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A mi admirable hija

Catherine, una chica sorprendente
con una mente maravillosa y

un futuro increible

ante ella.
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Prefacio

Gracias por elegir este libro. Espero que las ideas aqui expuestas le ayudaran tanto como me
han ayudado a mi y a miles de personas. En realidad, espero que este libro le cambie la vida para
siempre.

Uno nunca dispone de tiempo suficiente para hacer todo lo que tiene que hacer. Estamos
literalmente ahogados por el trabajo, las responsabilidades personales, los proyectos y las pilas de
revistas y de libros que queremos leer apenas nos hayamos puesto al dia

Pero el hecho es que nunca va a estar al dia. Nunca va a culminar todas sus tareas. Nunca
adelantara bastante como para destinar el tiempo que suefia a todos esos libros, revistas y ratos de
ocio.

y olvidese: no resolvera sus problemas de administracion del tiempo siendo mas productivo.
Independientemente de cuantas técnicas de productividad personal domine, siempre habrd mas
gue hacer y que terminar en el tiempo que tiene disponible por mucho que éste sea.

Sdlo puede controlar su tiempo y su vida si cambia su modo de pensar, de trabajar y de
encarar el rio interminable de responsabilidades que le desborda cada dia. Sélo puede tomar el
control de sus tareas y actividades en la medida en que deje de hacer algunas cosas y empiece a
ocupar mas tiempo en las pocas cosas que verdaderamente le pueden cambiar la vida.

Llevo mas de treinta afios estudiando la administracion del tiempo. Me he sumergido en las
obras de Peter Drucker, Alex MacKenzie, Alan Lakein, Stephen Covey y de muchos otros. He leido
centenares de libros y miles de articulos acerca de eficacia y eficiencia personales. Este libro es el
resultado.

Cada vez que doy con una buena idea, la pongo a prueba .en mi trabajo y vida personal. Si
funciona, la incorporo a mis tareas y seminarios y la ensefio.

Escribié una vez Galileo: «No puedes ensefiar a una persona algo que ya no sepa; sélo puedes
hacer Gue fije la atencién en algo que ya sabe».

Estas ideas pueden resultarle familiares en funcion -de su nivel de conocimientos y
experiencia. Este libro le hard adquirir mayor conciencia de ellas. Al aprender estos métodos y
técnicas y aplicarlos una y otra vez hasta que se convierten en habitos, consigue alterar de un

modo muy positivo el curso de su vida.

Mi propia historia

Permitame que le cuente algo de mi mismo y de los origenes de este libro.



Empecé la vida con pocas ventajas aparte de mi curiosidad.

No fui buen estudiante y abandoné los estudios antes de graduarme. Trabajé con mis manos
durante varios afios. Mi futuro no parecia brillante.

Todavia era joven cuando me embarqué en un carguero y zarpé a conocer el mundo. Durante
ocho afos viajé y trabajé y después viajé un poco mas; terminé visitando mas de ochenta paises en
cinco continentes.

Cuando ya no encontré mas trabajo como marinero me dediqué a vender puerta a puerta;
trabajaba a comision. Batallé de venta en venta hasta que empecé a preguntarme por qué a otras
personas les iba mejor que a mi.

Entonces hice algo que me cambid la vida. Acudi a vendedores exitosos y les pregunté qué
hacian. Y me contaron 10 que hacian. Hice lo que me aconsejaron que hiciera y mis ventas
aumentaron. Finalmente tuve tanto éxito que me nombraron gerente de ventas. Utilicé la misma
estrategia como gerente de ventas. Averiglié lo que hacian los gerentes exitosos e hice 10 mismo.

Este proceso de aprendizaje y aplicacion de lo que aprendia me ha cambiado la vida. Todavia
me asombra lo sencillo y evidente que es. Averiguar lo que hace la-gente exitosa y hacer lo mismo
hasta que obtienes los mismos resultados. Qué idea.

Dicho con sencillez, a algunas personas las cosas les van mejor porque hacen las cosas de un
modo diferente y hacen correctamente las cosas adecuadas. Sobre todo, utilizan su tiempo mucho
mejor que la persona promedio.

Como provenia de un mundo no exitoso, habia desarrollado sentimientos de inferioridad y de
ineptitud. Habia caido en la trampa mental de suponer que la gente a quien le iba mejor que a mi
era verdaderamente mejor que yo. Aprendi que eso no era necesariamente cierto. Soélo hacian las
cosas de otro modo, y yo también podia aprender, dentro de lo razonable, lo que ellos habian
aprendido.

Esto fue toda una revelacién para mi. El descubrimiento me asombrd y entusiasmé. Cai en la
cuenta de que podia cambiar mi vida y lograr casi cualquier objetivo que me propusiera si solo
averiguaba lo que otros estaban haciendo en un area determinada y entonces lo ponia en practica
yo mismo hasta obtener los mismos resultados que ellos estaban consiguiendo.

Al cabo de un afio de empezar en ventas, era el mejor vendedor. Un afio después de ser
gerente ya era vicepresidente a cargo de una fuerza de venta de noventa y cinco personas en seis
paises. Tenia veinticinco anos.

En el transcurso de los afios he trabajado en veintidos oficios diferentes, he fundado varias
empresas y he obtenido un titulo en administracion en una prestigiosa universidad. También

aprendi a hablar francés, aleman y espafiol y he sido conferenciante, entrenador o consultor en



mas de quinientas empresas. En la actualidad doy charlas y seminarios a mas de 300.000 personas
al ano y, a veces, el publico que asiste supera las 20.000 personas.

He descubierto una sencilla verdad en el transcurso de mi carrera. La capacidad para
concentrarse resueltamente en la tarea mas importante, hacerla bien y terminarla es la clave del
gran éxito, del logro, el respeto, el estatus y la felicidad en la vida. Esta intuicion clave es el alma y
corazdn de este libro.

Este libro estd escrito para mostrarle como avanzar mas rapidamente en su carrera. Estas
paginas contienen los veintiun principios mas poderosos de eficacia personal que he descubierto.

Estos métodos, técnicas y estrategias son practicos, estan probados y actian con prontitud.
Por cuestiones de tiempo, no me ocupo de las diversas explicaciones psicoldgicas de la
postergacion de las decisiones o de la pobre administracion del tiempo. No recurro a largas
digresiones tedricas. Aqui aprendera acciones especificas que puede emprender inmediatamente
para obtener mejores y mas rapidos resultados en su trabajo.

Todas las ideas de este libro estan enfocadas a que aumente sus niveles generales de
productividad, rendimiento y resultados, a que sea mas valioso en cualquier cosa que haga.

También puede aplicar muchas de estas ideas a su vida personal.

Cada uno de estos veintitin métodos y técnicas es autosuficiente; todos son necesarios~ Una
estrategia puede ser eficaz en una situacion y otra puede aplicarse a otra tarea. Estas veintiuna
ideas en conjunto constituyen un menlU completo de técnicas de eficacia personal que puede
utilizar en cualquier momento, en cualquier orden o secuencia que tenga sentido para usted en ese
momento.

La clave del éxito es la accidn. Estos principios funcionan para producir mejoras predecibles en
rendimiento y resultados. Mientras mas rapido los aprenda y aplique, con mayor prontitud avanzara
en su carrera. Se lo garantizo.

No habra limites en lo que pueda lograr una vez que haya aprendido a «tragarse ese sapo». .

Brian Tracy
Solana Beach, California
Enero, 2001



Introduccion

iTraguese ese Sapo!

Nos ha tocado vivir en una época maravillosa. Nunca ha habido mas posibilidades y
oportunidades para que saque el maximo partido de sus objetivos. Como quiza nunca antes en la
historia de la humanidad en la actualidad las opciones nos desbordan. De hecho hay tantas cosas
buenas que puede hacer que su capacidad para decidir entre ellas puede ser el factor decisivo de lo
que logre en la vida.

Si usted es como la mayoria de las personas, esta abrumado con demasiadas cosas por hacer
y muy poco tiempo disponible. Mientras lucha por ponerse al dia, no dejan de surgir, como olas,
nuevas tareas y responsabilidades. Debido a esto, nunca podra hacer todo 10 que tiene que hacer.
Nunca se pondra al dia. Siempre estara atrasado en alguna de sus tareas y responsabilidades y
probablemente en varias.

Por esta razon, y quizd mas que nunca, su capacidad para seleccionar la tarea mas importante
en cada momento y después su capacidad para empezar esa tarea y terminada pronto y bien,
tendran probablemente mayor impacto en su éxito que cualquier otra habilidad que pueda
desarrollar.

Una persona promedio que desarrolla el habito de establecer claras prioridades y completar
rapidamente tareas importantes superara a un genio que habla mucho y hace planes maravillosos
pero consigue hacer muy poco.

Durante muchos afios se ha dicho que si lo primero que hace cada mafana es tragarse un
sapo vivo, podra continuar el dia con la satisfaccion de saber que lo peor que podia haberle
sucedido probablemente ya ha pasado.

Su «sapo» es su tarea mayor y mas importante, la que probablemente postergue si no hace
inmediatamente algo al respecto. También es precisamente la tarea que puede tener el mayor
impacto positivo en su vida en este momento.

También se ha dicho que «si tiene que tragarse dos sapos, traguese primero el mas feo».

Este es otro modo de decir que si tiene delante dos tareas importantes, empiece por la mayor,
la mas dura y la mas importante. Disciplinese para empezar inmediatamente y luego perseverar
hasta que haya completado la tarea antes de pasar a otra cosa.

Plantéeselo como un «test». Considérelo un desafio personal. Resista la tentacion de empezar

por la tarea mas facil. Recuerde continuamente que una de las decisiones mas importantes que



tiene que tomar cada dia es la eleccion de lo que hara inmediatamente, y de lo que hara después,

si ademas hace otra cosa.

Una observacion final: «Si tiene que tragarse un sapo vivo, de muy poco sirve sentarse y
contemplado mucho rato».

La clave para alcanzar altos niveles de rendimiento y productividad es desarrollar el habito
perdurable de encarar su tarea principal como primera cosa cada manana. Tiene que desarrollar la
rutina de «tragarse ese sapo» antes de hacer cualquier otra cosa y sin ocupar demasiado tiempo en
pensarlo.

Diversos estudios de hombres y mujeres que consiguen mejores remuneraciones y son
promovidos con mayor rapidez demuestran que la cualidad de la «orientaciéon a la accién» se
destaca como la conducta mas visible y coherente en todo lo que hacen. La gente exitosa y eficaz
es la que se concentra directamente en sus tareas principales y luego se disciplina para trabajar
resuelta y continuamente hasta que completa esas tareas.

En nuestro mundo, y especialmente en el mundo de los negocios, a uno le pagan y promueven
por lograr resultados especificos y mensurables, por hacer una contribucion valiosa y, sobre todo,
por aportar aquello que de uno se espera.

El «fracaso en la ejecucién» es uno de los mayores problemas en las organizaciones de hoy.
Mucha gente confunde actividad con logro. Hablan continuamente, mantienen reuniones
interminables y hacen planes maravillosos, pero en Ultimo instancia ninguno hace el trabajo ni
obtiene los resultados requeridos.

El 95 por ciento de su éxito en la vida y en el trabajo esta determinado por la clase de habitos
gue desarrolla con el tiempo. El habito de establecer prioridades, superar las indecisiones y encarar
su tarea mas importante es una habilidad mental vy fisica. Como tal, este habito se puede aprender
mediante la practica y la repeticion reiteradas hasta que se aloja en su subconsciente y se convierte
en rasgo permanente de su conducta. Una vez que es un habito se convierte en automatico y es
facil ponerlo en practica.

Estamos disefiados mental y emocionalmente de tal modo que el cumplimiento de las tareas
nos proporciona una sensacion positiva. Nos hace felices. Hace que nos sintamos ganadores.

Cada vez que completa una tarea de cualquier dimensidn o importancia experimenta un brote
de energia, entusiasmo y autoestima. Mientras mas importancia tenga la tarea terminada, mas

feliz, mas confiado y mas poderoso se sentirad consigo mismo y con el mundo.
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Completar tareas importantes dispara la liberacion de endorfinas en el cerebro. Estas
endorfinas le levantan el animo de forma natural. El flujo de endorfinas liberado tras la terminacion
exitosa de cualquier tarea le hace sentirse mas creativo y seguro.

Este es uno de los asi llamados secretos mas importantes del éxito. Puede desarrollar una «a
diccién positiva» a las endorfinas y a la sensacion de claridad potenciada, confianza y competencia
que ellas disparan. Si desarrolla esta «adiccion», casi sin pensado comienza a organizarse la vida
de tal modo que empieza y completa continuamente tareas y proyectos cada vez mas importantes.
Y realmente se convierte en un adicto, en un sentido muy positivo, al éxito y a la aportacion.

Una de las claves para vivir una vida maravillosa, tener una carrera exitosa y sentirse
magnifico consigo mismo, es desarrollar el habito de empezar y terminar trabajos importantes. Esa
conducta va a adquirir un poder propio y le resultard mas facil completar tareas importantes que no
completarlas.

Puede que conozca la historia del hombre que detiene a un musico en una calle de Nueva York
y le pregunta cdmo puede llegar al Carnegie Hall. El misico le dice: «Practica, hombre, practica».

La practica es la clave para dominar cualquier habilidad.

Por fortuna su mente es como un musculo. Se vuelve mas fuerte y capaz con el uso. Con la
practica puede aprender cualquier conducta o desarrollar cualquier habito que considere necesario
o deseable.

Necesita tres cualidades claves para desarrollar los habitos de la focalizacién y de la
concentracion, cualidades que se pueden aprender. Son: decision, disciplina y determinacion.

Primero, adopte la decision de desarrollar el habito de completar las tareas. En segundo lugar,
disciplinese para practicar los principios que va a aprender hasta que los domine. Y finalmente,
respalde todo lo que hace con determinacion hasta que el habito se afirme y se convierta en parte
permanente de su personalidad.

Hay una manera especial de acelerar su progreso para convertirse en la persona altamente
productiva, eficaz y eficiente que quiere ser. Consiste en que piense continuamente en las
recompensas y beneficios de estar orientado a la accion, de moverse rapido y mantenerse
focalizado. Considérese a si mismo como la clase de persona que consigue realizar con rapidez y
bien los trabajos importantes.

El cuadro mental que se haga de si mismo ejerce un efecto poderoso en su conducta.
Visualicese como la clase de persona que quiere ser en el futuro. Su imagen de si mismo, la
manera como se ve interiormente, determina en gran medida su rendimiento exterior. Como dice

Jim Cathcart, conferenciante profesional, «la persona que ves es la persona que seras».
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Usted posee una capacidad virtualmente ilimitada para aprender y desarrollar nuevas
habilidades, habitos y capacidades. Si se entrena, mediante la repeticidn y la practica, para superar
la postergacion de las decisiones y consigue hacer sin pérdida de tiempo las tareas mas

importantes, su vida y su carrera discurriran por el carril rapido y podra pisar el acelerador a fondo.

iTraguese ese sapo!
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1

Ponga la mesa

Hay una cualidad que uno debe poseer para ganar, y es determinacion de proposito, el

conocimiento de lo que uno quiere y un deseo ardiente de lograrlo.

NAPOLEON HILL

Antes de que pueda determinar cual es su «sapo» y tragarselo, tiene que decidir exactamente
qué quiere lograr en cada faceta de su vida. La claridad es el concepto mas importante en
productividad personal. La razon nimero uno por la cual algunas, personas consiguen hacer mas
trabajo mas rapido es porque tienen absoluta claridad sobre sus objetivos y no se desvian de ellos.

Cuanto mas claro tenga lo que quiere y lo que tiene que hacer para lograrlo, mas facil le sera
superar la postergacion de las decisiones, tragarse es~ sapo y no parar hasta completar la tarea.

Una de las razones principales de la postergacion de las decisiones y la falta de motivacion es
la vaguedad, la confusion acerca de lo que se supone que tiene que hacer y en qué orden y por
qué razon. Tiene que evitar esta situacion habitual y luchar por la mayor claridad posible en todo lo
que haga.

Una gran regla para el éxito: piense sobre papel.

Sdlo un tres por ciento de los adultos tiene objetivos claros escritos. Esas personas consiguen
cinco o diez veces mas que gente de igual o mejor educaciéon y capacidad pero que, por la razén
gue sea, nunca se han dado el tiempo para escribir exactamente lo que quieren.

Hay una poderosa formula, que puede usar durante el resto de su vida, para establecer y
lograr objetivos. Consiste en siete pasos muy sencillos. Dar cualquiera de estos pasos -si es que
aun no los ha dado- permite duplicar o triplicar la productividad personal. Muchos graduados de
mis programas de entrenamiento han aumentado drasticamente sus ingresos en pocos afios, o
incluso en pocos meses, con la utilizacién de este sencillo método de siete pasos.

Paso numero uno: Decida exactamente qué quiere. O bien decide por si mismo o bien siéntese
con su jefe y exponga sus objetivos y metas hasta que tenga claro qué se espera de usted y en qué
orden de prioridades. Es sorprendente la cantidad de personas que trabaja dia tras dia en tareas de
poco valor, porque no han tenido esta conversacion decisiva con su jefe.

Regla: uno de los peores usos del tiempo es hacer muy bien algo que

no habia ninguna necesidad de hacer.
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Dice Stephen Covey: «Antes de que empieces a trepar gateando por la escalera del éxito,
comprueba que esté bien apoyada contra el edificio correctos.

Paso nimero dos: Escribalo. Piense sobre papel. Cuando escribe su objetivo lo cristaliza, le da
una forma tangible. Crea algo que puede tocar y ver. Por otra parte, un objetivo o meta que no
esta escrito sélo es un deseo o una fantasia. No posee energia propia. Los objetivos no escritos
conducen a confusion, vaguedad, direcciones equivocadas y numerosos errores.

Paso numero tres: Establezca una fecha tope para su objetivo. Un objetivo o una decision sin
una fecha tope carece de urgencia: No tiene verdadero comienzo ni fin. Si no hay una fecha tope
precisa acompanada de la asignacion o aceptacion de responsabilidad especificas para su término,
facilmente postergara las cosas y no las completara.

Paso numero cuatro: Haga una lista de todo lo que puede pensar acerca de lo que va a tener
gue hacer para lograr el objetivo. A medida que piensa en nuevas actividades, agréguelas a su
lista. Siga construyendo la lista hasta que esté completa. Una lista le proporciona un cuadro visual
de la tarea mayor o meta. Le proporciona una pista. Aumenta drasticamente la posibilidad de que
alcance el objetivo tal cual lo ha definido y en el tiempo previsto.

Paso numero cinco: Organice la lista como un plan. Organice su lista segin prioridades y
conforme a una secuencia. Concédase unos minutos y decida qué necesita hacer en primer lugar y
gué mas tarde. Decida qué se debe hacer antes de otra cosa y qué se necesita hacer después.
Mejor todavia: establezca un plan visual bajo la forma de ~a serie de circulos y casilleros en una
hoja de papel. Le sorprendera la facilidad con que podra lograr su objetivo cuando lo divide en
tareas parciales.

Si cuenta con un objetivo escrito y con un plan de accion organizado, sera mucho mas
productivo y eficaz que alguien que lleva sus objetivos sélo en la mente.

Paso numero seis: Actlie inmediatamente conforme al plan.

Haga algo. Cualquier cosa. Un plan normal y vigorosamente ejecutado es mucho mejor que
otro brillante y con el cual no se hace nada. La ejecucion es todo si quiere obtener cualquier clase
de éxito.

Paso numero siete: Decida hacer cada dia algo que le acerque a su objetivo principal.
Introduzca esa actividad en su programa diario. Lea una cantidad determinada de paginas sobre un
tema clave. Llame por teléfono a un ndmero especifico de clientes potenciales. Dedique un tiempo
especifico a hacer ejercicio fisico. Aprenda cierta cantidad de palabras nuevas de una lengua
extranjera. Nunca deje pasar un dia sin hacerlo.

Avance sin prisas pero sin pausas. Una vez que se ponga en movimiento continlie haciéndolo.

No se detenga. Su decision y disciplina le pueden convertir en una de las personas mas productivas

14



y exitosas de su generacion.

Los objetivos escritos con claridad tienen un efecto maravilloso en su pensamiento. Le motivan
y afirman para la accion. Estimulan su creatividad, liberan su energia y le ayudan a superar la
postergacion de las decisiones tanto como cualquier otro factor.

Los objetivos son el combustible del crisol del logro. Mientras mayores y mas claros sean sus
objetivos, mas entusiasmo tendra para cumplidos. Mientras mas piense en sus objetivos, mayor
sera su impulso interior y su deseo de cumplirlos.

Piense en sus objetivos y reviselos cotidianamente. Cada mafana emprenda una accion
relacionada con la tarea mas importante que puede realizar para conseguir el objetivo, mas

importante en ese momento.
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iTraguese ese sapo!

Coja ahora mismo una hoja de papel en blanco y escriba una lista
de diez objetivos que quiere lograr el afo préximo. Escriba sus
objetivos como si el afio ya hubiera pasado y ya fueran realidad. Use el
tiempo presente y la primera persona para que su subconsciente los
acepte de inmediato.

Por ejemplo, puede escribir: «Gano equis dinero al afio»; o «peso
tantos kilos» o «tengo este automovil».

Luego, de la lista de diez objetivos seleccione el objetivo que, de
lograrlo, tendra el mayor impacto positivo en su vida. Sea cual sea
este objetivo, escribalo en otra hoja de papel, establezca una fecha
tope, haga un plan, emprenda una accidon segun ese plan y después
cada dia* haga algo que le acerque a ese objetivo. i Este ejercicio le

puede cambiar la vida!
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2

Planifique cada dia con antelacion

Planificar es traer el futuro al presente para poder hacer ahora algo al respecto.

ALAN LALEIN

Seguro que la siguiente pregunta le suena familiar: «¢Cémo te comes un elefante?» La
respuesta, por supuesto, es: «iBocado a bocado!»

¢Como se traga el sapo mas grande y mas feo? Del mismo modo. Lo divide en actividades
especificas paso a paso y empieza por la primera.

Su mente, su capacidad para pensar, planificar y decidir, es su herramienta mas poderosa para
superar la postergacion de las decisiones y aumentar la productividad. Su capacidad para
establecer objetivos, planificar y actuar determina el curso de su vida. El mero acto de pensar y
planificar desata sus poderes mentales, dispara su creatividad y aumenta sus energias fisicas y
mentales.

A la inversa, como escribié Alex MacKenzie, «la accidn sin planificacion es la causa de todos los
fracasos».

Su capacidad para planificar bien antes de actuar es una medida de su competencia global.
Mientras mejor sea el plan que tenga, mas facil le resultara superar la postergacion de las
decisiones, empezar, tragarse el sapo y continuar.

Uno de sus objetivos principales en el trabajo debe ser obtener el mayor beneficio posible de
su inversion de energia mental, emocional y fisica. La buena noticia es que cada minuto ocupado
en planificar le ahorra hasta diez minutos en la ejecucién. Planificar el dia no le consume mas de
diez o doce minutos, pero esta pequena inversion de tiempo le ahorrara por lo menos dos horas
(entre 100 y 120 minutos) de tiempo perdido y esfuerzo impreciso durante el dia.

Puede que haya oido hablar de la formula' de las seis «P»: «Planificacion Previa Pertinente
Previene Pobre Productividad.»

Resulta asombroso que tan poca gente practique cada dia la planificacion cuando esta
demostrado cuanto ayuda a aumentar la productividad y el rendimiento. Y la planificacion es algo
verdaderamente muy sencillo. Sélo necesita una pluma y un papel. Las agendas electrénicas mas
sofisticadas, programas informaticos u organizadores del tiempo se apoyan en el mismo principio:

antes de empezar, sentarse y escribir una lista de todo 10 que tiene que hacer.
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Trabaje siempre con una lista. Cuando se presente algo nuevo, agréguelo a la lista antes de
hacerlo. Puede aumentar su productividad y rendimiento en un 25 por ciento o mas desde el primer
dia que empiece a trabajar de manera coherente siguiendo una lista.

Haga la lista la noche anterior, al término del dia de trabajo. Traslade todo lo que todavia no
ha terminado a la lista* del dia siguiente y después agregue todo lo que tiene que hacer ese dia. Si
hace la lista la noche antes, su subconsciente trabajara con esa lista toda la noche mientras
duerme. y con frecuencia le ocurrird levantarse con grandes ideas e intuiciones que puede utilizar
para completar su trabajo con mayor prontitud y mejor de 10 que habia pensado inicialmente.

Mientras mas tiempo dedique a hacer con anticipacién una lista escrita de todo lo que tiene
que hacer, mas eficaz y eficiente sera.

Necesita listas distintas para propdsitos distintos. Primero debe crear un listado maestro en el
cual escribe todo lo que le parece que quiere hacer en algin momento en el futuro. En ese listado
anota cualquier idea que se le ocurra y cualquier tarea o responsabilidad nueva que se le presente.
Puede elegir entre todo esto mas tarde.

En segundo lugar, debe contar con una lista mensual que hace al final de cada mes para el
mes siguiente. Puede contener asuntos que transfiere del listado maestro.

En tercer lugar, debe contar con una lista semanal donde planifica anticipadamente la semana
completa. Esta lista se mantiene en construccién mientras transcurre la Semana.

Esta disciplina de planificacion sistematica del tiempo le puede ayudar bastante. Mucha gente
me ha dicho que el habito de reservar un par de horas al final de cada semana para planificar la
siguiente ha contribuido a aumentar su productividad drasticamente y les ha cambiado por
completo la vida. A usted también le va a funcionar esta técnica. Finalmente, debe transferir
asuntos de sus listas mensuales y semanales a su lista diaria. Se trata de las actividades especificas
que va a realizar el dia siguiente.

Conforme transcurre la jornada laboral, ponga una sefial en los asuntos de la lista que ha
completado. Esto le permite disponer de un cuadro visual de los logros. Genera la sensacién de
éxito y de avance. Si ve que avanza progresivamente en su lista, se siente motivado y aumentan
sus energias. También mejora su auto estima y respeto de si mismo. El progreso continuo y visible
le impulsa hacia adelante y le ayuda a superar indecisiones.

Ante un proyecto de cualquier clase, empiece por hacer una lista de cada paso que tendra que
dar, de principio a fin, para completarlo. Organice las tareas del proyecto segun prioridades y cree
las secuencias necesarias. Contemple el todo en un papel o en la pantalla del ordenador. Y empiece
a trabajar en una tarea a la vez. Le sorprendera lo que puede conseguir de este modo.

Al avanzar en sus listas se sentira mas eficaz y poderoso.
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Sentird que controla mejor su vida. Se sentira naturalmente motivado para hacer todavia mas.
Pensara mejor y mas creativamente y contara con mas y mejores intuiciones que le permitiran
trabajar aun mas rapido.

Al trabajar ininterrumpidamente con el contenido de sus listas desarrollaréd una sensacién de
impulso positivo hacia delante, que le capacitard para superar la postergacion de las decisiones.
Esta sensacion de progreso le proporcionard mas energia y le mantendra activo a lo largo del dia.

Una de las reglas mas importantes de la eficacia personal es la del 10/90. Dice que el primer
10 por ciento del tiempo que ocupa planificando y organizando su trabajo, antes de empezar, le va
a permitir ahorrar hasta el 90 por ciento del tiempo que ocupara en hacer el trabajo una vez que lo
ha empezado. Basta con que pruebe una vez esta ley.

Si planifica anticipadamente su dia, le resultara mucho mas facil empezarlo y continuar
avanzando. El trabajo resulta asi mas rapido y fluye con mayor facilidad. Se siente mas poderoso y

competente. Nadie le podra detener.
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iTraguese ese sapo!

Empiece hoy mismo a planificar anticipadamente cada dia,
semana y mes. Coja un bloc de notas o un papel y haga una lista de
todo lo que tiene que hacer en las proximas veinticuatro horas.
Agregue a su lista 10 que vaya surgiendo. Haga una lista de todos sus
proyectos, de los grandes trabajos que son importantes para su futuro.

Ordene cada uno de sus objetivos, proyectos o tareas principales
segun su prioridad, su mayor importancia y segin una secuencia, es
decir segiin qué debe hacer primero, qué en segundo lugar, etcétera.
Empiece teniendo presente el final y desde ese punto trabaje hacia
atras.

iPiense sobre papell Trabaje siempre con una lista. Le
sorprenderd comprobar cuanto mas aumenta su productividad y con

cuanta facilidad se traga ahora su sapo.
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3
Aplique a todo la regla del 80/20

Siempre tenemos tiempo para todo si lo usamos bien.

JOHANN WOLFGANG VON GOETHE

La regla del 80/20 es uno de los conceptos de administracion del tiempo y de la vida que mas
le pueden ayudar. También se la llama «Principio de Pareto», por su creador, el economista italiano
Vilfredo Pareto, que por primera vez escribié sobre ella en 1895. Pareto observé que la gente de su
sociedad parecia estar dividida naturalmente en 10 que él llamo los «pocos que son vitales», el 20
por ciento superior en términos de dinero e influencia, y los «muchos que son triviales», el 80 por
ciento inferior.

Posteriormente descubrié que virtualmente toda la actividad econdémica estaba sometida
también a este principio. Esta regla dice, por ejemplo, que el 20 por ciento de sus actividades valen
por el 80 por ciento de sus resultados, que el 20 por ciento de sus clientes constituyen el 80 por
ciento de sus ventas, que el 20 por ciento de sus productos o servicios explican el 80 por ciento de
sus ganancias, que el 20 por ciento de sus tareas valen el so por ciento de 10 que hace, etcétera.
Esto significa que si tiene una lista de diez asuntos que hacer, dos de esos asuntos van a valer
tanto o mas que los otros ocho asuntos en conjunto.

Es un descubrimiento interesante. Cada una de esas tareas ocupa el mismo tiempo si se las
realiza. Pero una o dos de esas tareas van a aportar cinco o diez veces el valor de cualquiera de las
otras.

Y, con frecuencia, uno solo de los asuntos de una lista de tareas que tiene que hacer puede
valer mas que el conjunto de los otros nueve asuntos. Esta tarea es, siempre, el sapo que se debe
tragar primero.

¢Adivina cudles son los asuntos que la persona promedio probablemente va a postergar? La
triste verdad es que la mayoria de la gente posterga del 10 al 20 por ciento de los asuntos que son
mas valiosos e importantes, los «pocos que son vitales». Se ocupan, en cambio, del menos
importante 80 por ciento, los «muchos que son triviales» que contribuyen muy poco a los
resultados.

A menudo vemos personas que pasan todo el dia muy ocupadas pero parecen lograr muy

poco. Esto es asi casi siempre porque trabajan en tareas de poto valor y postergan el par de
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actividades que podrian ser verdaderamente importantes para su empresa o su carrera.

Las tareas mas valiosas que puede hacer cada dia son, a menudo, las mas duras y complejas.
Pero la recompensa por completarlas eficazmente puede ser tremenda. Por esta razdn debe
negarse de manera tajante a trabajar en tareas del 80 por ciento inferior mientras tiene pendientes
otras tareas del 20 por ciento superior.

Antes de empezar a trabajar, preguntese: «¢Esta tarea Se encuentra en el 20 por ciento
superior de mis actividades o en el 80 por ciento inferior?»

Regla: resista la tentacion de terminar primero con lo pequefio.

Recuerde que cualquier cosa que haga reiteradamente termina por convertirse en un habito
dificil de erradicar. Si opta por empezar el dia con tareas de poco valor, muy pronto va a desarrollar
el habito de empezar siempre con este tipo de tareas. Y ésta no es la clase de habito que quiere
desarrollar o conservar.

La parte mas dura de cualquier tarea importante es, justamente, empezar a hacerla. Una vez
que verdaderamente empieza a trabajar en una tarea valiosa, parece que se motiva naturalmente
para continuar. A una parte de su mente le gusta trabajar en tareas significativas que de verdad
marcan una diferencia. Su trabajo es alimentar sin pausa esta parte de su mente.

Basta con pensar en empezar y terminar una tarea importante para motivarse, lo cual ayuda a
superar la postergacién de las decisiones. El hecho es que el tiempo que se requiere para
completar un trabajo importante suele ser el mismo que, se requiere para hacer un trabajo sin
importancia. La diferencia es que obtiene una tremenda sensacion de orgullo y satisfaccion si
completa algo valioso y significativo. Sin embargo, si completa una tarea de poco valor, y utiliza la
misma cantidad de tiempo y energia, casi no obtiene gratificacion alguna.

La administracién del tiempo es, en verdad, administracion de la vida, administracién personal.
Es, realmente, la toma de control de la secuencia de los sucesos. Administrar el tiempo es controlar
lo siguiente que hara. Y siempre sera libre para elegir la tarea que hara después. Su capacidad para
escoger entre lo importante y lo sin importancia es la clave que determina su éxito en la vida y en
el trabajo.

Las personas eficaces y productivas se disciplinan para empezar por la tarea mas importante
que tienen delante. Se obligan a tragar ese sapo, cualquiera que sea. El resultado es que logran
mucho mas que la persona promedio y son mucho mas felices. Este también tiene que ser su modo

de trabajar.
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iTraguese ese sapo!

Haga una lista de todos los objetivos, actividades, proyectos y
responsabilidades clave de su vida actual. ¢Cual de ellos podria estar en
el 20 por ciento superior de tareas que representan o podrian
representar el 80 o 90 por ciento de sus resultados?

Decida hoy mismo que va a ocupar mas tiempo trabajando en esas
pocas areas, que verdaderamente pueden constituir una diferencia
positiva en su vida y en su carrera y que ocupara menos tiempo en

actividades de menor valor.
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4

Estudie las consecuencias

Los hombres que han llegado a ser grandes, los hombres que han tenido éxito, lo han

conseguido segun la proporcion con que han concentrado sus poderes en un solo canal.

ORISON SWETT MARDEN

Lo que distingue al pensador superior es su capacidad para predecir exactamente las
consecuencias de hacer o no hacer algo. Las consecuencias potenciales de cualquier tarea o
actividad son los determinantes clave de la verdadera importancia que eso tiene para usted o para
su empresa. Esta forma de evaluar la importancia de una tarea es la que le permite determinar cual
es verdaderamente su sapo siguiente.

El doctor Edward Banfield, de la Universidad de Harvard, concluyd, después de mas de
cincuenta anos de investigaciones, que la «perspectiva a largo plazo» es el indicador mas fiable
para predecir de la manera mas exacta la movilidad ascendente, social y econdmica, en
Norteamérica. La perspectiva a largo plazo resulta mas importante que los antecedentes familiares,
la educacion, la raza, la inteligencia, las relaciones y, virtualmente, cualquier otro factor para
determinar el éxito en la vida y en el trabajo.

Su actitud hacia el tiempo, su «horizonte de tiempo», tiene un impacto enorme en su conducta
y en sus elecciones. La gente que adopta una vision a largo plazo de su vida y carrera siempre
parece adoptar mejores decisiones sobre su tiempo y actividades que la gente que reflexiona poco
sobre el futuro.

Regla: el pensamiento a largo plazo mejora las decisiones de corto plazo.

La gente exitosa tiene una clara orientacion al futuro. Piensan a cinco, diez, veinte afnos plazo
en el futuro. Analizan sus opciones y conductas en el presente para asegurarse de que son
coherentes con el futuro a largo plazo que desean.

Tener en su trabajo una idea clara de lo que verdaderamente es importante para usted a largo
plazo le facilita adoptar mejores decisiones acerca de sus prioridades a corto plazo.

Algo importante tiene, por definicion, consecuencias potenciales a largo plazo. Lo que no es
importante tiene poca o ninguna consecuencia potencial a largo plazo. Antes de empezar algo,
siempre deberia preguntarse: «éCuales son las consecuencias potenciales de hacer o no hacer esta

tarea?»
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Regla: el futuro decide las influencias y suele determinar las acciones actuales.

Mientras mas claras sean sus intenciones futuras, mayor influencia tendra esa claridad en lo
que hace en la actualidad. Si tiene una vision clara a largo plazo, es mucho mas capaz de evaluar
una actividad en el presente y de comprobar si es coherente con lo que se propone.

La gente exitosa es la que esta dispuesta a postergar la gratificacién y a hacer sacrificios a
corto plazo para poder disfrutar de muchas mayores recompensas a largo plazo. La gente que no
tiene éxito, en cambio, piensa mas en el placer a corto plazo y en la gratificacién inmediata y
piensa poco en el futuro a largo plazo.

Dennis Waitley, que imparte conferencias sobre motivacion, dice: «Los perdedores hacen lo
que alivia tensiones mientras que los ganadores hacen 10 que logra objetivos». Por ejemplo, llegar
mas temprano al trabajo, leer regularmente sobre asuntos de su campo, inscribirse en cursos para
mejorar sus habilidades y concentrarse en tareas de alto valor en el tra7 bajo son asuntos que se
combinan y que tienen un impacto enorme en su futuro. En cambio, llegar al trabajo en el Ultimo
momento, leer el periddico, beber café y charlar con los colegas puede parecer agradable a corto
plazo, pero inevitablemente conduce a falta de promocidn, escasos logros y frustracion a largo
plazo.

Si una tarea o actividad tiene grandes consecuencias positivas potenciales, conviértala en
primera prioridad y empiece de inmediato con ella. Si algo puede tener amplias consecuencias
potenciales negativas si no 10 hace pronto y bien, también debe convertirse en primera prioridad.
Sea cual sea su sapo, tome la resolucion de tragarselo de inmediato.

La motivacion requiere de motivos. Mientras mayor sea el impacto potencial positivo que una
accion o conducta suya puede tener en su vida, una vez que la ha definido claramente, mas
motivado estara para superar la postergacion de las decisiones y completada con prontitud.

Manténgase focalizado y en movimiento hacia adelante porque continuamente empieza y
completa aquellas tareas que pueden aportar una mayor diferencia positiva para su empresa y su
futuro.

El tiempo fluye ininterrumpidamente de todos modos. La Unica pregunta es qué uso hace de él
y donde va a estar usted al cabo de las semanas y meses que pasan. Y donde acabe depende en
gran parte de la atencion que preste a las consecuencias probables de sus acciones a corto plazo.

Pensar continuamente en las consecuencias potenciales de sus opciones, decisiones vy
conductas es uno de los mejores modos de determinar sus verdaderas prioridades en el trabajo y

en la vida.
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iTraguese ese sapo!

Revise con regularidad su lista de tareas, actividades y proyectos.
Preglintese continuamente: «éQué proyecto o actividad, si lo hago de
manera excelente y oportuna, tendrd mayor impacto positivo en mi
vida?».

Independientemente de lo que pueda ayudarle mas, establézcalo como
objetivo, haga un plan para lograrlo y pongase a trabajar en su plan
inmediatamente. Recuerde estas maravillosas palabras de Goethe:
«Empieza y se te calentard la mente. ContinGa y la tarea quedard

completa».
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5

Practique continuamente el método ABCDE

La primera ley del éxito es la concentracidn, dirigir todas las energias hacia un Unico punto e ir

directamente a ese punto sin mirar a la derecha ni a la izquierda.

WILLIAM MATHEWS

Mientras mas tiempo invierta en planificar mentalmente y establecer prioridades antes de
empezar, mas cosas importantes hard una vez que empiece y con mayor prontitud las tendra
terminadas. Mientras mas importante y valiosa sea la tarea para usted, mas motivado estara para
superar las indecisiones y entregarse al trabajo.

El método ABCDE es una poderosa técnica de establecimiento de prioridades que puede
utilizar todos los dias. Esta técnica es tan sencilla y eficaz que puede, por si misma, hacer de usted
una de las personas mas eficaces y eficientes en su campo de actividades.

El poder de esta técnica reside en su sencillez. Funciona asi: empiece con la lista de lo que
tiene que hacer al dia siguiente. Piense sobre papel.

Después escriba una A, B, e, D o E delante de cada asunto de la lista antes de empezar con la
primera tarea.

Un asunto «A» se define como algo muy importante, que debe hacer o en caso contrario
afrontard graves consecuencias. Un asunto «A» podria ser la visita a un cliente clave o la
finalizacién de un informe que su jefe necesita para la proxima reunion de la junta directiva. Estos
asuntos son los sapos de su vida.

Si tiene mas de una tarea «.A», establezca prioridades escribiendo A-1, A-2, A-3, etcétera,
delante de cada asunto. Su tarea A-1 es el sapo mas grande y mas feo de todos.

Un asunto «B» se define como una tarea que deberia hacer. Pero sus consecuencias sélo son
leves. Estos asuntos son los renacuajos de su vida de trabajo. Esto significa que alguien se
molestard o tendra algln inconveniente si no hace ese trabajo que de ninglin modo es tan
importante como una tarea «A». Devolver una llamada telefonica poco importante o revisar el
correo electronico puede ser una tarea «Bs.

La regla es que nunca debe hacer una tarea «B» si hay pendiente una tarea «A». Un
renacuajo nunca debe distraerle cuando le esta esperando, dispuesto para que se lo trague, un

gran sapo.
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Una tarea «C» se define como algo que seria agradable hacer, pero cuyas consecuencias son
inexistentes lo haga o no lo haga. Las tareas «C» incluyen telefonear a un amigo, un café o un
almuerzo con colegas o el término de algin negocio personal en horas de trabajo. Esta clase de
actividad no tiene efecto alguno en su vida de trabajo.

Una tarea «D» se define como algo que puede delegar en otra persona. La regla es que debe
delegar todo lo que puede hacer otro para asi contar con mas tiempo disponible para las tareas
«A» que sdlo usted puede hacer.

Una tarea «E» se define como algo que puede eliminar sin que eso importe en lo mas minimo.
Puede ser una tarea que fue importante en su momento, pero que ahora ya no es relevante para
nadie. A menudo es algo que continla haciendo por simple costumbre o porque disfruta
haciéndolo.

Después de aplicar el método ABCDE a su lista, estd completamente organizado vy listo para
conseguir que las cosas mas importantes se hagan mas rapidamente.

La clave para que funcione este método ABCDE es que se discipline ahora mismo para
empezar con la tarea A-l y perseverar en ella hasta completada. Utilice su fuerza de voluntad para
ponerse en marcha y mantenerse trabajando en ésta, la tarea mas importante que podria hacer.
Traguese el sapo entero y no se detenga hasta terminar con él.

Su capacidad para pensar detalladamente y analizar su lista de trabajo y determinar su tarea
A-l es el trampolin que le proyectara a niveles mas altos de logro, a mayor autoestima, respeto de
si mismo y orgullo personal.

Cuando desarrolle el habito de concentrarse en su actividad A-1, la mas importante, de

tragarse ese sapo, empezara a terminar de hacer mas cosas que dos o tres personas juntas.
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iTraguese ese sapo!

Revise ahora su lista de trabajo y escriba una A, B, C, D o E delante
de cada tarea o actividad. Seleccione su trabajo o proyecto A-1 y
empiece a trabajar en él de inmediato. Disciplinese para no hacer nada
mas mientras este trabajo no esté completo.

Practique cada dia este método ABCDE con cada lista de trabajos o
de proyectos antes de empezar a trabajar. Hagalo durante un mes. Al
cabo de ese tiempo habra desarrollado el habito de trabajar en las

tareas de mas alta prioridad y tendra asegurado el futuro.
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6

Céntrese en areas clave de resultados

Cuando todo recurso fisico y mental esta focalizado, se multiplica de manera tremenda

el poder de uno para resolver un problema.

NORMAN VINCENT PEALE

«éPor qué estoy en ndmina?» Esta es una de las preguntas mas importantes que se puede
hacer y contestar una y otra vez durante su carrera.

La mayoria de las personas no estan exactamente seguras de por qué estan en nomina. Pero
si no tiene perfectamente claro por qué estd en némina en una empresa, y para qué le contrataron,
es muy dificil que rinda al maximo y que le paguen mas y le promuevan mas rapidamente.

Dicho de forma bastante simple, la respuesta es que le han contratado para obtener
resultados especificos. Una remuneracién o un salario es un pago por una cantidad y calidad
especificas de trabajo, que se puede combinar con d trabajo de otros para crear un producto o
servicio por el cual los clientes estan dispuestos a pagar.

Cada trabajo se puede dividir en cinco, seis o siete areas de resultados, pocas veces en mas.
Estos son los resultados que tiene que alcanzar para cumplir con sus responsabilidades y a
contribuir al maximo a la organizacion.

Las areas clave de resultados son semejantes a las funciones vitales del cuerpo, como la
presion sanguinea, el ritmo cardiaco, el ritmo respiratorio y la actividad de las ondas cerebrales. La
ausencia de alguna de esas funciones vitales conduce a la muerte del organismo. Por esta razon,
no rendir al maximo en un area critica de resultados en su trabajo también puede conducir al
despido.

Las areas clave de resultados en administracion, por ejemplo, son planificacion, organizacion,
equipo, delegacion, supervision, medicion e informes. Estas son las areas en las que un
administrador debe obtener resultados para tener éxito en su area de responsabilidad.

Tiene que poseer conocimientos y habilidades esenciales para su trabajo. Estas exigencias
cambian constantemente. Ha desarrollado competencias cruciales que le permiten hacer el trabajo.
Pero los resultados clave son siempre centrales en su trabajo y determinan si tiene éxito o fracasa

en él.
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Un area clave de resultados es algo que debe lograr si quiere tener éxito en su trabajo. Es un
area de tareas de la cual usted es completamente responsable. Si no se ocupa de ella, nadie lo
hara. Un area clave de resultados es una actividad que esta bajo su control. Es un producto de su
trabajo que se convierte en aporte o factor que contribuye al trabajo de otros.

El punto de partida del rendimiento dptimo es que identifique las areas clave de resultados de
su trabajo. Discutalas con su jefe. Haga una lista de sus responsabilidades y aseglrese de que las
personas que estén por encima de usted, o en el mismo nivel o sus subordinados, estén de acuerdo
con ello.

Para un vendedor, por ejemplo, la prospeccién y la apertura de nuevas cuentas es un area
clave de resultados. Esta actividad es la clave de todo el proceso de ventas. Cerrar una venta es
otra area clave de resultados. Cuando la venta ya estd hecha, dispara la actividad de mucha otra
gente para producir o entregar el producto o servicio.

En el caso del propietario de una empresa o de un ejecutivo clave, negociar un crédito
bancario es un area clave de resultados. Contratar la gente apropiada y delegar eficazmente son
otras areas clave de resultados. Para una secretaria o recepcionista, mecanografiar una carta o
contestar el teléfono y transferir rapidamente las llamadas son areas clave de resultados. La
capacidad de las personas para desempefiar estas tareas rapidamente y bien determina en gran
medida su remuneracién y posibilidades de promocion.

Una vez que ha determinado sus areas clave de resultados, el segundo paso es calificarse de
uno a diez en cada una de esas areas. ¢En cudles es fuerte y en cuales débil? ¢éDonde esta
obteniendo excelentes resultados y en cudles se desempefia pobremente?

Esta es la regla: su area clave de resultados mas débil marca hasta donde puede utilizar todas

sus habilidades y capacidades.

Esta regla dice que puede ser excepcional en seis de siete areas clave de resultados, pero
verdaderamente pobre en la séptima, y su pobre rendimiento en el area séptima le hace retroceder
y determina cuanto podra lograr con el resto de sus habilidades. Esta debilidad actuard como un
freno en su eficacia y sera constante fuente de friccion y frustracion.

Para un gerente, por ejemplo, delegar es un area clave de resultados. Esta habilidad es el
punto clave de apalancamiento que permite que el gerente dirija, que obtenga resultados a través
de otros. Un gerente que no puede delegar adecuadamente tampoco puede utilizar sus otras
habilidades en su nivel maximo de eficacia. La deficiente habilidad para delegar puede llevarle al
fracaso en su trabajo.

Una de las mayores razones de la postergacion de las decisiones en el lugar de trabajo es que

la gente evita los trabajos y actividades en areas donde antes se ha desempefiado mal. En lugar de
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establecer un objetivo y hacer un plan para mejorar en un area determinada, la mayoria de la
gente prefiere sencillamente evitar esa area, lo que sélo empeora las cosas.

El reverso de la medalla es que mientras mejor sea en una determinada area de habilidades,
mas motivado estara para desempefiar esa funcion y menos cosas postergara y mas decidido
estara a llevadas a buen término.

Es un hecho que todo el mundo tiene fortalezas y debilidades. Niéguese a racionalizar,
justificar o defender sus areas débiles. En cambio identifiquelas con claridad. Establezca un objetivo
y haga un plan para ser muy bueno en cada una de esas areas. iPiense! Puede que sblo esté a una
habilidad critica de distancia del dptimo rendimiento en su trabajo.

Esta es una de las grandes preguntas que siempre tiene que hacerse y contestar: «é Qué
habilidad especifica, si la desarrollo y la hago de manera excelente, puede tener el mayor impacto
positivo en mi carrera?»

Debe utilizar esta pregunta para que guie su carrera por el resto de la vida. Busque en si
mismo la respuesta. Probablemente la conozca.

Plantéele la pregunta a su jefe. A sus colegas. A sus amigos y a su familia. Cualquiera que sea
la respuesta que obtenga, indague y después pongase a trabajar para incrementar su rendimiento
en esa area.

La buena noticia es que todas las habilidades de negocios se pueden aprender. Si otro
sobresale en un area clave de resultados determinada, esto ‘demuestra que usted también puede
ser excelente en ello si asi lo decide.

Una de las maneras mas rapidas y mejores de dejar de postergar y conseguir hacer mas cosas
velozmente es ser absolutamente excelente en las areas clave de resultados. Esto puede ser tan

importante como cualquier otra cosa que haga en su vida o su carrera.
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iTraguese ese sapo!

Identifique las areas Clave de resultados de su trabajo. ¢Cudles son?
Escriba los resultados clave que tiene que conseguir para hacer su trabajo
de manera excelente. Califiquese de uno a diez en cada area. Y después
determine la habilidad clave que, si la hace de modo excelente, le ayudara
mas en su trabajo.

Presente esta lista a su jefe y discltala con él. Solicite una evaluacion
honesta. Solo puede mejorar si esta abierto a los aportes constructivos de
otras personas. Discuta sus resultados con su equipo y colaboradores.
Convérselos con su muijer.

Convierta en habito hacer estos andlisis regularmente durante el resto
de su carrera. Nunca cese de mejorar. Esta mera decisién puede cambiarle

la vida.
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Obedezca la ley de eficiencia obligada

La concentracion, en su forma mas verdadera y no adulterada,

significa la capacidad de centrar la mente en una sola y Unica cosa.

KOMAR

La ley de eficiencia obligada dice que «nunca hay tiempo suficiente para hacer todo, pero
siempre hay tiempo suficiente para hacer la cosa mas importante».

En otras palabras, no se puede tragar todos los renacuajos y sapos del estanque, pero se
puede tragar el mas grande y mas feo, y esto sera bastante, por 10 menos de momento.

Cuando ya no hay tiempo y las consecuencias de no completar una tarea o proyecto claves
pueden ser verdaderamente graves, siempre parece encontrar d tiempo para terminar, con
frecuencia en d Ultimo momento. Empieza temprano, se queda hasta tarde, y se obliga a completar
d trabajo para asi no tener que afrontar las consecuencias negativas que podrian ocurrir si no lo
completa dentro de los limites fijados.

Regla: nunca habra tiempo suficiente para hacer todo lo que tiene que hacer.

El hecho es que la persona promedio trabaja en la actualidad a un 110 o 130 por ciento de su
capacidad. Y los trabajos y responsabilidades continilan amontonandose. Todos nosotros tenemos
pilas de material de lectura pendiente. Un estudio reciente concluyd que el ejecutivo promedio tiene
entre 300 y 400 horas de lectura y proyectos acumulados en casa y en la oficina.

Esto significa que nunca se pondra al dia. Quitese esa idea de la cabeza. Lo Unico que puede
esperar es estar al dia en sus responsabilidades mas importantes. Las otras sencillamente tienen
que esperar.

Mucha gente dice que trabaja mejor bajo la presidn de las fechas tope. Por desgracia, afios de
investigacion indican que eso es cierto en escasas ocasiones.

Bajo la presidon de fechas tope, a menudo provocadas por la postergacién de decisiones y
retrasos, la gente padece mas estrés, comete mas errores y tiene que rehacer mas tareas que en
otras circunstancias. Con frecuencia, los errores que se cometen cuando la gente trabaja para
cumplir con fechas tope muy ajustadas conducen a defectos y costes excesivos, que generan
cuantiosas pérdidas financieras a largo plazo. A veces, en realidad, se tarda mucho mas en

terminar un trabajo cuando uno corre para completado en el Ultimo minuto y luego tiene que
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rehacerlo.

Puede plantearse regularmente tres preguntas para mantenerse enfocado en: terminar sus
tareas mas importantes conforme a lo programado. La primera pregunta es: «éCudles son mis
actividades de mayor valor?».

En otras palabras, écudles son los sapos mas grandes que tiene que tragarse para hacer el
mayor aporte a su organizacion? ¢A su familia? ¢A su vida en general?

Esta es una de las preguntas mas importantes que puede hacerse y contestar. éCuales son sus
actividades de mayor valor? Primero contéstese por si mismo. Después pregunte a su jefe.
Pregunte a sus colaboradores y subordinados. Pregunte al su familia y amigos. Como cuando
enfoca la lente de una camara fotografica, debe ser lo mas diafano posible sobre sus actividades de
mayor valor antes de empezar a trabajar.

La segunda pregunta que se puede hacer continuamente es: «éQué puedo hacer yo que sélo
puedo hacer yo y que si lo hago bien producira una verdadera diferencia?»

Esta pregunta es cosecha de Peter Drucker, el gurd de la administracion. Es una de las
mejores preguntas para ser mas eficaz. ¢Qué puede hacer solamente usted vy, si 10 hace bien,
producir una verdadera diferencia?

Esto se refiere a algo que solo puede hacer usted. Si no lo hace, nadie lo hara por usted. Pero
si 10 hace, y si lo hace bien, realmente puede producir una diferencia en su vida y en su carrera.
¢Qué es? ¢Cual es su sapo en su trabajo?

A todas horas del dia se puede hacer esta pregunta y obtendra una respuesta especifica. Su
trabajo es ser claro en la respuesta y después empezar a trabajar en esa tarea antes que en otra
cosa.

La tercera pregunta que puede hacerse es: «¢Cudl es, hoy, el uso mas valioso de mi tiempo?»
En otras palabras, ¢Cudl es mi sapo mas grande en este momento?

Esta es la pregunta crucial de la administracion del tiempo. Hacérsela es la clave para superar
la postergacion de decisiones y convertirse en una persona altamente productiva. A todas horas del
dia hay una respuesta para esta pregunta. Su trabajo es hacerse esta pregunta una y otra vez y
trabajar siempre segun la respuesta, cualquiera que ésta sea.

Haga primero las cosas de importancia principal y no haga las de importancia secundaria.
Como decia Goethe: «Las cosas que mas importan nunca deben estar a merced de las cosas que
menos importan».

Mientras mas precisas sean las respuestas a estas preguntas, mas facil le resultara establecer
prioridades claras, superar la postergacion de decisiones y empezar las actividades que implican el

uso mas valioso de su tiempo.
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iTraguese ese sapo!

La herramienta mental mas poderosa para el éxito es su capacidad
para diferenciar entre una y otra prioridad. Concédase unos minutos
cada dia para sentarse tranquilamente donde no le puedan molestar.
Durante ese lapso, relajese y piense solamente en su trabajo y
actividades, sin estrés ni presiones.

En casi todos los casos, durante ese lapso de soledad, tendra
intuiciones maravillosas e ideas que le servirdn para ahorrar una enorme
cantidad de tiempo si las aplica al trabajo. Con frecuencia experimentara

revelaciones que cambiaran la direccion de su vida y de su trabajo.
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8

Preparese concienzudamente antes de empezar

Independientemente del nivel de su capacidad, posee un potencial mayor

que el que puede desarrollar en toda su vida.

JAMES T. McKAY

Una de las mejores maneras de superar la postergacion de las decisiones y lograr hacer mas
cosas mas rapido es tener a mano todo 10 que necesita antes de empezar. Cuando uno estd
completamente preparado es como un arma cargada y amartillada o como un arquero que tiene la
flecha tensada en el arco. Sélo necesita un pequeino impulso mental para empezar sus tareas de
mayor valor.

Es algo parecido a tener todo dispuesto para preparar una cena completa, con un gran sapo
tomo plato principal. Dispone todos los ingredientes en la mesa y después empieza a juntar y
mezclar las cosas una por una, paso a paso.

Empiece por despejar su escritorio o su lugar de trabajo para enfrentarse a una Unica tarea. Si
es necesario, deje todo lo demas en el suelo o en otra mesa. Relna toda la informacion, informes,
detalles, articulos y materiales de trabajo que va a requerir para completar el trabajo. Tenga todo a
mano para que pueda utilizado sin tener que levantarse o0 moverse mucho.

Asegurese de contar con todo lo necesario para escribir, con disketes de ordenador, con los
cédigos de acceso, las direcciones de correo electrénico y cuanto necesite para empezar y
continuar trabajando hasta que el trabajo esté terminado.

Ordene su zona de trabajo para que sea cdmoda, atractiva y propicia para trabajar un tiempo
prolongado. Aseglrese, sobre todo, de que dispone de una silla cdmoda con un buen respaldo y
permita que sus pies se apoyen en el suelo.

Las personas mas productivas se dan tiempo para crearse una zona de trabajo donde pueden
disfrutar. Mientras mas despejada y limpia esté su area de trabajo antes de que empiece, mas facil
le resultara empezar y continuar.

Una de las grandes técnicas para superar la postergacion de las decisiones (tragarse sapos) es
tener todo dispuesto por anticipado antes de trabajar. Cuando todo estd organizado en orden y en
una secuencia adecuada, uno se siente mucho mejor para empezar a trabajar.

Es asombrosa la cantidad de libros que nunca se escribieron, de licenciaturas y doctorados que
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nunca se completaron, de tareas capaces de cambiar la vida que nunca empezaron debido a no
haber dado ese primer paso de preparar todo por anticipado.

La ciudad de Los Angeles atrae a gente de todo Estados Unidos, gente que quiere escribir un
exitoso guion de cine y venderlo a alguno de los estudios de la zona. Se trasladan a Los Angeles y
trabajan en oficios de bajo nivel durante afos mientras siguen sofando con escribir y vender un
guion popular.

No hace mucho, el diario Los Angeles Times envid a un periodista al Wilshire Boulevard a
entrevistar paseantes. Solo les hacia una pregunta: «¢Cémo va su guion?» Tres de cada cuatro
personas respondieron: «iCasi terminado!»

Lo triste es que ese «casi terminado» significaba probablemente «nunca empezado». No deje
que esto le suceda.

Cuando esté sentado con todo delante suyo, dispuesto a empezar, asuma el lenguaje corporal
del alto rendimiento. Siéntese erguido, adelantese en el asiento y separese del respaldo de la silla.
Asuma la postura de una persona eficiente, eficaz y que rinde al maximo. Entonces hagase cargo
del primer asunto y exclame «imanos a la obra!» y sumérjase en el trabajo. y una vez que haya

comenzado, continle hasta terminar.
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iTraguese ese sapo!

Eche un buen vistazo a su escritorio o despacho tanto en casa
como en la oficina. Preguntese: «{Qué clase de persona trabaja en un
ambiente como éste?»

Mientras mas despejado y limpio esté su ambiente de trabajo, mas
positivo, productivo y seguro se sentird. Decida hoy mismo que va a
limpiar completamente su escritorio y despacho para sentirse eficaz,

eficiente y dispuesto a empezar cada vez que se siente a trabajar.
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Haga sus deberes

El Unico medio seguro para el éxito es entregar mas y mejores servicios:

gue los que se esperan de usted, sin que importe cuales sean sus tareas.

OG MANDINO

Hacer los deberes es uno de los principios de productividad personal mas importantes de
todos. Aprenda lo que tenga que aprender para poder hacer su trabajo de manera sobresaliente.
Mientras mejor sea para tragarse un determinado tipo de sapo, mas probabilidades tiene de
sumergirse en el trabajo y terminarlo.

Una razén principal de las postergaciones y retrasos es la sensacion de ineptitud, la falta de
confianza o la incapacidad en un area clave de la tarea. Sentirse débil o deficiente en un area basta
para que se desaliente y ni siquiera empiece el trabajo.

Optimice continuamente sus habilidades en sus areas clave de resultados. Recuerde que por
mas- bueno que sea hoy, la tasa de obsolescencia de sus conocimientos y habilidades es muy
rapida. Como ha dicho el entrenador de baloncesto Pat Riley, «sino mejoras, empeoras.»

Una de las técnicas mas beneficiosas de todos los tiempos en la administracion del tiempo es
mejorar en sus tareas clave.

El mejoramiento personal y profesional es una de las cosas que mas tiempo ahorra. Mientras
mejor sea en una tarea clave, mas motivado se encuentra para entregarse a ella. Mientras mejor
sea, mas entusiasmo y energias tiene. Cuando sabe que puede hacer bien un trabajo, le resulta
mas facil superar las indecisiones y conseguir que el trabajo se efectie con mayor rapidez y mejor
gue en cualquier otra circunstancia.

Un fragmento de informacion o una habilidad adicional puede producir una enorme diferencia
en su capacidad para hacer bien el trabajo. Identifique las cosas mas importantes que hace y
después haga un plan para optimizar continuamente sus habilidades en esas areas.

Regla: el aprendizaje continuo es el requisito minimo para el éxito en cualquier campo.

No acepte una debilidad o falta de capacidad en ningun area que le haga retroceder. Todo se
puede aprender en los negocios. Y lo que otros han aprendido también lo puede aprender usted.

Cuando empecé a escribir mi primer libro, me desalentd darme cuenta de que sdlo podia
escribir con algunos dedos. Muy pronto me di cuenta de que tenia que aprender a escribir al tacto

si queria escribir y corregir un libro de 300 paginas. Asi que compré para mi ordenador un
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programa para aprender a escribir al tacto y practiqué veinte o treinta minutos diarios, todos los
dias durante tres meses. Al cabo de ese lapso, estaba escribiendo entre cuarenta y cincuenta
palabras por minuto. Provisto de esta habilidad, he podido escribir una docena de libros que se han
publicado en todo el mundo.

La mejor noticia es que puede aprender cualquier habilidad que necesite para ser mas
productivo y mas eficaz. Puede convertirse en mecanografo si hace falta. Puede llegar a ser un
experto en ordenadores. Puede ser un magnifico negociador o un supervendedor. Puede aprender
a hablar en publico. Puede aprender a escribir bien y con eficacia. Son habilidades que puede
adquirir tan pronto como lo decida y las convierta en prioridades.

Lea sobre su especialidad por lo menos una hora cada dia. Levantese un poco mas temprano
por la mafana y lea treinta o sesenta minutos un libro o una revista que contengan informacion
que le pueda ayudar a ser mas eficaz y productivo en lo que hace.

Asista a todos los cursos y seminarios disponibles sobre habilidades clave que le puedan servir.
Asista a las convenciones y encuentros de negocios de su profesién u ocupacion. Participe en
sesiones y jornadas de trabajo. Siéntese en primera fila y tome notas. Compre los casetes de los
programas. Dediquese a convertirse en una de las personas mas conocedoras y competentes en su
campo.

Escucha casetes en su automdvil. El automovilista promedio se sienta al volante entre 500 y
1.000 horas cada afio mientras conduce de un lugar a otro. Convierta conducir en coche en tiempo
de aprendizaje. Se puede convertir en una de las persona~ mas perspicaces, mas capaces y mejor
pagadas de su campo si sencillamente escucha programas educativos mientras viaja en su coche.

Mientras mas aprenda y sepa, mas seguro y motivado se va a sentir. Mientras mejor sea, mas
capaz sera de hacer mas en su campo.

Mientras mas aprenda, mas puede aprender. Tal como puede construir su musculatura fisica
mediante el ejercicio fisico, de igual modo puede construir su musculatura mental con ejercicios
mentales. Y no hay limites para lo lejos que puede llegar salvo los limites que se ponga usted

mismo en la imaginacion.
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iTraguese ese sapo!

Decida hoy mismo ser un proyecto de «hagalo usted mismo».
Conviértase en estudiante de por vida de su oficio u ocupacion. La escuela
nunca termina para un profesional.

¢Cuales son las habilidades clave que le pueden servir para obtener
mejores y mas rapidos resultados? ¢Cudles son las competencias cruciales
que va a necesitar en el futuro para ser un lider en su campo? Sean cuales
sean, establezca un objetivo, haga un plan, y empiece a desarrollar y a
aumentar su capacidad en esas areas. iDecida ser el mejor de los mejores

en lo que hace!
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Refuerce sus talentos especiales

Haga su trabajo. No sélo su trabajo y nada mas, sino algo mas por el simple gusto,

ese poco mas que vale por todo el resto.

DEAN B'RIGGS

iUsted es admirable! Tiene talentos y capacidades especiales que le diferencian de todas las
demas personas. Hay sapos que puede tragarse, o que puede aprender a tragarse, y que le pueden
convertir en una de las personas mas importantes de su generacion.

Hay ciertas cosas que puede hacer, o que puede aprender a hacer, que le pueden volver
sumamente valioso para usted mismo y los demas. Su trabajo es identificar sus areas singulares y
después adquirir el compromiso consigo mismos de ser el mejor en esas areas.

Su activo mas valioso, en términos de flujo de* dinero, es su «capacidad de ganar dinero». Su
habilidad en el trabajo le capacita para aportar anualmente a su vida grandes cantidades de dinero
gracias a la simple aplicacién de sus conocimientos en su mundo. Esta es su capacidad para tragar
sapos especificos mas rapidamente y mejor que otros.

Podria perder todo lo que posee -casa, automovil, trabajo y cuenta bancaria-, pero mientras
conserve su capacidad de ganar dinero puede recuperado todo y ganar todavia mas.

Haga regularmente un balance de sus talentos y capacidades Unicas. éQué hace especialmente
bien? ¢Para qué es bueno? ¢Qué hace con facilidad y bien y que a otras personas le resulta dificil?
Si revisa su carrera, ¢ a qué puede atribuir mayor responsabilidad en sus éxitos en la vida y en el
trabajo? ¢Cuales han sido los sapos mas importantes que se ha tragado en el pasado?

Estd disefiado para disfrutar mas si hace precisamente las cosas en las cuales puede ser el
mejor. éCon qué goza mas en el trabajo? ¢Qué clase de sapo le gusta mas tragarse? El simple
hecho de que disfrute con algo significa que probablemente posee en su interior la capacidad de
ser excelente en esa area.

Una de sus grandes responsabilidades en la vida es decidir qué le gusta verdaderamente hacer
y después entregarse de corazon a ha ter eso y a hacerlo de la mejor forma posible.

Observe las distintas cosas que hace. De todas ellas, écudl 'le ha significado mas elogios y
felicitaciones de parte de los demas? Entre todo lo que hace, équé afecta mas positivamente el
trabajo y rendimiento de otras personas?

La gente exitosa es siempre aquella que se ha tomado el tiempo para identificar lo que hace
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bien y le acarrea mayor gozo. Conocen aquello que hacen y que produce una verdadera diferencia
en su trabajo, y se concentran exclusivamente en esa tarea o area de actividad.

Deberia dirigir siempre sus mejores energias y capacidades a empezar y completar esas tareas
clave donde sus talentos y capacidades Unicas le permiten concretar las cosas y producir un aporte
significativo. No puede hacer todo, pero puede hacer esas pocas cosas en que sobresale, las pocas

cosas que facilmente pueden marcar una diferencia.
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iTraguese ese sapo!

Hagase continuamente estas preguntas claves: «(En qué soy
verdaderamente bueno? éCon qué disfruto mas en mi trabajo? ¢A qué
puedo atribuir la mayor responsabilidad en mis éxitos pasados? Si pudiera
hacer cualquier 11'ubajo, écual seria?»

Si le tocara la loteria o recibiera una cantidad enorme de dinero y
pudiera elegir cualquier trabajo o parte de algin trabajo para toda la vida,
équé trabajo elegiria? ¢Qué tipo de preparacion deberia de plantearse para
poder realizar de manera excelente ese trabajo? Sea cual sea su respuesta,

empiece hoy mismo.
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Identifique sus obstaculos clave

Concentre el pensamiento en las tareas que tiene.

Los rayos del sol queman sdlo al concentrarlos.

ALEXANDER GRAHAM BELL

éQué le retiene? éQué establece la velocidad con que logra sus objetivos? éQué determina
cuan rapido se mueve desde donde estd hacia donde quiere llegar? ¢Qué le detiene o le impide
tragarse los sapos que verdaderamente pueden marcar la diferencia? éPor qué no ha logrado su
objetivo todavia?

Esas son algunas de las preguntas mas importantes que se hara en el proceso de alcanzar
altos niveles de productividad y eficiencia. Independientemente de lo que tenga que hacer, siempre
hay un factor que limita y determina lo rapido y bien que conseguird hacerlo. Su trabajo .es
estudiar la tarea e identificar en ella el/actor limitante u obstaculo. Y entonces debe dirigir todas tus
energias a aligerar ese atasco.

Practicamente, en cualquier tarea, grande o pequefia, hay un factor que establece la velocidad
para lograr los objetivos o completar el trabajo. ¢Cudl es? Concentre las energias mentales en esa
area clave. Este puede ser el uso mas valioso de su tiempo y talentos.

Este factor puede ser una persona cuya ayuda o intervencion necesita, un recurso que precisa,
una debilidad en algun sector de la organizacién u otra cosa. Pero el factor limitante siempre esta
alli y su trabajo es siempre encontrado.

Por ejemplo, el propdsito de una empresa es crear y mantener los clientes. Si lo logra en
cantidad suficiente, la empresa tiene ganancias y continta creciendo y prosperando.

En toda empresa hay un factor limitan te o atasco que determina lo rapido y bien que logra
sus propositos la compafiia. Puede ser el marketing, el nivel de ventas, la fuerza de ventas misma.
Pueden ser los costes de operacion o los métodos de produccion. Puede ser el nivel de flujo de caja
o los costes. El éxito de la compariia puede estar determinado por la competencia, los clientes o la
situacion actual del mercado. Uno de estos factores, mas que cualquier otra cosa, determina con
qué velocidad la compafiia consigue sus objetivos de crecimiento y rentabilidad. ¢Cual es?

La identificacion precisa del factor limitante en cualquier proceso y concentrarse en ese factor

puede provocar mas progreso en un lapso breve que cualquier otra actividad.
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La Regla del 80/20 vale para los obstaculos que haya en su vida yen su trabajo. Esto significa
que el 80 por ciento de los obstaculos, de los factores que le estan impidiendo lograr sus objetivos,
son internos. Estan dentro de usted, dentro de sus propias cualidades, capacidades, habitos,
disciplinas o competencias personales. Solo el 20 por ciento de los factores limitantes son externos
a usted y a su organizacion.

A veces su obstaculo clave puede ser pequefio y no muy evidente. A veces se requiere hacer
una lista de cada paso en el' proceso, y examinar cada actividad para determinar con exactitud qué
le esta reteniendo. En ocasiones puede ser una sola percepcion negativa u objecion de parte de los
clientes, que des acelera todo el proceso de ventas. Otras veces es la falta de una caracteristica
singular lo que frena el crecimiento de las ventas de una linea de productos o servicios.

Examine honestamente su empresa. Observe a su jefe, a sus colegas y a los miembros de su
equipo para ver si hay alguna debilidad clave que esta frenando a la empresa o a usted mismo, que
actta como un freno en el esfuerzo por lograr sus objetivos claves.

Y en lo que respecta a su propia vida ha de tener la honestidad para observarse a fondo en
busca del factor, o la habilidad limitan te, que condiciona la velocidad con que alcanza sus objetivos
personales.

Las personas exitosas siempre empiezan el analisis de los obstaculos con esta pregunta:
«¢Qué hay en mi que me esta frenando?» Asumen toda la responsabilidad que les corresponde y
buscan por si mismos tanto la causa como la solucién de sus problemas.

Preglntese: «éQué es lo que condiciona la velocidad con que obtengo los resultados que
deseo? La definicion del obstaculo determina la estrategia que debe usar para aligerado. Si no
consigue identificar correctamente el obstaculo, o identifica un obstaculo equivocado, puede
avanzar en la direccion equivocada. Puede terminar resolviendo un problema equivocado.

Una gran corporacion, cliente de mi empresa, experimentaba un declive de las ventas. Los
maximos dirigentes de la corporacion descubrieron que el mayor obstaculo era la fuerza de ventas
y la direccién del departamento correspondiente. Gastaron una enorme suma de dinero en la
reorganizacion de la gerencia y entrenando a los vendedores.

Mas tarde descubrieron que la razén primordial del declive de las ventas era un error de un
contable, que accidentalmente habia puesto a sus productos un precio muy alto en relacion con los
de la competencia en el mercado. Una vez que la empresa corrigio los precios, las ventas volvieron
a subir y el negocio recuper? la rentabilidad.

Detras de todo obstaculo o atasco, una vez que se lo ha identificado y resuelto exitosamente,
encontrara otro obstaculo o factor limitante.' Ya se trate de la puntualidad en el trabajo por la

mafana o de construirse una carrera exitosa, siempre hay factores limitantes y atascos que
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condicionan la velocidad de su progreso. Su trabajo es encontrarlos y dirigir las energias para
neutralizarlos lo mas pronto posible.

Empezar el dia suprimiendo un atasco u obstaculo clave lo llena a uno de energia y de poder
personal. Lo que le impulsa a continuar y completar el trabajo. Y siempre hay un factor limitante.
Con frecuencia el sapo mas importante que se puede tragar en un momento dado es un obstaculo

o factor limitante clave.
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iTraguese ese sapo!

Identifique su objetivo actual mds importante en la vida. ¢Cudl es?
¢Qué objetivo, si lo alcanza, tendria el mayor impacto positivo en su vida?
¢Qué logro profesional podria tener el mayor impacto positivo en su vida
laboral?

Una vez que tenga claro su objetivo principal, preglntese: «iQué
condiciona la velocidad que me permite conseguir ese objetivo? éPor qué
no lo he alcanzado todavia? ¢Qué hay en mi que me esta frenando?»
Independientemente de sus respuestas, emprenda una accion de

inmediato. Haga algo. Haga cualquier cosa, pongase en marcha.
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Ponga un ladrillo después de otro

Personas moderadamente capaces, en términos comparativos,
obtendra grandes resultados si se dedican por entero y sin descanso

primero a una cosa y luego a otra.

SAMUEL SMILES

Es mejor hacerlas cosas metddicamente, sin saltarse ningun estadio intermedio.

Una de las mejores maneras de superar la postergacion de las decisiones es apartar de la
mente la enorme tarea que tiene enfrente y centrarse en una sola accién que pueda emprender.
Uno de los mejores modos de tragarse un gran sapo es haciéndolo bocado a bocado.

Dice Confucio: «Un viaje de mil leguas empieza con un solo paso». Esta es una gran estrategia
para superar la postergacion de las decisiones y conseguir trabajar mas y mas rapido.

Hace muchos afios atravesé el corazon del desierto del Sahara, el Tanezrouft, ubicado en lo
gue hoyes Argelia. Para entonces hacia afios que los franceses habian abandonado el desierto y los
puestos para proveerse de combustible estaban en ruinas.

El desierto tiene una extensién de ochocientos kildmetros en linea recta y alli no habia
alimentos, agua, ni una hoja de hierba, ni siquiera una mosca. Era completamente llano, como un
enorme aparcamiento de arena amarilla que se prolongaba hasta el horizonte en todas direcciones.

Mas de 1.300 personas habian muerto intentando atravesar esa region del Sahara en afios
anteriores. Con bastante frecuencia las arenas habian borrado por completo las rutas que
atraviesan el desierto y los viajeros se habian perdido en la noche.

Para contrarrestar la falta de sefiales en el terreno, los franceses habian sefializado las rutas
con bidones negros de petréleo cada cinco kildmetros, la distancia exacta hasta el horizonte, donde
la tierra se curva mientras avanzas por ese baldio plano.

Por esa razon, si era de dia, siempre podiamos ver dos bidones de petrdleo, el que
acababamos de dejar atras y el siguiente a cinco kildmetros de distancia. Y esto bastaba.

Sdlo teniamos que virar en direccion al bidon siguiente. De este modo conseguimos cruzar el
mayor desierto del mundo atendiendo a la presencia de un bidon y luego del siguiente.

Del mismo modo, puede completar la mayor tarea de su vida si se disciplina para dar un solo

paso a la vez. Su trabajo consiste en ir hasta donde pueda ver. Una vez llegado a ese lugar podra
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ver mas lejos y continuar.

Para completar una gran tarea debe empezar con fe y tener completa confianza en que su
paso siguiente le resultara claro muy pronto. Recuerde este maravilloso consejo: «i Salte, y
aparecera la red!»

Una gran vida o una gran carrera se construye realizando una tarea a la vez. Rapido y bien, y
después encarando la tarea siguiente.

La independencia financiera se adquiere ahorrando una pequena cantidad cada mes, afio tras
afo. La salud y la buena aptitud fisica se consiguen con sélo comer un poco menos y hacer
ejercicio un poco mas, dia tras dia y mes tras mes.

Puede superar la postergacion de las decisiones y lograr cosas extraordinarias con sélo dar el
primer paso, dirigiéndose hacia su objetivo y después dando un paso a la vez, poniendo un ladrillo

después de otro, avistando un bidén de petréleo después del otro.
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iTraguese ese sapo!

Seleccione cualquier objetivo, tarea o proyecto personal que ha estado
postergando y en el acto dé un paso para realizado. A veces todo lo que
necesita hacer para empezar es sentarse y construir una lista de todos los
pasos que debe dar para completar finalmente la tarea.

Luego empiece y complete un punto de la lista y después otro. Y

después el siguiente. Le sorprendera lo que conseguira.
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Presionese a si mismo

El primer requisito del éxito es aplicar ininterrumpidamente

sus energias fisicas y mentales a un solo problema y sin cansarse.

THOMAS EDISON

El mundo esta lleno de personas a la espera de que llegue alguien y les motive para ser la
clase de personas que les gustaria ser. El problema es que nadie llega al rescate.

Esas personas esperan el autobls en una esquina por donde no pasan autobuses. El resultado
es que no se hacen cargo de su vida ni se obligan a si mismos y pueden terminar esperando para
siempre. Es 10 que hace la mayoria de la gente.

Sélo un dos por ciento de las personas pueden trabajar sin ninguna supervision. A estas
personas las llamamos «lideres». Esta es la clase de persona que esta llamado a ser.

Su trabajo consiste en formarse el habito de presionarse a si mismo y no esperar que aparezca
alguien a hacer el trabajo por usted. Debe escoger sus propios sapos y obligarse a tragarselos
segln su orden de importancia.

Los estandares que establezca para su propio trabajo y conducta deben ser mas altos que los
que nadie puede determinar para usted. Acostimbrese a levantarse un poco mas temprano,
trabajar mas duro y marcharse un poco mas tarde. Busque siempre la manera de hacer un
kildbmetro extra, de hacer mas que aquello por lo cual le pagan.

El psicdlogo Nathaniel Brandon ha definido la autoestima, el nucleo de su personalidad, como
«la buena fama de la que uno goza consigo mismo». Uno mismo construye o derriba la reputacion
de la que goza consigo mismo segun lo que hace o deja de hacer. La buena noticia es que uno se
siente magnificamente consigo mismo cada vez que se obliga a rendir al maximo, cada vez que vas
mas alla del punto donde la persona promedio normalmente abandona.

Imagine cada dia que acaba de recibir un mensaje urgente y que manana tendra que
marcharse de la ciudad por un mes. Si tiene que marcharse por un mes, équé tendria que terminar
inevitablemente antes de marcharse? Sea lo que sea, pongase a trabajar en ello ahora mismo.

Imagine que acaba de recibir el premio de unas vacaciones pagadas, pero que tiene que partir
mafiana mismo y en caso contrario daran ese premio a otra persona. ¢Qué decidiria terminar antes

de marcharse para poder gozar de esas vacaciones? Sea lo que sea, empiece inmediatamente ese
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trabajo.

Las personas exitosas se presionan continuamente a si mismas para rendir a alto nivel. Las
gue no tienen éxito tienen que recibir instrucciones, ser supervisadas y presionadas por otros.

Una de las grandes maneras de superar la postergacion de las decisiones es trabajar como
contara solo con un dia para completar todas sus tareas mas importantes antes de marcharse por
un mes o de vacaciones. Si se presiona a si mismo, completa mejor mas tareas y mas rapidamente
que nunca antes. Se convierte en una persona de alto rendimiento y altos logros. Se siente muy
bien consigo mismo y paso a paso desarrolla el habito de terminar sin dilaciones las tareas, un

habito que después le servira todos los dias de su vida.
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iTraguese ese sapo!

Establezca fechas tope y fechas tope secundarias para cada tarea o
actividad. Créese su propio «sistema de obligaciones». Suba su propio
liston y no se dé por vencido. Una vez que establece una fecha tope,
aténgase a ella e incluso trate de superada.

Anote cada paso de un trabajo o proyecto principal antes de
empezarlo. Después determine cuantos minutos y horas requerira para
completar cada fase. Organice su agenda diaria y semanal para crear

segmentos de tiempo cuando trabaje exclusivamente en estas tareas.
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Optimice sus poderes personales

Reuna todos sus recursos, conjunte todas sus facultades,
canalice todas sus energias y dirija todas sus capacidades

para dominar por lo menos un campo de esfuerzos.

JOHN HAGGAI

La materia prima del rendimiento y la productividad personal se la proporcionan sus energias
mentales, fisicas y emocionales. Uno de los requisitos mas importantes para ser feliz y productivo
es proteger y atesorar continuamente los niveles de energia. Su cuerpo es como una maquina que
utiliza alimentos, agua y descanso para generar la energia que utiliza después para cumplir tareas
importantes en la vida y en el trabajo. Si ha descansado bien, puede hacer dos, tres o cinco veces
mas que si no ha descansado adecuadamente.

La productividad, por regla general, empieza a decaer después de ocho o nueve horas de
trabajo. Por esta razon, trabajar largas horas por la noche, aunque a veces pueda ser necesario,
significa que entonces suele producir menos de lo normal en mas tiempo. Mientras mas cansado
esté, peor trabaja y mas errores comete. Y en cierto momento, como una bateria que se descarga,
puede quedarse sin energias y sencillamente ser incapaz de continuar.

Es sabido que hay momentos precisos del dia en que uno esta en su mejor condicién. Necesita
identificar esos momentos y disciplinarse para utilizarlos en sus tareas mas importantes y
exigentes.

La mayoria de las personas estan en su mejor momento por la mafana, después de un buen
suefo. Hay quienes son mejores por la tarde. Muy pocas personas son mas productivas y creativas
a ultima hora de la tarde o por la noche.

Una razon principal de la postergacion de las decisiones es la fatiga, intentar empezar una
tarea cuando se esta cansado, sin energias ni entusiasmo. Como un motor que esta frio por la
mafiana, no consigue empezar.

Cada vez que se sienta agotado y abrumado con mucho que hacer y demasiado poco tiempo,
deténgase y diga, sencillamente: «No puedo hacer mas de lo que hago».

A veces lo mejor que puede hacer es ir directamente a casa y dormir diez horas seguidas. Esto

puede recargarle y capacitarle para hacer dos o tres veces mas trabajo al dia siguiente, y un
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trabajo de mucho mejor calidad que si hubiera seguido trabajando por la noche.

Segun muchos investigadores, el norteamericano promedio no duerme lo suficiente en relacién
con la cantidad de trabajo que realiza. Millones de norteamericanos trabajan sumidos en una bruma
mental como resultado de trabajar demasiado y dormir muy poco.

Una de las cosas mas inteligentes que puede hacer es apagar la televisidén y acostarse a las
diez de la noche durante la semana. A veces basta una hora extra de suefio por dia para que a uno
le cambie la vida por completo.

Aplique esta regla. Resérvese un dia libre cada semana. Durante ese dia, el sabado o el
domingo, niéguese a leer, abrir correspondencia, ponerse al dia en asuntos de la oficina o hacer
cualquier cosa que represente un esfuerzo mental. Vaya al cine, haga ejercicio, pase tiempo con la
familia, salga a caminar o participe en cualquier actividad que permita que el cerebro se recargue.
Es verdad que «un cambio es tan bueno como un descanso».

Tome vacaciones regularmente cada afio. Aproveche los fines de semana largos o una o dos
semanas para descansar y rejuvenecer. Siempre sera mas productivo después de un fin de semana
0 de unas vacaciones.

Si se acuesta temprano cinco noches por semana, si duerme mas durante los fines de semana
y descansa un dia completo cada semana, tendra mas energias. Esta energia adicional le permitira
superar la postergacion de las decisiones y emprender las tareas principales con mayor rapidez y
mas decisidn que las que nunca tendria si estuviera cansado.

Por otra parte, si quiere mantener en su punto éptimo las energias, sea cuidadoso con lo que
come. Empiece el dia con Un desayuno rico en proteinas y bajo en grasas y carbohidratos. Coma
ensaladas con pescado o pdl10 a mediodia. Evite el azlcar, la sal y los productos de harina refinada
y los postres. Evite refrescos artificiales, los caramelos y los pasteles. Aliméntese como se
alimentaria un atleta de primera linea antes de una competicion, porque en muchos sentidos usted
es eso antes de empezar la jornada diaria de trabajo.

Si come sano, hace ejercicio regularmente y descansa mucho; podra trabajar mas y mejor, con
mayor facilidad y satisfaccién que nunca.

Cuanto mejor se sienta al empezar a trabajar, menos va a postergar y mas deseoso estara de
terminar el trabajo y emprender otras tareas. Los altos niveles de energia son indispensables para

obtener altos niveles de productividad, mas felicidad y mayor éxito en todo lo que haga.
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iTraguese ese sapo!

Analice sus niveles actuales de energia y sus habitos cotidianos de
salud. Decida hoy mismo mejorar sus niveles de salud y energia
preguntandose lo siguiente:

1. ¢Qué estoy haciendo para mantener la buena forma fisica y que podria
hacer mas?

2. ¢Qué estoy haciendo y que podria hacer menos?

3. ¢Qué no estoy haciendo y deberia empez.ar a hacer si quiero rendir
mejor?

4. ¢Qué hago hoy que afecta mi salud y deberia dejar de hacer
inmediatamente? Cualesquiera que sean sus respuestas a estas

preguntas, actie hoy mismo.
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Motivese para la accion

En el gusto irresistible por la gran aventura, la victoria y

la accidn creativa, encuentra el hombre su alegria suprema.

ANTOINE DE SAINT-EXUPERY

Para conseguir rendir al maximo debe convertirse en su propio animador personal. Debe
desarrollar una rutina para entrenarse y animarse a jugar al tope de sus posibilidades.

El 95 por ciento de sus emociones, positivas o negativas, depende de como se hable a si
mismo minuto a minuto. Lo que determina como se siente no es lo que le sucede sino la manera
como interpreta lo que le sucede. Su version de los acontecimientos determina en gran medida si
se motiva o desmotiva, si éstos aumentan su energia o se la disminuyen.

Para mantenerse motivado debe resolver convertirse en un optimista completo. Debe decidir
responder positivamente a las palabras, acciones y reacciones de la gente y situaciones que le
rodean. Debe negarse a que las inevitables dificultades y retrocesos de la vida diaria le afecten el
humor o las emociones.

El nivel de su autoestima, cuanto se gusta y se respeta, es fundamental para sus niveles de
motivacion y perseverancia. Tiene que hablarse positivamente a si mismo para potenciar su
autoestima. Digase cosas como «me gusto, me gusto» una y otra vez hasta que empiece a creer
gue habla y actia como una persona gue rinde al maximo.

Para mantenerse motivado y superar los sentimientos de duda o temor, digase continuamente:
«puedo hacerla», «puedo hacerla».

Y cuando la gente le pregunte como esta, conteste siempre: <<muy bien».

Sin que importe cdmo se sienta verdaderamente en ese momento ni 10 que estd, sucediendo
en su vida, opte por mantener la cordialidad y el buen animo. Se dice que nunca debe ir con sus
problemas con los demas, porque al 80 por ciento de las* personas no le importan los problemas de
los otros y el 20 por ciento restante solo se siente bien porque ha acudido a ellos.

Los psicologos han determinado que el «optimismo» es la cualidad mas importante que puede
desarrollar para tener éxito personal y profesional y ser feliz. Parece que los optimistas tienen tres

clases de comportamiento, todos aprendidos gracias a la practica y a la repeticion.
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Primero, los optimistas buscan el lado bueno de cada situacion. Sin que importe lo que vaya
mal, siempre buscan algo bueno o beneficioso. Y no es sorprendente que muchas veces lo
encuentren.

En segundo lugar, los optimistas siempre buscan lecciones valiosas en toda dificultad o revés.
Creen que «las dificultades llegan para instruir; no para obstruir». Creen que cada revés u
obstaculo contiene una leccion valiosa que pueden aprender para crecer y estan decididos a
encontrarla.

En tercer lugar, los optimistas siempre buscan la solucion de cualquier problema. En vez de
culpar o quejarse cuando las cosas resultan mal, se orientan a la accién. Preguntan, por ejemplo:
«éCual es la solucion? ¢Qué podemos hacer ahora?

¢Cudl es el préximo paso?» .

Por otra parte, la gente que suele ser optimista y positiva piensa y habla continuamente de sus
objetivos. Hablan y piensan acerca del futuro y de adénde se dirigen y no tanto acerca del pasado
ni de donde provienen. Siempre estan mirando hacia adelante y no hada atras.

Cuando visualiza continuamente sus objetivos e ideales y se habla a si mismo de una manera
positiva, se siente mejor enfocado y lleno de energia. Experimenta una mayor sensacion de control
y de poder personal.

Y cuanto mas motivado y positivo se sienta, mas deseoso estd de emprender tareas y mas
decidido a actuar.

iTraguese ese sapo!

Controle sus pensamientos. Recuerde que se convierte en aquello que piensa la mayor parte
del tiempo. Asegurese de pensar y hablar acerca de las cosas que quiere y no acerca de)o que no
quiere.

Piense positivamente y asuma toda su responsabilidad por todo lo que le sucede. Niéguese a
culpar o criticar a otros. Decida progresar antes que dar excusas. Mantenga sus pensamientos y
energias dirigidos hacia adelante, hacia las cosas que puede hacer para mejorar su vida, y que lo

demas siga su curso.
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Practique la postergacion creativa

Reserve tiempo para terminar tareas importantes cada dia.
Planifique anticipadamente su agenda diaria.
Identifique los relativamente pocos trabajos pequefios
que es indispensable hacer inmediatamente en la mafiana.

Después oclpese directamente de las grandes tareas y no pare hasta terminadas.

BOARDROOM REPORTS

La postergacién creativa es una de las técnicas mas eficaces entre todas las técnicas de
rendimiento personal. Puede cambiarle la vida.

Es un hecho que no puede hacer todo 10 que tiene que hacer. iTiene que postergar algo!
Olvidese de tragarse sapos mas pequeinos o menos feos. Traguese los sapos mas grandes y mas
feos antes que cualquier otro.

La diferencia entre alto rendimiento y rendimiento pobre estd determinada en gran medida por
lo que se elige postergar. Como de todos modos debe postergar algo, decida hoy mismo postergar
actividades de bajo valor. Decida postergar, encargar a otros, delegar y eliminar aquellas
actividades que no contribuyen mucho a su vida. Libérese de los renacuajos y concéntrese en los
sapos.

Este es un punto clave. Para establecer prioridades adecuadas también debe establecer
posterioridades. Una prioridad es algo que hace mas y mas a menudo, y una posterioridad es algo
que hace menos y mas tarde (si lo hace).

Regla: puede tener su tiempo y su vida bajo control sélo en la medida en que interrumpa las
actividades de menos valor.

Una de las palabras mas poderosas en la administracion del tiempo es la palabra «No». Diga
«no» a todo lo que no sea un uso de alto valor de su tiempo. Digalo pronto y digalo a menudo. El
hecho es que no tiene tiempo que perder.

Para hacer algo nuevo tiene que dejar de hacer algo viejo. Entrar en algo implica salir de algo.
Coger algo implica dejar algo.

La postergacion creativa es el acto de decidir consciente y deliberadamente las cosas exactas

que no va a hacer ahora y quiza no haga nunca.
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La mayoria de las personas operan por postergacion inconsciente. Postergan sin pensar en
ello. El resultado es que postergan las tareas grandes, duras, valiosas e importantes que pueden
tener consecuencias significativas a largo plazo en su vida y en su carrera. Debe evitar a cualquier
precio esta tendencia habitual.

Su trabajo es postergar deliberadamente tareas de bajo valor para que pueda dedicar mas
tiempo a tareas que verdaderamente puedan marcar una diferencia en su vida y su trabajo.

Revise continuamente sus deberes y responsabilidades para identificar tareas y actividades
gue consumen tiempo y que puede abandonar sin perder nada importante. Esta es una
responsabilidad constante y que no termina nunca.

Un amigo mio, por ejemplo, de soltero era fanatico del golf. Le gustaba jugar tres o cuatro
veces por semana y tres o cuatro horas cada vez.

Con el paso de los afios, se casd, cred una empresa y tuvo dos hijos. Pero seguia jugando al
golf tres o cuatro veces por semana hasta que finalmente cayé en la cuenta de que el golf
provocaba un tremendo estrés en su casa y en la oficina. Sdélo reduciendo sustancialmente el
tiempo que dedicaba al golf pudo recuperar el control de su vida.

Analice sus actividades fuera de la oficina para decidir cudles no son importantes. Disminuya el
tiempo que ve television y dedique el tiempo ganado a su familia, lea, haga ejercicio o alguna
actividad que mejore su vida.

Estudie su actividad laboral e identifique las tareas que puede delegar o eliminar para liberar
mas tiempo para el trabajo que verdaderamente importa. Empiece hoy mismo a practicar la
postergacion creativa, a establecer posterioridades siempre que pueda. Esta sencilla decision puede

cambiarle la vida.
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iTraguese ese sapo!

Practique el «pensamiento de base cero» en todos los aspectos de su
vida. Preglntese continuamente: «Si aun no estuviera haciendo esto,
sabiendo lo que ahora sé, ¢lo volveria a hacer hoy?»

Examine cada una de sus actividades personales y de trabajo y
evallelas segln su situacion actual. Si hay algo que no empezaria hoy,
sabiendo lo que ahora sabe, mejor olvidese de él o apliquele Ia

postergacion creativa.
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Haga primero la tarea mas dificil

Cuanto mas vivo, mas convencido estoy de que la gran diferencia entre los hombres, entre el

débil y el poderoso, entre el grande y el insignificante, es la energia -la determinacién invencible-,

un proposito establecido y fijo y después la muerte o la victoria.

SIR THOMAS FOWELL BUXTON

Una de las mejores técnicas para superar la postergacion de las indecisiones y conseguir hacer

mas cosas con mayor prontitud es ejecutar en primer lugar la tarea mas dificil. Esto si es «tragarse

su sapo». Esta es una de las habilidades mas dificiles y sin embargo, una de las mas importantes

de la administracion personal.

Si sigue estos pasos desarrolla este habito:

Al término de su jornada laboral, o durante el fin de semana, haga una lista de todo lo que
tenga que hacer el dia siguiente.

Revise esta lista utilizando el método ABCDE combinado con la Regla del 80/20.

Seleccione su tarea A-1, la mas importante, el trabajo que tiene consecuencias potenciales
mas serias tanto si lo hace como si lo deja pendiente.

Relina todo lo que necesita para empezar y terminar esté trabajo y déjelo preparado para
comenzar a trabajar por la mafana.

Despeje completamente su lugar de trabajo para que a la mafiana siguiente tenga esta
tarea tan importante, como un gran sapo, esperandole en su escritorio.

Disciplinese para levantarse, prepararse, sentarse y empezar su tarea mas dificil sin
interrupcion y antes de hacer otra cosa.

Haga esto todos los dias durante veintiin dias, hasta que se haya convertido en un habito.

Con esta disciplina, literalmente duplicara su productividad en menos de un mes.

Empezar en primer lugar por la mafiana con la tarea mayor y mas importante es lo contrario

de 10 que hace la mayoria de la gente. Esta disciplina elimina el habito de postergar con 10 que

usted es amo de su futuro.

Empezar con el trabajo, o con parte del trabajo, mas dificil le permite empezar el dia con

nuevos brios. A resultas de 10 cual se sentird mas lleno de energia y productivo desde ese

momento.
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Los dias en que se entrega, como primera cosa, a su trabajo principal se sentird mejor consigo
mismo y con su trabajo que en cualquier otro dia. Se sentira personalmente mas poderoso, mas
eficaz y con mayor control y mas a cargo de su propia vida que cualquier otro dia.

Desarrolle el habito de hacer la tarea mas dificil en primer lugar y nunca volvera a mirar hacia

atras. Se convertird en una de las personas mas productivas de su generacion.
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iTraguese ese sapo!

Considérese como un proyecto en marcha. Dediquese a desarrollar
los habitos de alta productividad practicandolos reiteradamente hasta
gue sean automaticos y le resulten faciles.

Una de las frases mas poderosas que puede aprender y aplicar es:
«iHoy mismo!» No se preocupe por cambiarse para toda la vida. Si le
parece una buena idea, hagalo «hoy mismo».

Digase: «Hoy mismo voy a planificar, preparar y empezar mi tarea
mas dificil antes. de empezar cualquier otra». Le sorprendera ver como

esto le cambia la vida.
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Divida la tarea

Los habitos empiezan a formarse como un hilo invisible, pero cada vez que repetimos el acto
fortalecemos la hebra; le agregamos otro filamento, hasta que se convierte en un gran cable que

nos ata irrevocablemente a los pensamientos y los actos.

ORISON SWEIT MARDEN

Una de las razones principales por la que postergamos las tareas grandes e importantes es
que nos parecen tan grandes y formidables cuando las encaramos por primera vez.

Una técnica que puede utilizar para dividir en partes mas pequefias una tarea grande es el
método de las «lonchas® de jamdn» para lograr hacer el trabajo. Con este método, tiene ante si la
tarea en detalle y luego se ocupa de una loncha a la vez, como cuando come jamédn, o se traga un
sapo bocado a bocado.

Psicolégicamente le resultara mas facil completar un fragmento individual y pequefio de un
gran proyecto que empezar por el trabajo en su totalidad. A menudo, una vez que ha empezado y
ha completado una parte del trabajo, siente que sélo queda pendiente una «loncha». Muy pronto
atacara la tarea segmentada y la habra terminado antes de que lo advierta.

Es importante tener en cuenta que en su interior hay una «urgencia de finalizacion» o lo que
suele llamarse una «compulsion al cierre». Esto significa que realmente se siente mas feliz y
poderoso cuando empieza y completa una tarea de cualquier clase. Satisface la profunda necesidad
subconsciente de finalizar un trabajo o proyecto. Esta sensacion de finalizar o cerrar le motiva para
iniciar la tarea o proyecto siguiente y para perseverar hasta el final. Este acto de finalizacion
dispara la liberacién de endorfinas en el cerebro, como ya he mencionado.

Y mientras mayor sea la tarea que empieza y completa, mejor y mas entusiasmado se siente.
Mientras mayor sea el sapo que se come, mayor sera el impulso energético y de poder personal
que experimentara.

Cuando empieza y termina un fragmento de la tarea, se siente motivado para empezar y
terminar otra parte y después otra y asi sucesivamente. Cada paso pequeio hacia adelante le llena
de energia. Desarrolla un impulso interior que le motiva a continuar hasta finalizar. Esta finalizacion
le concede la gran sensacion de felicidad y satisfaccion que acompana a cada éxito.

Otra técnica que puede utilizar para no dejar de actuar es el llamado método de trabajo
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«queso suizo». Emplee esta técnica para empezar algo haciendo un agujero, como los de un queso
Gruyere, en la tarea.

Emplee el método del «queso suizo» cuando resuelva trabajar un lapso especifico de tiempo.
Podria tratarse de tan sdlo cinco o diez minutos, después de los cuales se detiene y pasa a otra
cosa. Sélo le da un bocado a su sapo y luego descansa o hace otra cosa.

El poder de este método es semejante al de las lonchas de jamén. Una vez que empieza a
trabajar desarrolla una sensacion de impulso hacia adelante y un sentimiento de logro. Se carga de
energia y se siente excitado. Se siente interiormente motivado e impulsado a seguir en movimiento
hasta terminar la tarea.

Deberia probar estos dos métodos en cualquier tarea que le parezca abrumadora cuando la
encara por primera vez. Le sorprendera todo 10 que le pueden ayudar estas técnicas para superar
la postergacion de las decisiones.

Tengo varios amigos que se han convertido en autores de best sellers con la simple decisién
de escribir una pagina, o incluso un solo parrafo, cada dia hasta que completaron el libro. y usted

puede hacer o mismo.
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iTraguese ese sapo!

Aplique estas técnicas inmediatamente. Encare una tarea grande,
compleja y multiple que ha estado postergando con la ayuda de la «loncha
de jamédn» o el «queso suizo».

Una cualidad que comparte la gente exitosa y feliz es la orientacion a
la accién. Ante una buena idea actUan de inmediato para verificar si les

puede ser Util. No postergue. Inténtelo hoy mismo.
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Cree lapsos amplios de tiempo

Sélo la concentracidn de todas sus energias en un conjunto

limitado de metas puede agregar mas poder a su vida.

NIDO QUBEIN

La estrategia de crear lapsos amplios de tiempo requiere que se comprometa a trabajar segun
tiempos programados en las tareas grandes. La mayoria de los trabajos verdaderamente
importantes requieren de amplios lapsos de tiempo ininterrumpido para completados. Su habilidad
para crear estos bloques de tiempo de alto valor y alta productividad es crucial para su capacidad
de efectuar una contribucién significativa en su trabajo y en su vida.

Los vendedores exitoso s reservan un tiempo especifico cada dia para llamar por teléfono a
posibles clientes. En lugar de postergar una tarea que no les gusta especialmente, deciden
telefonear durante una hora completa -entre las diez y las once de la mafiana, por ejemplo- y luego
se disciplinan para cumplir diariamente con lo resuelto.

Muchos ejecutivos destinan un tiempo especifico cada dia para llamar directamente a los
clientes y obtener informaciones. Hay quienes destinan treinta a sesenta minutos especificos de
cada dia a ejercicios. Mucha gente lee grandes obras literarias durante quince minutos cada noche
antes de dormir. De este modo, con el tiempo, terminan leyendo docenas de las mejoras obras
jamas escritas.

La clave del éxito de este método de trabajar segin segmentos especificos de tiempo es que
planifique su dia por anticipado y programe especificamente un periodo de tiempo determinado
para una actividad o tarea particular.

Fijese citas y luego disciplinese para cumplidas. Reserve segmentos de tiempo de treinta,
sesenta y noventa minutos que utiliza para completar tareas importantes.

Muchas personas altamente productivas programan actividades especificas en huecos precisos
de tiempo durante todo el dia. Estas personas construyen su vida de trabajo en tomo del
cumplimiento de tareas clave una por una. De ese modo se vuelven mas y mas productivas y
finalmente producen dos, tres y cinco veces mas que la persona promedio.

Una agenda, dividida en dias, horas y minutos, organizada con antelacion, puede ser una de

las herramientas personales de productividad mas poderosas. Le permite ver donde puede hacer
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huecos para el trabajo intenso.

Durante ese tiempo de trabajo desconecte el teléfono, elimine todas las distracciones y trabaje
ininterrumpidamente. Uno de los mejores habitos de trabajo es levantarse temprano y trabajar en
casa por la manana durante varias horas. Puede completar tres veces mas trabajo en casa, sin
interrupciones, que el que podria completar en la oficina, donde estd rodeado de gente y
bombardeado por llamadas telefdnicas.

Cuando vuela en viaje de negocios, puede crear su oficina del aire si planifica en detalle su
trabajo antes de partir. Cuando el avion despega puede trabajar ininterrumpidamente durante todo
el vuelo. Le' sorprenderad la cantidad de trabajo que puede efectuar si trabaja sin pausa y sin
interrupciones en un avion.

Una de las claves para obtener altos niveles de rendimiento y productividad es tener presente
cada minuto. Saquele partido a los viajes y al tiempo en salas de espera, los llamados «regalos de
tiempo», para completar fragmentos pequefios de tareas mayores.

Recuerde que las piramides se construyeron piedra por piedra. Una gran vida y una gran
carrera se construyen acumulando una tarea tras otra y a veces parte de una tarea tras parte de
otra. Su trabajo en administracién del tiempo es organizar, deliberada y creativamente, los intensos
periodos de tiempo que necesita para que sus trabajos clave se hagan bien y conforme a lo

programado.

71



iTraguese ese sapo!
Piense continuamente en diferentes maneras de ahorrar, programar
y consolidar amplios lapsos de tiempo. Utilicelos para trabajar en tareas
importantes que tengan las consecuencias a largo plazo mas importantes.
Haga que cuente cada minuto. Trabaje constantemente y sin pausa,
sin distracciones, planificando y preparando su trabajo por adelantado. Y
sobre todo, manténgase centrado en los resultados mas importantes que

tiene encomendados.
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Desarrolle un sentido de urgencia

No espere; el tiempo nunca sera el «mas adecuado». Empiece donde esta y trabaje con las

herramientas que tenga a disposicion y hallara mejores herramientas a medida que avance.

NAPOLEON HILL

Quizas el rasgo externo mas identificable del hombre y la mujer de alto rendimiento sea la
«orientacion a la accion».

Las personas altamente productivas se dan tiempo para pensar, planificar y establecer
prioridades. Luego se lanzan con fuerza hacia sus objetivos y metas. Trabajan sin pausa, con
fluidez y continuamente y parecen realizar enormes cantidades de trabajo en el mismo lapso que
las personas promedio ocupan conversando, perdiendo el tiempo y trabajando en actividades de
bajo valor.

Cuando trabaja en tareas de alto valor y en un nivel de actividad alto y continuo, puede que
ingrese en un sorprendente estado mental llamado «flujo». Casi todo el mundo lo ha
experimentado en algin momento. La gente verdaderamente exitosa es la que ingresa en ese
estado con mucha mas frecuencia que el promedio.

En el estado de flujo, el estado humano de mas alto rendimiento y productividad, algo casi
milagroso le ocurre a su mente y a sus emociones.

Siente entusiasmo y claridad. Todo 10 que hace parece no exigir esfuerzo y ser preciso. Se
siente feliz y lleno de energia. Experimenta una tremenda sensacién de calma y de eficacia
personal.

Cuando uno esta en el estado de flujo, que ha sido identificado y del cual se ha hablado
durante siglos, funciona realmente en un plano mas alto de claridad, creatividad y competencia. Es
mas sensible y estd mas alerta. Sus intuiciones y percepciones funcionan con increible precision.
Aprecia la conexion entre personas y circunstancias. A menudo se le ocurren ideas brillantes e
intuiciones que le permiten avanzar con mayor rapidez.

Una de las maneras de desencadenar este estado de flujo es desarrollando un «sentido de
urgencia», algo que se caracteriza por un impulso y deseo interiores de terminar bien el trabajo y
de hacerlo pronto. Este impulso interior es una clase de impaciencia que motiva para avanzar y

continuar avanzando. El sentido de urgencia se parece mucho a competir consigo mismo.
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Cuando el sentido de urgencia esta arraigado, desarrolla una «inclinacion hacia la accién».
Emprende acciones en lugar de hablar continuamente de lo que tiene que hacer. Se centra en
pasos especificos que da inmediatamente. Se concentra en las cosas que puede hacer ahora mismo
para obtener los resultados que quiere y lograr los objetivos que desea.

El ritmo rapido parece ir de la mano con los grandes éxitos. Desarrollar este ritmo exige que
empiece a moverse y continde moviéndose sin pausa.

Si se convierte en una persona orientada a la accion, activa en usted el «principio del impulso»
del éxito. Este principio dice que si bien la superacion de la inercia y d ponerse en marcha pueden
consumir grandes cantidades de energia, mantenerse en movimiento consume mucha menos
energia.

La buena noticia es que mientras mas rapido se mueve, mas energia tiene. Mientras mas
rapido se mueve, mas termina de hacer y mas eficaz se siente. Mientras mas rapido se mueve, mas
experiencia adquiere y mas aprende. Mientras mas rapido se mueve, mas competente y capaz en
su trabajo se vuelve.

El sentido de urgencia le permite automaticamente cambiar a la pista rapida. Mientras mas
rapido trabaja y mas termina de hacer, mas altos seran sus niveles de autoestima y orgullo
personal.

Uno de los modos mas simples y no obstante mas poderosos de ponerse en marcha es
repetirse sin parar: «Hazlo ahora, hazlo ahora».

Si siente que va mas lento o que le estan distrayendo conversaciones o actividades de bajo
valor, repitase una y otra vez estas palabras: «Vuelve al trabajo, vuelve al trabajo».

A fin de cuentas, nada le ayudara mas en su carrera que ganarse la reputacion de ser la clase
de persona que consigue hacer pronto y bien el trabajo importante. Esta reputacion le* convertird

en -una de las personas mas valiosas y respetadas en su campo.
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iTraguese ese sapo!

Decida hoy mismo desarrollar un sentido de urgencia en todo lo que
haga. Seleccione un area donde tenga tendencia a postergar y adopte la
decisién de desarrollar el habito de la accidn rapida en esa area.

Actie de inmediato cuando vea una oportunidad o un problema.
Cuando le encomienden una tarea o responsabilidad, hagala rapidamente e
informe de ella con prontitud. Muévase con rapidez en todas las areas
importantes de su vida. Le sorprenderd lo bien que se siente y cuanto

consigue terminar de hacer.
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Concéntrese resueltamente en lo que esta haciendo

El secreto del verdadero poder radica en lo siguiente: Aprenda con la practica constante, a

administrar sus recursos, y a concentrados, en todo momento en un punto dado.

JAMES ALLEN

iTraguese ese sapo! Toda planificacion, establecimiento de prioridades y organizacion se
resume en este sencillo concepto.

Su capacidad para seleccionar su tarea mas importante, para empezada y después
concentrarse resueltamente hasta terminada es la clave para alcanzar un alto nivel de rendimiento
y productividad personales.

Todo gran logro de la humanidad ha sido precedido por Un largo periodo de trabajo duro.

Una vez que empiece una tarea siga trabajando en ella, sin distraerse hasta que el trabajo
esté hecho al 100 por ciento. Estimulese continuamente repitiendo: «A trabajar, a trabajar» cada
vez que sienta la tentacion de interrumpido que esta haciendo o hacer otra cosa.

Si se concentra resueltamente en su tarea mas importante, puede reducir el tiempo requerido
para completada en un 50 por ciento 0 en mas.

Se estima que la tendencia a empezar y dejar la tarea, volver a ella, volver a dejada y
comenzada de nuevo puede aumentar el tiempo necesario para completada hasta en un 500 por
ciento.

Cada vez que vuelve a empezar una tarea tiene que familiarizarse con el punto en que estaba
cuando la interrumpid y con lo que le queda por hacer. Tiene que superar la inercia y ponerse en
marcha una vez mas. Tiene que desarrollar el impulso y recuperar un ritmo productivo.

Pero cuando se prepara cuidadosamente y después empieza, y se niega a detenerse o
distraerse hasta que el trabajo esta terminado, desarrolla energia, entusiasmo y motivacion. Es
mejor y mas productivo. Trabaja con mayor velocidad y es mas eficaz.

La verdad es que una vez que ha decidido cual es su tarea niUmero uno, cualquier otra cosa
que haga es una relativa pérdida de tiempo. Cualquier otra actividad es menos valiosa 0 menos
importante que este trabajo seguin sus propias prioridades.

Mientras mas se discipline para trabajar sin interrupcion en una sola tarea, mas avanza en la

«curva de eficiencia». Y termina mas trabajo de calidad en menos tiempo.
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Sin embargo, cada vez que interrumpe el trabajo rompe este ciclo y retrocede en la curva
hasta donde cada parte de la tarea es mas dificil y consume mas tiempo.

Elbert Hubbard definia la disciplina como «la capacidad para obligarte a ti mismo a hacer 10
que debes hacer, cuando debes hacerlo y tengas o no tengas ganas de hacerlo».

El éxito en cualquier area requiere toneladas de disciplina. Disciplina personal, dominio y
control de uno mismo son las piedras basicas para forjar el caracter y alcanzar el déptimo
rendimiento.

Empezar una tarea de alta prioridad y perseverar en ella hasta que esté completa en un 100
por ciento es el verdadero test de su caracter, de su fuerza de voluntad y de su resolucién.

La perseverancia es en realidad la disciplina personal en accion. La buena noticia es que
mientras mas se discipline para perseverar en una tarea principal, mejor se sentira contigo mismo y
mayor sera su autoestima. Y mientras mejor se sienta consigo mismo y mas se respete, mas facil le
resultara disciplinarse y perseverar todavia mas.

Si se centra con claridad en su tarea mas importante y se concentra resueltamente hasta que
esté terminada en un 100 por ciento, realmente moldea su caracter. Se convierte en una persona
superior.

Sera mas fuerte, mas competente, mas seguro y mas feliz. Se sentirda mas poderoso y
productivo.

Se siente capaz de establecer y lograr cualquier objetivo. Ya es el duefio de su propio destino.
Esta en una espiral ascendente de eficacia personal en la cual tiene garantizado el futuro.

Y la clave de todo esto es determinar la cosa mas importante y valiosa que puede hacer en

todo momento y luego «iTraguese ese sapo!»
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iTraguese ese sapo!

iActie! Decida hoy mismo seleccionar la tarea o proyecto mas
importante que pueda completar y después entréguese inmediatamente a
ello.

Una vez que ha empezado su tarea mas importante, disciplinese para
perseverar sin distracciones hasta que esté terminada en un 100 por ciento.
Considere que esto es un «test» para determinar si es la clase de persona
gue puede adoptar una decision para completar y concretar algo. Una vez
que empiece, no se permita interrupciones hasta que el trabajo esté

terminado.
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Conclusion: Atando cabos

La clave de la felicidad, de la satisfaccion, del gran éxito y de una maravillosa sensacion de

poder personal y de eficacia es desarrollar el habito de tragarse su sapo como primera cosa todos

los dias cuando empiece a trabajar.

Por fortuna ésta es una habilidad que puede adquirir mediante la repeticion. Y cuando

desarrolla el habito de empezar su tarea mas importante antes de cualquier otra cosa, el éxito esta

garantizado.

He aqui un sumario de los veintiin grandes modos de acabar con la postergacién de las

decisiones y de terminar de hacer mas cosas mas rapidamente. Estudie estas reglas y principios

regularmente hasta que se fijen firmemente en su pensamiento y acciones.

1.

10.

Ponga la mesa: Decida exactamente qué quiere. La claridad es esencial. Escriba sus objetivos
y metas antes de empezar.

Planifique cada dia con antelacion: Piense sobre papel. Cada minuto que ocupa en planificar
puede ahorrarle cinco o diez minutos en la ejecucién.

Aplique a todo la regla del 80/20: El 20 por ciento de sus actividades vale el 80 por ciento de
sus resultados. Concentre siempre sus esfuerzos en el 20 por ciento superior.

Estldielas consecuencias: Sus tareas y prioridades mas importantes son aquellas que pueden
tener mas serias consecuencias, positivas o negativas, en su vida y su trabajo. Concéntrese
sobre todo en ellas.

Practique continuamente el método ABCDE: Antes de empezar a trabajar en una lista de
tareas, concédase unos momentos para organizarlas segln su valor y prioridad para que esté
seguro de trabajar en sus actividades mas importantes.

Céntrese en areas claves de resultados: Identifique y determine los resultados necesarios
para hacer bien su trabajo, y trabaje todo el dia en ellos.

Obedezca la ley de la eficiencia obligada: Nunca hay tiempo suficiente para hacer todo, pero
siempre hay tiempo bastante para hacer las cosas mas importantes. ¢Cuales son?

Preparese concienzudamente antes de empezar: La adecuada preparacion previa evita el
rendimiento pobre.

Haga sus deberes: Mientras mas sepa de sus tareas clave, con mayor prontitud las va a
empezar y las terminara antes.

Refuerce sus talentos especiales: Determine con exactitud qué hace muy bien o que podria
hacer muy bien y entréguese de corazdn a hacer esas cosas especificas muy pero que muy

bien.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Identifique sus obstaculos clave: determine los atascos internos o externos que deciden la
velocidad con que logra sus objetivos mas importantes y concéntrese en aligerados.

Ponga un ladrillo después de otro: Puede completar los trabajos mayores y mas complicados
solo si lo hace paso a paso.

Presidnese a si mismo: Imagine que tiene que marcharse por un mes de la ciudad y trabaje
como si tuviera que completar todas sus tareas importantes antes de marcharse.

Optimice sus poderes personales: Identifique sus periodos diarios de mayor energia mental y
fisica y estructure sus tareas mas importantes y exigentes para realizadas en esos periodos.
Descanse lo suficiente para poder desempenarse del mejor modo.

Motivese para la accion: Sea su propio animador. Busque lo bueno en cada situacion.
Céntrese en la solucidon mas que en el problema. Sea siempre optimista y constructivo.
Practique la postergacion creativa: Como no puede hacer todo, debe aprender a postergar
deliberadamente aquellas tareas de bajo valor para asi disponer de tiempo suficiente para
hacer las pocas cosas que verdaderamente cuentan.

Haga primero la tarea mas dificil: Empiece cada dia por la tarea mas dificil, aquella que le
puede aportar mas a usted y a su trabajo, y persevere en ella hasta completarla.

Divida la tarea: Divida las tareas grandes y complejas en segmentos y después haga una
parte pequefa de la tarea.

Créese lapsos amplios de tiempo: Organice sus dias en torno de amplios lapsos de tiempo en
que se pueda concentrar en sus tareas mas importantes.

Desarrolle un sentido de urgencia: Adquiera el habito de avanzar rapido en sus tareas clave.
Dese a conocer por ser una persona que hace las cosas bien y rapidamente.

Concéntrese resueltamente en lo que estd haciendo: Establezca prioridades claras, empiece
de inmediato por la tarea mas importante y después trabaje sin interrupciones hasta que el
trabajo esté completo en un 100 por ciento. Esta es la verdadera clave del alto rendimiento y

de la maxima productividad personal.

Adopte la decision de practicar estos principios cada dia hasta que se conviertan en su

segunda naturaleza. Con estos habitos de administracion personal como rasgos permanentes de su

personalidad su futuro no tendra limites.

iHagalo! iTraguese ese sapo!
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Acerca del Autor

Brian Tracy es conferenciante profesional, entrenador y consultor y director de Brian Tracy
International, empresa de entrenamiento y consultoria establecida en Solana Beach, California.
También es un millonario hecho a si mismo.

Brian aprendié sus lecciones por el camino duro. No concluyd los estudios de ensefianza
secundaria y trabajé varios afos de obrero. Lavo platos, cargd madera, cavd pozos, trabajé en
fabricas y fue peon agricola.

A los veinticinco anos se convirti6 en vendedor y empezd a ascender en el mundo de los
negocios. Afio tras ano, estudiando y aplicando las ideas, métodos y técnicas que iba descubriendo,
se abrié paso hasta llegar a ser jefe de operaciones de una empresa inmobiliaria de 265 millones de
dolares.

Tenia mas de treinta afios cuando ingresod a la Universidad de Alberta y se gradu6 en Comercio
y, mas tarde, en la Universidad Columbia Pacific obtuvo un posgrado en Administraciéon. A lo largo
de los afios ha trabajado en 22 empresas y sectores industriales. En 1981 empezd a ensenar sus
principios para triunfar en charlas y seminarios por todo el pais. En la actualidad, sus libros,
programas de audio y seminarios en video se han traducido a 20 lenguas y se utilizan en 38 paises.

Los planteamientos de Brian descansan sobre una idea central Cree que la persona media (o la
que esta sobre el promedio) posee un enorme potencial intacto. Cree que uno puede avanzar
mucho mas rapido hacia sus objetivos si aprende y practica los métodos clave, las técnicas y
estrategias que han utilizado otras personas antes que uno.

Brian ha compartido sus ideas con mas de dos millones de personas en 23 paises desde que
empezd a impartir conferencias. Ha sido consultor y entrenador en mas de 500 corporaciones. Ha
vivido y practicado cada principio que aparece en este libro. Se ha ayudado a si mismo, y a
incontables personas, a superar la frustracién y el bajo rendimiento para alcanzar la prosperidad y
el éxito.

Brian Tracy se considera un «lector ecléctico». No se considera un investigador académico sino
alguien que sintetiza informacion. Cada afio pasa cientos de horas leyendo una amplia variedad de
periodicos, revistas, libros y otros materiales. Ademas escucha muchas horas de programas de
audiocasetes, asiste a incontables seminarios y ve numerosas grabaciones en video sobre temas
que le interesan. Su base de conocimientos se completa con informacion seleccionada en la radio,
la televisidn y otros medios.

Brian asimila ideas e informacion* apoyado en su experiencia personal y en la de otros, y las

incorpora en su propia experiencia. Es autor best seller de mas de una docena de libros, entre los
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cuales cabe mencionar Maximum Achievement, Addvanced Selling Strategies y Las cien reglas
infalibles para obtener el éxito empresarial. Ha escrito y producido mas de 300 programas de audio
y video que se han traducido a 20 lenguas y se ensefian en 35 paises.

Brian esta felizmente casado y tiene cuatro hijos. Vive en un campo de golf en San Diego.
Viaja e imparte mas de 100 conferencias al ano y tiene negocios en 17 paises. Esta considerado

como una de las mas destacadas autoridades del mundo.

Si desea mas informacién visite Brian Tracy International www.briantracy.com
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