos ayuda a ser plenamente conscientes del momento de la
eleccion para desterrar toda impulsividad y precipitacion en nuestra
decision. Nos permite sopesar qué hay detras de cada alternativa y medir su
impacto antes de elegir, decidir y actuar.

Pero a formar ese Enfoque de Eleccién han contribuido decisivamente
sus «hermanos». El haber tomado conciencia por la mafiana de la
importancia y repercusion de su presentacion, el haber vuelto sobre ello
momentos antes de comenzarla y el haber continuado pensando sobre ello
mientras la hacla, predispuso a Daniel a poder decidir con criterio, vision,
reflexién. El Enfoque de Elecciéon realmente se gest6 mucho antes y le
otorgo los «motivos productivos» para elegir. Le proporciono juicio, lucidez
y clarividencia para prioriorizar, para elegir. Y en el caso concreto que
hemos visto, para posponer. (Elegir de forma productiva no siempre implica
decir «no», sino a veces retrasar o esperar a que se produzca un evento.)

Una irreflexiva o precipitada eleccion siempre provoca un efecto de
rebote en las tareas y actividades que estas haciendo y que tienes que hacer



a continuacion. De igual modo que unas bolas golpean a otras en una
carambola de billar, esa mala eleccion impactara —perjudicara— al resto de
tus tareas. Y es muy posible que alguna de ellas sea una Tarea Clave.

iRecuerda! Una buena Gestion Personal depende en un altisimo grado
de las elecciones que casi cada minuto tomas en tu vida. Y es a la hora de
enfrentarte a los imprevistos donde esas elecciones generalmente tienen
mas importantes consecuencias. El Enfoque, que practicas desde la mafiana
hasta ese momento, te ayudara a decidir con coherencia, juicio y acierto. Te
dara los motivos productivos para elegir una cosa o la otra.

RESUMEN DEL CAPITULO

1. El1 Enfoque es la capacidad de tener tus sentidos productivos siempre
alerta para lograr estar presente. Eso te permite ser consciente del
momento y de la tarea que estas haciendo o que estas a punto de hacer.

2. Puedes ejercitar el Enfoque ya al levantarte cada mafiana, «enfocando»
y tomando conciencia de los momentos algidos y las Tareas Clave del
dia. De ese modo, predispones y preparas tus sentidos para hacer tu
trabajo de la mejor forma.

3. El Enfoque ayuda también a tomar conciencia de la tarea momentos
antes de iniciarla. Asi, podras entenderla, encararla y ejecutarla en su
justa medida. Ya sea una actividad muy importante o bien una tarea
pequefia 0 mas rutinaria.

4. Al modificar el entorno que nos rodea, favorecemos nuestra conducta
productiva. Cerrandole la puerta a las distracciones, evitamos
interrupciones en la tarea que vamos a empezar.

5. En las tareas relevantes, el Enfoque te aportara la concentracion y el
entusiasmo necesarios durante el tiempo que duren. Asi evitaras las
distracciones, las pérdidas de concentracion o incluso la falta de
motivacion que te puede asaltar mientras las realizas.

6. Ante imprevistos y decisiones repentinas, el Enfoque te aporta
intuicion, agudeza y presencia en el momento para elegir
productivamente. De ese modo, con tus elecciones-acciones, no
perjudicas el plan de trabajo y las prioridades que te habias fijado.



EJERCICIO PRACTICO

«El Enfoque es dificil de aplicar, es muy facil desconcentrarse», me
comentd un buen amigo en una ocasion. Ciertamente lo es. Como he
reiterado, solo se consigue a base de practica pero voy a aprovechar este
ejercicio para plantearte un simil que te ayudara a desarrollarlo. A mi
siempre me ha dado muy buen resultado.

Todos en alguna ocasion hemos ido de viaje familiar en coche:
vacaciones de verano, un viaje en Navidades, un puente festivo en otra
provincia, etc. Piensa ahora en el conductor —generalmente tu padre— y en
como se comportaba y preparaba el viaje:

e Dias antes de ese largo viaje lleva el coche al taller o lo revisa
personalmente en una gasolinera: los neumaticos, el motor, los frenos,
la rueda de repuesto, los faros y pilotos, etc. Es consciente de la
importancia de esos detalles a la hora de garantizar vuestra seguridad y
evitar sobresaltos. Prepara el viaje bastante antes de iniciarse.
(Enfoque de Mafiana.)

e Momentos antes de comenzar el trayecto remata los ultimos flecos:
llena el deposito de gasolina, comprueba el nivel de aceite y agua,
coloca las maletas y bolsas, y se asegura de que todo esta en orden, de
que cada uno esta en su sitio y listo para iniciar el viaje. El mismo se
toma unos instantes para pensar en lo que tiene por delante. Incluso
antes de darle al contacto, hace un ultimo repaso mental de la travesia
y otro visual del estado del coche. (Enfoque de Objetivo.)

» Ese dia viste ropa confortable, se pone comodo, se ajusta las gafas de
sol, lleva una botella de agua al lado, etc. Dispone todo a su alrededor
para empreder la marcha. (Enfoque de Entorno.)

e Durante el trayecto permanece atento al comportamiento del coche, a
la carretera, a las senales de trafico, a los cruces, a los adelantamientos,
a los espejos retrovisores, a las lineas continuas, a los frenazos, etc.
Aun cuando puede intercambiar palabras con su familia, es consciente
y esta plenamente presente en la conduccion. Su responsabilidad, su
prudencia y su lucidez le recuerdan que estar atento es esencial para la
seguridad de los suyos. (Enfoque de Concentracion.)



Cuando estés a punto de iniciar una importante tarea, comportate como
ese responsable padre que inicia un largo viaje en coche con su familia. Sé
consciente del ahora, del momento actual y de cada gesto que haces.
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Capitulo 9
QUINTO GIRO: METODO

Los habitos del hombre forjan su propia fortuna.
PUBLIO SIRIO

Hemos alcanzado ya el quinto Giro, que es uno de los mas practicos,
pues expone el procedimiento y las pautas de actuacién precisas para lograr
hacer las cosas cotidianas. Es, en definitiva, el Método para gestionar y
completar tus tareas diarias.

Si haces un rapido repaso mental de los Giros que hemos dado hasta
ahora, comprenderas la calculada secuencia en la que los hemos ido
descubriendo y poniendo en practica. Desde el primero hasta este quinto,
cada nuevo Giro esta sustentado sobre la base del anterior y cada uno de
ellos ha aportado una serie de sdlidos fundamentos con los que guiarte y no
perderte en la prolija marafa de las tareas diarias.

Sin estos Giros, sin haber desarrollado previamente estos poderosos
habitos, es sumamente sencillo verse derrotado por el embotellamiento de
tareas e imprevistos que nos bombardea a diario. Cualquiera de nosotros
puede ser protagonista de frases como estas: «no sé como me las voy a
arreglar hoy, tengo montones de cosas por hacer» o «tengo una lista de
tareas kilométrica, a ver por donde empiezo». Ahora ya estas preparado
para dar el siguiente paso.

Ya en la Introduccion del libro sefialaba que en otras obras dedicadas a
la Productividad personalmente echaba en falta esa «base mental
productiva» sobre la que construir una metodologia de trabajo. Muchos de



estos libros directamente se lanzan a explicar en qué consiste tal o cual
método de gestion de tareas o proyectos sin detenerse ni un instante a
considerar y desarrollar lo que para mi es esencial: antes que adoptar un
método tienes que cambiar tu.

Si una persona improductiva pone en practica uno de estos métodos de
organizacion de tareas, es muy posible que experimente una cierta mejoria a
corto plazo, pero sin duda ninguna esta limitando severamente su verdadero
potencial productivo. Realmente no esta atajando la raiz del problema: sus
malos habitos. A la larga no mejorara sustancialmente y los grandes males
permaneceran ahi, con él. Pereza, falta de iniciativa, preocupaciéon por lo
intrascendente, estrés y ansiedad, dificultad para concentrarse, falta de
intensidad, bajo rendimiento, multitarea, incapacidad de acabar lo que
empieza, ausencia de disciplina, etc.

Si vuelvo a subrayar esto es porque fue exactamente lo que lo que me
ocurrio a mi. Cuando quise mejorar mi Gestion Personal y enderezar mi
rendimiento, acudi en primer término a uno de estos métodos. Pronto
descubri que, aun habiendo mejorado, el poso de mi reciente pasado
improductivo seguia impidiéndome mejorar de verdad. Tuve que desandar
todo el camino y comenzar desde la casilla cero, modificando mi conducta
y principios productivos, aplicando los Giros.

Por tanto, mi planteamiento desde el comienzo del libro hasta este
momento ha ido intencionadamente encaminado a evitarte el castafiazo que
yo me di. Empezar desde la casilla cero naturalmente es mas duro y costoso
pero a la larga es mas eficaz. Implica ir transformando tu fragilidad
productiva mediante una cadena de nuevos principios que modifican tu
conducta de forma permanente. Ahora ya estas preparado para comprender
y aplicar el Método con el que gestionar las tareas que hemos de acometer
cada dia. Ya tienes las «armas» suficientes para «ir a la guerra».

PASO 1: LAS «DOS LISTAS»

El método que yo te propongo, como no podia ser de otro modo, esta
cimentado en el Giro de la Simplicidad. Es por ello que resulta



tremendamente facil de comprender y muy sencillo de llevar a cabo. Una
vez lo descubras, no te costara mucho ponerlo en practica.

El «Método de las Dos Listas» consiste, como su nombre indica, en
crear y mantener dos listas de tareas independientes pero relacionadas entre
si. La primera es la «Lista de Entrada», donde iremos afadiendo y
almacenando las nuevas tareas que van surgiendo a lo largo del dia. La
segunda es la «Lista de Salida», donde previamente hemos anotado aquellas
tareas que tenemos que hacer hoy mismo. Vamos a conocerlas en detalle.

Lista de Entrada

Quédate con esta idea: en esta lista van «las cosas que DEBO hacer
algun dia».

Aqui guardaremos toda aquella tarea, necesidad de hacer algo, encargo,
peticion, obligacion o actividad que surge durante el dia y que exige ser
realizada o terminada por nosotros en un espacio corto o medio de tiempo.
Puede ser un dia, dos dias, una semana o diez dias.

Es esencial que, una vez aparece la tarea o la necesidad de hacer algo, la
afladamos de forma inmediata a nuestra Lista de Entrada. No tenemos que
hacer nada mas con la tarea, solo afadirla a la lista, olvidarnos de ella por el
momento y seguir trabajando con normalidad.

Debido a ello, debemos adoptar un sistema de «captura de tareas» muy
agil, flexible y sencillo. Para nosotros tiene que resultar incluso comodo el
afiadir tareas a esa lista. Es fundamental tener claro este punto, pues el éxito
de este método se basa, en buena medida, en nuestra capacidad para afadir
la tarea en cuanto aparece y volver rapidamente a lo que estabamos
haciendo.

¢Cual es ese sistema o herramienta de captura de tareas? Puede ser una
aplicacion que tengamos instalada en nuestro ordenador, una aplicacion
web que permite crear listas, un sencillo bloc de notas, una agenda
convencional, unas fichas de carton, un archivo de texto en tu ordenador
(formato «.txt») o un programa en tu teléfono mévil o PDA. Analdgica o
digital, no importa realmente el tipo de herramienta que utilices, siempre y
cuando cumpla estos tres requisitos:



e Facilidad y agilidad a la hora de crear y anotar cada nueva tarea.

e Capacidad para llevarla fisicamente con nosotros o acceder a ella
desde cualquier lugar.

e Comodidad y sencillez a la hora de intercambiar y mover tareas de una
lista a otra.

Elige con libertad la herramienta para gestionar tus tareas pero hazlo
con sumo cuidado porque condicionara en gran parte la fluidez y sencillez
de este Método. Y si comienzas a utilizar una en concreto y ves que te no
resulta comoda o que no cumple los tres puntos anteriores, deséchala de
forma inmediata. No tengas miedo en absoluto a cambiar de herramienta y a
buscar aquella que te funcione y te sirva de verdad.

Ejemplo de Lista de Entrada

e Llevar la moto a revision.

e Corregir el codigo de la portada de nuestra pagina web.

e Concertar una cita con el instalador de television por cable.

e Enviar un email a Natalia y convocar una comida de trabajo.

e Informarme en la academia de yoga de los cursos para este invierno.

e Iniciar la seleccion de candidatos para el puesto de disefiador junior.

e Analizar estrategia de lanzamiento del producto «Z» para Francia.

¢ Planificar itinerario para el viaje por Sudafrica.

e Convocar al departamento de marketing para una reunion de producto.

Lista de Salida

Quédate con esta idea: en esta lista van «las cosas que TENGO que
hacer hoy».

En esta lista tendremos aquellas tareas que he de completar hoy mismo
y que por tanto requieren toda mi atencion. Esa lista y esas tareas son las
que importan y las cuentan... todo lo demas «no existe». Al menos, durante
el dia de hoy. Tienes que hacer un esfuerzo por eliminar de tu cabeza todo
aquello que no has decidido hacer hoy, es decir, todo lo que precisamente



esta en la otra lista. Tu jornada de trabajo, tus sentidos y todo tu yo
productivo han de estar consagrados a realizar y terminar con éxito
unicamente lo que has recogido en la Lista de Salida. Lo de hoy.

Pero es totalmente imprescindible que las hagas , que las completes. No
hay Productividad sin accion y ejecucion. La planificacién y la gestion
diaria de esas dos listas solo tienen un objetivo comun y tunico: HACER. Al
final del dia, tienes que haber borrado de la Lista de Salida todas las tareas
que te habias propuesto completar.

En el transcurso de tu jornada de trabajo surgiran nuevas tareas y
necesidades, eso es evidente. En ese momento lo tnico que tienes que hacer
es, como he sefialado antes, afiadir con agilidad la nueva tarea a tu Lista de
Entrada y seguir con tu trabajo lo mas rapidamente posible. Sin perder tu
ritmo ni tu nivel de concentracion e intensidad.

iRecuerda! En ese momento no debes analizar la nueva tarea, si es
complicada, si va a requerir mucho trabajo o si hay que hacerla para
mafiana o pasado... simplemente afiadela a la lista y sera después, en la
revision que vas a hacer posteriomente, cuando decidas qué hacer con ella.

Ejemplo de Lista de Salida

e Completar la presentacién y demo para el cliente «X».

» Reservar billetes y hotel para el viaje a Sudafrica.

e Organizar y ordenar las facturas de casa.

e Recoger en el servicio técnico el PC de la oficina.

e Llevar el perro al veterinario.

e Filtrar curriculums para el puesto de programador senior.

e Hacer una lista de ideas para la reunion creativa de mafana.
e Apuntar a los nifios a las actividades de verano del colegio.

Revisiones diarias

El Método de las Dos Listas se fundamenta también en una doble
revision diaria, una por la mafiana y otra a ultima hora de la jornada, o bien



de noche. Vamos a empezar por la segunda.

Momentos antes de terminar tu jornada laboral (por ejemplo, los ultimos
15 6 20 minutos) tienes que revisar la Lista de Entrada. Es el momento de
repasar una a una las tareas que tienes en esa lista, bien porque las has
agregado durante la jornada o bien porque permanecen ahi desde dias
anteriores. Tienes que revisar las tareas mediante un rapido analisis y
asignarle una fecha de ejecucion, esto es, tomar la decision de dejarla en esa
misma lista o bien moverla a la Lista de Salida, para comprometerte a
hacerla al dia siguiente.

Aquellas tareas que tienes que completar al dia siguiente, es decir, cuya
prioridad es importante, han de ir directamente a la Lista de Salida. Tu
mejor que nadie conoces la naturaleza y relevancia de unas y otras tareas.
T mismo las has anotado ahi tras recibir un email, atender una llamada de
teléfono o acordar que tenias que hacer tal cosa. T por tanto sabes cuando
ha de hacerse.

Es en esa revision final del dia cuando decides qué hacer con esa tarea.
Preguntate sencillamente: «;He de hacerla mafana de verdad?» Si la
respuesta es afirmativa, entonces muévela inmediatamente a la Lista de
Salida. En caso contrario, déjala en la de Entrada, pendiente de posteriores
revisiones en proximos dias.

Si estudias con detenimiento este proceso de asignacion de prioridades,
en ese mismo instante tu mente esta haciendo trabajar a la vez, y de forma
explicita o latente, todos tus fundamentos productivos. A la hora de evaluar
cada tarea eres td quien fija su momento en funcién de su trascendencia y
tus principios productivos, sirviéndote y aplicando a la vez tu Proactividad,
Perspectiva, Simplicidad y Enfoque. ;Ves cémo siguen encajando las
piezas?

La segunda revision del Método debes hacerla al dia siguiente, al
comenzar tu jornada de trabajo, y se hace sobre la otra lista, la Lista de
Salida. Puedes por ejemplo hacerla en tu mesa de trabajo, al llegar a la
oficina, o en casa, al iniciar el dia. Elige ti el momento y el lugar que te
resulten mas apropiados, creo que en este punto debes tener libertad para
escoger lo que te resulte mas comodo y practico.

Como habras intuido sin mucha dificultad, esta revision guarda una
estrecha relacion con el Enfoque de Mafiana que vimos en el capitulo
anterior. Cumple por tanto una doble mision:



e Antes de empezar a trabajar te permitira componer una fotografia
precisa y detallada de todo lo que vas a tener que hacer, cuando, qué va
a requerir de ti, si lo vas a poder hacer solo, si vas a necesitar ir a algin
sitio o llamar a alguien, etc. Este ejercicio sirve para familiarizarte con
las tareas que te esperan. Actua como el «trailer» de una pelicula antes
de su estreno cinematografico. Te prepara, te abre la mente, estimula
tus sentidos y genera el interés y la atencion necesarios dentro de ti.

e Nos permite asegurarnos de que las tareas que vamos a hacer de
verdad tienen que ser completadas en ese dia. Lo que ayer a ultima
hora era prioritario o decidimos que tenia que hacerse hoy, puede haber
cambiado esta mafiana. Por los motivos que sean: una reunion
cancelada, un viaje inesperado, una llamada de nuestro jefe demorando
una decision, etc. No pierdas de vista que las tareas no son rigidas y
algunas circunstancias hacen que tengamos que volver sobre ellas para
ver si su prioridad inicial sigue intacta.

Para evitar caer en el tedio y en la pesadez de la doble revisién diaria, es
completamente imprescindible que seas diligente y rapido a la hora de
procesar tus listas. Analiza la tarea, decide qué hacer con ella —moverla a
la otra lista o mantenerla ahi— y pasa a la siguiente sin perder mucho
tiempo en la operacion. Veras que esta doble revision diaria garantizara que
«no se te escapa nada» y que tus sentidos productivos estaran siempre en
alerta y orientados hacia la ejecucion de las tareas.

iImportante! Ambas revisiones tienen que ser agiles y muy rapidas.
Como suelo decir yo, en tono desenfadado, no estas introduciendo los
codigos de lanzamiento de misiles termonucleares. Son las tareas de tu dia
que td ya conoces de antemano y con las que estas mas que familiarizado.

Por otro lado, es esencial no saltarse ninguna de las dos revisiones. La
constancia y la regularidad son fundamentales si queremos que nuestro
Método funcione y nos ayude a organizar y ejecutar las tareas en su
momento adecuado.

Lista Permanente



Quédate con esta idea: en esta lista van «las cosas que PUEDO hacer en
algiin momento».

¢Qué ocurre con aquellas tareas que no tienen una fecha limite para
hacerse, o bien que no han de hacerse de forma inmediata? Me refiero a
aquellas que sé que quiero hacer en algin momento de las proximas
semanas y/o meses pero que no requieren un control diario o constante.

Siempre que lo consideres necesario, y buscando en todo momento
mantener un método limpio, directo y sencillo —escucha a tu Simplicidad
—, puedes crear una tercera lista complementaria a las dos principales. Su
mision sera la de recoger todas aquellas tareas o actividades que quieres
hacer algun dia pero para las que todavia no has decidido cuando.

Por el tipo de tareas que alberga, solo revisaremos esta lista cada cierto
tiempo, cada quince o veinte dias, por ejemplo. Eres td quien debe fijar el
periodo en funcion de tus necesidades. En ese sentido, tienes absoluta
libertad para ello.

Ejemplo de Lista Permanente

e Limpiar y organizar el garaje de casa.

e Comparar réflex para comprar en Navidades.

e Reorganizar y clasificar mis tarjetas de visita.

e Mirar precios para la nueva impresora de la oficina.

Escanear y pasar a formato digital las facturas de casa.

e Buscar empresas para realizar un estudio de mercado para el verano.

Si la prioridad o estado de alguna de estas tareas varia, y exige hacerse
de forma mas inmediata, nosotros mismos la moveremos a la Lista de
Entrada o bien a la de Salida para hacerla al dia siguiente.

iRecuerda! Trata de Simplificar en todo momento. Utiliza la Lista
Permanente en tanto en cuanto la necesites. En modo alguno debe interferir
en el dia a dia de las otras dos listas, las verdaderamente importantes y las
que garantizan la buena salud del Método.



PASO 2: TAREAS CLAVE

Deliberadamente, en el Giro anterior, en el Enfoque, introduje ya el
concepto de las Tareas Clave, aunque opté por no explicar en qué
consistian. Ahora es el momento adecuado para ahondar en ellas y ver el
papel primordial que juegan dentro de nuestro dia a dia.

¢Qué son? Son aquellas tareas que por la creatividad, por el talento, por
el nivel de concentracion, por el tiempo que nos llevara completarlas o por
su relevancia dentro de nuestros planes, demandan mas de nuestro yo
productivo.

Son tareas que, por su importancia, debes considerarlas como peldafios
hacia la culminacion de tus objetivos mas personales (generalmente, seran
tareas ligadas a los puntos de tu Decalogo). Es por ello que resulta
imprescindible tenerlas perfectamente identificadas y localizadas, incluso
un dia antes de ponernos con ellas. Y al dia siguiente, al iniciar la jornada,
las volveremos a recordar en el ejercicio del Enfoque de Mafiana. Aunque
al principio pueda parecerlo, en mi experiencia he comprobado que esa
repeticion no es redundante ni excesiva.

A la hora de hacer la revision al final del dia, cuando estas analizando y
estableciendo las tareas que has de completar al dia siguiente, estaras
también identificando las Tareas Clave. Es muy posible que no necesites
hacerlo, pero si durante la revision lo ves conveniente, marca de un modo
especial en la Lista de Salida las Tareas Clave de tu dia: resaltandolas en
negrita, subrayandolas con un rotulador, asignandoles un color distintivo...
lo que sea que te ayude a identificarlas con mayor facilidad. Esas tareas son
la columna vertebral del dia siguiente, donde vas a tener que dar mas de ti
mismo.

¢Cuando hacer las Tareas Clave?

Si bien todas las tareas de la lista han de ser completadas durante el dia,
las Tareas Clave han de ejecutarse en momentos algidos de nuestra



Productividad, cuando estamos mas frescos, despejados, llenos de vitalidad
y sin distracciones aparentes a la vista.

Por ejemplo, en mi caso personal, una de mis Tareas Clave del dia es
escribir un capitulo de este libro o un articulo para mi blog. Eso es algo que
hago de forma inexcusable e inquebrantable al comenzar el dia. Poco
después de levantarme, mis niveles de atencion y energia estan intactos y sé
que nada me va a distraer ni interrumpir. Es justo en ese momento cuando
me pongo con lo mas importante del dia.

Tal vez en tu caso sea a media mafiana, a media tarde o quiza de noche
o incluso de madrugada. Nuestros biorritmos funcionan de modos
diferentes y nuestro reloj interno nos indicara cual es el mejor momento
para ejecutar las Tareas Clave. Aunque es cierto que en la mayoria de los
casos sera en las primeras horas del dia.

A la hora de asignar un momento para estas tareas, debemos hacerlo con
inteligencia y cierta estrategia. No tiene sentido —productivo— situarlas al
final de una prolongada jornada de trabajo, cuando nuestra vitalidad y
motivacion estan bajo minimos; o decidir hacerlas justo después de una
comida copiosa o bien cuando estamos a punto de salir a hacer un recado.
Preguntate: ;en qué momento del dia voy a poder dar lo mejor de mi?

La Proactividad, la Perspectiva, la Simplicidad y el Enfoque trabajaran
de forma conjunta para ayudarte: 1) a identificar las Tareas Clave; y 2) a
situarlas y realizarlas en un momento estratégico de tu dia.

Lo «Urgente» vs. lo «Importante»

Uno de los rasgos mas destacados de las personas desorganizadas y
poco eficaces es su acentuada incapacidad para distinguir entre las tareas
«urgentes» y las «importantes». Discernir, distinguir y elegir —otra vez la
palabra elegir— unas y otras determinara el grado de estrés y eficacia con el
que trabajamos. Ademadas fomentard la capacidad para invertir tiempo y
recursos internos en el lugar y momento adecuados.

Una persona que prioriza tareas basandose solo en su aparente y ficticia
urgencia, sin pararse a considerar su relevancia, su impacto real, su contexto
y sus necesidades, es una persona esclava y sometida por su lista de tareas,



sin tiempo para nada y que hace casi todo de forma precipitada y chapucera.
Agoniza diariamente en un embotellamiento de tareas.

Los Giros, en especial la Perspectiva, la Simplicidad y el Enfoque, te
ayudaran en cada momento del dia a distinguir, identificar y priorizar de
acuerdo a solidos criterios productivos. Si te gestionas bien, actiias de forma
reflexiva, calculada y pausada, poniendo cada calcetin en su cajén,
empleando esa expresion que tanto me gusta utilizar. Si eres improductivo,
todo te parecera urgente y actuaras de forma impulsiva, ansiosa y
atropellada... Jamas te llegaran las horas del dia.

PASO 3: EL MINUTO DE ORO

:Recuerdas en el capitulo anterior la importancia del Enfoque de
Eleccién? El estar plenamente presente en el momento, consciente de la
relevancia de la actividad que estas desempefiando, te proporciona la
agudeza y el juicio productivo necesarios para tomar una decision ante un
imprevisto. Para ilustrarlo te proponia un ejemplo en el que nuestro
protagonista no accedia a la peticion de un compafiero para no sacrificar
una Tarea Clave pero, ;qué ocurre si nuestro Enfoque nos dicta que si
debemos acceder a lo imprevisto?

Imagina que estas despachando tu correo electrénico y en un mensaje
un compafero de trabajo te solicita un archivo que tienes en tu ordenador.
Tu podrias convertir esa peticion en una tarea pero dado que lo que has de
hacer es algo rapido y sencillo, de hecho simplemente adjuntar un fichero
en un email, decides —eliges— hacerlo justo en ese momento.

El «Minuto de Oro» es una regla del Método que nos dice que todo
aquello que puedas completar en un minuto —esos sesenta segundos son
orientativos, puede ser algo mas— debes hacerlo en ese momento y
«quitartelo de en medio». Siempre y cuando, claro esta, no interrumpa la
ejecucién de una Tarea Clave.

iImportante! Aunque detras del Minuto de Oro se esconde uno de los
secretos mas jugosos y notables de la Productividad, jamas debe aplicarse
ni entorpecer en absoluto ninguna de nuestras dos o tres Tareas Clave del
dia.



Responder rapidamente a un mensaje de correo con una sola linea,
devolver una llamada para confirmar algo, enviar un enlace rapido por
mensajeria instantanea, imprimir un documento, archivar una factura,
responder a un SMS y decenas de casos similares que se nos presentan a
diario, son algunos de los candidatos perfectos para el Minuto de Oro.

Es sorprendente detectar la cantidad de mini o microtareas que nos
asaltan y que podriamos atajar y completar de forma inmediata si
tomaramos conciencia —Enfoque— de lo que realmente requieren y el
tiempo que precisan.

iRecuerda! Hazlas y despachalas en un minuto, limpia el camino de
esas pequefias piedrecillas antes de que se conviertan en tareas y puedan
interrumpir algo mas importante o una Tarea Clave.

PASO 4: TAREAS PERIODICAS

Casi todos tenemos una serie de tareas que hemos de ejecutar de forma
periodica y repetitiva todos los dias o todas las semanas. Me referi a
algunas de ellas en el capitulo dedicado a la Simplicidad, cuando
hablabamos de la importancia de fijar limites a este tipo de actividades.
Simplemente tienes que analizar tu dia a dia para detectarlas, no te costara
mucho.

Ejemplos de Tareas Periodicas

e Despachar y contestar el correo electronico.

e Sacar el perro a pasear.

e Revisar las estadisticas de las visitas a mi pagina web.

e Hacer la compra.

e (lasificar documentos de Marketing y Ventas.

e Contestar a los comentarios del blog corporativo.

e Hacer deporte.

e Hacer seguimiento telefonico de nuestros tres clientes principales.



Dentro de nuestro Método de trabajo es muy importante localizar estas
tareas y situarlas en un momento estratégico de nuestro dia. Del mismo
modo que debemos ser muy cuidadosos a la hora de situar nuestras Tareas
Clave, debemos serlo para ubicar estas otras tareas repetitivas —e incluso
mono6tonas— en momentos del dia escogidos con inteligencia, en funcion
de la energia, los medios y las circunstancias que requieran.

Con la Simplicidad, aprendimos a establecer un tiempo, un limite
maximo para estas tareas. Fijando un limite para cada una evitamos
desgastar alegremente nuestro yo diario en ellas. Ahora, con el Método, les
vamos a fijar un momento determinado del dia. Y lo vamos a elegir
juiciosamente en funcién del estado de nuestros recursos internos y del
contexto en el que hemos de hacer esas tareas.

¢De verdad responder a los comentarios de mi blog a primera hora de la
mafiana es la mejor idea? ;Leer articulos o noticias a mitad de mafana es
una buena eleccion? ;Te parece bien clasificar documentos o el correo
ordinario a costa de retrasar esa Tarea Clave tan relevante? ;Por qué no
haces la compra después de esa otra tarea que te habias propuesto?

Detectar y emplazar las tareas periddicas en momentos especificos del
dia ayudara a redondear tu Método de trabajo y te permitira destinar tu yo
diario a aquellas cosas que verdaderamente lo merezcan. Una vez mas
estamos eligiendo, estamos siendo productivos.

Trabaja por Parcelas

A la hora de ejecutar estas tareas periodicas, diarias o repetitivas,
debemos acostumbrarnos a trabajar por parcelas.

¢Qué significa eso de «parcelas»? Una vez que te pones con una
actividad tienes que hacer todo lo relacionado con ella y no saltar a otra
hasta haber terminado la primera «de un tiron». No debes por tanto partirla
por la mitad y decidir terminarla mas adelante. Esto aplicado so6lo a cierto
tipo de tareas, claro esta, no a proyectos de una cierta magnitud que
naturalmente requieren ir fase a fase, dia a dia. Voy a ponerte varios
ejemplos de actividades que se prestan a trabajar por parcelas:



e Email. Es muy recomendable destinar momentos determinados del dia
para gestionar nuestro correo electronico —es una tarea periodica—y
ademas, hacerlo por completo y de una vez. Si tengo quince correos
debo leerlos, despacharlos y contestarlos todos en ese momento. No
quiero ahondar ahora en este ejemplo porque lo veremos con mayor
detalle y profusién en un capitulo posterior dedicado en exclusiva al
email.

e Llamadas telefénicas. En la medida de lo posible, intenta concentrar
todas las llamadas que tengas que hacer a clientes o proveedores en un
momento del dia y haz una «ronda de llamadas». No telefonees a una
persona ahora, al cabo de dos horas a otra y asi con el resto. Lo unico
que conseguirias es salpicar el dia de llamadas que interrumpen
continuamente tu ritmo de trabajo. Trata de concentrarlas y
programarlas en una parcela de quince o veinte minutos, y hazlas todas
de un tiron.

e Reuniones. Personalmente, esto es algo que en uno de mis trabajos
pasados nunca puse en practica y mi Productividad sufrié mucho por
ello. Evidentemente, siempre en la medida de lo posible, intenta
concentrar y celebrar tus reuniones una-detras-de-otra. Incluso, si
puedes conseguirlo, destina un dia especial donde centralizar tus
reuniones de un tiron.

e Otras tareas. Lectura de feeds , tareas de mantenimiento de una web,
hacer la colada, limpieza del hogar, preparar la comida, actualizacion
de hojas de calculo con datos de ventas, hacer la compra, ordenar
documentos o correo ordinario, ver las estadisticas de visitas de
nuestra web, etc.

PASO 5: RINCONES DEL DIA

He reservado para el final del Método lo que yo considero uno de los
pequenos-grandes secretos de la Productividad personal. ;Recuerdas
cuando en un capitulo anterior mencionaba que en el vocabulario de una
persona productiva no puede existir la expresion «horas muertas»? Yo los
llamo «rincones del dia» y en realidad son pequefios lapsos o espacios de



tiempo que quedan libres entre una actividad y otra, y que podemos y
debemos aprovechar para adelantar trabajo y completar otras tareas.

Por lo general, las personas improductivas simplemente no hacen nada
con esos espacios de tiempo, no los aprovechan ni sacan partido de ellos.
No «leen» ni interpretan el momento ni tampoco ven la gran oportunidad
que tienen frente a si. Pero especialmente tu Proactividad y tu Enfoque (de
Eleccion) te van a empujar para que estrujes esos diez o quince minutos que
se han quedado «sueltos» para hacer alguna de las tareas pendientes.

La persona que logra estar presente interpreta lo que le rodea en clave
productiva e identifica inmediatamente esos valiosisimos minutos. Los
comprende, visualiza lo que puede hacer con ellos y se pone
inmediatamente en marcha. Puede decidir destinarlos a su descanso
personal, de eso no cabe ninguna duda, pero si sus circunstancias se lo
permiten puede tomar la iniciativa, actuar y aprovechar para adelantar su
trabajo y empezar y concluir una nueva tarea. Nuevamente, estamos
eligiendo.

Imagina cualquiera de las siguientes situaciones y sobre todo fijate en
como podemos sacar partido de esos rincones que quedan sueltos: la
reunion a la que asistiamos ha concluido diez minutos antes de lo previsto y
utilizo ese tiempo para revisar mi correo desde mi portatil; en el taller me
han entregado el coche media hora antes y utilizo ese tiempo para hacer la
compra; en lugar de ir a visitarle hemos solventado por teléfono un
problema con un cliente y aprovecho ese tiempo para ejecutar nuevas tareas
de mi Lista de Salida; el gestor de seguros que iba a venir a casa ha
cancelado la visita y aprovecho esa hora para ponerme con una Tarea Clave
que tenia prevista para mas adelante... Nuestro dia esta plagado de esos
momentos con los que podemos-debemos «robar minutos» al dia.

iImportante! Si aprovechas un rincon del dia para empezar una nueva
tarea, asegurate de que la puedes terminar en ese espacio de tiempo. De lo
contrario, estaras dejando cosas por hacer para mas adelante. Por tanto,
utiliza ese rincon del dia solo si tienes tiempo para empezar y terminar algo.

Esta es otra de las grandes lecciones que he aprendido en mi experiencia
personal: los rincones del dia son uno de los mayores aliados en el reto de
sacar mas horas y estirar el dia. ;Recuerdas cuando hablabamos de quienes
aseguran que el dia no tiene suficientes horas? Esas horas estan ahi, en



forma de rincones, sélo hay que tener la lucidez y la intuicién productiva
suficientes para detectarlos y utilizarlos a nuestro favor.

Aprende a leerte a ti mismo

Una de las equivocaciones en las que algunas personas caen al descubrir
el Método es la creencia en que todo es demasiado rigido, en que poco o
nada puede alterarse y en que cada paso esta planificado y definido. Nada
mas lejos de la realidad. Una persona productiva es alguien que sigue una
planificacion férrea, si, pero que la aplica con la suficiente naturalidad y
flexibilidad para que en todo momento esté a su servicio y le ayude a
acercarse a sus objetivos.

iRecuerda! Debes ser inflexible y estricto a la hora de hacer tus tareas
diarias, pero muy flexible en como las haces.

Nuestros principios, nuestra metodologia o nuestra liturgia productiva
nos lleva a rutinas, planes y habitos que so6lo reproducimos para conseguir
hacer nuestras tareas diarias. Estan ahi para servirnos, y no al revés. Y si en
algin momento vemos la necesidad de alterarlos o modificarlos, lo
hacemos. Para saber aprovechar inteligentemente los rincones del dia, es
imprescindible que seamos capaces de leer tanto en nosotros mismos como
en nuestro entorno.

¢Y qué quiero decir con eso de «leer»? Es tener la facultad de valorar
como estamos y en qué condiciones afrontamos la siguiente tarea que nos
espera. Eso se consigue con el Enfoque y haciéndonos preguntas como
éstas: scomo me encuentro ahora?, ;qué nivel de energia tengo?, ;como
estd mi animo?, ;tengo fuerza de voluntad?, ;me veo lo suficientemente
concentrado para ponerme con esto?, ;debo saltarme mi planificacion y
posponer tal o cual tarea? Como administradores de nosotros mismos que
somos, debemos examinarnos y elegir en funcion de nuestro estado actual o
nuestras circunstancias.

T ya cuentas con la suficiente Proactividad, Perspectiva, Simplicidad y
Enfoque para saber como estas, qué prioridades tienes, qué necesitas y qué
persigues. Los rincones del dia te permiten «mover las fichas», decidir y
cambiar cualquier pieza en funcion del tiempo del que dispones, de las



tareas que tienes que hacer y de ti mismo. No olvides que no somos robots
sino mentes creativas que organizan y ejecutan de forma inteligente para
trabajar mejor y vivir mejor.

RESUMEN DEL CAPITULO

1. 1. Las tareas diarias conforman el grueso de nuestra jornada y son los
peldafios imprescindibles para alcanzar nuestros objetivos. El Método
es el Giro que te brinda el procedimiento, los pasos y las claves
precisas para gestionar, programar y sobre todo hacer esas tareas.

2. 2. El Método de las Dos Listas y su doble revision diaria te
proporciona una estructura sencilla y clara para organizar tu plan de
accion. Una fotografia actualizada con todas las tareas que debes hacer
algun dia y las que tienes que hacer hoy. Asi no se te escapara nada.

3. 3. Las Tareas Clave son esas dos o tres actividades que destacan por su
nivel de exigencia y su repercusiéon en nuestros objetivos. Es
imprescindible que antes y durante el dia las tengas bien identificadas
y las sitties en momentos estratégicos donde podras dar 1o mejor de ti.

4. 4. Debemos programar y destinar momentos del dia para las tareas
rutinarias y hasta mondétonas que se repiten a diario. Al hacerlas
ademas por parcelas, actuamos con inteligencia productiva y
despejamos el dia para las Tareas Clave.

5. 5. Los rincones del dia son espacios de tiempo que inesperadamente
nos regala el dia y que debemos aprovechar para adelantar tareas
pendientes. Debemos leer en el momento, en nosotros mismos, y
decidir si podemos hacerlas y terminarlas en ese tiempo.
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Capitulo 10
SEXTO GIRO: AUTOCONTROL

La disciplina es la parte mds importante del éxito.
TRUMAN CAPOTE

Muchos de nosotros nos proponemos buenos propoésitos, aspiramos
alcanzar grandes metas, construir y crear algo duradero y por supuesto ser
un poco mejores cada dia. Nos entusiasmamos con un nuevo proyecto con
relativa facilidad, nos prometemos y nos conjuramos para perseguir un
objetivo o una meta pero luego, a la larga, nuestra fuerza de voluntad se va
diluyendo o se deja doblegar por cualquier adversidad. En lugar de ser
corredores de fondo, capaces de planificar, ejecutar y resistir carreras de
largas distancias, nos especializamos en explosivos y efimeros sprints que
apenas nos permiten recorrer unos metros.

Los Giros que has descubierto ya y que tienes que poner en practica
cada dia han empezado a tejer dentro de ti la infraestructura mental
necesaria para acometer esos proyectos con inteligencia productiva. La
Proactividad, la Perspectiva, la Simplicidad, el Enfoque y el Método son
esenciales en la persecucién de cualquier suefio, meta u objetivo, pero es
necesario afiadir otro ingrediente mas a esa formula.

En varios momentos del libro he hecho referencia a nuestra innata
disposicion a la dispersion, a la distraccion y a la indisciplina. Si bien en
algunas personas esa naturaleza indomita esta mas acentuada que en otras,
generalmente aflora en todos nosotros tarde o temprano. Y hemos de
tenerlo muy presente porque nuestra tendencia natural, amén de otros
factores externos, hacen que tendamos a olvidar y a no practicar los Giros.



El Autocontrol nos «llama al orden» y nos proporciona los mecanismos
mentales para volver al redil, si me permites la expresion.

Ese Autocontrol ha de buscarse y renovarse a diario. No es una virtud
que se tiene o se adquiere y ya esta, y te aseguro que no hay libro ni experto
en el planeta capaz de inculcartela de la noche a la mafiana. Es un terreno
que hay que labrar y abonar pacientemente todos los dias del afio, sin
excepcion. Sin disciplina, sin control, sin voluntad aplicada y consciente, no
hay ni uno ni dos ni siete Giros hacia la Productivad que logren
transformarte.

Veamos como funciona el mecanismo de la disciplina para comprender
como actia y como podemos estimularlo. A la hora de cumplir con una
obligacién, nuestra mente recorre tres fases:

1. Algo le dice a mi mente que tengo que hacer algo o que debo
proceder observando una conducta o ciertos principios. Puede ser a la hora
de realizar una tarea o cuando hemos de reaccionar ante un acontecimiento.
Es la obligacion .

2. Mi mente racionaliza y visualiza el hecho de tener que hacerlo o de
comportarse asi. Valora las implicaciones, los pros y los contras del
momento, las circunstancias y de mi mismo. Es la situacion .

3. Finalmente, soy yo quien decido hacer o no hacer esa tarea o
modificar mi conducta para actuar como dicta la obligacién. Esto siempre
trae consecuencias, recuerda que la Productividad siempre implica elegir y
tomar decisiones. Es la eleccion .

Una vez mas, puesto sobre el papel, este proceso mental selectivo puede
resultar bastante evidente. Al fin y al cabo, en mayor o menor medida todos
conocemos nuestros deberes y generalmente queremos cumplirlos. Tenemos
buena voluntad y voluntad de hacer las cosas.

Ahora bien, hay una serie de enemigos internos y externos que son tan
feroces y golpean con tal fuerza, que para alcanzar esa ansiada prosperidad
productiva hemos de desarrollar el Giro que ocupa este capitulo. El
Autocontrol nos protege de esos enemigos que constantemente amenazan
nuestra Productividad. Nos da la vision, serenidad y fortaleza necesarias
para enfrentarnos a ellos y, en dltimo término, interconecta todos y cada uno
de los Giros que hemos visto con anterioridad.

A pesar de la variedad e intesidad de los enemigos a los que vas a tener
que enfrentarte cotidianamente, ti ya cuentas con las armas mas poderosas



que puedas imaginar. Mediante la continua utilizacion de tus principios y
fundamentos productivos comprobaras que poco a poco vencer a esos
enemigos te costara menos esfuerzo. Si bien, y lo vuelvo a recalcar, serd un
esfuerzo improbo.

Los Giros tienen la capacidad de autoalimentarse y de promover su
propio desarrollo a medida que los practicas. Cuanto mas Proactivo eres,
menos te cuesta el «obligarte a actuar»; cuanto mas te guias por la
Perspectiva, menos te cuesta «obligarte a recordar» tus objetivos y
principios para elegir mejor. Y lo mismo ocurre con el resto de los Giros.
Pero es imprescindible tener la suficiente disciplina para ponerlos en
practica, hacerlos trabajar, «invocarlos» y que te ayuden y actien cuando
sea necesario. Tal vez esto sea una obviedad pero es necesario decirla: para
que los Giros funcionen, hay que «acordarse de ellos», hay que reclamarlos,
hay que ejercitarlos durante distintos momentos del dia. De otro modo, no
serviran para nada, porque todo aquello que no se ejercita, se pierde.

Esa es para mi la disciplina con la que tenemos que caminar hacia la
Gestion Personal plena. El Autocontrol te proporciona la capacidad y el
habito de reclamar y activar tus férreos principios productivos cuando estés
desarrollando cualquier actividad y te asalte uno de esos enemigos.
Expresado de un modo mas grafico: el Autocontrol hace que ante el
«ataque» de uno de esos enemigos gritemos en voz alta: «jVenid a mi». Los
Giros acudiran, pero es absolutamente imprescindible reclamarlos.

Recuerdo que a la hora escribir este capitulo tuve un pequefio debate
interno. Inicialmente iba a estructurarlo en cinco pasos como lo he hecho
con los cinco Giros previos. Queria que fuera una explicacion
eminentemente practica pero ninguna de las ideas que habia recogido en mi
bloc de notas me terminaba de convencer. Una vez mas volvi sobre mi
propia experiencia y me convenci de que la mejor forma de explicar el
Autocontrol es conociendo y diseccionando los distintos enemigos a los que
hago referencia. Descubrir su naturaleza y las claves para derrotarlos son
los pasos que tenemos que dar para desarrollar este Giro.

ENEMIGO 1: PROCRASTINACION



Detras de esta palabra, que muchos al descubrirla por primera vez creen
que es una especie de trabalenguas, se esconde uno de los mas implacables
enemigos de nuestra Productividad. La Procrastinacion no es otra cosa que
el arte de retrasar y posponer una tarea o actividad inevitable que de forma
reiterada nos negamos a hacer. Y me refiero a ella como un «arte» porque a
la hora de postergar repetidamente esa tarea, nosotros mismos generamos
las mas complejas excusas y formulamos los mas intrincados propositos
con tal de no hacerla en ese preciso momento.

Repasa conmigo las siguientes frases, seguramente te resultaran
familiares: «ahora me viene mal hacerlo pero mafiana me levanto una hora
antes y lo hago seguro»; «es que ahora no me veo yo a tope: voy a dar una
vuelta con los amigos y tal vez me despeje»; «contesto a unos correos y
luego me pongo con ello segurisimo»; «ahora no estoy suficientemente
concentrado, mafiana yo creo que estaré mas fresco»; «buff, shacer eso
ahora? Ni hablar... pero de mafiana no pasa. Prometo hacerlo». Son frases
bajo las que habitualmente se esconden tareas que nos resistimos a hacer y
que aplazamos de forma reiterada.

Es importante aclarar una idea muy extendida y erronea sobre la
Procrastinacion. La Procrastinacion no es el retraso de una tarea sino el
retraso —generalmente reiterado— de una tarea que nos resistimos a hacer
por falta de iniciativa. Si nosotros posponemos esa tarea y tomamos esa
decision basandonos en un honesto analisis y en férreos argumentos
productivos, no estamos procrastinando.

Ya hemos visto en Giros anteriores que una de las virtudes de alguien
que se gestiona bien es la facultad para leer e interpretar tanto el contexto,
el entorno y las circunstancias que le rodean, como su propio estado. Si yo,
con mi Perspectiva, mi Enfoque y mi Método, decido —elijo— lucida y
deliberadamente retrasar tal o cual tarea por el motivo que sea... no estoy
procrastinando.

Comunmente la Procrastinacion se presenta cuando nos resistimos a
hacer algo o bien lo evitamos de forma consciente o inconsciente. Esa
elusion repetida esta causada por alguna o varias de las siguientes razones:

e Pereza. No somos capaces de reunir la motivacion, el estimulo o el
empuje necesarios para ponernos a hacer esa tarea. Simplemente «no
arrancamos». Hace semanas que te propusiste ordenar el trastero de



casa y acumulas retraso tras retraso. Cada vez que lo piensas es
«muchisimo trabajo» o «no es el momento mas idoneo», por ejemplo.

e Temor. Evitamos hacerlo y lo postergamos de forma repetida porque
supone enfrentarnos a algo que tememos o que incluso nos aterra.
Generalmente, detras de ello hay una situacion incomoda o violenta
para nosotros. Una conversacion con nuestro jefe para plantearle una
mejora en nuestras condiciones salariales es un buen ejemplo de ello.

e Indecision. Esta a medio camino entra la pereza y el temor. No
hacemos esa actividad principalmente por una falta de iniciativa,
anticipacion y ausencia de confianza. A veces no tenemos claro lo que
tenemos/debemos hacer y como solucion decidimos retrasar sine die
esa tarea. «Bueno, ya la haré... hay tiempo de sobra.»

e Otras causas. Falta de energia y vitalidad, mala organizacion y
planificacion, inseguridad en el resultado final, falta de autoestima,
incapacidad para calibrar el esfuerzo necesario y en general ausencia
de cualquiera de los principios productivos que has descubierto ya.

Solo queria presentarte brevemente las raices de la Procrastinacién pero
no es mi intencién analizarlas, lo que seria motivo para varios capitulos.
Donde si nos vamos detener es en su resultado final, que en todos los casos,
sin importar la causa de origen, es el mismo: no hacemos lo que teniamos
que hacer en el momento en el que debiamos hacerlo por pura resistencia.

En mi experiencia, el tnico modo eficaz que conozco de derrotar a la
Procrastinacion es apelar a tus principios productivos. Podria destacar
muchas mas pero quédate con estas diez claves que tan buen resultado me
han dado hasta ahora:

e Valora y dale un sentido a esa tarea. Piensa que no es algo que tienes
que hacer «porque si», sino que es algo que quieres terminar por su
importancia y porque vas a ganar algo significativo con ello. Fijate en
lo que obtendras una vez terminado: no pienses en el «fastidio» sino en
lo que vas a conseguir completando esa tarea. Interprétala y ten claro
el objeto de hacerla. (Actua la Perspectiva.)

e Siuna tarea es muy grande, dividela por la mitad, y luego otra vez por
la mitad, hasta descomponerla en pequefias partes. En lugar de afrontar
la tarea «a lo bestia», dividela en tres, cinco o diez fases a completar.



Luego empieza por aquella que domines o te inspire mas o aquella
parte que te resulte mas atractiva. A veces es mas inteligente y hasta
necesario empezar por el punto 4, luego ir al 7, el 2 y el 5. Aqui vences
a la Procrastinacion siendo creativo e inteligente. (Actua la
Simplicidad.)

Aprovecha las horas en que mas rindes. Nuestro yo diario se va
desgastando durante la jornada y tu mejor que nadie conoces en qué
momentos sueles rendir mas y mejor (los detectaste a la hora de situar
las Tareas Clave). Saca partido de esas dos, tres o cuatro horas donde
tus reservas internas y hasta tu motivacion son claramente superiores
para ponerte con esa tarea a la que tanto te resistes. Decidir hacer una
tarea a la que nos resistimos cuando precisamente estamos mas
cansados es pasaporte directo al pais de la Procrastinacion. (Acttan la
Proactividad y el Método.)

Piensa en los demas, a veces son quienes pagan cara tu
Procrastinacion. Muchas de nuestras tareas influyen en el trabajo o la
vida de otras personas, algunas cercanas y queridas (familiares,
amigos, compafieros, etc.). Antes de retrasar porque si esa tarea, piensa
en la repercusion que tendra en otros. Porque nadie quiere caer en la
insolidaridad y la falta de compafierismo, ;verdad? En la inmesa
mayoria de estos casos, la Procrastinacion es sinénimo de egoismo y
ruindad. (Actuda la Perspectiva.)

Practica el ejercicio del «jHazlo ahora!» que consiste en, literalmente,
pegarte un grito a ti mismo. El gritarte persigue sacudirte desde dentro,
eliminar la modorra o pereza de un plumazo y ponerte en marcha de
forma inmediata. Gritalo con fuerza, desde dentro. En apariencia
puede resultar un ejercicio ridiculo pero si lo haces con conviccion y
con el suficiente vigor, veras como logras desprenderte de la pereza y
la indecision y ponerte a trabajar. A mi siempre me ha funcionado.
(Actua la Proactividad.)

Aplica la regla del Momento de Oro. Muchas de esas pequenias tareas
que podriamos despachar en menos de un minuto son materia prima
para la Procrastinacion. Los mensajes de correo o devolver una
llamada telefonica son dos claros ejemplos de ello. Si puedes
despacharlos, dar una respuesta a alguien que busca algo y cerrar el



tema en menos de un minuto, hazlo de inmediato, quitalo del medio y
no digas «bueno, le contesto mafiana mejor». (Actua el Método.)
Conecta esa tarea con tus objetivos. Cualquier tarea, por molesta que
parezca, tiene que tener un lado positivo que ayudara a enriquecerte y
formarte. Rebusca, analizala y encuentra ademas el punto de conexion
con tus objetivos personales. El que esa tarea esté relacionada con tu
Decalogo hara que puedas vencer esa resistencia con mayor facilidad.
¢De verdad quieres cumplir los objetivos de tu mapa vital? jPonte en
marcha y haz esa tarea! Aférrate a ese lado positivo, constructivo y
didactico para comenzar a trabajar. (Actdan la Proactividad, con la
Actitud Mental Positiva, y la Perspectiva.)

Enfréntate a la Procrastinacion que proviene del temor. En estos casos
es sinonimo de huida, de elusion y desaparicion. Escapar jamas
solucionara el problema, que seguira estando ahi cuando regreses.
Piensa en lo que ganaras si lo haces, en el motivo real de hacer eso y
en cOmo te sentiras una vez lo hayas hecho. La accion es la mejor
medicina para el temor y, para «quitarse ese peso de encima», es
imprescindible moverse. En la mayoria de las ocasiones, visualizar
creativamente el beneficio que conseguiras, te animara a dar el paso,
valiente y decidido. (Actian la Proactividad y la Perspectiva.)

Fijate y persigue cada dia unos objetivos nitidos. En no pocas
ocasiones, no terminamos de ponernos con una tarea porque no
tenemos claro qué hacer, qué perseguimos con ello o incluso cual es el
mejor momento para hacerlo. Identifica claramente las Tareas Clave,
las tareas periodicas y las tareas pequefias. Establece unos objetivos
claros para el dia y fija limites y momentos especificos para cada una
de las actividades. (Actian el Método y la Simplicidad.)

Da el primer paso y veras como todo fluye solo. Decia Lao Tse que
«un viaje de mil millas comienza con un primer paso». Bajo su
sencillez, esta frase esconde un impagable tesoro que te ayudara y
animara en los momentos en los que la pereza o la inseguridad estan a
punto de vencerte. La falta de iniciativa muchas veces es una irreal
sensacion que genera nuestro rincon mas rebelde. Empieza a caminar,
ti mismo comprobaras que es mas sencillo de 1o que parecia en un
principio y te daras cuenta que «al final no era para tanto». (Actua la
Proactividad.)



ENEMIGO 2: IMPREVISTOS

Ademas de la Procrastinacion, las tareas imprevistas y los encargos
inesperados son uno de los mayores retos a los que cada dia se enfrenta
nuestra Productividad.

Nuestro Método nos ha ayudado a identificar las Tareas Clave del dia,
nuestra Lista de Salida contiene el mapa preciso de todo aquello que
tenemos que completar y gracias al Enfoque nuestros sentidos productivos
estan sincronizados y orientados en una sola direccion. Todo esta dispuesto
para explotar al maximo nuestra creatividad y talento cuando, de repente,
una llamada de un cliente furioso exige solucionar un problema de forma
inmediata o tu jefe te solicita en su despacho para encargarte un trabajo que
«ha de hacerse para ayer», por poner dos ejemplos muy comunes.

¢Como actuar para que la planificacion y la ejecucion de todas nuestras
tareas no se venga abajo? ;Como lograr ser productivo si durante el dia nos
encontramos con estos obstaculos que bombardean nuestra Gestion
Personal?

Una vez mas sera tu base mental productiva la que te ayude a capear
este inusitado temporal, esta crisis de tareas o cualquier encargo imprevisto
que se Nos presente:

e Actua con calma y serenidad. Acepta los imprevistos como algo
normal que tiene que ocurrir y va a ocurrir tarde o temprano. Rebelarte
contra ellos nunca los solucionara, te generara ansiedad y bloqueara tu
capacidad productiva. Procede de forma tranquila, consciente y
optimista. Piensa que esa tarea inesperada no es una contrariedad ni
una «faena» sino un reto que vas a poder salvar con decision y espiritu
constructivo. Piensa también que no es la primera vez que te ocurre y
en ocasiones anteriores fuiste capaz de superarlo. (Actda la
Proactividad, con la Actitud Mental Positiva.)

e Analiza durante unos instantes la dimension real y los requisitos de la
tarea o encargo que inesperadamente te han asignado. ; Tienes todos
los medios y material que necesitas? ; Tienes que hacer alguna llamada
o pedir algo a alguien? ;Es necesario que busques informacion? No te



pares ni un instante a lamentarte por tener que hacer esa tarea. Pon los
medios, pide, llama, toma prestado o busca todo lo que necesites para

completarla y ponte manos a la obra sin lamentaciones ni improperios.
(Actua la Proactividad.)

e Evita la multitarea. Lo inesperado suele acelerarnos, nos transmite
precipitacion y nos impulsa a querer hacer todo a la vez. Creemos
equivocadamente que poniendo en marcha varias cosas al mismo
tiempo seremos capaces de terminar esa tarea mucho antes. Es justo el
efecto contrario. No te aceleres y sobre todo haz sélo una cosa a la vez.
Al concentrarte en una unica tarea tu nivel de estrés se reducira, tu
atencion ira solo en una direccion y te costara mucho menos avanzar
por cada una de las fases en las que has dividido ese imprevisto.
(Actua la Simplicidad.)

e No te dejes llevar por el panico del momento y el impacto que ese
imprevisto pueda a tener en el resto de tus tareas pendientes. No
pienses «¢y como voy a hacer el resto de cosas que tenia previstas?».
¢De verdad lo tienes que hacer todo hoy? Recuerda la vital diferencia
entre lo urgente y lo importante, y la capital division entre TENGO,
DEBO y PUEDO. Examina con calma tu Lista de Salida, visualiza el
resto de tu dia y preocupate especialmente de las Tareas Clave.
Reubicalas de forma inteligente en otro momento en el que puedas
terminarlas y regresa de inmediato la tarea imprevista que tienes que
hacer. El resto de cosas podran esperar, ya veras. (Aqui actua el
Método.)

e No busques la perfeccion a la primera. En muchas ocasiones nos
obcecamos y bloqueamos con una tarea imprevista porque formulamos
la ficticia imposicion que debe concluirse «a la perfeccion». Piensa de
forma creativa y sobre todo practica. El primer objetivo es ponerte en
marcha, avanzar y terminar la tarea. Luego puedes volver sobre ella
para mejorarla, pulirla y afinar cada detalle. Muchas veces es el «sacar
brillo» lo que nos atenaza porque nos asfixian los detalles. (Aqui actta
la Simplicidad.)

ENEMIGO 3: DECIR «Si» A TODO



Una de las razones mas comunes y a la vez chocantes por las que en la
practica se resiente nuestra Productividad diaria, es porque no somos
capaces de decir «no» a una persona que nos esta pidiendo hacer algo.
Sencillamente porque nos dicen que es «muy urgente» O porque nos
insisten, nosotros accedemos a ello de forma inmediata, instintiva, sin
calcular las consecuencias ni el impacto que esa decision va a tener en
nuestro flujo de trabajo.

Si actuamos guiados por el Enfoque seremos capaces de estar
plenamente conscientes en el momento y tener totalmente presentes
nuestras prioridades, objetivos y las tareas que hemos de completar a
continuacion. Por tanto, tendremos la agudeza, el juicio productivo e
incluso la libertad para excusarnos con esa persona y decirle «no»... al
menos en ese momento.

Naturalmente, no estoy promoviendo la insolidaridad ni sugiriendo la
falta de compafierismo. Hablo de ser capaces de discernir, de tener el juicio
y la clarividencia suficientes que nos permitan actuar con perspicacia y al
servicio de nuestra Gestion Personal.

iImportante! Ser productivo implica cuidar tu tiempo y tus recursos
internos. También ser respetuoso con las tareas y los objetivos por los que
trabajas a diario. Si los maltratamos o ignoramos nunca abandonaremos la
insatisfaccion productiva que nos acompafa.

La Perspectiva y el Enfoque nos proporcionaran los motivos y la
presencia consciente para, si las circunstancias y el momento asi lo dictan,
decirle a la otra persona: «Tienes que disculparme pero justo ahora no
puedo. Déjame terminar esto y luego me pongo con lo tuyo.» Esta sencilla
frase, o una similar, dicha de forma sincera —pero tajante a la vez— y con
una amplia sonrisa en los labios, es pasaporte directo a poder continuar con
tu tarea. Y la otra persona lo comprendera sin dificultad.

No obstante, decir esa frase cuesta horrores y la mayoria de las personas
tienden a acceder a cualquier peticion sin calibrar su repercusion. Recuerda
la maxima que he ido repitiendo en capitulos anteriores con tanta
insistencia: ser productivo es cuestion de elegir bien. Y al acceder a
cualquier peticion de cualquier forma y en cualquier circunstancia, estas
eligiendo, seguramente mal. Déjate guiar por los Giros y ellos te diran si
realmente es el momento de acceder a ello o bien posponer ese favor y esa
tarea para mas adelante.



¢Como conseguir hacer esto? Te propongo una serie de claves que
siempre me han dado buen resultado:

» Antes de acceder «detén tus caballos» y calibra el impacto que esa
tarea va a tener en tu Lista de Salida. Recuerda que las tareas son
piezas numeradas de un puzle que completas cada dia. Si afiades una
pieza de otra persona, tienes que quitar una de las tuyas. Una
irreflexiva o precipitada eleccién provocara un efecto de rebote en las
tareas y actividades que tienes que hacer a continuacion. Las tuyas son
las tareas que TIENES que hacer. Las otras son las que tal vez
PUEDES hacer. (Actuan el Enfoque y el Método Perspectiva.)

» Intenta comprender en toda su extension lo que te estan pidiendo.
Luego valora si entra en conflicto o impide desarrollar tus objetivos
personales o si va a tener un impacto beneficioso a largo plazo. Si tu
no te vas a beneficiar de ello, es posible que tu proyecto o la empresa
si, o bien la otra persona que tienes a tu lado —podemos decidir hacer
esa tarea por solidaridad y compafierismo—. En otras palabras, dale un
sentido y unos motivos a tu accion. (Actda la Perspectiva.)

 Si tu respuesta tiene que ser «no», al menos de momento, no dudes ni
un instante en pronunciar esa frase. Hazlo de forma rotunda pero
también cortés y educada, con un lenguaje positivo y constructivo,
teniendo claros tus objetivos y las circunstancias. Ser solidario y buen
compaiiero no es incompatible con respetar tu propia Productividad.
La buena Gestion Personal comienza por cuidar y respetarnos a
nosotros mismos. (Actuia la Proactividad.)

» Si es tu jefe o tu supervisor quien te ordena hacer una tarea, no accedas
a la primera de cambio. Intenta hacerle ver la trascendencia de lo que
estas haciendo en ese momento y lo contraproducente que seria
interrumpirlo. Por supuesto, no se trata de rebelarte y decirle «no»,
sino de retrasar la nueva tarea para evitar perjudicar la otra sobre la
que te has volcado. Exponselo abiertamente, con agudeza y
argumentos productivos, y a buen seguro lo comprendera con
facilidad. (Actdan la Proactividad, el Enfoque y la Perspectiva.)

e Recuerda la importancia de dosificar tu yo diario. Puedes hacer
cualquier cosa pero no todas las cosas que te propongas o te pidan.
Eres un broker que cada dia ha de gestionar una preciada cantidad de



activos internos. Debes actuar con inteligencia y decidir donde quieres
colocarlos e invertirlos. Si intentas «llegar a todo», lo haras todo de
forma precipitada, mediocre y con estrés. No olvides que eres el
principal administrador de ti mismo y no puedes derrochar y
despilfarrar en cada rincon. (Actua la Perspectiva.)

ENEMIGO 4: ESTRES

Ya desde las primeras paginas del libro destaqué la relevancia de
desempefiar nuestro trabajo de forma desahogada y sin tension como pieza
fundamental de la Gestion Personal. En el capitulo destinado a analizar los
beneficios directos de la Productividad sefialaba la Relajacion como uno de
los mas notables y el estrés como una de las amenazas mas severas para
nuestra creatividad, talento y capacidad personal y profesional.

Dejando a un lado las causas psicolégicas de otra indole, la dificultad
para concentrarse adecuadamente, la mala planificacion con fechas limite
mal ajustadas, la multitarea y la incapacidad para distinguir lo urgente de lo
importante, suelen ser algunos de los principales motivos de la ansiedad que
a muchos les domina en el trabajo.

Si te dejas conducir por los Giros, habras reducido considerablemente
las posibilidades de estar a merced de este tipo de estrés. Tu cuidada base
mental, tus principios productivos y tu determinacion te han permitido
tomar las riendas de las actividades diarias y tener la desahogada sensaciéon
de que no se te escapa nada.

La Proactividad te predispone a la accién y a solventar las dificultades
en cuanto se presentan; la Perspectiva te ayuda a identificar y tener
presentes tus objetivos; la Simplicidad te proporciona los mimbres para
trabajar de forma racional y sin atracones; el Enfoque te permite estar en el
ahora y multiplicar tu concentracion; y con el Método logras planificar y
hacer cada dia tanto las Tareas Clave como las de menor importancia.

Pero diversos factores externos, asi como nuestra propia naturaleza,
hacen que el estrés y la ansiedad estén siempre al acecho. Aunque ello
indudablemente depende de cada persona, es sumamente facil caer en sus
garras y echar por tierra la aportacion y el trabajo de todos los Giros.



No subestimes nunca el estrés y la ansiedad que genera la presion por
terminar las tareas. Es algo muy serio que coarta tu imaginacion y tu
inventiva, que obstaculiza tu iniciativa y tu claridad de ideas y que
inmoviliza tu juicio y tus principios productivos. Es un enemigo que debes
combatir. ;]De qué manera? Ademas de la contribucion de todos y cada uno
de los Giros anteriores, y de los pasos que hemos dado en éste, puedes
adoptar varias medidas para conseguirlo:

e Descansa y duerme adecuadamente. No rinde mas quien mas horas
roba al suefio, sino quien mejor aprovecha cada hora del dia. Un
descanso adecuado facilitara que tus niveles de atencion, frescura y
creatividad estén a la altura. En cama, duerme y descansa. Ni te lleves
tu portatil, ni tu maévil, ni veas la television, ni planifiques tus tareas
junto a la almohada. El momento y lugar de descanso son también
«coto de caza privado» de tu Productividad. (Actiian la Perspectiva y
el Enfoque.)

» Planifica y visualiza por adelantado. El Enfoque, especialmente el de
Mafiana, te ayuda a anticipar nada mas levantarte aquellas tareas o los
momentos de mayor exigencia de la jornada. Ese ejercicio te
predispone y alerta tus sentidos productivos para desempefiar tu labor
con mas sosiego y, a la vez, mas intensidad. Por otro lado, la doble
revision de tus Listas de tareas te permite saber en todo momento
aquello que esta por hacer. Tanto uno como otro ejercicio ayudan a
familiarizarte con lo que te espera. Porque lo que conoces lo dominas y
aquello que ni es familiar ni controlas te genera estrés. (Actuan el
Enfoque y el Método.)

» Indentifica aquello que te estresa. El estrés puntual aparece
recurrentemente cuando se presenta una situacion muy concreta: un
encargo inesperado, una disputa familiar, desajustes en nuestra
planificacion, exceso de comidas o bebidas estimulantes, dar un
discurso o hablar en publico, prisas y retrasos, un enfrentamiento
laboral, etc. Dedica tiempo a detectar qué cosas te generan estrés,
analizalas, estiidialas y pon de tu parte para hacerles frente. Tu
iniciativa y tu espiritu anticipativo te ayudaran a evitar, contrarrestar o
derrotar esas situaciones que actdan como detonadores de tu ansiedad.
(Actta la Proactividad.)



e Parate y no hagas nada. La frase de Sydney J. Harris «hay que relajarse
cuando no tienes tiempo para ello» me abrio los ojos. ; Vas a mil por
hora? ¢ No paras de mirar el reloj y resoplas porque no llegas? ;Sientes
que «te va a dar algo»? Parate cinco, diez o quince minutos y no hagas
absolutamente nada. Quédate en silencio, relajado y respirando
profundamente. Si algo aprendi en mi pasada vida es que el cuerpo
tiene un limite y si lo rompes, rara vez hay marcha atras. Haz
descansos frecuentes, serénate, pisa el freno y sobre todo, parate.
Pararse y descansar sin hacer nada no va contra tu trabajo, lo favorece.
(Actua la Proactividad.)

e Relajate, diviértete y rie. El ocio y el esparcimiento, los ratos para
despejarse, pasear, pasarlo bien y distraerse, resultan determinantes
para espantar el estrés. Puedes divertirte solo pero si lo haces en
compafiia de otros, potenciaras sus efectos regeneradores. Charlar,
sonreir y reir con amigos, compafieros y familia son actividades
esenciales en toda buena Gestion Personal. No hay mejor medicina
para combatir la ansiedad productiva que una gran carcajada a
mandibula batiente. (Actia la Proactividad.)

ENEMIGO 5: DESMOTIVACION

En la primera parte del libro vimos algunas de las mas poderosas
razones por las que querer alcanzar el equilibrio productivo. Ademas de los
enormes beneficios que yo te expuse, ti mismo has elaborado tu propio
Decalogo Personal de Productividad con las metas y objetivos que mas te
estimulan y que quieres alcanzar de corazén. Esa lista de poderosisimas
razones —que te animo a renovar de forma frecuente— actuara en tu vida
como un detonador de tu motivaciébn y reavivara diariamente tu
compromiso por mejorar tu Gestion Personal.

Tu busqueda de la Productividad te ha llevado a adquirir primero este
libro, a leerlo, a completar cada uno de sus capitulos, a seguir mis
indicaciones, a desarrollar y practicar cada uno de los Giros. Tu motivacion,
las «ganas de» y hasta tu apasionamiento han mantenido vivo tu interés y tu
determinacion. Pero si una —dura— leccién he aprendido en mis propias



carnes es ésta: tu motivacion y las ganas de mejorar nunca permaneceran
inquebrantables. Habra dias o momentos tremendamente dificiles en los que
desaparezcan y se desmoronen por completo.

En distintos momentos del libro he destacado la pasmosa facilidad que
tenemos las personas de comprometernos con algo y, a la vez, la propension
a abandonar ese compromiso al cabo de poco tiempo. Mantener «las
espadas en alto» no es una virtud humana y destacamos por perder el interés
con la misma facilidad con la que poco tiempo antes nos habiamos
enamorado.

Por otro lado cada nuevo dia es un mundo y a pesar de la pasion y ardor
que yo empleo a la hora de hablar de este tema, la Productividad no siempre
es un paraiso donde todo es de color de rosa. Imagina el dia en que te
levantas con el pie izquierdo, sales hacia el trabajo sin apenas fuerzas y con
el animo por los suelos. Tus compafieros pareciera que se han confabulado
para zancadillearte todos a la vez, y los problemas, en lugar de arreglarse
como lo hacian otros dias, se retuercen entre si conformando una tela de
arafia de la que no puedes escapar.

¢Como enfrentarnos a esos momentos o dias en los que todo se tuerce y
nos falta la motivacion? ; Cémo podemos hacer también aquellas tareas que
por monotonia o falta de estimulo nos cuesta horrores terminar? ;Cémo
conseguir que «queramos hacer las cosas» cuanto todo se vuelve cuesta
arriba y en nuestra contra?

Naturalmente, nos vamos a servir de los otros Giros para, aplicandolos
juntos, lograr encontrar esa motivacion que nos conduzca a latan ansiada
pasion. Estas son las claves practicas que mejor me han funcionado a mi:

e Cuida con mimo el arranque de tu dia. Muchas personas descuidan
este preciado momento con malos habitos: se levantan tarde, toman un
desayuno incompleto y mal equilibrado, se conectan a Internet a
primera hora sin un objetivo claro, no visualizan los objetivos del dia,
tienen prisas, estan irritadas, etc. El modo en el que comienzas tu dia
determinara en gran medida su transcurso. Estudia y replantéate tus
habitos matutinos y busca aquéllos que revitalicen y reactiven tus
biorritmos productivos desde primera hora. (Actia la Proactividad.)

* No pienses o digas «no me apetece». En su lugar di « quiero hacerlo»,
« voy a hacerlo» y sobre todo jponte en movimiento! La falta de



motivacion a veces es una ilusion ficticia que nuestra mente genera por
vestigios de nuestra naturaleza improductiva. Simplemente el hecho de
ponerte en marcha, de lanzarte a hacerlo y sobre todo de «ver» que lo
estas haciendo y estas avanzando, te procurara la motivacion suficiente
para completar esa actividad con otra predisposicion. (Actia la
Proactividad.)

El éxito de los grandes proyectos se sustenta en las pequefias cosas
hechas de forma brillante. No siempre nuestra motivacion se activa
pensando en cosas grandes, a veces hay que acudir a lo pequefio, a lo
minusculo. Aprende a valorar y exprimir lo pequefo, recréate en hacer
bien las cosas mas discretas y veras como tu motivacion se expande.
Para construir un gran edificio hay que poner ladrillo a ladrillo, y cada
uno de ellos tiene sentido y cumple una mision crucial. Concéntrate en
algo pequefio y «tira de él» para desencadenar esa ansiada motivacion.
(Actua la Simplicidad.)

Sé consciente del momento, del ahora. A veces, nos falta motivacion
porque nuestra mente esta en otra parte, prisionera de pensamientos
mas atractivos o relacionados con nuestro tiempo libre. Tal vez un
viaje, una excursion, una fiesta, una cena, etc. Dale la vuelta a tus
pensamientos y utiliza ese momento de ocio en tu favor como
elemento motivador. Interprétalo como una recompensa o un premio al
trabajo que tienes que hacer y para el que te cuesta encontrar un
porqué. (Actda el Enfoque.)

Date un respiro. No pasa nada por tener un dia falto de motivacion o
desgana. Quienes buscamos la Productividad no somos maquinas sino
personas muy vivas. Es necesario que pases por momentos asi para
después disfrutar mas de los dias buenos y productivos. No tomes
ninguna decision drastica, tampoco te tortures con frases como «vaya
desastre, hoy no estoy rindiendo nada». Sencillamente, limitate a hacer
lo mas prioritario e importante, deja correr las horas y el dia terminara.
Mafiana sera otro dia, tu motivacion volvera a renacer y tu seguiras
estando ahi. (Actda la Perspectiva.)

Ten siempre a mano tu Decalogo Personal de Productividad. Por
mucho que yo te anime o te proporcione claves, no hay mejor
motivacion que pelear por las cosas que de verdad quieres. Tus suefios,
tus metas, tu objetivos personales, tu familia... No hay nada mas



poderoso para inspirarse que eso. Reaviva cada dia tu motivacion con
esa lista y en los momentos de debilidad o desaliento, vuelve a leerla y
reflexiona sobre cada una de las diez cosas que dan sentido a tu trabajo
y a tu esfuerzo. (Actda la Perspectiva.)

RESUMEN DEL CAPITULO

1. De forma gradual, los Giros han ido reprogramando tu cerebro
productivo implantando habitos y costumbres positivas. Pero para
alcanzar un equilibrio productivo duradero es necesario que te prepares
para combatir ciertos enemigos internos y externos que
permanentemente te acechan.

2. La Procrastinacion por pereza, temor o indecision, siempre tiene el
mismo efecto: te resistes a hacer ciertas tareas, las retrasas de forma
reiterada y siguen sin hacerse. Déjate ayudar por los Giros para
doblegarla y conseguir ponerte manos a la obra. Las cosas se
consiguen y se solucionan haciendo .

3. Los imprevistos y las tareas inesperadas son parte ineludible de tu
trabajo, de tus proyectos y de tu vida. Tu primera reaccion ante ellos
ha de ser calmada, calculada y positiva. Con una reaccion desesperada
y contrariada nunca ganaras esa batalla y las tareas seguiran sin
hacerse.

4. Aunque muchas veces vaya contra tus principios o talante, en
ocasiones tienes que decir «no». Debes posponer ese favor o tarea que
un compafiero o amigo te esta pidiendo con tanta insistencia. Respeta
tu tiempo y tus objetivos, no caigas en su aparente «urgencia» y no
pierdas de vista que la Productividad siempre es cuestion de elegir
bien.

5. El estrés laboral-productivo es un lastre para tu creatividad y tu
desarrollo como profesional y persona. Utiliza activamente los Giros
para desprenderte de la ansiedad y hacer tu trabajo de forma
desahogada pero sin perder intensidad.

6. La falta de motivacion es algo a lo que tarde o temprano tienes que
enfrentarte. En la vida hay valles y montafas, dias en los que todo



fluira con naturalidad y otros en los que todo parecera ir mal. Aférrate
sobre todo a la lista de cosas que figuran en tu Decalogo Personal de
Productividad para lograr reactivar y recargar tu motivacion.

EJERCICIO PRACTICO

Vamos a hacer una «quiniela» para evaluar el impacto que ciertos
enemigos de la Productividad tienen sobre tu comportamiento Yy
rendimiento. Esta es una comparacién que siempre me ha ayudado a la hora
de comprender el debate interno —duelo— que casi cada minuto vivimos
en nuestra vida. Piensa en lo siguiente: a la hora de enfrentarte a cualquier
tarea, decision o situacion, estas jugando una especie de partido de futbol
con dos equipos enfrentados. ;Quién suele ganar en tu dia a dia? ;Cuales de
los siguientes partidos se saldan con una victoria, un empate o una derrota?

Ahora que ya conoces en profundidad a estos enemigos, este sencillo
ejercicio te ayudara a que tomes conciencia de su peligrosidad en tu vida.
Una vez mas, te animo a no hacerlo de manera apresurada sino a meditarlo
valorando el cémo, cuando y por qué de cada cosa.

Para que resulte mas eficaz y provechoso, te sugiero que te pares en
ejemplos muy concretos que hayas vivido recientemente, en la pasada
semana o incluso hoy.

Iniciativa - Pereza 1 X 2
Confianza - Temor ] X. 2
Decir «no» - Decir «si» a todo 1 X 2
Relajacion - Estrés I x. 2
Concentracién - Distracciones 1 X 2
Mortivacion - Desmortivacion ] X 2
Creatividad - Monotonia 1 X 2
Planificaciéon - Imprevistos 1 X 2
Disciplina - Procrastinacion 1 X 2
Optimismo - Pesimismo 1 X 2
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Capitulo 11
SEPTIMO GIRO: EVALUACION

La reflexion calmada y tranquila desenreda todos los nudos.
HAROLD MACMILLAN

Hemos llegado al ultimo Giro de tu camino hacia la Productividad: la
Evaluacién. Este Giro consiste en desarrollar el saludable habito de revisar
y analizar periddicamente como se esta comportando nuestro yo productivo.
El eje de este Giro es el ejercicio de volver sobre nuestro dia o nuestra
semana y evaluar con espiritu analitico y constructivo el estado de nuestra
Gestion Personal. Es como asomarse a una ventana observando, relajada
pero atentamente y sin perder detalle, todo aquello que acontece en el
exterior de la casa.

De nada, repito, de absolutamente nada te servira aplicar los Giros que
te he propuesto, configurar unos nuevos engranajes mentales, establecer
revolucionarias rutinas y reinventar tu conducta productiva, si después no te
detienes para contemplar el resultado, evaluarlo, analizarlo y sacar
conclusiones. ;He tenido éxito? ;He mejorado? ;En qué? ;Qué ha fallado?
:Doénde puedo mejorar?

Desde las primeras paginas del libro he hecho hincapié en Ia
importancia de acometer los Giros y realizar estos cambios mediante
pequefios pasos, de forma natural y sin forzar. Y, al mismo tiempo, he
recalcado la importancia de revisar y vigilar cuidadosamente nuestra
evolucion para asegurarnos de avanzar por el camino correcto. Una de las



lecciones mas importantes que he aprendido es que no hay cambio real,
duradero y efectivo sin una Evaluacién rigurosa.

No importa si has completado los seis Giros previos «con €xito» y creas
que ya has alcanzado un estado de Productividad aceptable. Como he
recalcado con anterioridad, la Gestion Personal es un camino que jamas se
llega a recorrer por completo. Todos y cada uno de nosotros estamos en
continuo y permanente aprendizaje. Uno no se convierte en productivo «y
ya esta». De forma regular y continua debemos observarnos, estudiarnos y
buscar formas para corregir errores y seguir puliendo y afinando detalles.

Este libro, otras obras de grandes autores y expertos, las charlas, los
seminarios, el coaching personal, articulos en blogs y guias en paginas de
Internet, pueden darnos claves y pistas de gran valor y utilidad teorica y
practica, sin duda. Pero el aprendizaje y el desarrollo de la Productividad en
realidad dura toda tu vida. Memoriza esta frase que yo tanto —me— repito:
«En Productividad jamas dejamos de ser aprendices y alumnos.»

La capacidad de observarnos y aprender de nosotros mismos es una
pieza fundamental en ese complejo rompecabezas. L.a Gestién Personal esta
llena de detalles, de particularidades, de aristas, de recovecos, de sutiles
matices que hacen que siempre tengas que estar perfeccionando y afinando
mediante la practica pero también con el analisis y la revision.

iRecuerda! Aprendizaje, practica y evaluacion son las tres etapas que
toda persona ha de recorrer y repetir una y otra vez en su busqueda del
equilibrio productivo.

Asimismo, como hemos visto en algunos de los Giros previos, cada uno
de nosotros tiene que estar continuamente luchando contra nuestra
naturaleza, contra nuestra innata predisposicion a la indisciplina, al
desorden y a la dispersion. Es cierto que en unas personas esos males estan
mas acentuados que en otras, pero todos y cada uno de nosotros los
padecemos. En definitiva: nuestra Productividad varia en funcién de nuestra
naturaleza y es mediante la continua revision como estudiamos,
rectificamos y perfeccionamos nuestro comportamiento productivo.

Ademas, nuestra realidad cotidiana personal y nuestro entorno
profesional no son lineales en absoluto. Ambos estan sujetos a permanentes
cambios de toda indole: un nuevo trabajo, un traslado, nuevos compafieros,
nuevas responsabilidades, nuevos proyectos, un ascenso en la empresa,
nuevas aficiones, cambios en nuestro circulo familiar, etc. En definitiva:



nuestra Productividad también varia en funciéon del entorno y nuestras
circunstancias personales.

Por si fuera poco, Internet, donde hoy en dia desarrollamos buena parte
de nuestra actividad profesional, y la Tecnologia, de la que nos valemos
para poder hacer nuestro trabajo del modo mas eficiente, estan en constante
cambio y evolucion. Nuevos programas, nuevas utilidades, nuevas
aplicaciones web, cambios en tu sistema operativo, nuevos métodos para tu
flujo de trabajo, un dispositivo movil que has adquirido, etc. En definitiva:
nuestra Productividad varia también en funcion de la Tecnologia que
manejamos a diario.

Todos estos motivos condicionan de forma definitiva el grado y salud de
nuestra Gestion Personal. Es por ello que debemos permanecer vigilantes y
ser analiticos con nuestra conducta y comportamiento productivos. La
Evaluacion juega un papel vital a la hora de estudiar como ponemos en
practica los otros Giros y nos aleja diariamente de la insatisfaccion
productiva en la que viviamos antes. Este analisis claro, directo y honesto
se basa en unas sencillas preguntas que debemos formularnos de forma
habitual y permanente:

» :Realmente estoy poniendo en practica los Giros de una forma
rigurosa? ¢Estan funcionando?

e :Me ha ayudado mi Productividad a acercarme a mis objetivos
personales y vitales?

PASO 1: DOBLE EVALUACION

;Cuando se deben realizar estas Evaluaciones? Si vuelves sobre las
razones para hacer estos analisis, veras que algunas dependen de nuestro dia
a dia, estan sujetas a lo cotidiano y a nuestra jornada laboral. Mientras que
otras son menos cambiantes y mas constantes en el tiempo. Por tanto, yo
recomiendo hacer dos tipos de Evaluaciones: una diaria y una semanal (o
quincenal).



e Evaluacion Diaria. ;He sido Productivo hoy? ;He aplicado los Giros
a mi trabajo y cada una de mis tareas? ;He sido Proactivo? ;Me he
conducido con Perspectiva? ;He trabajado con Simplicidad? ; He
aplicado el Enfoque? ;Me he guiado por mi Método de trabajo? ;He
sido disciplinado y he actuado con Autocontrol? ;Me ha ayudado todo
ello a cumplir mis objetivos para hoy?

e Evaluacion Semanal. ; Como estan actuando los Giros en mi actual
trabajo? ;Y en mi vida? ¢ Me han convertido en mejor profesional y
mejor persona? ;Me han acercado a mis objetivos? ;He caminado
hacia las metas de mi mapa vital? ;Qué esta fallando y donde puedo
mejorar? ;Estoy utilizando las herramientas y los medios adecuados
para trabajar mejor?

La Evaluacion Diaria persigue hacer un seguimiento de nuestro
comportamiento cotidiano, de nuestras acciones y elecciones concretas y
especificas de cada dia. Por el contrario, la Evaluacién Semanal busca
analizar nuestra conducta productiva a medio plazo, las condiciones de
nuestro entorno y la Tecnologia de la que nos valemos para desempefiar
nuestro trabajo.

Vamos a ver cada una de las dos con ejemplos practicos para
comprender mejor la anatomia de cada Evaluacion.

Antonio en su Evaluacion Diaria

«Hoy no he exprimido de verdad mi Productividad. Al llegar esta
mafiana a la oficina, en lugar de ponerme con el Plan de Mdrketing anual
que esperaba mi jefe para mediodia, me puse a curiosear en Internet los
titulares de un par de periodicos y casi sin querer he desperdiciado quince
minutos.

»Luego empecé a trabajar en el documento, concentrado y avanzando,
pero a mitad de la tarea me salto el messenger, que no habia cerrado, y me
puse a chatear con Ana durante otros quince minutos. Luego, cuando miré
al reloj, empecé a agobiarme y tuve que decirle adios de mala manera.
Cuando regresé a la redaccion del Plan me costo muchisimo volver a



concentrarme, no me salian las ideas. Al final logré concluirla pero a
trancas y barrancas. La verdad, no estoy muy contento con el resultado.

»Después de la comida, teniamos una reunion con el equipo de
marketing. Yo tenia que haber llevado la voz cantante pero por haber
terminado tarde el Plan anual apenas tuve tiempo de revisar la
presentacion que tenia que hacer con las novedades para el proximo ano.
Perdimos casi veinte minutos repasandolas y avanzamos poco. Quedamos
en volvernos a ver mafana, para fijar de verdad los objetivos para los
proximos meses.

»De vuelta a casa tenia que haber pasado por la tintoreria para recoger
mi traje pero tenia ganas de llegar a casa y ver un rato la TV. Me habia
propuesto también revisar y ordenar las facturas pendientes pero al final
me vencio la tentacion del nuevo capitulo de mi serie de TV favorita y he
decidido hacerlo otro dia. No sé cudntos retrasos van ya... Poco después de
acabar la serie me puse a ordenar el armario de mi despacho pero la
pereza me vencio y lo he dejado a medias. Es demasiado trabajo, a ver si
marfiana u otro dia logro terminar eso.»

Es so0lo un sencillo ejemplo y esta muy resumido. Aunque,
naturalmente, Antonio habra hecho muchas cosas bien o muy bien, he
preferido centrarme en lo negativo para ilustrar con mayor claridad cémo
actia la Evaluacion Diaria. Habras comprobado que el proposito es
detenernos, identificar y analizar momentos, detalles y gestos muy
concretos y especificos.

e Proactividad. Aunque su aplicacion de mensajeria instantanea tendria
que haber estado cerrada, Antonio deberia haber actuado con
iniciativa, disculparse con Ana e inmediatamente cerrarla para seguir
con su trabajo. Recoger la ropa en la tintoreria y ordenar las facturas
son unas sencillas tareas que Antonio lleva procrastinando desde hace
dias. ;Por qué se resiste a ellas? ;Qué es eso tan grave que le impide
de hacerlas?

e Perspectiva. Sabiendo la importancia de redactar el Plan de
Marketing, ¢de verdad leer los periodicos a primera hora era una buena
idea? Si la reunién dependia de que Antonio hubiera revisado la
presentacion, ;por qué dejarlo para ultima hora?



e Simplicidad. Si la tarea de ordenar el armario era «demasiado
trabajo», Antonio deberia haber hecho un pequefio plan de accion.
Quiza comprometerse a ordenar hoy la mitad y mafana la otra mitad.
O bien la mitad de la mitad. Su Simplicidad le deberia haber sugerido
trocear esa actividad y acometerla poco a poco, fase a fase. Pero
hacerla.

e Método. ;De verdad Antonio tenia bien identificada cada una de las
Tareas Claves del dia? El Plan anual, la presentacion para la reunion
eran los dos puntos fuertes de la jornada. Aun cuando podemos
conversar por messenger o leer alguna noticia, nuestro Método nos
ayuda a fijarle limites a esas actividades, relegandolas a momentos de
baja actividad o rendimiento. Lo primero era haberse volcado con
pasion, intensidad y atencion sobre esas Tareas Clave.

¢ Ves como se evalua diariamente? Revives tu dia y lo observas bajo el
prisma de la Productividad. Lo pasas por el tamiz de los Giros y obtienes
unas conclusiones, positivas 0 «negativas». Si verdaderamente perseguimos
alcanzar ese estado de prosperidad productiva no podemos ni debemos
dejar pasar las cosas frente a nosotros como si fuera un pase de diapositivas.
En la Gestion Personal no somos simples espectadores sino directores,
guionistas y principales protagonistas de nuestra propia pelicula. Debemos
implicarnos en lo que nos ha ocurrido, evaluando y analizando.

Irene en su Evaluacion Semanal

«Todavia no sé por qué pero el correo electronico se esta convirtiendo
en un verdadero cuello de botella. Cada vez me roba mas tiempo, no paro
de contestar mensajes y estd empezando a influir en mi rendimiento.

»Ultimamente no sacamos nada en claro de las reuniones del
departamento de marketing. Son largas, tediosas, la gente se anda por las
ramas y no marcamos prioridades. Me pregunto qué puedo aportar yo para
mejorarlas.

»En esta ultima semana parece como si me hubiera puesto de acuerdo
para elegir mal los momentos. Decidi hacer las tareas mds importantes
justo al final del dia, cuando mds cansada estoy. Deberia corregir eso. Mi



mejor momento es a primera hora de la mariana y a media tarde, ahi es
donde tengo que concentrar las Tareas Clave.

»En los ultimos dias he estado poco activa en el trabajo. Han surgido
oportunidades de nuevos proyectos y prdcticamente me he escondido.
Hemos tenido un problema con la nueva camparia online y he actuado con
muy poca diligencia, casi ha tenido que venir mi jefe a ordenarme que lo
solucionara. Crei que era algo que ya habia corregido.

»Me he dejado atrapar por el proyecto de la comunidad online pero es
algo que no me apasiona y me va a quitar un monton de tiempo y energia.
No creo que sea el camino que quiero tomar. No me va a aportar nada en
mi carrera y ademds ha empezado a influir negativamente en mi trabajo
principal. Quizd deberia hablar con mi jefe y pedirle un cambio.

»Creo que la aplicacion que estoy utilizando en el ordenador y el
sistema de prioridades de tareas no me estan ayudando. Me paso mds
tiempo organizando y gestionando tareas que trabajando y obteniendo
resultados. Es posible que necesite cambiarlo mds temprano que tarde...
cdeberia buscar un nuevo programa mds eficaz o volver a mi agenda de
papel de siempre?

»Esta semana me he saltado dos veces la Evaluacion diaria. Asi no
puede ser, tengo que rectificar cuanto antes. Voy a anotarlo en rojo en el
gran calendario de la cocina y a poner una alarma en mi reloj si es
necesario.»

¢Ves como se evalua semanalmente? Observas y «fotografias» tu
semana o tus dos semanas desde la lejania, desde una distancia mayor,
parandote mas en tu entorno y circunstancias que en tus acciones puntuales
—reservadas a la Evaluacion Diaria—. Esa privilegiada vista de pajaro te
permite estudiar el resultado de tu trabajo y Productividad en global y con
mayor recorrido.

PASO 2: CONCLUSION, ACCION, MEJORA

La persona que busca la mejora constante en su Gestiéon Personal nunca
permanece inmaévil. Es inquieta en el buen sentido de la palabra y se hace



preguntas, cuestiona de forma habitual el modo y la forma en que hace las
cosas con la autocritica del que persigue por encima de todo mejorar.

Si recuerdas lo mencionado en el primer Giro, definiamos al proactivo
como una persona eminentemente didactica, que busca construir, avanzar y
sumar. El cuestionar los métodos, las herramientas e incluso los habitos en
Productividad en modo alguno equivale a insatisfaccion o inconformismo
pueril. jJusto lo contrario!

Dado que nosotros mismos estamos en permanente cambio, y nuestro
entorno y la Tecnologia también, debemos reconsiderar de tanto en tanto
nuestros métodos y nuestros habitos. Si constatas que algo no esta
funcionando... cambialo. Tu ya cuentas con los criterios y la base mental
necesarios para poder modificar lo que sea de acuerdo a tus principios. Eso
es lo que debe hacer una persona proactiva, una persona productiva. Pero
para ello es imprescindible pararse a analizar.

La Evaluacion generalmente promueve el cambio, porque
habitualmente encontramos fallos en nuestro dia a dia. Es cierto que en
muchas ocasiones tendremos éxito, lograremos poner en practica los Giros
de un modo acertado, nos ira bien en nuestro dia y podremos afirmar cosas
como: «hoy he sido productivo de verdad». Otros muchos dias, no.

Especialmente al principio tropezaremos de forma reiterada pero gracias
a la Evaluacién detectaremos dénde y por qué hemos fallado. Eso nos
movera a modificar nuestra conducta, a reavivar nuestra motivacion, a
inducir nuevos gestos productivos, a adoptar una o varias medidas, a
redoblar nuestros esfuerzos, a reafirmarnos, a permanecer en guardia, a ser
mas cuidadosos en como o cuando hacemos las cosas. Pero sin Evaluacion
no hay mejora.

iRecuerda! Uno de los propésitos de la Evaluacion es encontrar y
analizar los tropiezos pero, por encima de todo, corregirlos para acercarnos
a aquellas cosas que queremos conseguir.

Si analizaramos las distintas fases de la Evaluacion obtendriamos esta
secuencia en la que te invito a pararte durante unos instantes:

EVALUACION CONCLUSION ACCION MEJORA



Plantea pequeiias mejoras

El propdsito de las Conclusiones en este ejercicio siempre es obtener
una Accion y a la postre una Mejora. Si has seguido fielmente el proceso de
Evaluacién, al final de ese ejercicio tendras ante ti una serie de acciones,
medidas a adoptar o cosas que tienes que cambiar. Seguramente tendras la
tentacion de intentar hacerlas todas a la vez y, ademas, al dia siguiente. jNo
lo hagas! No olvides lo que exponia en el capitulo que servia de
introduccion a los Giros. En él recalcaba la importancia decisiva de fijarnos
pequefios y simples retos que podamos cumplir para asi alcanzar y afianzar
nuestro cambio. Corrige solo una cosa a la vez y ya tendras tiempo mas
adelante de proponerte nuevos retos. Hay tiempo de sobra para mejorar.
Pero hazlo bien.

En verdad, no tengo palabras para remarcar suficientemente Ia
trascendencia de este punto. En capitulos anteriores he insistido
especialmente en ello y una vez mas vuelvo a subrayarlo al hablar de la
Evaluacion. Todos estamos preparados para cambiar pero no todo el mundo
cambia. La efectividad de cada nueva accién y de cada nuevo habito esta
condicionada a su dimension y al modo en el que los introduzcas en tu vida.

iRecuerda! Fijate un solo cambio a la vez, muy pequefio, muy concreto,
que te apetezca hacer, que puedas palpar y medir y que no te suponga un
esfuerzo desmedido. Y repitelo hasta mejorar de verdad y pasar al siguiente
reto.

No olvides la trascendencia de pensar en grande pero ejecutar en
pequefio. Nada de grandes retos, nada de cambios drasticos, nada de
«proposiciones de Afio Nuevo». Poco a poco, pequefias mejoras, pequefios
cambios y pequefias acciones. Y mafana podras Evaluar y ver si realmente
han surtido efecto o no. Dia a dia, semana a semana, mes a mes.

PASO 3: SE HONESTO PERO BENEVOLO

Tienes que ser consciente, mas que nunca en esta fase de aprendizaje
inicial, que los errores y los tropiezos van a estar contigo en tanto en cuanto



busques mejorar. Son parte inherente a la Gestion Personal y por otro lado
absolutamente necesarios. Con la Evaluacion seras todavia mas consciente
de ellos, saldran a la luz y en no pocas ocasiones te «abofetearan» sin
compasién. Lo peor que puedes hacer contigo mismo es fustigarte,
reprocharte o maltratarte por haberlos cometido.

Yo, que llevo practicando y buscando la Productividad desde hace afios,
me sigo distrayendo, no ordeno bien mis tareas, me disperso con minucias,
olvido aquello que cuenta, me propongo objetivos complejos, soy perezoso
y remolon y un larguisimo etcétera. {Y no pasa nada! Me considero una
persona «razonablemente productiva». Eso implica que practico los Giros a
diario, que he desarrollado unos habitos de trabajo solidos... y que sin
embargo me sigo equivocando cada dia del afio. El practicar la
Productividad de forma activa y entusiasta, el ensefiar y ayudar a otras
personas que buscan lo mismo e incluso escribir un libro sobre ello, no me
exime en absoluto de cometer con frecuencia errores garrafales.

Gracias a la Evaluacion, soy capaz de ver las causas de esos tropiezos
pero en modo alguno me reprocho nada. Porque mi Actitud Mental
Positiva, con la que construyo mi Proactividad, me lo impide por completo.
Estoy en el polo positivo de las cosas, he sintonizado la emisora de las
buenas noticias. A pesar de los tropiezos sé que estoy mejorando cada dia,
veo mis progresos, saboreo mis éxitos, tengo fe en mi capacidad de
superacion y sigo caminando.

Tengo el mapa y la ruta del camino —los Giros—, cada dia recorro una
etapa —mi vida, mi trabajo— y al final de la jornada me siento a evaluar
mis pasos —mi progreso—. Y si veo que no he avanzado lo suficiente, o
incluso que he retrocedido, no me paro a reprocharme o a decirme cosas
como: «esto no vale para nada», «no estoy mejorando», «has vuelto a caer
en lo mismo». Solo evalio exclusivamente para encontrar las causas y la
solucion a todo ello. Eso es lo que hace una persona productiva.

Huelga decir que para garantizar la eficacia de los ejercicios de
Evaluacién es absolutamente imprescindible que seamos francos y honestos
con nosotros mismos. En ese analisis no podemos ni debemos engafiarnos.
Sé que en este momento, en frio, es bastante facil asentir y prometernos
sinceridad eterna en todas nuestras Evaluaciones. Pero nuestra naturaleza y
las circunstancias que nos rodean a veces nos pueden traicionar. Ello



dificultara el ejercicio de separarnos para «tomar la fotografia» con la
suficiente franqueza.

iRecuerda! La Evaluacion es un ejercicio para ayudarte a mejorar, no
para castigarte por los errores cometidos. Utiliza la franqueza y Ila
honestidad para analizar en frio tus acciones y la benevolencia y el
optimismo para aprender de tus tropiezos.

PASO 4: CELEBRA TUS EXITOS

A estas alturas del libro ya estaras mas que familiarizado con una
expresion que yo empleo con especial frecuencia: «saborea tus éxitos».
Nunca cesaré de pronunciarla y recordartela porque creo francamente que
es una de las claves fundamentales de la mejora en la Gestién Personal.

El camino es arduo y accidentado. Es dificil nuestro trabajo y ademas
hacerlo con eficacia, de forma organizada, sin estrés, con brillantez y
talento... Realmente es un gran reto que exige un notable esfuerzo, como tu
mismo estaras constatando cada dia. jPero es posible! Seguramente tu
mismo ya habras empezado a descubrir que si se puede mejorar. Tal vez ya
estés observando ciertos progresos tras poner en practica los Giros y estaras
viendo cémo poco a poco te acercas a tus objetivos.

Si la Evaluacion persigue en primer término fomentar el sano habito de
la reflexion y el autoanalisis, y en segundo término encontrar la causa de
nuestros fallos para proponer acciones y conseguir una mejora real, busca
también que nos felicitemos por los éxitos obtenidos. Es importante que tras
ese importante esfuerzo seamos justos con NOSOtros mismos Y
reconozcamos esa «victoria». Que lo hemos hecho bien.

Cuando uno llega a la Evaluacion y concluye: «Realmente hoy he sido
productivo de verdad por esto, por esto y por esto», tiene que ser motivo y
momento de alegria y jubilo interior —y exterior, si ves la necesidad de
manifestarlo—. Nos merecemos ese momento de celebracion, de saborear
durante unos instantes que realmente hemos sido capaces de recorrer el
camino con éxito a pesar de todas las dificultades.

Nuestra Actitud Mental Positiva no s6lo debe alimentarse de nuestra
denodada determinacion, de nuestra fuerza interior y de nuestro Decalogo



Personal de Productividad, sino también de momentos como ésos. En
efecto, recargan nuestras fatigadas pilas, nos llenan de esperanza, animo y
entusiasmo para seguir mejorando y persiguiendo la Gestion Personal
plena, aun cuando sepamos que vamos a tropezar.

PASO 5: EL EJERCICIO DE EVALUACION

Ahora que ya sabes en qué consiste la Evaluacion, es el momento de
ponerla en practica. Si ti eres como era yo hace unos afios, ni practicas este
ejercicio ni tienes un momento del dia para reflexionar sobre como han ido
las cosas. En primer lugar, tienes que empezar por elegir el momento
idoneo. Y es muy importante que seas cuidadoso a la hora de escogerlo.

Momento

El mejor momento es hacia el final de la jornada, cuando ha terminado
nuestra actividad laboral, estamos de vuelta en casa y hemos completado
nuestras tareas diarias. En circunstancias normales, es el momento en el que
estamos mas relajados y calmados y rara vez miramos el reloj. Es ahi
cuando nos resultara mas facil ponernos el «antifaz» de la Evaluacion.

Puedes hacerla cuando te estés dando un bafio reparador, en tu sofa
favorito, momentos antes de la cena, tumbado en la cama poco antes de
conciliar el suefio, por poner unos ejemplos. La eleccion de ese instante es
absolutamente personal pero, elijas el momento que elijas, asegurate de que
por lo menos vas a disponer de 4-5 minutos dedicados so6lo a eso y que,
todavia mas importante, vas a hacerlo sin interrupciones ni distracciones.

Agilidad

Uno de los secretos de la Evaluacion es conseguir que dure poco. Tie-
ne que ser algo liviano y sin rodeos. Perseguimos el resultado, no
recrearnos durante minutos en pensamientos etéreos. Haciéndolo corto,



breve y conciso, conseguiras que sea menos mondtono y te resultara mas
facil formar ese habito. ;Cuanto tiempo? Una vez mas, es una decision
personal; pero nunca recomiendo mas de 5 minutos. En mi caso personal
me bastan 4-5 minutos. Es un periodo suficiente para evaluarnos porque tu
mismo ya conoces el terreno que vas a pisar, de antemano sabes qué has
hecho. Acortar o alargar ese tiempo es una decision tuya.

Regularidad

El momento de la Evaluacion es algo que no debes saltarte si realmente
quieres que surta efecto y te ayude a mejorar. Recuerda que al habito se
llega con la repeticion constante. Al principio, cuando todavia no has
desarrollado la costumbre, puedes recurrir a soluciones o trucos como
apuntarlo en tu agenda —como si fuera una cita con el médico—, poner
notas adhesivas en la nevera, en tu mesa de trabajo o incluso alarmas en tu
movil. (Personalmente, no soy amigo de las alarmas pero al principio
pueden estar justificadas si su fin es fomentar rutinas que han de perdurar.)

Relajacion

El momento de la Evaluacién no esta refiido en absoluto con tu
descanso. Tu jornada ya ha terminado, s6lo hay que mirar hacia atras y
observarla con ojo critico pero con espiritu flexible y distendido. Ponte
comodo, con ropa de casa, puedes ambientarte con tu musica favorita, algo
tranquilo que no perturbe tus pensamientos. Es un momento reservado solo
para ti.

Es importante que elijas un lugar donde sepas que nadie te va a molestar
durante esos cinco minutos. Si estds en casa y vives con mas personas
hazles saber que ése es un momento muy importante para ti y que durante
ese tiempo no deben interrumpirte.

Por supuesto, apaga o silencia el mévil, intenta evitar a toda costa las
distracciones. Esos cinco minutos son tuyos, parte de tu yo diario y parte de
tu yo del dia siguiente. Tomalos y tratalos como un regalo unico.



RESUMEN DEL CAPITULO

1. La Evaluacion fomenta el habito reflexivo de analizar y comprobar el
estado de nuestra Gestion Personal y revisar cOmo se estan
comportando nuestros sentidos productivos.

2. Dada nuestra naturaleza, nuestras circunstancias, nuestro entorno y la
Tecnologia que utilizamos, es conveniente ejercitar una Evaluacion
Diaria y otra Semanal (o quincenal).

3. El objetivo de la Evaluacion es proponer Acciones que nos conduzcan
a la Mejora constante. Sin Evaluacion no hay Conclusion ni Accion ni
Mejora en nuestra vida.

4. A la hora de sefalar los fallos, s6lo buscamos detectarlos para mejorar,
no fustigarnos ni reprocharnos. Aun cuando ya nos consideremos
personas razonablemente productivas, estaremos siempre en continuo
aprendizaje.

5. La Evaluacion ha de ser también momento y motivo para celebrar
nuestras pequefias-grandes victorias. Hemos de saborear el éxito
cuando hemos elegido y actuado guiados por los Giros.
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INTERMEDIO. EL LIBRO HASTA
AHORA

Como persona que practica la Evaluacion de forma frecuente y
entusiasta he considerado que era un buen momento para hacer un pequefio
paron y echar la vista atras durante unos instantes. Creo que detenernos en
la evolucion de tu Gestion Personal para valorar algunos de los cambios que
has ido descubriendo y experimentando hasta ahora, era algo que debiamos
hacer.

Para ponderar y comprender el alcance de estos prodigiosos cambios,
déjame hacer un rapidisimo resumen de lo que he ido exponiendo en los
anteriores capitulos y de lo acontecido hasta ahora en tu nuevo yo
productivo.

Tu seguramente conflictiva Gestion Personal te ha llevado a buscar un
cambio, un giro en tu vida con el que tomar un nuevo camino. Has sentido
la necesidad de abandonar ese estado de insatisfaccion productiva del que
provienes y buscar el modo de dar lo mejor de ti. Te has percatado de que
realmente la Productividad es algo poderoso y diferenciador y que sabes
que va a jugar un papel determinante en tu desarrollo como profesional y
como persona. Mas aun, eres consciente de que es algo que dia a dia te
acerca a los objetivos que mas quieres conseguir, los que figuran en tu
Decalogo Personal de Productividad.

Has descubierto ya la totalidad de los siete Giros y a buen seguro ya los
estaras poniendo en practica en tu vida diaria. Mediante cada uno de los
distintos Giros has empezado a reprogramar tu conducta productiva, a
moldear ese «barro mental» casi desde cero, a sentar una firme base con la
que poder reflexionar y actuar en clave de Productividad. Esos nuevos



principios te estan ayudando ya a construir unos habitos productivos que
tendran una influencia decisiva en tu vida.

Naturalmente, te habras enfrentado ya a tu innata resistencia a estos
cambios y habras hecho frente a muchas de las dificultades que ti mismo
sabias que iban a llegar. A pesar de los escollos y los tropiezos, también
habras empezado a vislumbrar, descubrir y gozar de algunos de los
sorprendentes y reales beneficios que la Productividad proporciona a tu
vida.

Has descubierto también que los Giros, esas leyes productivas que
actian como potentes esteroides mentales, requieren practica, paciencia y
denuedo. Todos ellos promueven cambios que no se puedan realizar de la
noche a la manana. L.a Gestion Personal es una delicada planta que hay que
regar diariamente y con paciencia.

La interconexion, autoalimentacion y compacta estructura de cada uno
de los Giros hacen que ahora estés mas preparado para enfrentarte a
cualquier situacion e interpretarla en clave de Productividad. Tu ya eres
capaz de gestionar mejor tu vida porque...

e Eres una persona capaz de actuar con iniciativa y anticipacién que
logra visualizar de forma creativa el resultado y el éxito de tu accion.
Eres capaz de afrontar los problemas de forma directa y resolutiva,
consciente de que lo imprescindible para solucionar un conflicto o
completar una tarea lo tienes tu.

» Eres una persona con unos claros objetivos profesionales y vitales que
elige en todo momento lo que le acerca a ellos. Tu criterio y tus
argumentos productivos te ayudan a centrarte en lo verdaderamente
importante y despreciar y desechar lo irrelevante.

» Eres una persona capaz de centrar tu atencion y tus sentidos en los
sencillos detalles. Tienes la virtud de pensar en grande pero ejecutar en
pequeiio, haciendo las tareas una a una, con sencillos pero firmes
pasos. Ademas, tu capacidad para eliminar el lastre material y el ruido
mental que te rodean te hace mas libre y productivo si cabe.

* Eres una persona capaz de centrarte ya desde por la mafiana en
aquellas tareas que de verdad cuentan. Tienes la facultad de desterrar
las distracciones y estar totalmente presente en el momento para elegir
siempre en funcion de tus principios y objetivos.



Eres una persona capaz de guiarse por un método de organizacion y
gestion sencillo, eficaz y al servicio de las tareas mas importantes del
dia. Ademas, te administras y programas las actividades periodicas y
ejecutas aquellas mas repetitivas con agudeza productiva.

Eres una persona capaz de mantener todos los Giros en accion con una
alta capacidad de autocontrol y disciplina. Ello te permite combatir la
procrastinacion, hacer frente a las tareas imprevistas, aislar el estrés,
eludir la desmotivacion y ser capaz de decir «no» a alguien, si es
necesario.

Eres una persona capaz de hacer una evaluacion frecuente y honesta
para comprobar el estado real de tu Gestion Personal. Ese ejercicio te
permite ver dénde has acertado o fallado para seguir aprendiendo y
mejorando con un espiritu positivo y sobre todo constructivo.

¢Has visto todo el camino que hemos recorrido ya? ;Te das cuenta de
todo lo que has ido sumando? ;Eres consciente de todo lo que ha ido
cambiando dentro de ti? jPor supuesto que te queda mucho por
recorrer! jPor supuesto que sigues y seguiras fallando! Pero ahora es el
momento preciso y adecuado para valorar lo que ya eres y ya tienes.
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PARTE III
PRODUCTIVIDAD Y TECNOLOGIA
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Capitulo 12
1.OS GIROS Y LA TECNOLOGIA

Esta ultima parte, eminentemente practica, la dedicaremos a estudiar y
aprender como la Tecnologia e Internet nos ayudan a fortalecer nuestra
Gestion Personal. Al mismo tiempo, descubriremos como los siete Giros te
proporcionan las claves para ahuyentar los malos habitos y tics
improductivos que la Tecnologia hace brotar en nosotros.

Si recuerdas, en el segundo capitulo del libro exponia lo problematico
que le resulta a una persona improductiva relacionarse de forma natural con
la Tecnologia. Su incapacidad para separar lo importante de lo trivial, su
dificultad para concentrarse en una unica tarea o la imposibilidad de entrar
en Internet sin dejarse seducir por los cientos de distracciones que le
rodean, eran algunos de los desafios a los que tenia que hacer frente. Y casi
siempre con el mismo resultado: «Tecnologia 1 - Productividad 0».

Y analizado con un minimo de detalle, asi tiene que ser. Para alguien
que no ha programado su mente en clave de Productividad con los Giros
que has dado td, resulta sumamente complicado sobrevivir en la jungla
tecnologica. Es un entorno plagado de herramientas, reclamos,
distracciones, diversiones e informacion que continuamente esta solicitando
nuestra atencion. Es normal que quien no tiene una solida base mental
productiva naufrague en su intento de sacar mas horas al dia, de hacer su
trabajo con menos esfuerzo y estrés, o de completar sus tareas poniendo
mas talento y pasion. Para estas personas, la Tecnologia e Internet restan .

¢Comprendes ahora la importancia de asentar primero todos y cada uno
de los Giros? ¢ Ves por qué era crucial realizar y practicar los Giros antes de
saltar a la Tecnologia?



Tu ahora ya cuentas con la base mental productiva y positiva para, no
solo «subsistir» en el entorno digital, sino utilizar todas sus poderosas y
fascinantes herramientas, aplicaciones y oportunidades para sacar lo mejor
de ti. Para ti, en tu caso y momento actual, la Tecnologia e Internet suman .

Como observaba anteriormente, esta ultima parte del libro tiene un
marcado y profundo tono practico. Palparemos todo aquello que tocas y
caminaremos sobre el terreno que recorres a diario. De ese modo,
descubriremos como los Giros determinan el modo en el que te relacionas
con tu ordenador e Internet. Cada capitulo esta concebido y estructurado
como parte de una guia practica con las recetas y claves precisas para
conseguir que la Tecnologia vaya, de verdad, de la mano de nuestra
Productividad.

En definitiva, ;qué vas a conseguir con la lectura y puesta en practica de
los proximos capitulos? Si tuviera que definirlo de un modo directo y a la
vez desenfadado, diria que gracias a ellos te vas a convertir en un «ninja de
la Productividad tecnoldgica». Pero si tuviera que ser mas preciso y formal,
afirmaria que principalmente vas a conseguir estas cinco cosas:

e Aprenderas a desarrollar una relacion equilibrada con tu ordenador y a
organizar mejor todos sus contenidos. Sabras cémo conseguir que tu
PC sea de verdad una herramienta tutil y practica que de una vez por
todas te ayude a trabajar y vivir mejor.

» Aprenderas a filtrar y elegir de manera inteligente y selectiva la
informacion que consumes a diario, pasando por el tamiz de la
Productividad todas las noticias, los articulos o los datos que Internet
te hace llegar desde multiples rincones.

» Aprenderas las mejores técnicas para dominar el correo electronico y
evitar que te domine. Sabras como hacer frente a la avalancha diaria de
correos e impedir que te ahogues en un mar de mensajes.

e Aprenderas a trabajar online y «en movimiento», el maximo exponente
de la Productividad moderna. Utilizando para ello los equipos
portatiles y sobre todo las aplicaciones web gratuitas que tenemos a
nuestro alcance. Con ellas construiremos una verdadera oficina
personal virtual.

e Aprenderas como colofon una serie de recetas practicas que te
ayudaran a reforzar tanto tu relaciéon con la Tecnologia como los



principios productivos y fundamentos que has ido aprendiendo a lo
largo de todo el libro.
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Capitulo 13
ORGANIZA TU ORDENADOR

Si bien la tendencia actual y futura en la Tecnologia es trabajar online, a
través de Internet, la relacion directa y yo dirila que intima que
constantemente mantenemos con nuestro ordenador personal determina en
gran medida nuestra Productividad. No importa si la mayor parte de nuestra
actividad se desarrolla en Internet (busqueda de informacién,
videoconferencias, redes sociales, lectura de articulos, etc.), al final, tarde o
temprano, siempre nos encontraremos regresando a las tripas de nuestro
ordenador «local», tanto en la oficina como en casa.

Y es que en el interior de nuestro ordenador guardamos multitud de
variada informacion y documentos. Piensa en cualquiera de estos ejemplos:
detalles de la Declaracion de la Renta, presentaciones para futuros clientes,
hojas de calculo con la contabilidad familiar, fotos de viajes con nuestros
amigos, facturas y recibos electrénicos, nuestra musica favorita, nuevas
aplicaciones que instalamos, nuestra flamante coleccion de peliculas en alta
calidad, manuales de nuestra camara de fotos, notas con los detalles de la
préxima excursion familiar, etc. Organizar los contenidos y aplicaciones de
nuestro ordenador se ha convertido en todo un desafio.

Y tenemos que tomar conciencia de que, si queremos forjar una relacién
saludable y beneficiosa con la Tecnologia que nos rodea, y que de verdad
esté interconectada y refuerce nuestra Productividad, es totalmente
imprescindible comenzar esa relacion por nuestro propio ordenador. De qué
me sirve ser una persona con iniciativa, con una clara vision de sus
objetivos, capaz de simplificar y aprovechar lo pequefio, con una alta
capacidad de concentracion o que se vale de un sélido método de



organizacion... si luego pierdo un tiempo y unas energias preciosisimas en
ordenar el caos que reina en el disco duro de mi PC.

Una persona productiva elige cuidadosamente y mima las herramientas
que maneja a diario y de las que se vale para acercarse a sus objetivos. Es
consciente, por encima de todo, de que estan ahi para ayudarle a trabajar
con menos esfuerzo y mas brillantez. Pero es necesario que sean ttiles y
eficaces.

INFORMATE ANTES DE INSTALAR

Muchos de nosotros hemos adquirido la costumbre de instalar
aplicaciones en nuestros ordenadores de manera casi compulsiva. Si sigues
la actualidad tecnolégica, sobre todo mediante muchos de los grandes blogs
que Internet nos ofrece en castellano, es facil dejarse contagiar por esa
«fiebre instaladora» que con tanta pasién nos transmiten.

Nace una aplicacion que promete revolucionar el modo en el que te
organizas; un nuevo super navegador que afirma ser el mas rapido, con el
que las paginas web «vuelan»; un nuevo paquete ofimatico cuyas capturas
de pantalla ya te han cautivado y convencido; un amigo nos habla de un
nuevo cliente para Twitter que es mas bonito, mas agil y mas cémodo; y un
largo etcétera. Seguro que no te resultara complicado rescatar de tu
memoria otros ejemplos que seguro has vivido recientemente.

El disco duro de nuestro ordenador esta plagado de aplicaciones y
utilidades que instalamos, probamos una o dos veces y luego dejamos ahi.
Padecemos una «instalodependencia». Yo, por necesidades profesionales y
también por cierto desenfreno tecnolégico, todo sea dicho, soy el primero
en lanzarme a instalar casi cualquier cosa sin detenerme a considerar
debidamente el objetivo de ese gesto casi instintivo. En ese aspecto no
actio con Enfoque ni Perspectiva.

¢Por qué no nos informamos antes de instalar esa aplicacion? ;De
verdad necesitamos ese programa? ;En serio va a responder a nuestras
necesidades? ;Merece la pena que le dedique mis recursos internos? ;Va a
ayudar a mejorar mi Productividad a la larga?



Hoy en dia, la practica totalidad de las aplicaciones y utilidades cuentan
con una pagina web informativa donde consultar sus caracteristicas y
averiguar qué hace y para qué sirve. Antes de lanzarte a instalar algo y
abarrotar tu disco duro con otra aplicacion mas, parate unos segundos,
inférmate adecuadamente y valora su impacto en tu realidad productiva.
Aplica la Proactividad, el Enfoque y la Perspectiva y decide con «criterio
productivo». ¢De verdad esa aplicacion te va a acercar al bienestar
productivo que persigues?

Ahora, durante un par de minutos, analiza si practicas la «dieta de
aplicaciones» o si por el contrario instalas «a lo loco». ¢Utilizas todo lo que
tienes en tu ordenador o acumulas aplicaciones sin ton ni son?

DOMINA TUS APLICACIONES

Uno de los objetivos que siempre me he marcado con ThinkWasabi, mi
blog de Tecnologia y Productividad, es el de ayudar a otras personas a sacar
el maximo partido de las aplicaciones que utilizan a diario. Esa casi
obsesion mia de convertirnos en expertos de las aplicaciones que
manejamos, obedece a un objetivo mayor que no es otro que el de
incrementar nuestra Productividad cotidiana.

En el apartado anterior hacia referencia a la importancia de mantener
una dieta de aplicaciones, cuidar la cantidad de cosas que instalamos en
nuestro ordenador. Ahora quiero hacer hincapié en la relevancia de conocer,
manejar y hasta dominar aquellas aplicaciones que si hemos decidido
instalar. Mas aun, aquellas que son esenciales a la hora de hacer nuestro
trabajo. Haciendo un simil con las tareas que veiamos en el Método,
podriamos decir que se trata de «aplicaciones clave». Para ser productivo de
verdad es necesario que te conviertas en un experto en las aplicaciones que
mas utilizas y que son herramienta primordial para desempefiar tu labor.

No me refiero a curiosear en la aplicacion por encima y descubrir tres o
cuatro cosas nuevas... hablo de convertirte en un auténtico experto en ese
programa. Hablo de dominar sus atajos de teclado, de conocer sus secretos,
de practicar nuevas técnicas, de leer y estudiar sobre €él, de conocer hasta el
mas minimo detalle hasta adquirir los conocimientos suficientes con los que



incluso poder ensefiar a otras personas. ¢Y por qué convertirnos en
expertos?

EL DISCURSO COMERCIAL

Angel trabaja en un departamento comercial de una pequefia empresa de
material de oficina. Gran parte de su trabajo se centra principalmente en
hacer presentaciones para nuevos clientes utilizando para ello una
aplicacion concreta. En gran medida, su éxito profesional depende de su
capacidad de venta pero también del conocimiento de ese programa con el
que complementa y redondea su discurso comercial. El tiene las ideas, él
plantea la estrategia, él define el mensaje, pero se vale de esa aplicacion
para plasmar todo ello en ese «lienzo virtual» con el que cautivar al futuro
cliente.

Si Angel quiere ser un buen profesional, capaz de cumplir sus objetivos
personales y de empresa, tiene que ser por fuerza un auténtico experto
conocedor de esa aplicacién. ;Por qué motivo? Porque asi Angel:

e Podra completar su trabajo mucho antes. A Angel le dar4 la sensacién
de «estar volando» sobre el teclado y el raton. Ejecutara las
operaciones mas comunes sin darse cuenta, con gestos naturales y
espontaneos. Las hara con un esfuerzo mas contenido y sin desgastarse
tanto. Podra sacar mas horas al dia haciendo antes su trabajo.

e Podra terminar su trabajo con una calidad y un acabado sobresalientes.
Conocer los secretos de esa aplicacion supone saber como hacer mas
cosas, incluir efectos mas vistosos y utilizar técnicas que s6lo estan al
alcance de quien la conoce de verdad. Eso se traducira en unas
presentaciones mas efectivas e impactantes, que sin duda marcaran la
diferencia frente a sus futuros clientes.

e Podra afrontar los imprevistos con mas serenidad. ¢ Hay que hacer una
presentacion con urgencia?, ;hay que rehacer un documento con varios
cambios y terminarlo en una hora? Ante esa repentina situacion, quien
no domina la aplicacién sera presa del panico de forma casi inmediata.



Angel tomara su raton, su teclado y sabra qué hacer. Esa aplicacion
estara al servicio de su instinto comercial y sera su aliada de verdad.

Ahora, durante un par de minutos, piensa en las tres o cuatro
aplicaciones que mas utilizas cada dia. ; Te consideras un auténtico experto
o0 solo las conoces por encima?

MEJORA TUS APLICACIONES

Una de las ventajas de la informatica moderna es la cantidad y variedad
de extras, afiadidos, herramientas y pequefias utilidades que podemos
instalar para complementar o mejorar la funcionalidad de nuestras
aplicaciones. Literalmente, hay miles de esos pequefios extras pululando
por Internet.

Ya hemos visto con anterioridad lo facil que resulta caer en la tentacion
de ponernos a instalar «como locos» lo primero que nos llame la atencion.
Pero en ciertos casos, esa instalacion puede estar justificada. Si
encontramos un extra o utilidad que nosotros consideramos —lo determina
nuestro juicio productivo— que va a mejorar e incrementar el redimiento o
funcionalidades de nuestro navegador, nuestro sistema operativo o nuestra
aplicacion de hoja de calculo, por poner unos ejemplos, debemos instalarla.

Piensa que los primeros beneficiados por esas mejoras seréis tu y tu
trabajo. La Proactividad incitara tu curiosidad investigadora y te animara a
ir mejorando tanto tus aplicaciones como tu sistema operativo. Pero es
esencial que permanentemente tengas presente que aquello que instales ha
de estar a tu servicio, y no al revés. Instala en la medida en que te ayude a
mejorar y trata de Simplificar tu entorno y tus herramientas al maximo.

UTILIZA LOS ATAJOS DE TECLADO

El animar a mis lectores a utilizar los atajos de teclado de cualquier
aplicacion es algo que desde hace afios hago de forma denonada desde las



paginas de mi blog. Al realizar las operaciones mas comunes con el teclado,
en lugar de emplear el raton, te aprovecharas de los multiples beneficios
que nos ofrece la «economia de movimientos»: agilidad, comodidad,
eficacia y ahorro de tiempo, principalmente.

Sin importar el sistema operativo que utilices, todas las aplicaciones que
puedas tener en tu ordenador ofrecen esta opcién y resulta sumamente
ventajosa a la hora de ejecutar las operaciones mas repetitivas. Fijate sobre
todo en las tres o cuatro aplicaciones que utilices con mas frecuencia —Ilas
aplicaciones clave— y aprende sus principales atajos. (Generalmente
vienen incluidos en la propia ayuda de la aplicacion o bien los podras
encontrar en Internet con bastante facilidad.)

Una vez hayas memorizado esas cinco o siete combinaciones,
comprobaras que trabajando desde el teclado ahorraras tiempo, ganaras en
eficacia y te costara menos hacer muchas de las operaciones.

El tener que memorizar las teclas de cada combinacion es un pequefio
peaje que deberas pagar pero que a la larga agradeceras. Para facilitar ese
aprendizaje comienza primero por los tres atajos mas importantes, luego
amplia a cinco y asi en adelante hasta casi dominar la aplicacion desde el
teclado. Haciendo esto experimentaras un notable empujon en tu relacion
con esas aplicaciones, créeme.

iImportante! La fluidez productiva se alcanza por encima de todo con
el desarrollo y la practica de los grandes principios y fundamentos, pero
también asimilando pequefios detalles y gestos que a la postre resultan
determinantes. Los atajos de teclado son un buen ejemplo.

LIBERATE DE LAS ESCLAVITUDES

Animados por la Proactividad y la Simplicidad, debemos liberarnos de
aquellas aplicaciones que suponen una carga y que nos impiden mejorar en
nuestro trabajo. Debemos soltar lastre informatico y desprendernos de esos
«fardos» que también tenemos en nuestro ordenador.

En no pocas ocasiones adoptamos una aplicacién o incluso utilizamos
un sistema operativo que literalmente constrifie y obstaculiza nuestra
Productividad. Es lento, problematico, tortuoso, complejo, poco fluido...



nosotros lo hemos asumido y aceptado en nuestra vida cotidiana como algo
normal o inevitable, pero lo cierto es que es un problema y debemos hacer
algo. Como personas proactivas, con iniciativa, capaces de encarar
cualquier problema, que buscan sobre todo la mejora constante sin miedo a
tomar las decisiones que sean necesarias, debemos plantearnos una serie de
preguntas y actuar.

e ;De verdad este ordenador y este sistema operativo me estan ayudando
a mejorar mi trabajo cada dia? ; Completo antes mis tareas gracias a
ellos? ;Me preocupo por mi trabajo o me preocupo por «mantenerlos,
administrarlos y arreglar» lo que se estropea cada dos por tres?

o :Tengo a mi disposicion las aplicaciones y herramientas adecuadas?
:Me sirven de verdad o por contra fomentan la pérdida de tiempo, el
derroche de recursos internos y las distracciones permanentes? Si es
asi... ¢a qué espero para remediarlo?

El ordenador, el sistema operativo y las aplicaciones que utilizamos
cada dia estan ahi para estimular nuestra creatividad, para ayudarnos a
completar las tareas con menos esfuerzo, para organizar nuestras ideas, para
fomentar la comunicacion inteligente, para redondear y perfeccionar
nuestro trabajo, etc. Son meros utensilios de los que nos servimos para
alcanzar un fin. En primer y ultimo término, tienen que liberarnos y estar a
nuestro total y absoluto servicio. Pero lo cierto es que en muchas ocasiones
es justo al revés. Muchos viven sometidos por una férrea esclavitud
tecnologica simplemente por no tener la iniciativa y determinacion de
cambiar las cosas a su favor.

Una persona productiva, del mismo modo que practica y se deja
conducir por los Giros y persigue desarrollar unos sélidos habitos de vida,
también busca aquellos instrumentos que le ayuden a conseguir su objetivo:
vivir mejor trabajando mejor. Y todo lo que le separe de esa meta requiere
un analisis, una decision y una accion, un cambio. Aunque suponga
prescindir de ello.

Ahora, durante un par de minutos, reflexiona sobre la relacion que
actualmente mantienes con tu ordenador, sistema operativo y aplicaciones.
¢Eres tu quien las dominas? ;Te vales de ellas para trabajar cada dia mejor
o son ellas las que te someten y esclavizan?



REVISA PERIODICAMENTE

Ya hemos visto con detenimiento que una persona productiva es
eminentemente analitica, capaz de volver la vista atras y revisar lo que le ha
ocurrido y como esta haciendo las cosas. Uno de los motivos que exponia a
la hora de mostrar la necesidad de la Evaluacion (Semanal) era el cambiante
y dinamico entorno digital-tecnologico.

Por ello también es importante revisar periddicamente las aplicaciones
que utilizamos con mas frecuencia, las aplicaciones clave. ;Hay alguna que
no me esta resultando util? ;Han lanzado una nueva que de verdad me
puede ayudar a mejorar? ;Tengo en mi disco duro lo que necesito o he
creado una especie de «invernadero de aplicaciones» que no me sirven para
nada?

iRecuerda! Replantearse métodos, revisar las aplicaciones y analizar
regularmente el contenido de nuestros ordenadores es un saludable habito
que persigue ayudarnos a gestionarnos mejor.

Hacer limpieza periodica de esas aplicaciones, borrando todo aquello
que no utilizamos y que realmente no vale para nada —estamos soltando
lastre—, sirve bien al Giro de la Simplicidad y adicionalmente te ayudara a
liberar unos cuantos «megas» de espacio en tu disco.

Hay muchas personas que sufren un «sindrome de Didgenes tecnolégico

». Acumulan compulsivamente aplicaciones, musica o peliculas que
nunca van a utilizar, escuchar o ver. ;De verdad necesito tantas
aplicaciones? ;Para qué voy a dejar eso ahi si en realidad ni me interesa ni
lo voy a ver o utilizar? Simplifica, ordena, limpia y elimina, y hazlo ademas
de forma regular y ciclica para evitar caer en el hacinamiento incontrolado
de software y archivos.

TAMBIEN EN EL OCIO

Intencionadamente he mencionado la musica y las peliculas porque
nuestro entretenimiento digital también esta estrechamente relacionado con



el modo en que nos gestionamos.

El ordenador se ha convertido en un auténtico centro multimedia donde
no solo trabajamos sino también desarrollamos algunas de las facetas de
nuestro tiempo libre. Seguro que esto te resultara familiar: guardamos
nuestra vasta coleccion de fotografias que retocamos con asombrosas
aplicaciones, gestionamos nuestra mastodontica biblioteca musical que
luego enviamos a nuestro reproductor portatil, o almacenamos nuestra
creciente coleccion de peliculas de cine que directamente vemos en el
monitor de nuestro ordenador, por poner tres de los ejemplos mas comunes.

Eso es puro ocio y diversion personal, pero si analizas el tiempo y las
energias que le dedicas a organizar y administrar tus fotografias, tu musica
y tus peliculas, no deja de ser un trabajo. Trabajo porque roba minutos y
atencion y te impide hacer otras cosas. Y ti, como persona que persigue una
armonia productiva, no solo tienes que aplicar los Giros ahi también, sino
ser analitico y selectivo con las aplicaciones y el modo en que las utilizas.
Al fin y al cabo, a nadie le gusta perder el tiempo etiquetando su musica o
clasificando las fotografias de tal o cual viaje sino disfrutando de ellas. Para
eso estan ahl.

Si queremos alcanzar una buena Gestion Personal también en nuestro
ocio perseguiremos aquellas aplicaciones y utilidades que de verdad sirvan
a ese objetivo: disfrutar de forma relajada y entusiasta, sin agobios ni
dolores de cabeza, de nuestras aficiones digitales.

ORGANIZA TU DISCO DURO

La sorprendente capacidad de los discos duros que actualmente
podemos adquirir en cualquier establecimiento de informatica no deja de
crecer y crecer. Esto hace que tendamos a caer en las garras del sindrome de
Diogenes tecnologico al que antes hacia referencia. Pero acumular y
almacenar no siempre es sinénimo de desorganizacion. Siempre, claro esta,
que se haga con un cierto criterio y siguiendo un minimo método de
organizacion.

Una persona productiva busca también el maximo orden y conveniencia
a la hora de clasificar los contenidos de su disco duro. Tanto si son archivos



relacionados con el trabajo, como fotos, musica o peliculas digitales, hay
una serie de reglas que nos pueden ayudar a simplificar todo aquello que
habita en nuestro ordenador.

e Agrupa por familias y tipes. Intenta juntar en las mismas carpetas
aquellos archivos que estén relacionados entre si. Bien por su tematica
o relacion con un proyecto, bien por el tipo de fichero que sean
(musica, videos, presentaciones, etc.)

 Si las necesitas, crea subcarpetas. En el caso de tener que mantener
un gran namero de archivos, y muy variados, puedes valerte de
subcarpetas. Pero hazlo solo si lo ves necesario e imprescindible, trata
de no complicar innecesariamente tu estructura organizativa. Déjate
llevar siempre por la Simplicidad.

 Nomenclatura sencilla y coherente. Utilizar nombres sencillos,
directos y descriptivos es la mejor filosofia para nombrar tus carpetas y
archivos personales. Tanto en fotografias, como en documentos de
texto u hojas de calculo, procura emplear siempre un mismo formato
unificado que te permita identificar visualmente cualquier cosa
simplemente con un rapido vistazo.

» Archivos por aio. Si almacenas en tu disco duro archivos de afios
anteriores ordénalos por afio (2008, 2009, 2010, etc): tendras
nitidamente definidos los «cajones» de tu archivador digital.

 Si no lo utilizas, archivalo. Guarda en una gran carpeta —almacén—
todas aquellas carpetas y ficheros que no estés utilizando actualmente.
Simplificaras tu disco duro casi de un plumazo, facilitaras la
coherencia en la estructura de tus carpetas y evitaras pérdidas de
tiempo intentando averiguar qué se esconde detras de cada una de
ellas.

e Mantén tus proyectos cerca. Elige con cuidado la localizacion de tus
proyectos actuales o aquellos archivos a los que accedes con especial
frecuencia. Asegurate de tenerlos a mano, bien en el Escritorio o bien
utilizando accesos directos. Ahorraras tiempo, sabras donde buscar y
evitaras desesperarte por no encontrar lo importante.

* Busquedas y carpetas inteligentes. Hay aplicaciones o utilidades
propias del sistema operativo que te permiten hacer busquedas
inteligentes mediante criterios complejos. Con ellas podras encontrar



mucho antes ciertos tipos de ficheros segiin un patréon determinado:
archivos que has creado hoy, carpetas que contienen imagenes,
mensajes de email con un remitente especifico, etc. Adicionalmente
podras guardar esas busquedas y reusarlas para evitar tener que
repetirlas en el futuro y ganar en fluidez y eficacia.

» Instala para organizarte mejor. Si hallas en Internet una utilidad que
de verdad va a ayudar a organizarte mejor, no dudes en instalarla. Y
que no te desanime el hecho de que sea de pago. Muchas veces merece
la pena invertir —que no gastar— una pequefia cantidad de dinero en
algo que de verdad va a ayudar a gestionarnos mejor. Recuerda que el
software esta ahi para facilitarte la vida.

e Desorganizacion=Estrés. A primera vista no lo percibimos pero un
ordenador o un disco duro desorganizado esta transmitiendo una
ansiedad que irremediablemente se traduce sobre nosotros. «Pero
cdonde demonios puse eso? jEs que no encuentro nada aqui!» El orden
es algo que se busca y se practica intencionadamente, no viene solo de
la mano de los Giros. Persigue el orden en todo momento y ademas de
otros beneficios obtendras la serenidad como recompensa.

e Revisa y limpia con frecuencia . La limpieza regular y frecuente es
fundamental para mantener un minimo de orden en tu ordenador. El
hacinamiento y la acumulacién incontrolada fomentan el desorden, la
ineficacia y el despilfarro de minutos y minutos.

iRecuerda! Una persona productiva persigue y fomenta en todo
momento el orden. No olvides que el orden y la sencillez son sinonimo de
Simplicidad. Eso te ayuda a desprenderte de lo irrelevante y dirige tu
atencion hacia lo verdaderamente importante.

CUIDA TU ESCRITORIO

El Escritorio de nuestro sistema operativo es lo primero que vemos al
arrancarlo y uno de los rincones en el que mas tiempo pasamos. Sin
embargo, ha sido tradicionalmente un «cajén de sastre» donde depositar
multitud de cosas: una imagen que hemos capturado de una pagina web, un



fichero de instalacion que hemos descargado, un documento de texto que
tenemos que completar antes de enviar por email, etc.

Su proposito original era el de ayudarnos a acceder a los archivos y
carpetas mas comunes con menos esfuerzo, del mismo modo que un
escritorio convencional nos permite acceder a nuestros boligrafos, carpetas
o agenda telefonica. El problema reside en que nuestros malos habitos han
profanado ese bienintencionado uso original y algunas personas han
convertido su Escritorio en un auténtico «estercolero» digital. Decenas de
ficheros que conforman una tupida tela de arafia de caos y desorganizacion
que sélo incrementa la ansiedad, las distracciones y la falta de eficacia.

Guiados por nuestros principios productivos, podemos aplicar una serie
de acciones sobre nuestro Escritorio para utilizarlo activamente y valernos
de su indudable utilidad:

o Utiliza la carpeta «Almacén». Crea una Unica carpeta en tu Escritorio
y llamala por ejemplo «Almacén». A continuacion mueve ahi
absolutamente todo lo que actualmente tengas en tu Escritorio. Con
ello conseguiras tres cosas: a) limpiar de golpe y en un segundo toda tu
pantalla; b) deshacerte de esa sensacion de agobio y desesperacion por
tenerlo todo desorganizado; c) tendras un unico rincén bien
identificado y delimitado donde almacenar y tener confinado todo lo
que de otro modo iria a parar al Escritorio.

e Revisa y limpia el «<Almacén». Precisamente para evitar una
acumulacion descontrolada es necesario que de tanto en tanto —tu
decides la periodicidad— revises y hagas limpieza de tu Almacén
personal. Y ademas te obligues a hacerlo. Esa carpeta esta ahi para
ayudarte y para que la utilices en tu provecho, no para acumular de
forma inconsciente.

o Utiliza la carpeta «Descargas». Las descargas y archivos de
instalacion son algunos de los principales protagonistas del caos que
muchos padecen en su Escritorio. Crea una carpeta especial lladada
«Descargas» e indicale a tu navegador web o aplicaciones que guarden
ahi todo aquello que se descargue de Internet. (Algunos sistemas
operativos modernos ya incluyen esa carpeta de serie.)

» Instala fondos sencillos. Evidentemente, esto es una decisiéon muy
personal. Soy de la creencia en que las laberinticas fotografias y



elaborados fondos abstractos que muchos colocan en sus Escritorios
fomentan los despistes e impiden una concentracion adecuada. Elige
un fondo sencillo pero elegante que te inspire calma y sosiego pero
sobre todo que no sea fuente de distracciones. Persigue la sencillez y la
Simplicidad en todo lo que te rodea.

e Elimina las alertas y notificadores. Muchos sistemas operativos o
aplicaciones que instalamos establecen en nuestro Escritorio pequefios
programas que actian como notificadores o avisadores de actividad.
Por ejemplo, el prondstico del tiempo en tu ciudad, la llegada de un
nuevo correo electronico, nuevos mensajes en Twitter, etc.
:Honestamente necesitas todo eso? ;De verdad contribuye a que tu
trabajo sea mejor? Si no es asi, deshazte de todo aquello que no te
aporte y no te ayude a sumar. Simplifica, suelta lastre, minimiza y
deshazte del ruido.

RESUMEN DEL CAPITULO

1. Mantener una juiciosa y ordenada relacion con nuestro ordenador
resulta crucial en nuestro camino hacia el bienestar productivo. No
debemos olvidar que nuestro PC s6lo es una herramienta que esta a
nuestro servicio para mejorar nuestra vida y nuestro trabajo.

2. Debemos ser cuidadosos a la hora de instalar aplicaciones y evitar
hacerlo de forma alocada. Asimismo, tenemos que poner empefio en
conocer a fondo y exprimir las tres o cuatro aplicaciones que mas
utilizamos cada dia. Convertirnos en expertos en ellas hara que nuestro
trabajo sea mas brillante, fluido y relajado.

3. Hay personas que viven y trabajan esclavas de la Tecnologia que
manejan cada dia. Son victimas de herramientas elegidas sin criterio
productivo que en la practica les obligan a ser «técnicos arregladores».
Deshazte, cambia o sustituye todas las herramientas que no te ayuden a
sumar. Todo lo que no mejore tu vida y tu trabajo, resta.

4. Nuestros glotones discos duros estan atestados de decenas de miles de
ficheros. Crear y mantener una estructura coherente y organizada,
utilizando una nomenclatura comprensible, resulta determinante si



queremos trabajar y divertirnos con nuestros ordenadores de forma
eficaz.

. El Escritorio es la parte de tu ordenador que mas ves y lo que tienes
mas a mano. Evita convertirlo en un basurero digital y crea una
consecuente y racional politica de mantenimiento. Sacale partido y
provéchate de las ventajas que te ofrece para tener mas a mano todo
aquello que utilizas con mas frecuencia.
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Capitulo 14
ADMINISTRA TU INFORMACION

Hoy en dia no hay Tecnologia sin Internet y si de algo es sinonimo este
ultimo es de informacién. La mayor parte del tiempo que empleamos en la
Red esta destinado a leer y asimilar informacién y ella no siempre se nos
presenta bajo la bien definida forma de articulo o noticia.

Repasa conmigo cualquiera de estas actividades: buscamos informacion
para un viaje veraniego, consultamos la cartelera cinematografica del fin de
semana, curioseamos entre las opiniones de un nuevo videojuego que
pensamos adquirir, intercambiamos opiniones en una comunidad virtual,
buceamos en las tripas de varias tiendas en busca de un accesorio para
nuestro coche, visualizamos un divertido video que nos ha enviado un
amigo... aquellos que consideramos Internet como un habitat natural
realizamos ahi un elevado nimero de actividades.

Intenta revivir ahora todas las paginas que visitas cada dia y a las que
les prestas tu atencion, tu tiempo, tu pasion, tu energia. Webs de videos,
fotografias, redes sociales, blogs, foros con comentarios, periédicos y
revistas, tiendas online y un larguisimo etcétera que conforma el grueso de
tu sistema de informacion.

Y siempre, detras de cada gesto, de cada clic y de cada nueva pagina,
esta la consulta y asimilacién de informacién. Y, lo mas importante, el
consumo de nuestro yo diario. Toda esa informacion, que muchas veces
consumimos y asimilamos de forma inconsciente e impulsiva y hasta
irracional, tiene tres grandes y directos efectos sobre tu Productividad:

e Consume tu tiempo: mientras haces eso, no haces otra cosa, quiza mas
importante.



e Desgasta tu yo diario: tus recursos internos se van quedando por el
camino.

e Introduce ruido y distracciones: pequefias piedrecillas que salpican
todo tu dia.

LA DIETA DE LA INFORMACION

Ahora que tu ya cuentas con la base mental productiva suficiente para
valorar, decidir y elegir aquello que le conviene a tu Productividad, estas
mas que preparado para iniciar lo que yo llamo la «dieta de Ila
informacion». Déjame pararme durante unos instantes a considerar este
concepto porque a mi modo de ver, tiene un impacto colosal en nuestra
Gestion Personal.

Cuando wuna persona busca orientar sus sentidos hacia lo
verdaderamente relevante, exprimir al maximo su potencial interior, alargar
mas cada dia para dedicar mas tiempo a otras actividades, o perseguir
aquello que le enriquezca y le ayude a formarse como persona, uno de los
primeros rincones que ha de examinar, y ademas hacerlo con extrema e
implacable rigurosidad, son los sitios web que visita a diario, la informacion
que asimila y el modo y el tiempo que dedica a ello.

Toda vez que ya conoces los Giros y comienzas a desarrollarlos, td ya
empiezas a tener la Proactividad, la Perspectiva, el Enfoque y la
Simplicidad necesarios para formularte estas tres preguntas:

» ;Verdaderamente esta web aporta algo real a mi trabajo y a mi carrera?

e ;Verdaderamente esta web va a hacer que mi vida personal vaya a
mas?

e ;Verdaderamente esta web se merece que yo le dedique mi tiempo y
energia?

Resulta sorprendente y revelador hacer este ejercicio y enfrentar las
paginas que visitamos a diario ante estas elementales pero demoledoras
preguntas. Ti mismo comprobards como muchos de esos sitios web que
hasta ayer considerabas imprescindibles «se caen» de tu lista de prioridades.



Al preguntarte si realmente debes desgastar tus recursos diarios en ellos, los
dejas al descubierto.

Los Giros te ayudaran a analizar esos sitios web y decidir qué hacer con
ellos. En algunos casos sencillamente decidiras eliminarlos y olvidarlos, en
otros, los mantendras pero tomaras la firme resolucion de dedicarles mucho
menos tiempo —Iles fijaras un limite— y en otros elegiras mantenerlos en tu
actual sistema de informacién porque en efecto has constatado que si te
aportan algo (conocimiento, formacién, informacion, relacion social, etc.)

Revisa los Favoritos de tu navegador

El primer lugar, para empezar a filtrar las webs que visitamos
habitualmente, es nuestra aplicacion para navegar por Internet. Debemos
revisar todos los Favoritos que tenemos en nuestro navegador y hacer
especial hincapié en aquellos que estan situados en nuestra «barra de
Favoritos». Es el lugar tradicional donde situar las paginas que visitamos
con mayor frecuencia y por fuerza a las que les dedicamos mas tiempo y
atencion.

iRecuerda! Tu yo diario es finito y muy preciado, y se consume y
dispersa en Internet minuto a minuto en multitud de sitios web. Todos ellos
contribuyen a robarte todo aquello que te acerca a la Productividad. Elige
—de nuevo esa palabra— so6lo aquellos que de verdad te ayuden a sumar y
te acerquen a tus objetivos.

Fija un momento y un tiempo determinados

Ya vimos en el Método que una de las claves para conformar una firme
estructura productiva era destinar ciertos momentos del dia para realizar
aquellas tareas periodicas que, sin ser Tareas Clave, sabemos que vamos a
hacer. La lectura-navegacion por Internet suele ser un buen ejemplo de esas
actividades. Por otro lado, con la Simplicidad, vimos la importancia de fijar
limites para estas tareas y evitar asi que sustraigan tiempo de forma
incontrolada a otras actividades mas relevantes.



Si al comenzar su jornada de trabajo lo primero que hace una persona es
zambullirse en las noticias del dia o a navegar por las paginas de sus
contactos de Facebook, Flickr o Twitter, y ademas lo hace sin ningun
propoésito ni fin... ;como espera hacer sus tareas importantes de forma
organizada, a tiempo y sin agobios? ;Acaso espera que la vitalidad con la
que amanecio permanezca intacta hasta que decida ponerse con ellas?

A la hora de «estirar» el dia y conseguir que de verdad nuestra jornada
de trabajo nos cunda —el beneficio de la Capacidad—, es esencial delimitar
la lectura tanto en tiempo como en momento. Y sobre todo no saltarse esa
limitacion bajo ningun concepto (tu Autocontrol te ayudara a ello).

Evita la «navegacion inconsciente»

La navegacion inconsciente es uno de los mayores enemigos de la
Productividad y uno de los mas destacados ladrones de nuestro tiempo y
vitalidad diarias. Si alguna vez has navegado por Internet —seguro que si
—, en seguida comprenderas en qué consiste y por qué es tan nociva para
nuestra vida.

Se trata del consumo incontrolado de minutos deambulando de una web
a otra a golpe de clics de ratéon que se suceden de forma irreflexiva. La
cadena de saltos que se produce siempre en la navegacion inconsciente te
lleva de un sitio a otro, consumiendo innecesariamente tu precioso tiempo
y, lo que es peor, desgastando tus valiosos recursos diarios. Lo que empezd
siendo un gesto bienintencionado de s6lo dos minutos «para mirar un video
en una web», se ha convertido en quince o veinte minutos en los que no has
sacado nada de provecho para ti ni para tu trabajo y, lo que es peor, en los
que has dejado parte de tu yo diario.

El mal habito de la navegacion inconsciente es una de las distracciones
mas poderosas, porque ataca en silencio, de forma solapada y generalmente
se nos presenta bajo un manto blanco e inmaculado, bienintencionado. Es,
con todas las letras, un lobo con piel de cordero. La sufrimos
constantemente y se presenta bajo innumerables formas: un amigo nos hace
llegar un enlace por Twitter para que hagamos clic sobre él, un compafiero
nos envia un video de YouTube que «tienes que ver porque te vas a partir»,



nos acordamos de un DVD que estaba a punto de salir y vamos a mirar la
tienda online «pero s6lo un minuto», y asi suma y sigue. Como decia con
razén un buen amigo mio «es tan facil hacer clic... que siempre terminamos
por picar».

En mi caso personal, he logrado eliminar muchos otros malos habitos
que me azotaban pero la navegacion insconciente sigue estando ahi y es
algo con lo que tropiezo de forma constante. Lo apunto no para confesar
mis debilidades en publico sino para advertir de su peligrosidad y observar
que es un enemigo al que no debemos subestimar en ningin momento.

De salto en salto

Javier trabaja en casa como disefiador grafico freelance y tras una
mafiana de trabajo ha terminado el disefio de un calendario para una cadena
de supermercados. Ha sido un esfuerzo importante y casi no ha despegado
la cabeza del monitor en dos horas. Decide hacer un pequefio paron y abre
su navegador de Internet para comprobar los ultimos titulares deportivos.
Hace clic en su favorito y en un segundo entra en su periédico deportivo
preferido. Javier ve en portada un auténtico noticién, una bomba, vamos.
Inconscientemente se ve forzado a leerlo y... jzds!, ya ha «picado». Lee el
titular, el texto elaborado por el redactor y... por supuesto, los treinta
comentarios de las personas que azuzan la conversacion con animadas
frases de apoyo o critica al equipo.

Uno de los comentarios incluye un enlace a un blog deportivo donde
aseguran tener informacion de primera mano sobre esa noticia tan
sobrecogedora. Por supuesto, de manera inconsciente, Javier hace clic en
ese enlace, salta a otra pagina con mas informacién, mas comentarios que
tiene que leer... y esa cadena de insalubres consecuencias se prolonga
minutos y minutos hasta que por fin, casi milagrosamente, se percata de
ello. Lo que iban a ser dos o tres minutos se han convertido en casi veinte.
¢ Verdad que este caso lo has vivido en primera persona mas de una vez?

El tnico remedio que conozco para combatir eficazmente este mal
habito y, sobre todo, hacerlo de forma consistente y duradera, es la
actuacion conjunta de los Giros. Si trabajas guiado sobre todo por tu



Enfoque de Objetivo y de Concentracion tendras conciencia del momento,
de la importancia de lo que estas haciendo, y no te separaras ni un apice de
la linea que te habia fijado tu Perspectiva. Cada clic que hagas tendra un
objetivo, un motivo, buscara algo. Recuerda mentalmente esto: «Hago clic
aqui porque quiero esto y busco esto ». Con los Giros eliminaras el
componente aleatorio e inconsciente de ese tic improductivo que nos sale de
dentro.

Para pertrecharnos mejor para esta batalla podemos echar mano de
ciertas aplicaciones que actuan como «limitadores de navegacion». Se trata
de programas que podemos instalar en nuestro ordenador o bien utilizar
desde Internet. Nosotros fijamos un tiempo determinado para navegar y una
vez transcurrido esa aplicacion nos recordara, mediante un aviso en
pantalla, que ya es hora de volver al trabajo que estabamos haciendo.

Pero es importante tomar estas aplicaciones como lo que son,
Unicamente un complemento o una pequefia ayuda que solo ofrecen una
solucion momentanea y puntual. Si verdaderamente queremos eliminar a la
larga el mal habito de la navegacion inconsciente, la practica constante de
los Giros es la tnica solucion real y duradera.

LA LECTURA DE «FEEDS»

Sin entrar en tecnicismos podriamos definir un feed RSS como la
suscripcion a un blog o pagina web con la que un internauta recibe de forma
automatica cada nueva noticia o articulo publicados. Para facilitar la lectura
de estos feeds existen aplicaciones que centralizan todas nuestras
suscripciones y que recogen los nuevos articulos que diariamente se
publican en esas webs. Con estos llamados «lectores», el usuario evita tener
que ir a cada uno de sus blogs o periodicos favoritos de forma
individualizada para consultar los nuevos articulos del dia.

Soy un defensor y un usuario convencido de esta tecnologia y estas
aplicaciones. Suponen una auténtica fuente de informacion util y amplian
sobremanera la posibilidad de aprendizaje en casi cualquier area. Realmente
es como tuviera a mi disposicion una biblioteca personalizada que puedo
consultar desde un unico punto de lectura y que ademas se va enriqueciendo



dia a dia con nuevos articulos. Ademas, la comodidad y versatilidad de
estas aplicaciones hace que podamos leer montones de articulos sin
necesidad de acudir «manualmente» a ellos.

Pero eso, como habras deducido con facilidad, no deja de plantear serios
problemas a nuestra Productividad. ;Cémo observar unos buenos habitos
para conseguir que estas suscripciones y tantos articulos no nos ahoguen
cada dia? ;Como hacer que ese momento de lectura sea de provecho y no se
convierta en un cuello de botella para nuestra agenda y nuestras tareas?
:Como compaginar esa nueva «tarea» con las otras que conforman nuestro
dia? ;Como hacer encajar esa nueva pieza del puzzle con las otras que ya
teniamos colocadas?

La lectura de feeds es un «ecosistema» digital muy particular que exige
que tengamos que forjar una relacion especial con él. A continuacion voy a
darte las claves que, después de afios de pruebas y errores, mejores
resultados me han dado.

Antes de suscribirte, piénsalo dos veces

Hoy en dia, gracias a los navegadores modernos, es sumamente facil
recorrer Internet, encontrarte con un blog y afiadirlo rapidamente a nuestro
lector de suscripciones. Un gesto muy natural sin apenas repercusion
aparente pero que si va a tener un impacto en nuestro flujo de trabajo. ¢Por
qué? Porque con ese clic estas afiadiendo mas informacion a tu dia a dia, te
estas cargando de «trabajo».

iRecuerda! Aplica el Enfoque y la Perspectiva y, antes de lanzarte a
pulsar el boton de suscripcion, hazte estas sencillas preguntas y contéstalas
con honestidad: ;de verdad este blog va a aportarme algo?, ¢;me va a
enriquecer?, ;va a ayudarme a sumar o por el contrario va a introducir mas
ruido?

Si has llegado por primera vez a esa pagina de la mano de un interesante
articulo, y tras leerlo sientes el impulso de suscribirte, parate unos instantes
y analiza antes el resto de sus contenidos. Es posible que ese articulo sea
poco representativo y que su tematica habitual no te interese en absoluto.
Una vez mas estas eligiendo, estas siendo productivo.



Escoge la aplicacion con cuidado

La eleccion de nuestro lector de RSS es otro punto importante. Existen
multitud de aplicaciones gratuitas y de pago tanto para nuestros
ordenadores (independientemente de nuestro sistema operativo) como para
dispositivos moviles y teléfonos.

En ocasiones, dejamos su eleccion a criterios totalmente subjetivos
(vagas resefias en paginas web, atractivas capturas de pantalla que nos
seducen, sugerencias de algun conocido, etc.) pero lo cierto es que
deberiamos ser mas cuidadosos a la hora de seleccionar la aplicacion mas
idonea. No en vano va a convertirse en una herramienta mas de trabajo con
la que vamos a desempefiar una actividad que se repetira a diario. Tienes
que ser meticuloso al elegirla y procurar encontrar una que cumpla al
menos estos requisitos:

e Capacidad para sincronizar nuestra lista de suscripciones y articulos
leidos y no leidos. Al igual que ocurre con el email, no siempre
leeremos desde el mismo ordenador. Por tanto resulta importante
acceder siempre a una lista de suscripciones unificada y
permanentemente sincronizada.

* Que ofrezca un disefio limpio y sencillo que favorezca y promueva la
lectura. El propdsito de estas aplicaciones es recopilar informacién
pero sobre todo leer . Si no estas comodo y a gusto con su estructura y
disefio nunca sera un instrumento util.

* Que disponga de funcionalidad y herramientas internas suficientes
para gestionar las decenas o centenas de articulos que manejaras a
diario. Si no es flexible ni versatil, el primero que va a sufrir eres tu, y
ello redundara en pérdidas de tiempo y recursos.

Haz una primera lectura muy rapida

El momento en el que uno abre su aplicacion de suscripciones y se
enfrenta a la avalancha de nuevos articulos siempre es un momento
delicado. La vision del ya famoso «contador de feeds » suele abrumar y si



llevamos varios dias sin haberla abierto habremos acumulado facilmente
varios centenares o miles de nuevos articulos. El modo en que tt reacciones
y acties ante esta situacion dictara la eficacia de tu lectura. Si te pones a
leer uno por uno, es decir, lees mal, derrocharas recursos internos que no te
puedes permitir regalar alegremente.

La técnica que yo te recomiendo, que utilizo a diario y que siempre me
ha dado muy buen resultado, es la mejor de entre todas las que he probado.
Consiste en una lectura inicial y extremadamente rapida de, atencion, solo
los titulares. Bajo ningtin concepto puedes ni debes abrir cada uno de los
articulos de la lista. S6lo debes examinar el titular y decidir, en ese
momento, si el articulo merece la pena o no. No olvides que hasta tus
bloggers mas admirados no todos los dias escriben algo que tienes que leer.
Debes filtrar por el bien de tu tiempo y de tus recursos mentales.

Lo que estamos consiguiendo con esta fase preliminar de lectura es
hacer una primera criba muy agil de los mejores contenidos del dia. Todos
los lectores de RSS modernos ofrecen la posibilidad de marcar de algin
modo un articulo como «destacado» para poder volver sobre él mas
adelante. Empieza a leer los titulares —lo recalco, de forma muy rapida— y
marca aquellos articulos que creas pueden ser de interés. Aunque te llamen
mucho la atencion no intentes abrirlos y leerlos en ese momento. Sigue
revisando los titulares y seleccionando solo aquellos que te creas merece la
pena leer. El resto, sencillamente igndralos y marcalos como «leidos».

Lectura de los articulos «destacados»

Una vez que has revisado y filtrado todos los nuevos articulos del dia,
es el momento para volver sobre los que destacaste y leerlos con calma.
Ahora si empieza la lectura como tal. Ahora si que merece la pena prestar tu
atencion y tu tiempo a esos contenidos. Puedes leerlos con detenimiento,
tomar notas, visitar los enlaces referenciados en cada articulo, guardarlos,
imprimirlos, etc. Ahi ya entra en juego la liturgia, costumbres y politica
personales de cada uno.

Es mas que probable que durante el filtrado inicial se haya colado algin
articulo que, una vez abierto, compruebas que es irrelevante. Al fin y al



cabo, los titulares no siempre reflejan fielmente el contenido del resto del
articulo. Simplemente borralo y pasa sin demora al siguiente articulo que
tengas en la tu lista de destacados.

Sin miedo a marcarlos como «leidos»

Salvo que desempefies tu labor en el sector periodistico o de la
informacion, y buena parte de tu trabajo sea el de estar bien informado y
saber «qué se esta cociendo» en el mundo, no tienes la obligacion de leer
todos los articulos que figuran en tu lector de RSS.

Generalmente, nos suscribimos a decenas de paginas para ampliar
nuestros conocimientos, mejorar nuestra formacion, por curiosidad
informativa o bien por puro entrenemiento o hobby. Antes de agobiarte y
decir «es que aun me quedan ciento y pico noticias por leer», valora si
realmente necesitas leerlas todas.

Utiliza la Perspectiva y el Enfoque y decide qué hacer. «;De verdad
estoy obligado a leer todo lo que tengo aqui? ;He superado el limite de
tiempo de lectura que me habia fijado y estoy dejando de hacer otras tareas?
¢Se va a resentir mi presente y mi futuro por dejar estos articulos sin leer?»

T ya cuentas con la Proactividad suficiente para sacrificar esa lectura.
Sencillamente, marca el resto de articulos como «leidos» y sigue con la
actividad que tenias planificada. Nadie ha dejado de ser un buen profesional
o no ha caminado hacia sus objetivos por no leer todos los articulos de sus
suscripciones. Salvo, repito, que su obligacion sea precisamente ésa.

Organiza por carpetas

¢Recuerdas la importancia de la organizaciéon por carpetas en nuestro
ordenador que velamos en paginas anteriores? Pues hemos de aplicar algo
similar a la hora de estructurar las suscripciones de nuestro lector de feeds.

Como decia en un apartado previo, hoy en dia es sumamente facil
suscribirse a una pagina o un blog. Es habitual encontrar personas que
tienen en sus lectores mas de 100, 200 o incluso mas suscripciones. Excepto



que manejes un nimero muy bajo de suscripciones es muy recomendable
crear una minima estructura organizativa. Te propongo varias ideas para tu
organizacion:

e Carpeta «Destacados». L.a mayor parte de las aplicaciones de hoy en
dia traen esta carpeta de serie, y si no es asi, puedes crearla ti mismo.
Ahi guardaras los articulos que en una primera y rapida lectura
consideres te pueden interesar para volver sobre ellos mas adelante.

o Carpeta «Favoritos». Ahi estaran las cinco, ocho o diez suscripciones
que por su calidad o impacto en tu trabajo o tus aficiones merece la
pena leer todos los dias. Asi, si un dia dispones de poco tiempo para la
lectura, empezando por esa carpeta te aseguraras de leer lo mas selecto
y lo que de verdad te aporta, obviando o dejando para otro dia el resto
de suscripciones.

e Carpetas por Temas. Crea carpetas que representen grandes familias
de temas: programacion, disefio grafico, fotografia, informacion
general, noticias de Internet, etc. La Simplicidad te sugiere no
multiplicar su ndmero, asi que mi mejor recomendacion es crear un
numero reducido de carpetas donde almacenar por tematica.

Revisa con frecuencia y haz limpieza

Es muy recomendable volver sobre la lista de nuestras suscripciones de
forma regular y periodica y cerciorarnos de que realmente todavia estamos
interesados en cada una de ellas. Esto es, debemos hacer un mantenimiento
y una limpieza de feeds de forma frecuente y regular.

Ocurre que nuestros gustos y necesidades cambian con el tiempo y
nuestro interés por la lectura de tal o cual pagina de Internet puede haberse
evaporado. Lo que hace tres meses considerabamos sugestivo y hasta
insustituible, hoy podemos verlo como algo trivial. Sin embargo, no
hacemos nada y permitimos que un dia tras otro nuestra aplicaciéon recoja
esos nuevos articulos. Estan ahi, frente a nosotros, incitandonos a su lectura
y reclamando constantemente nuestra atencion.

iRecuerda! La Simplicidad nos dice siempre: suelta lastre, deshazte del
ruido. Elimina de tu entorno, tanto fisico como digital, todo aquello que no



sume ni te aporte nada.

LA EXPLOSION DE LAS REDES SOCIALES

De un tiempo a esta parte, las conocidas como «redes sociales» se han
convertido en uno de los principales ejes de la vida digital de muchos de
nosotros. A los grandes protagonistas como Facebook, Flickr, MySpace,
YouTube o Twitter, que diariamente congregan a decenas de millones de
personas en Internet, hay que anadir los cientos y cientos de otras redes
orientadas a los sectores y las tematicas mas diversas e imaginables.

Dado el protagonismo que muchas de ellas han cobrado en nuestros
trabajos y nuestras vidas, era ineludible dedicarles un espacio en este
capitulo. A efectos de Productividad y de nuestro rendimiento todas ellas se
traducen practicamente en lo mismo: manejo de informacién, carga de
«trabajo» y desgaste de nuestro yo diario.

Con la redes sociales realizamos multitud de actividades:
intercambiamos mensajes, compartimos fotografias, enviamos videos,
aportamos nuestras opiniones, conocemos 0 nos relacionamos con otras
personas, publicamos noticias o articulos, expresamos nuestro estado de
animo, votamos en encuestas, entre otras muchas. Ya estén orientadas al
ocio y tiempo libre como al entorno profesional, hay que tener claro la
repercusion que todas ellas tienen en nuestro bienestar productivo.

Yo soy el primero en utilizar diariamente algunas de las mencionadas
pero siempre buscando un propoésito, dandoles un sentido, fijando limites y
utilizando todas ellas bajo el prisma de mis principios productivos. Las
utilizo en mi provecho y soy yo quien las domina. Pero soy consciente,
porque asi me lo transmiten, que muchas personas son «victimas» de estas
redes. Distracciones constantes, despilfarro de tiempo, desorientacion de
objetivos o la practica de la multitarea son algunos de los dafios colaterales
que las redes sociales les provocan.

¢Qué hacer para que no se conviertan en un agujero negro para nuestra
Productividad? La solucién no pasa por cortar el cordén umbilical con estas
redes o desconectar el cable de conexién a Internet de la pared. Debemos
establecer con ellas una equilibrada e inteligente relacion basada en los



Giros. Para conseguirlo, el primer paso es analizar cuidadosamente como es
el vinculo que actualmente mantenemos con esas redes. Y en caso de verlo
necesario, debemos modificarlo y moldearlo segin nuestros fundamentos
productivos.

Voy a darte algunas pistas de cosecha personal para construir una
equilibrada y provechosa relaciéon con la o las redes sociales que utilizas a
diario. A mi siempre me han funcionado bien:

e Dales un sentido. ;Cual es el motivo real por el que estas en esa red?
¢Qué buscas y qué persigues? ;Por qué acudes varias veces al dia ahi?
Es esencial hacer trabajar nuestra Perspectiva y que ella nos indique
qué es realmente lo que nos proporciona esa red. Tal vez sea
informacion, contactos profesionales, ocio, entretenimiento, etc. Es
imprescindible que conozcas el papel que esa red juega en tu camino
hacia tus objetivos personales y profesionales. (Actua la Perspectiva.)

o Fija limites y caimplelos. Salvo que ti mismo trabajes en una de esas
redes, no tienes la obligacion ni el deber de participar «a todas horas»
o todos los dias en esa red. Si eres consciente de lo que supone en tu
vida, habras visto la necesidad de fijarle un momento y un limite para
entrar y participar en ella. No malgastes alegremente tus activos
internos y destina momentos inamovibles del dia para entrar ahi.
(Actia la Simplicidad.)

» Evita el frenesi social. No son pocos quienes, guiados por una
inexplicable hiperactividad social, creen que, haciendo mas, son
mejores. Como si de «animadores» oficiales se tratara, participan de
forma frenética y constante —casi cada minuto— en esas redes.
Comentan cualquier noticia, envian citas y proverbios, publican
fotografias, vierten opiniones, cuentan chistes y en general escriben
cualquier cosa para estar mas presentes. Ese frenesi les transmite la
irreal sensacién de que son «mads sociales» y se imponen la
injustificada obligacion de participar todos los dias y a todas horas.
¢Eres td victima de ese fenomeno? (Actta la Perspectiva.)

o Aprende a decir «no». Quien entiende qué significa esa red en su vida
y quien delimita su participacién en tiempo y momento sabe también
que «no se puede estar a todo». Ni tienes que leer todos los mensajes,
fotografias o videos, ni tienes que contestar a todo lo que te pregunten,



ni tienes que aceptar participar en todos los grupos o iniciativas que
diariamente y como champifiones brotan en esas redes. Con sus
objetivos y el equilibrio productivo en mente, uno es ante todo
riguroso y respetuoso, con su tiempo y con su yo diario. Y por
supuesto, con su Decalogo. (Actua el Autocontrol.)

Haz desconexiones frecuentes. Naturalmente, no tenemos la
obligacion de entrar todos los dias y participar activamente en esas
redes. Del mismo modo en que fijamos limites, también necesitamos
«desconectar» de ellas. Es algo que personalmente practico y que te
animo a hacer. Al «desaparecer» de tanto en tanto, evitas la saturacion
y el tedio, puedes dedicar ese tiempo a otras actividades (leer, estudiar,
pasear, mantener una conversacion no-virtual, etc.) y a tu regreso a la
red disfrutards mucho mas de cada participacion tuya y de las
aportaciones de los demas. (Actuan la Proactividad y la Perspectiva.)
¢Estoy aportando algo? No hay nada de malo en que, tras una dura
mafiana de tareas, aparezcas por tu red favorita y comentes algo ligero,
insustancial o incluso frivolo. Mientras sea algo puntual y ocasional,
creo que hasta es bueno, pues acttia como una valvula de escape.
Ahora, si nuestra contribucién al resto de la comunidad va a ser
mayoritariamente eso... ;nos aporta algo a nosotros mismos y a los
demas? A la hora de participar en estas redes preguntate: ;estoy
aportando valor a otros?, ;estoy regalando conocimiento?, ;me
proporciona algo a mi incluso? Todos caemos en las superficialidades,
pero que no se conviertan en el 100% de nuestras aportaciones.
(Acttan la Perspectiva y el Enfoque.)

Suelta lastre y borrate. ;En cuantas redes estas? ¢Las utilizas todas?
¢Las necesitas todas? Hace afios, ninguna de ellas existia y el mundo
giraba igual. Céntrate sobre todo en las que de verdad te diviertan, te
enriquezcan o te aporten algo. El resto, ignoéralas... o mucho mejor,
borralas. Aun cuando no participemos en ellas, estan reclamando
continuamente nuestra atencion con avisos y notificaciones de
actividad. Tu eres tu protagonista, tu eres quien cuenta, no la red.
Cuida en todo momento tu equilibrio mental y emocional y que no te
de ningun reparo borrarte de una, de varias o de todas. (Actda la
Simplicidad.)



RESUMEN DEL CAPITULO

1. No hay Tecnologia sin Internet y ello es sinénimo de informacion y
consumo diario de datos. Continuamente estas leyendo, asimilando y
consumiendo informacion que también de forma constante solicita tu
atencion y desgasta tu yo diario.

2. En tu camino hacia el equilibrio productivo, debes replantearte los
sitios web que visitas, los articulos que lees y los foros o servicios que
visitas a diario. Practicar la dieta de la informacion es un paso
indispensable para sacar mas horas del dia y dirigir tus sentidos
productivos hacia lo verdaderamente importante para ti.

3. La navegacion inconsciente es uno de los mas fieros enemigos de la
Productividad. Hace que consumamos tiempo y desgastemos energia
en una cadena de clics irreflexivos que s6lo podemos combatir con la
accion conjunta de los Giros.

4. Hoy en dia la lectura de feeds RSS es el modo mas inteligente para leer
decenas de articulos con los que enriquecernos y mejorar como
profesionales. Pero es crucial observar una serie de buenos usos y
practicas para evitar recargarnos todavia con mas trabajo.

5. Las redes sociales son uno de los ejes de nuestro actual entorno digital.
Enriquecen nuestra vida personal y profesional pero son a la vez un
riesgo para nuestra Productividad por los recursos internos que nos
roban. Es del todo indispensable establecer con ellas una equilibrada y
beneficiosa relacion marcada por los Giros.
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Capitulo 15
GESTIONA Y DOMINA TU EMAIL

Para muchos de nosotros el correo electronico se ha convertido en una
pieza fundamental en nuestro trabajo diario y gran parte de nuestra
actividad gira en torno a la aplicacion de email. La cantidad y variedad de
mensajes de correo que recibimos varia en funcién de numerosos factores,
pero podriamos afirmar sin miedo a equivocarnos que en un altisimo
numero de casos, todos recibimos mas correos de los que podemos absorber
y asimilar «sin atragantarnos».

No todos esos mensajes son de la misma naturaleza y tienen la misma
relevancia, claro esta, pero todos ellos reclaman nuestra atencion por igual
desde la «bandeja de entrada». Mensajes de nuestro jefe, de un cliente o
proveedor o de nuestros compaiieros de departamento, se mezclan con los
correos broma que nos envian nuestros amigos, con las notificaciones de las
redes sociales en las que participamos, boletines de noticias a los que
estamos suscritos y, por supuesto, con el spam , el temido y tan nocivo
«correo basura».

Si pudiéramos observarnos desde lejos y comprobar cémo
interactuamos con el email cada dia, seguramente nos llevariamos una
sorpresa. Es asombroso comprobar lo mal que lo hacemos, los malos
habitos que arrastramos y la cantidad de vitalidad, minutos e incluso horas
que la mala gestion del correo electronico puede arrebatarle a tu yo diario.

Por su especial significado e impacto en nuestra vida es indispensable
que con el email desarrollemos una equilibrada relacion cimentada en la
coherencia productiva. Cada uno de los Giros te va a permitir afrontar la
gestion del email de un modo mas inteligente e intencionadamente practico.



Pero la particularidad y matices del siempre cambiante entorno digital
hacen que debamos fijar un plan de accion especifico para esta actividad.

La relacion que mantenemos con el email suele estar marcada por la
frustracion y la impotencia. Al iniciar nuestra jornada laboral abrimos
nuestro correo y su sola vision ya nos abruma. El contador de mensajes nos
anuncia todo el «trabajo» que tenemos por delante y detona la ansiedad y la
desesperacion que creiamos arrinconadas. Una vez que reunimos fuerzas
para empezar a contestar mensajes vemos, con absoluta impotencia, cémo a
medida que despachamos unos van llegando otros nuevos con «mas
trabajo». El desanimo y la desesperacion comienzan a hacer mella y
debilitan seriamente la vitalidad, el enfoque y la determinacién con las que
nos habiamos levantado esa mafiana.

En efecto, para un gran nimero de personas, el correo electrénico se ha
convertido en un importante cuello de botella en su flujo de trabajo. Sin
duda es uno de los principales causantes de que vivamos con la
desagradable sensacion de que el dia no nos ofrece suficientes horas. Hay
muchas personas que sufren el email. En lugar de ser un instrumento de
trabajo de extraordinaria versatilidad, es una losa insoportable, una espada
de Damocles que condiciona seriamente su rendimiento personal. Yo era
una de ellas.

TOMA EL CONTROL DE TU EMAIL

Como ocurre con otros rincones de nuestra vida digital, esa pésima
relacion con el email se debe en gran medida a ciertos malos habitos
adquiridos y desarrollados unilateralmente por nosotros mismos. Y lo cierto
es que no podemos culparnos por ello. Nadie nos ha ensefiado a
relacionarnos con el email. Un dia nos sentamos o nos sentaron delante de
un ordenador y tuvimos que aprender improvisadamente sobre la marcha.
El resultado es el que tenemos ahora: sufrimos el email.

Por ello es necesario que reinventemos las reglas. En mi propio caso
personal y en mi experiencia a la hora de ayudar a otras personas a corregir
este problema, he comprobado que siguiendo las siguientes claves podras



dominar de verdad tu correo electronico. Sigue y aplica estos consejos
activamente cada dia porque sus resultados son francamente sorprendentes.

Simplifica y unifica tus direcciones

Entre nuestro trabajo, las cuentas que nos regalan nuestros proveedores
de conexién y los formidables servicios web gratuitos que hay en Internet,
hoy en dia es bastante comun tener mas de una direccion de email. El
primer paso que debemos dar es preguntarnos si realmente las necesitamos
todas o si las estamos utilizando de verdad. Si no es asi, debemos detectar
aquellas que ya no nos sirven y eliminarlas sin dilacion.

iRecuerda! Guiate en todo momento por tu Simplicidad, aligera,
simplifica, suelta lastre y prescinde de todo el ruido que te rodea.
Despréndete de todo aquello que no te ayude a sumar.

Si tras ese riguroso analisis verdaderamente tienes la necesidad de
mantener dos o tres direcciones de correo, yo te animo a centralizarlas todas
ellas en un unico lugar que actuara como el «centro de control y mando»
unico para tus comunicaciones electrénicas.

Asi, puedes valerte de las funcionalidades de redireccion de mensajes de
la mayoria de las aplicaciones y servicios para unificar en un inico buzon
todos los correos que diariamente recibes en tus cuentas. De ese modo,
ganaras en eficacia, ahorrards muchisimo tiempo y te «desgastaras» menos
a la hora de gestionar las diferentes cuentas y sus mensajes. En vez de
desperdigarse en varios sitios todos tus mensajes iran a parar al mismo
lugar.

Elige bien tu aplicacion de correo

Dado que va a ser tu centro de control y mando, es muy importante
elegir una aplicacion de correo adecuada a tus necesidades y perfil. Debe
brindarte versatilidad, comodidad y agilidad a la hora de gestionar tantos
mensajes. Hay dos tipos bien diferenciados de aplicaciones:



e Aplicaciones de Escritorio. Se instalan en el disco duro de tu
ordenador y desde ahi se comunican con el servidor de correo para
enviar y recibir. Muchos sistemas operativos incluyen sus propias
aplicaciones de serie y para trabajar con ellas has de estar fisicamente
delante de tu ordenador. Sus puntos fuertes son una mayor integracion
con el sistema operativo y una mejor accesibilidad. L.as mas extendidas
son Outlook, Apple Mail y Evolution.

e Aplicaciones Web. Son servicios web generalmente gratuitos que
proporcionan una completa solucion de correo electronico. Gracias a
las conexiones a Internet mas veloces y a los navegadores mas
potentes y completos, han alcanzado un gran auge en los ultimos
tiempos. No dependen de un sistema operativo en concreto y te
permiten acceder a tu correo desde cualquier ordenador y desde
cualquier parte del mundo. Las mas populares son Gmail, Hotmail y
Yahoo Mail.

Seleccionar esta aplicacion es una decisiébn muy personal que sdélo
puedes tomar tu. Asi y todo, asegurate de que cumple una serie de
requisitos que te animo a considerar detenidamente si de verdad quieres
empezar a dominar tu email:

e Que te permita acceder a tus mensajes desde cualquier ordenador y
siempre a la dltima copia de tus mensajes. Es fundamental que haya
una sincronizacion fluida y permanente con tu servidor de mensajeria.

e Que te permita crear reglas y criterios para filtrar y clasificar
automaticamente cada mensaje entrante.

e Que te permita mover y ordenar manualmente los mensajes con la
suficiente rapidez y flexibilidad.

¢ Que te sientas comodo con su estructura, disefio e interfaz.

e Que puedas acceder a ella desde un dispositivo movil. Si bien esto no
es estrictamente necesario, la movilidad se ha convertido ya en una
parte esencial de la Productividad actual.

EL METODO PARA TU EMAIL



El correo electronico es uno de los ecosistemas de nuestro entorno
digital que mas facilmente puede corromperse. Si no diseflamos y
construimos una serie de firmes rutinas productivas, estaremos fomentando
su perversion. Como importante actividad de trabajo, y esencial para
muchos de nosotros, hemos de concienciarnos de la relevancia de establecer
estos gestos y perpetuarlos con una repeticion y constancia diarias.

Fija horas determinadas

Uno de los habitos mas contraproducentes que la actual sociedad digital
ha implantado en nosotros es el de trabajar con la aplicacion de correo
electronico permamentemente abierta. «Es que asi puedo contestar antes a
cualquier nuevo mensaje que me llegue», he oido decir en mas de una
ocasion. Hay que eliminar esa idea de nuestra cabeza lo mas rapidamente
posible. Es una de las grandes mentiras que nos hemos hecho creer y es uno
de los principales culpables de nuestra bancarrota productiva.

Salvo que trabajes contestando a consultas y peticiones electronicas en
un centro de atencion al cliente, donde los tiempos de respuesta en esos
mensajes son decisivos, o bien estés esperando una confirmacion
importantisima de algo... tu correo siempre puede esperar.

En toda mi carrera, jamas me he encontrado con ningun talentoso
profesional ni con ningun exitoso emprendedor para los que el contestar lo
mas rapido posible a un correo haya marcado la diferencia o haya sido
determinante a la hora de ser productivo. Gestionar el email no es una
cuestion de haber «quién desenfunda primero», sino de quién lo utiliza de
forma inteligente y se sirve de él para hacer mejor su trabajo.

Sin duda, la inmediatez del correo electrénico ha fomentado este nocivo
habito pero tenemos que extirparlo inmediatamente de nuestra conducta
porque supone zancadillear de forma constante el ritmo de trabajo y la
ejecucion de nuestras tareas. Tener siempre abierta la aplicacion de correo
equivale a lanzar un torpedo directo a la linea de flotacion de tu
concentracion de manera constante durante todo el dia.

Tienes que pensar en el email como en el correo ordinario, el de toda la
vida. No conozco a nadie que esté cada diez o quince minutos bajando al



portal a ver si ha llegado una nueva carta. Porque sabemos que ese correo
solo llega una vez al dia, claro. Hazte a la idea de que, aunque te estén
llegando continuamente mensajes, solo vas a atenderlos en momentos
concretos del dia. Solo vas a «bajar al portal» a determinadas horas.

Tienes que establecer esos momentos especificos para comprobar y
gestionar tu correo y sobre todo procurar no saltartelos. Especialmente al
principio, esto te costara muchisimo, ya lo veras. Pero sigue los mismos
pasos y recomendaciones con los que desarrollaste los Giros y te resultara
menos dificultoso.

Cuando en uno de los capitulos anteriores aprendimos en qué consistia
el Método, vimos que uno de los pasos para desarrollarlo era planificar en
determinados momentos del dia aquellas tareas que se repiten y que
sabemos de antemano que hemos de cumplir. Y ponia el correo electronico
como uno de los ejemplos mas comunes. Acotando determinados
momentos para desarrollar esta actividad despejaras el camino para las
Tareas Clave, las verdaderamente importantes. Ademas, evitaras que el
email se convierta en una distraccion constante y ayudaras a incrementar tus
niveles de concentracion y atencion. De ese modo, tu mente «sabe» que no
es el momento de preocuparse por el correo electronico.

¢Qué momentos son los mas propicios para el email? Esto es algo que
también debes decidir ti, dependiendo del volumen de mensajes que recibas
a diario, de tus necesidades, de tu actividad y de tu tipo de trabajo. Pero
como regla general te recomiendo elegir una de estas dos opciones:

e Opcion 1: si recibes pocos mensajes. Fija dos momentos al dia para
gestionar tu email. Uno puede ser por la mafiana (pero no a
primerisima hora) y otro a media tarde, por ejemplo media hora antes
de terminar tu jornada de trabajo.

e Opcion 2: si recibes bastantes mensajes. Establece cuatro momentos
al dia. Uno por la mafiana (pero no a primerisima hora), otro al final de
la mafiana, otro a primera hora de la tarde o media tarde, y finalmente
otro al terminar el dia.

¢Por qué en ambos casos he subrayado que no debe hacerse a
«primerisima» hora del dia? Esto es otra de las costumbres que
unilateralmente hemos desarrollado la mayoria de quienes participamos en



la actual sociedad digital. Nos levantamos por la mafiana y lo primero que
hacemos es «chequear nuestro correo», empleando una expresién bastante
comun en Internet. Es un mal habito porque cualquier mensaje con una
aparente y ficticia urgencia puede trastocar y condicionar por completo el
plan de trabajo que nos habiamos fijado, con nuestro Método y nuestro
Enfoque.

Imagina lo siguiente: ;qué ocurre si yo habia planificado hacer una
Tarea Clave a las 9 de la mafiana y a las 8:45 veo un correo «urgente» que
me va a obligar a posponerla o incluso cancelarla? ;De verdad es tan
importante ese mensaje? ;Seguro que no puede esperar? En la inmensa
mayoria de los casos la respuesta es si, claro que puede esperar otra hora u
hora y media. Por tanto ;qué aporta realmente comprobar el correo a
primerisima hora de la mafiana?

Soy consciente de que se trata de una propuesta que sorprendera a
muchos. Es posible que suscite recelos o incluso te resistas a ponerla en
practica. Yo te animo a seguirla porque dara una nueva perspectiva al inicio
de tu jornada y facilitara que desde primera hora te pongas a trabajar en las
«grandes rocas», que es como en Productividad coloquialmente se conoce a
las Tareas Clave.

En la medida de lo posible, evita que comprobar el email sea lo primero
que haces y retrasa esta rutina cuarenta minutos o una hora. Ponte mejor
con la Tarea Clave que tenias prevista y veras que después tu correo seguira
estando ahi. No se ira a ningun sitio y podras atenderlo con el sosiego de
haber superado ya una de las dos o tres grandes rocas del dia.

Te puedo confesar que en mi experiencia personal es una de las
lecciones mas sencillas pero, a la vez, mas reveladoras que he aprendido.
iFunciona!

Vacia por completo tu buzon de entrada

Ya en el capitulo dedicado al Método, a la hora de exponer la
importancia de trabajar por parcelas, te proponia el correo electrénico como
un ejemplo clasico de actividades que también se prestan a esta practica.
Cuando hemos fijado unos determinados momentos del dia para revisar



nuestro correo, debemos cefiirnos a ellos pero, del mismo modo, debemos
asegurarnos de que atendemos y leemos todos los mensajes que hayan
entrado en nuestro buzon de entrada. Sin dejar ni uno.

Debemos evitar dejar nuestro buzén a medias. Si te pones con tu
correo... terminalo de un tiron, revisa, lee, elimina o contesta a todos los
correos pero no dejes ninguno pendiente. Es lo que comunmente
conocemos por «procesar» por completo tu buzon de entrada.

Los mensajes a escribir son Tareas

Es bastante habitual que cuando estamos haciendo cualquier actividad
nos percatemos de que tenemos que enviar un mensaje de correo a otra
persona (solicitando algo a un cliente, un compafiero, etc.). Trata de no
interrumpir la tarea que estas realizando en ese momento para enviar ese
mensaje. Simplemente anota que tienes que enviarlo pero no lo hagas en ese
instante.

Si la analizas, esa necesidad de enviar ese mensaje no deja de ser una
simple tarea mas. Y ya vimos en el capitulo del Método que, como tal, ha
de ir a parar a la Lista de Entrada, esto es, a las tareas que debes hacer.
Anota en tu Lista de Entrada esa nueva tarea lo mas rapido que puedas y
continta con la actividad en la que estabas sin perder tu concentracion. Ya
llegara el momento adecuado de hacer esa tarea y enviar ese mensaje.

Cuando explico este punto, muchas personas me preguntan cOmMo
conjugarlo con la regla del Minuto de Oro. Si escribir y enviar ese mensaje
realmente te va a llevar poco y desde luego no interrumpe una Tarea Clave,
queda a tu discrecion el hacerlo. Pero intenta salvaguardar en todo
momento tu ritmo de trabajo y, sobre todo, tu concentracion.

Sin miedo a borrar mensajes

Esta es otra de las lecciones que aprendi durante mi proceso de
reconversion tecnoldgico-productiva. Muchas personas padecen una especie
de sentimiento de culpabilidad a la hora de borrar mensajes. Realmente



sienten la obligacion de atender y contestarlos todos. Yo solia ser una de
ellas.

Cada mensaje es un peldafio de trabajo, un escalon que hay que subir.
Leerlo, atender y analizar lo que dice y responderlo, siempre supone mas
trabajo. Y aunque te parezca un esfuerzo muy pequefio o infimo, no deja de
ser mas trabajo que se suma al que ya tienes. Recuerda lo que veiamos en la
Simplicidad a la hora de fijar limites: ante todo, debes respetar tu tiempo y
tus recursos internos; pero por encima de todo, debes respetar tus objetivos
personales y vitales. Si te desgastas con las pequefias piedras nunca
alcanzaras a sortear las grandes rocas.

Una persona productiva que se guia por los Giros persigue la eficacia a
la hora de gestionar su correo. Invierte sus recursos internos en aquello que
merece la pena —Perspectiva— y si ha de tomar la decisién de borrar o
archivar un mensaje, porque no aporta nada o porque solo supone ruido, lo
hace sin dudar —Proactividad—.

iRecuerda! Cada eleccion que hagas debe acercarte a la armonia
productiva y a los objetivos que persigues. Borrar o no un mensaje no deja
de ser una eleccion. Actta y gestiona tu correo guiado por tus prioridades y
tus Tareas Clave, lo demas es secundario e incluso prescindible.

Lo importante siempre vuelve

En casos graves de ansiedad, momentos en los que verdaderamente
contemplar la pila de correos suscita un alto grado de estrés, es muy
recomendable adoptar una medida drastica pero que ofrece unos resultados
asombrosos. Este es un ejercicio que hace afios aprendi a hacer y que he
repetido siempre que lo he considerado necesario. Armate de Proactividad,
marca todos los mensajes como leidos y archivalos, esto es, sacalos
inmediatamente de la bandeja de entrada y de tu vista. Veras que en dos
segundos tu contador de nuevos mensajes estara a cero.

Esta medida, repito, muy efectiva, estad especialmente indicada cuando
llevamos varios dias sin comprobar nuestro correo. Déjame hacerte unas
preguntas: ;qué ocurre cuando regresas a tu trabajo después de una semana
de vacaciones? ;Piensas leer y responder a las decenas seguramente



centenas de mensajes que te estan esperando? Necesitarias uno o dos dias
para ponerte al dia y por si fuera poco durante esos dias llegarian mas
mensajes. Hacer eso equivaldria a un pequefio suicidio productivo.

iImportante! Memoriza esta frase que tanto me ha ayudado a mi:
«Todos los mensajes importantes terminan volviendo».

Si un companiero te pidi6 algo por correo, no te preocupes, te lo volvera
a pedir seguramente en persona. Si un proveedor te envio los nuevos
precios, no te preocupes, te hara una llamada o volvera a enviarte el correo.
Si tu jefe te hizo una observacién sobre el proyecto en el que estas
trabajando, no te preocupes, seguro que te convoca a su despacho para
recordartelo de viva voz.

Elimina los notificadores

Muchas de las aplicaciones de email, o incluso pequefias utilidades que
se pueden instalar como programas independientes, nos avisan de la llegada
de un mensaje nuevo. Son vistosas funcionalidades que mediante una
notificacion en pantalla o la reproduccién de un sonido nos advierten que
tenemos correo nuevo. Son muy populares e incluso grandes compafiias de
software las incluyen de serie en sus aplicaciones como una funcionalidad
que ademas destacan sin ningun rubor.

Sigo haciéndote mas preguntas: ;qué importancia tiene oir un « ding »
cuando te llega un mensaje nuevo? ;Qué ganas exactamente con eso?
¢Interrumpir la ejecucion de una importante tarea? ;Distraer tus sentidos de
la actividad que estabas desempefiando? ;Y qué ocurre si ha llegado un
nuevo mensaje? ¢ Vas a ser mejor profesional o caminar hacia tus objetivos
solo por saberlo?

Armate nuevamente de Proactividad y sin demora alguna elimina de un
plumazo esta terrible distraccién. Porque llanamente eso es lo que es.
Deshabilitala en tu aplicaciéon de Email o desinstalala, pero rehuye esa
funcionalidad a toda costa. Lejos de sumar s6lo ayudara a restar.

ORGANIZA EFICAZMENTE TU EMAIL



Del mismo modo en que en un capitulo anterior veiamos la necesidad
de crear una sdlida estructura en la organizacion de nuestro disco duro o
nuestro lector RSS, debemos hacer lo propio con el email. Con tantos
mensajes llegando, saliendo y abarrotando nuestro gestor de correo, es mas
que necesario disefiar y construir una infraestructura que nos ayude frente al
reto de gestionar con €éxito nuestro correo.

Utiliza las tres «carpetas clave»

Aunque depende en buena medida del volumen de mensajes o de tu
actividad, yo siempre recomiendo mantener una pequefia estructura de
organizacion basada en tres carpetas. Tanto si utilizas una aplicacion de
Escritorio como una web, podras crear estas carpetas con facilidad. (Te
animo a no multiplicar su numero, recuerda en todo momento la
importancia de actuar guiado por la Simplicidad.)

o Carpeta «Accion». Ahi guardaremos los mensajes que tengo que
contestar, reenviar o atender y que requieren de mi una accion
concreta: buscar cierta informacion, adjuntar un documento que tengo
pendiente terminar, etc. Realmente son tareas que debo hacer y que
pueden ir a mi Lista de Entrada.

e Carpeta «Espera». En ella almacenaremos los correos sobre los que
tenemos que volver proximamente porque esperan algo o la
intervencion de otra persona. Tal vez un proveedor o un compafiero de
trabajo que nos ha prometido enviar unas cifras, un presupuesto, etc.

o Carpeta «Archivo». Guardaremos ahi todos aquellos mensajes
relacionados con acciones que ya se han completado, que hemos
revisado y que queremos almacenar a modo de historial para futuras
referencias o consultas. Hay personas que en lugar de archivarlos,
sencillamente mandan a la papelera este tipo de mensajes. Eso queda a
tu eleccion pero, en ambos casos, te sugiero no eliminarlos
definitivamente.

e Carpeta «Importante». Adicionalmente, siempre que lo
consideremos necesario y oportuno, podemos crear una cuarta carpeta
destinada a alojar correos mas destacados a los que les debemos



prestar mas atencion. Por ejemplo, correos enviados por nuestro jefe,
nuestro supervisor o un cliente relevante para el que estamos
trabajando.

Utiliza los filtros y las «carpetas inteligentes»

Hoy en dia, la practica totalidad de las aplicaciones de email, tanto de
Escritorio como web, ofrecen la posibilidad de establecer una serie de
reglas y criterios para componer «filtros» inteligentes. Esos filtros se
aplican a cada nuevo mensaje que nos llega y en funcién de unos criterios
hacen algo con él. Asi, yo le indico a la aplicacion que si se dan «estas
condiciones» haga «esto otro» con ese nuevo mensaje.

Ello nos brinda una libertad, una flexibilidad y unas posibilidades
insospechadas. Nos permite clasificar de manera automatica y sin
intervencion por nuestra parte muchos de los mensajes que diariamente
recibimos, atendiendo a su naturaleza, asunto o remitente, por ejemplo.

Aunque esto depende de cada aplicacion, estos filtros inteligentes
actuan principalmente de dos formas: a) asignando a cada mensaje una
etiqueta distintiva —representada habitualmente por un nombre y un color
—; b) moviendo esos mensajes a carpetas previamente creadas y definidas
pOr NOSOtros.

Utilizar estas reglas o filtros y crear «carpetas inteligentes» te permitira
gestionar tu email de manera increiblemente mas eficiente y productiva. En
lugar de tener que ordenar de forma manual decenas de correos y decidir
qué hacer con unos y otros, tu propia aplicacion los clasificara por ti,
adelantando trabajo y ganando un tiempo valiosisimo.

Quiza lo mas dificil a la hora de crear estos