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  Prólogo


  Seguro que en tu labor profesional cada vez tienes más exigencias y no dispones de tiempo para todo. Los objetivos poco claros, las constantes interrupciones y las tareas urgentes compiten por tu atención; como consecuencia, sabes que estás trabajando con menos eficacia de la que podrías. Este libro te enseñará a centrarte y organizarte mejor en el trabajo para lograr una mayor productividad. Con este fin te enseñaremos cómo:


  
    	Establecer prioridades.


    	Elaborar listas de tareas útiles.


    	Organizar tu espacio de trabajo (físico y virtual).


    	Fijar una rutina diaria y cumplirla.


    	Mantener la concentración y dejar de procrastinar.


    	Trabajar de forma más eficaz con los demás.


    	Evaluar tus progresos.
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  ¿Por qué deberías invertir tiempo en incrementar tu productividad?


  ¿Te abruma tanto el trabajo que no sabes por dónde empezar? Aunque seas consciente de lo esencial de trabajar de forma eficaz para asegurarte de hacerlo todo, esas sensaciones pueden paralizarte y llevarte a una espiral de pánico que disminuya tu productividad. ¿Cómo puedes salir de ese bucle y ponerte en marcha?


  En este libro comenzaremos destacando los aspectos básicos de la gestión del tiempo: cómo hacer un seguimiento, priorizar y registrar tu trabajo para detectar deficiencias y saber en qué puntos no estás cumpliendo tus objetivos. A continuación, te mostraremos cómo planificar tus actividades y generar listas útiles de tareas, organizar tu espacio físico y virtual para lograr una mejor concentración, aprender buenos hábitos y trabajar de un modo más eficaz con otras personas.


  Tu primera reacción puede ser rebelarte contra esto. Apenas tienes tiempo, ¿por qué vas a gastarlo elaborando listas, planificando y ejecutando cambios en tus hábitos de trabajo, y haciendo un seguimiento de tus avances? Bien, es cierto que incrementar tu productividad requerirá tiempo y esfuerzo al principio, pero a la larga obtendrás más beneficios, y lo harás de forma más consciente y con mayor confianza. Así, al hacer un seguimiento de tu labor descubrirás los aspectos en los que eres menos eficiente, y eso a su vez te ayudará a identificar qué tareas debes priorizar y cuáles delegar; así mismo, al organizarte mejor eliminarás distracciones, podrás dejar de procrastinar y conseguirás centrarte; al ajustar tus hábitos y crear algunos nuevos hallarás una reserva de energía que podrás dedicar a lo relevante; y, por último, al evaluar tus progresos podrás adaptar tu forma de trabajar conforme los objetivos cambien.


  
    Comprométete a cambiar


    Es básico que creas que puedes organizarte mejor, cambiar tus hábitos e incrementar tu rendimiento. Quizá pienses que naciste para trabajar de una manera concreta o que tienes tan arraigada tu forma de actuar que no la puedes modificar: o eres una persona madrugadora o no lo eres; o te organizas bien o te desenvuelves mejor en el caos y el desorden. Bien, eso no es cierto: los buenos hábitos pueden aprenderse y, mejor aún, pueden convertirse en rutina.

  


  En nuestro mundo actual, basado en la comunicación instantánea, nos atrae la urgencia; y además nos da una falsa sensación de productividad. (Véase el cuadro siguiente, «Estar ocupado no significa ser productivo»). En cambio, poner en marcha sistemas para organizarte será lo que te ayude a reducir el estrés y te permitirá trabajar con más previsión, concentración y energía. Y, lo más importante, te proporcionará tiempo y concentración para emplearlos en las cuestiones más relevantes, a aquello que de verdad contribuye a la consecución de tus objetivos, tanto los personales como los que haya fijado tu empresa.


  Para entender qué aspectos de tu trabajo son prioritarios y cómo puedes ser más eficiente primero has de identificar tus objetivos y analizar cómo empleas el tiempo. Empezaremos por ahí.


  Estar ocupado no significa ser productivo


  ¿Corres de una reunión a otra, respondiendo a toda velocidad correos electrónicos mientras recorres los pasillos y te dedicas a tareas rutinarias para sentirte mejor? Si es así, puede que no seas una persona tan productiva como crees.


  Es hora de hacer balance de tu trabajo y de tus prioridades. Ese ajetreo constante puede ser una forma peligrosa de compensar la falta de objetivos claros o la sensación de que no eres la persona adecuada para tu puesto o tu empresa. Puedes organizar tu agenda en un intento de hacer que tanto tú como los demás percibáis valor en ti, pero estar siempre ocupado también te impedirá desarrollar tu verdadero potencial. Así que… admite que ha llegado el momento de mejorar tu forma de trabajar.


  
    Identifica lo que hay que hacer

  


  Identifica lo que

  hay que hacer


  ¿Cuáles son tus objetivos en el trabajo? La forma en la que inviertes el tiempo ¿se corresponde con esos objetivos? Sin respuestas a estas preguntas no sabrás cómo priorizar, organizarte y, en última instancia, llevar a cabo las numerosas tareas de tu lista.


  
    Enumera tus objetivos


    Lo ideal es que te reúnas con tu jefe a principios de año para formular una serie de objetivos de rendimiento. A partir de esa conversación debes entender cómo se relacionan tus objetivos con los de la empresa y con la misión de esta. Es probable que también tengas algunas metas profesionales propias. Un ejemplo de lista de objetivos puede ser el siguiente: «Mejorar las habilidades de gestión de personal; gestionar el lanzamiento de seis nuevos productos; supervisar los contratos de los nuevos productos del departamento; desarrollar habilidades de trato con proveedores».

  


  Repásalos y toma nota de ellos, en un papel o en formato electrónico, como prefieras. Los vas a utilizar de dos maneras: primero, para priorizar tareas; y segundo, para medir tus avances (en otras palabras, para evaluar tus logros y saber si los cambios que apliques tras leer este libro te resultan útiles). Si consultas esta lista con regularidad podrás identificar las principales tareas que debes cumplir y, así, las planificarás de manera adecuada.


  
    Controla tu tiempo


    Una vez identificados tus objetivos, es hora de analizar cómo empleas el tiempo. ¿Te dedicas a aquello que deberías hacer ―es decir, lo que te permitirá alcanzar esas metas― o te atascas en tareas no relacionadas o resolviendo crisis inesperadas?

  


  Para saber de verdad en qué inviertes tu tiempo e identificar si debes ajustar tu carga de trabajo, haz un seguimiento de tu labor durante dos semanas mediante el siguiente ejercicio. Así, tal vez descubras que tus resultados no se adecúan a los objetivos. La cuestión es detectar dónde se produce ese desajuste para poder corregirlo.


  En primer lugar, anota tus actividades. Considéralo un volcado de ideas, no dejes piedra sin remover. Es decir, apunta todas las tareas que llevas a cabo, las reuniones a las que asistes e incluso el tiempo que ocupas en socializar o en procrastinar en el trabajo. Puede serte útil repasar tu agenda de la última o dos últimas semanas para hacerte una idea de tu abanico de actividades. Una vez que tengas una lista completa, divídela en categorías generales para controlar la cantidad de tiempo que destinas a las tareas de cada una. Algunas posibles categorías son:


  
    	
Responsabilidades principales: tareas cotidianas que constituyen el núcleo de tu trabajo.


    	
Crecimiento personal: actividades y proyectos que consideras significativos y valiosos, pero que no forman parte de tus responsabilidades diarias.


    	
Gestión de personas: se refiere a tu trabajo con los demás, incluyendo a tu equipo, tus colegas de otros departamentos y tus superiores.


    	
Crisis y «fuegos»: interrupciones y asuntos urgentes que surgen de forma ocasional e inesperada.


    	
Tiempo libre: son las pausas para comer y el tiempo que dedicas a escribir correos electrónicos personales, navegar por internet o consultar las redes sociales.


    	
Tareas administrativas necesarias y cotidianas, como aprobar horarios o facturas, o elaborar informes de gastos.

  


  Esa panorámica de tu trabajo por categorías te ayudará a visualizar en qué empleas el tiempo, y solo con esto puede que ya te hagas una idea de si tu labor se ajusta a los objetivos que has identificado.


  A continuación, controla tu tiempo. Una vez establecidas tus categorías, empieza a registrar el tiempo que inviertes en cada tarea. Puedes hacerlo por horas o ir más al detalle, anotando los minutos. Para ello, utiliza una herramienta de seguimiento online o un calendario; luego, para analizar los resultados, emplea una hoja de cálculo como la que se muestra en la Tabla 1. Anota cada categoría en una columna y los días de la semana en las filas. Luego registra el tiempo que empleas en las tareas de cada categoría en las dos semanas siguientes y apunta los totales en las categorías correspondientes.


  
    Tabla 1


    Herramienta de seguimiento del tiempo


    
      
        
        
        
        
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Semana que finaliza el 14/04

          

          	
            Responsabilidades principales

          

          	
            Crecimiento personal

          

          	
            Gestión de personas

          

          	
            Crisis y «fuegos»

          

          	
            Tiempo libre

          

          	
            Tareas administrativas

          

          	
            Total tiempo/día

          
        


        
          	
            Lunes


            Martes


            Miércoles


            Jueves


            Viernes

          

          	
            2 h


            3 h


            7 h


            0 h


            1 h

          

          	
            1 h


            1 h


            0 h


            3 h


            2 h

          

          	
            3 h


            4 h


            0 h


            3 h


            0 h

          

          	
            0 h


            0 h


            1 h


            0 h


            1 h

          

          	
            0 h


            0 h


            0 h


            0 h


            3 h

          

          	
            2 h


            2 h


            2 h


            2 h


            2 h

          

          	
            8 h


            10 h


            10 h


            8 h


            9 h

          
        


        
          	
            Tiempo total

          

          	
            13

          

          	
            7 h

          

          	
            10 h

          

          	
            2 h

          

          	
            3 h

          

          	
            10 h

          

          	
            45 h

          
        


        
          	
            % de tiempo

          

          	
            29 %

          

          	
            16 %

          

          	
            22 %

          

          	
            4 %

          

          	
            7 %

          

          	
            22 %

          

          	
            100 %

          
        

      
    

  


  Llegados a este punto, es posible que pienses: «Tengo demasiadas ocupaciones, no me sobra tiempo para registrar todo lo que hago». Es cierto, ya hemos mencionado antes que este sistema implica una inversión inicial de tiempo y esfuerzo.


  Pero anotar las tareas y lo que tardas en completarlas te permitirá ver con claridad a qué dedicas demasiado tiempo y por dónde debes empezar a reasignarlo para alcanzar tus objetivos. Si, por ejemplo, quieres mejorar tus habilidades de gestión de personal, tal vez invertir en ello diez horas a la semana no sea suficiente y tengas que redistribuir algunas tareas administrativas para disponer del margen necesario para enfocarte en ese objetivo. Así, introduciendo pequeños cambios en tu actividad cotidiana garantizarás invertir la cantidad adecuada de tiempo en las tareas principales, lo que, a su vez, facilitará la consecución de tus objetivos.


  
    Planifica

    el trabajo

  


  Planifica el trabajo


  Ahora que sabes cuáles son tus objetivos y has identificado a qué debes destinar más o menos tiempo, es el momento de abordar tu lista de tareas; es decir, las prioridades, proyectos y actividades que debes cumplir en el futuro inmediato. En primer lugar, identifica lo más importante que tengas que hacer y, a continuación, decide cuándo hacerlo.


  
    Establece prioridades


    Revisa tu lista de tareas pendientes ―que habrás apuntado en notas adhesivas, en un cuaderno o en avisos de calendario― y determina qué es lo más relevante y qué lo más urgente.

  


  Este paso es esencial, porque sin una distinción clara entre lo importante y lo que no lo es tanto puede que consideres urgentes todos los elementos de tu lista y las peticiones que te vayan llegando. Pero «urgente» e «importante» no es lo mismo. Por tanto, si te centras en los objetivos podrás distinguir lo que parece urgente pero no lo es.


  Sin ir más lejos, los correos electrónicos en los que el remitente exige una respuesta inmediata, pero sin dar una razón específica; esos proyectos que parecen sencillos, pero que se acaban complicando; y tareas sin importancia que son más atractivas que otras que sí hay que hacer: todas estas actividades suelen parecer urgentes (aunque no lo sean).


  De modo que resiste la tentación de dejarte arrastrar por ellas. En algunos casos sí requerirán tu atención inmediata ―por ejemplo, un encargo de tu jefe con un plazo de entrega muy ajustado―, pero en otros podrán esperar hasta que hayas terminado otras cosas más fundamentales. Por tanto, evalúa cada elemento de tu lista de tareas en función de su importancia ―en qué ­medida se ajusta a tus objetivos y a la forma en que deseas emplear tu tiempo― y de su verdadera urgencia; para ello, básate en las cuatro categorías siguientes (que fueron definidas por el experto en productividad Stephen Covey):


  
    	
Es urgente e importante. Se trata de las crisis a las que debes hacer frente con un plazo muy ajustado: un problema surgido en un producto que gestionas o en el sitio web que mantienes, o con un cliente clave, por ejemplo. Estos asuntos deben ser siempre tu máxima prioridad.


    	
No es urgente, pero sí importante. Estas tareas tienen un gran impacto en ti o en tu organización, pero no son necesariamente urgentes. Es probable que estén muy relacionadas con tus objetivos: el aprendizaje de una nueva habilidad o el trabajo en un gran proyecto, por ejemplo. Como no son urgentes, tal vez no les dediques suficiente tiempo de manera habitual, por lo que debes convertirlas en tu segunda prioridad.


    	
Es urgente, pero menos importante. Tareas que deben hacerse con rapidez, pero hay menos consecuencias si se terminan tarde o no se hacen nunca. A la hora de considerar si algo es menos relevante, asegúrate de tener en cuenta su impacto potencial no solo para ti, sino también para tu equipo o tu empresa. Esta debería ser tu tercera prioridad.


    	
No es urgente ni importante. Son las tareas que no requieren atención inmediata. Por tanto, deben ser tu última prioridad. (Véase el apartado «Aprende a decir “no”», más adelante en el libro, para saber cómo reconocer las peticiones de tus colegas que no debes aceptar).

  


  Al priorizar las tareas de este modo serás capaz de identificar lo que hay que hacer primero y lo que puede posponerse. Esto te ayudará a establecer plazos reales y a decidir cuándo hacer qué tareas.


  También te permitirá ver qué trabajo puedes hacer tú y qué es mejor delegar. (Véase el apartado «Delega», más adelante en este libro). Los elementos de menor prioridad suelen ser los susceptibles de ser asignados a otras personas. Este es el camino más rápido para ganar un tiempo que podrás emplear en tareas de mayor importancia.


  
    Utiliza los plazos a tu favor


    Ahora que ya sabes qué tareas son las más relevantes y las que debes hacer en primer lugar (o en último), es el momento de plantearte cuándo hacerlas.

  


  Al planificar cualquier tipo de proyecto (incluso uno sin fecha límite), lo adecuado es fijar plazos realistas y significativos, ya que los plazos son un factor de presión sobre todos los implicados, pero además resultan cruciales para poner en marcha un proyecto. Ciertas tareas pueden venir ya con una fecha límite ―por ejemplo, un informe que debes entregar el viernes a mediodía―, pero para otras no hay que temer poner tus propios plazos y comprometerte a cumplirlos de acuerdo con tus prioridades.


  Si tienes que fijar un plazo, divide el proyecto en tareas manejables y anota el tiempo que te llevará cada paso; esto te ayudará a garantizar que has asignado el lapso adecuado a cada tarea. Ten en cuenta lo que tardaste antes con algo similar, piensa en lo que podría salir mal y reserva un tiempo para cambiar de rumbo si fuera necesario. Si el proyecto es nuevo para ti, pide consejo a alguien que haya trabajado en uno parecido. ¿Podrías, por ejemplo, compartir tus estimaciones con tu jefe para que te dé su opinión? ¿Trabajas con un colega o con un proveedor externo que pueda ayudarte a calcularlo mejor? Si te haces siempre estas preguntas, lo más probable es que la dedicación que asignes a cada tarea sea realista.


  Dividir un proyecto en etapas, con fechas de entrega parciales, garantizará que se dedique tiempo a cada fase; además, estos plazos intermedios evitarán que dejes el grueso del trabajo para el último momento. Por otra parte, obtendrás cierta sensación de logro al cumplir cada etapa según el calendario ­previsto y evitarás el pánico que surge cuando dejas algo para última hora.


  Ahora bien, aunque los plazos facilitan en general la realización del trabajo a tiempo, también pueden acarrear presiones y frustraciones; por ejemplo, suelen pasar factura si no son realistas, así que haz lo posible por asignar un periodo suficiente a cada tarea, sobre todo si necesitas explorar nuevas ideas o pensar de forma creativa.


  Claro que también resulta tentador darse un tiempo de más para evitar la presión, pero ampliar los plazos por sistema tampoco es bueno ni útil; al hacerlo pierdes la motivación, dejas las cosas para más tarde y no tienes margen para reaccionar si algo no sale como habías planeado. Así que, una vez fijado un plazo, cúmplelo; concederte una prórroga porque sí tendrá un efecto en cascada sobre el resto de tus tareas. Es mejor que diseñes un plan realista y lo cumplas.


  A continuación, añade los plazos de cada tarea a tu calendario. Incluso si las has registrado en un cuadro aparte, te será útil tenerlas delante todo el rato; así sabrás de un vistazo si te has pasado de tiempo y te servirán de recordatorio para los próximos hitos a medida que se acerquen.


  
    Programa tus tareas


    Ahora que sabes qué trabajo hay pendiente y has fijado plazos para cumplirlo, debes decidir cuándo hacerlo. Esto es algo que hay que considerar como mínimo al comienzo de la semana, pero también a diario, bien a primera hora o bien al final de la jornada, para considerar las nuevas tareas que van surgiendo y también lo que hayas hecho ese día (o el anterior).

  


  Así, observando los distintos plazos y el cronograma general, planifica cada momento de tu trabajo. Un ejemplo sería «redactar la propuesta de marketing el miércoles a las 15:00 horas». Anotar las actividades te ayudará a saber si es factible cumplirlas en el plazo previsto. Los proyectos grandes también te resultarán más abordables si están repartidos en días concretos.


  Las consideraciones que debes tener en cuenta en esta cuestión son las siguientes:


  
    	Sitúa las tareas más exigentes e importantes al principio de la jornada; es cuando la gente suele estar más fresca y llena de energía, y además aún no te habrán llegado otras demandas. También, si te ocupas de ellas primero, tendrás una sensación de logro que te permitirá cumplir otras menos engorrosas combinándolas con los demás compromisos del día.


    	Del mismo modo, ten en cuenta tus niveles de energía a lo largo de la jornada y programa tareas fáciles entre las difíciles para recompensarte y darte un respiro cada cierto tiempo.


    	Si tienes que hacer varias cosas similares en una misma semana, intenta agruparlas; por ejemplo, junta los informes de tus viajes o la facturación. Así será más gratificante y te ayudará a cumplir los plazos. Otra cosa conveniente es minimizar el cambio de un tipo de tarea a otro, porque esos saltos pueden mermar tu eficiencia.
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