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			EL MÉTODO GRIP

			EL ARTE DE TRABAJAR MEJOR (Y OCUPARSE DE LO IMPORTANTE) 

			Rick Pastoor

			
				UN FENÓMENO SIN PRECEDENTES EN EUROPA. 
 EL LIBRO DE AUTOAYUDA MÁS VENDIDO DE LOS ÚLTIMOS AÑOS. 

			

			Tal vez te resulte familiar la sensación de que el trabajo va a un ritmo distinto al tuyo. La semana acaba de empezar y ya andas con retraso. Al final de otra larga jornada laboral, tu bandeja de entrada está llena, a rebosar. Además, tu agenda se encuentra repleta y tu lista de tareas pendientes es interminable. En momentos como esos, no importa cuánto trabajemos, la sensación de que estás perdiendo el control puede paralizarte.

			El método GRIP es una guía práctica que te ayudará a hacer las cosas y a liberar tiempo para lo que es realmente importante para ti.

			Este extraordinario best seller internacional ha ayudado a más de setenta mil personas a encontrar la claridad en medio del caos de nuestros tiempos exigentes. Una guía ideal para todos los que buscan recuperar la cordura y el control incluso en los días y semanas más agitados.

			
				ACERCA DEL AUTOR

				Rick Pastoor estudió Ciencias de la Información y lanzó su propia agencia de software. Después de venderla, se unió a la startup neerlandesa Blendle. En solo unos meses se convirtió en director de ingeniería y de producto. Como jefe de producto tuvo que gestionar un gran equipo de ingenieros y de diseñadores. Rick utilizó su blog y el boletín como una herramienta para compartir ideas sobre el trabajo y su gestión. En 2017 empezó a reunir esta información en un libro que publicó en 2019 y que se convirtió en un best seller de la noche a la mañana. En 2020 dejó su trabajo para centrarse en la creación de productos relacionados con El método GRIP.

				Vive en Ámsterdam con su mujer y sus dos hijos. 

			

			
				ACERCA DE LA OBRA

				
					
						«Cada página está llena de información práctica inmediata y de gráficos inteligentes para tomar las riendas de tu vida.»

					

					Julie Zhuo, exvicepresidenta de diseño de Facebook

				

				
					
						 «En un momento en el que todos afrontamos tantas exigencias, expectativas e incertidumbres, El método GRIP te ayudará a recuperar el control de tu vida.»

					

					Tony Crabbe, psicólogo empresarial

				

			

		

	
		
			INTRODUCCIÓN

			Si nos paramos a pensar en el papel que desempeña el trabajo en nuestra vida, resulta extraño que nunca se nos enseñe cómo abordarlo de una forma adecuada. Se da por hecho que es algo innato. Es como si, por arte de magia, todos supiéramos cómo establecer prioridades, gestionar un horario, planificar bien y afrontar una tarea exigente. Tales habilidades pueden parecer sencillas, pero no lo son.

			Tal vez te resulte familiar la sensación de que el trabajo va a un ritmo distinto al tuyo. La semana acaba de empezar y ya andas con retraso. Al final de otra larga jornada laboral, tu bandeja de entrada está llena, a rebosar. Además, tu agenda se encuentra repleta y tu lista de tareas pendientes es interminable. Esto acaba con los ánimos de cualquiera. Lo peor de todo es que la sensación de que estás perdiendo el control puede paralizarte. Y esto no ayuda a sacar el trabajo adelante. Es normal que no logres alcanzar los objetivos que te has marcado, que sufras intentando ofrecer la calidad que ansías y que nunca consigas sacar tiempo para tu desarrollo personal. Trabajas duro, pero ¿avanzas?

			

			Créeme, yo también he pasado por todo esto. Durante casi seis años fui jefe de producto en Blendle, una empresa holandesa reconocida mundialmente por crear nuevos modelos de negocio en el ámbito del periodismo. Me uní a esta compañía emergente como programador a los veinticinco años, tras vender la agencia de software que había fundado y dirigido durante seis años. En Blendle las cosas se movían bastante rápido. Logramos que grandes periódicos como The Economist o The Wall Street Journal se sumaran al proyecto. Conseguimos el apoyo de Axel Springer y The New York Times. Y el equipo dio el salto de calidad definitivo. Al cabo de nueve meses, estaba al mando de un equipo de ingeniería de treinta personas. Mi trabajo consistía en asegurarme de que siempre estuviéramos pensando en nuevos planes y desarrollándolos. Eso significaba que debía liderar al equipo en la búsqueda incesante de soluciones a complejos problemas técnicos y organizativos, y, al mismo tiempo, debía tomar decisiones estratégicas y contratar personal nuevo. Y todo esto solo era el principio. Mi trabajo, como tantos otros, era un ejercicio de equilibrio diario entre prioridades, porque, evidentemente, todo tenía que avanzar al mismo tiempo.

			Con el tiempo empecé a darme cuenta de algo. Era una observación recurrente. El verdadero progreso no se consigue haciendo el trabajo que te apetece o lo que te viene a la cabeza en un momento determinado. Cuanto más trabajo tenía, más me daba cuenta: debía encontrar una forma de trabajar radicalmente distinta.

			Conseguirlo supuso varios años de prueba y error, pero estoy satisfecho de poder decir que el esfuerzo valió la pena. Encontré un método. En el camino devoré libros como Organízate con eficacia, de David Allen, y Enfócate, de Cal Newport. Fueron una gran fuente de inspiración y me enseñaron muchas cosas. Pero saber qué consejos debía aplicar y en qué momento es un arte en sí mismo. Sin esto, es como si nos dieran un montón de destornilladores, alicates y martillos sin saber para qué sirve cada herramienta, y no digamos ya cuándo usarlas. No es de extrañar, pues, que la gente tienda a recurrir a lo conocido. Esto me ha pasado más veces de las que puedo contar. Pero sabía que tenía que haber una mejor forma de organizar el trabajo, un modo más inteligente de abordarlo que fuera lo suficientemente flexible como para adaptarla a las sorpresas del día a día. De modo que no dejé de experimentar con mi semana laboral.

			

			Paso a paso, conseguí encontrar mi método, desarrollado a partir de distintas partes flexibles e interrelacionadas. Lo bueno de mi método GRIP es que no solo es válido para mí. Mis amigos y compañeros de trabajo empezaron a probarlo. Fue emocionante ver lo que aportaba a sus vidas. En los últimos dos años, cada vez más gente se interesó por mi método, por lo que decidí escribirlo.

			Cuando este libro salió a la luz en mi holandés nativo, alcanzó inmediatamente la lista de los más vendidos. Me quedé estupefacto. Desde su publicación en enero de 2019, no pasa un solo día sin que reciba en mi buzón comentarios de mis lectores. Algunos me escriben sobre sus éxitos, pero la mayoría habla de lo felices que son por haber encontrado finalmente su propia forma de trabajar, esa que les proporciona claridad en medio del caos. Esa que los ayuda a lidiar con toda la información y las distracciones que nos asaltan todos los días. Esa que les garantiza que el trabajo más importante sale adelante. Resulta que muchísima gente ha descubierto, como hice yo, que, con unos pocos bloques de construcción, utilizando herramientas conocidas (un calendario, una lista de tareas pendientes, el correo electrónico), uno puede llegar a ser mucho más eficiente. Con esta edición espero poder compartir mi método con todos aquellos que quieran tomar las riendas de su trabajo y de su vida. Nunca ha dejado de ser importante, pero el terremoto que ha supuesto la pandemia de 2020 en nuestra forma de trabajar lo hace todavía más evidente: nuestra forma de trabajar necesita nuestro cariño y atención.

			Pero primero quisiera hacer una advertencia: si hay algo que no me verás decir en estas páginas es lo siguiente: «Tómatelo con calma. Deja de trabajar tan duro». Es cierto que nuestras ajetreadas vidas nos llevan a cargar con demasiado peso sobre nuestras espaldas. La experiencia de traspasar los límites y asumir demasiadas responsabilidades me resulta muy familiar: compaginar un trabajo demandante con un niño pequeño y un recién nacido, mudarse a un nuevo hogar y, finalmente, hacer la transición para dejar Blendle y fundar una nueva empresa emergente. Sin embargo, lo que no voy a hacer en los siguientes capítulos es instarte a bajar tu ritmo de trabajo ni a frenar tus ambiciones. Quiero ayudarte a ser más consciente del tiempo que tienes y a sacar más provecho de tu vida, porque creo que no recibimos suficientemente este tipo de estímulo. ¿Quién no quiere llevar una vida plena? La clave no es trabajar todavía «más duro», sino trabajar de forma «más inteligente» y asegurarte de que dedicas tu atención a lo que realmente importa. Por eso, en la primera parte empiezo mostrándote algunas formas prácticas de tomar las riendas de tus días y de ser más inteligente y estratégico a la hora de invertir tu tiempo tiempo (ver Figura I.1).
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					FIGURA I.1

				

			

			La segunda parte empieza con la siguiente pregunta: ¿qué es lo que te hace levantar de la cama? Veremos cómo marcarte objetivos que realmente vayas a cumplir y cómo hacer planes para el año que tienes por delante. Si gestionas bien los detalles, liberarás espacio para proyectos más ambiciosos.

			En la parte final del libro te enseñaré cómo aprovechar tus capacidades personales. Porque ¿hasta qué punto te conoces bien a ti mismo? ¿Se te da bien escuchar? ¿Sabes encontrar soluciones más inteligentes? ¿Cómo potencias tu autoimagen? ¿Te atreves a pensar a lo grande, a soñar con proyectos que podrían fácilmente alargarse cinco o diez años?

			

			Sé que esto parece mucho. Como ya he dicho, no voy a decirte que hagas menos (esto lo dejo para tus amigos y tu familia). Lo que voy a hacer es ayudarte (y desafiarte) a tomar decisiones más inteligentes. A repensar cómo enfocas tu trabajo. A dar un paso adelante en momentos estratégicos y a cómo decidir lo que «no» hay que hacer. A marcar tu propio rumbo, porque si tú no tomas la iniciativa, otros decidirán por ti.

			Antes de empezar tengo una última pregunta: ¿eres el tipo de persona a la que le gusta que la vida sea lo más «desestructurada» posible? ¿Te creces cuando gozas de libertad y de un trabajo orgánico? Sé cómo eres. He trabajado con muchas personas que comparten esta visión y que inicialmente eran escépticas ante mi propuesta. Pero después de probarla quedaron entusiasmadas por esta forma de trabajar. ¿Por qué?

			
					Al adoptar un enfoque algo más estructurado en algunos aspectos clave de tu trabajo, puedes ser «menos estructurado» el resto de la semana, y estarás «menos estresado».

					Aunque todos los elementos de este libro están interrelacionados, este método no es en absoluto un todo o nada. Puedes empezar probando con los consejos sobre los elementos que te producen más estrés (por ejemplo, el correo electrónico) y empezar desde ahí. Quédate con lo que te funciona, descarta lo que no.

					Algunas partes de este libro pueden resultar adictivas, porque te garantizan que podrás trabajar más y mejor. Vale la pena intentarlo, ¿no crees?

					La idea detrás de este método de trabajo es que uno es libre de desviarse de él porque incorpora una red de seguridad a la que siempre se puede recurrir. El repaso de los viernes es clave en este sentido. Pero ya hablaremos de ello más adelante, en el capítulo 4.

			

			¿Estás listo? ¡Es hora de zambullirse!

			
				¿NECESITAS AYUDA?

				He creado una herramienta gratuita que acompaña a este libro. Regístrate en gripbook.com/app y te ayudará a aplicar lo que has leído para tu propia semana laboral.

			

		

	
		
			
				PARTE 1
				TOMA LAS RIENDAS DE TU SEMANA
			

			Tanto si eres estudiante como si eres director general de una empresa, funcionario público o presidente, si estás empezando en un nuevo trabajo o si acabas de montar tu propio negocio, tienes exactamente siete días de veinticuatro horas a tu disposición cada semana. Ni más ni menos.

			¿Quieres hacer más con menos complicaciones? No te fijes en cuánto tiempo tienes. Fíjate en cómo lo empleas.

			Harás un mejor uso de las horas de las que dispones si eliges un camino y dedicas tu tiempo a lo que más importa. Elegir un camino (y respetarlo) parece bastante fácil. Pero, debido a los imprevistos que la vida nos depara, puede ser cualquier cosa menos fácil. No te preocupes. Empezaremos de forma sencilla, definiendo exactamente cuál es ese camino (tus prioridades) y planificando una sola semana laboral.

			En la primera parte de este libro te voy a enseñar cómo trabajar de forma estratégica. En la práctica veremos cómo puedes mejorar el control de las horas de tu semana laboral, cómo puedes utilizar el calendario, la lista de tareas y el correo electrónico para conseguir sacar adelante el trabajo de forma más rápida y con mejores resultados. Y también veremos cómo gestionar todos los imprevistos que puedan presentarse.

			

			Siempre que alguien me pide consejo sobre su forma de trabajar, mi primera pregunta es: ¿cómo tienes la agenda esta semana? Su respuesta enseguida me dice si esa persona tiene la semana planificada antes de zambullirse en ella. Y si aplica una estrategia. Ante esto podrías decirme: «Pues claro que anoto todos mis compromisos en la agenda, ¡dime algo que no sepa!».

			

			Reto aceptado.

		


	
		
			1. TU AGENDA ES TU PIEDRA ANGULAR Establece prioridades, organiza el trabajo y sácalo adelante


			Tu agenda es la base de todo. Estupendo, esto lo tenemos claro.

			En una semana laboral donde los planes pueden cambiar en cualquier momento, necesitas una herramienta que siempre esté a tu lado. Una herramienta infalible a la que puedas recurrir cuando las cosas se vuelven caóticas: tu agenda.

			Por mucho que me guste probar nuevas herramientas, al final siempre recurro a mi fiel agenda. Durante muchos años, me ha sido de gran ayuda, no solo para poder llevar un seguimiento de mis compromisos, sino también para estructurar mi semana laboral. De hecho, es la base sobre la que construyo la semana: pase lo que pase, la agenda siempre me dice lo que es realmente importante. Dedico menos energía a preguntarme «¿Qué es lo primero que tendría que hacer esta mañana?», porque lo único que tengo que hacer es molestarme en consultarla.

			Para que la agenda te resulte útil, tiene que estar «al día». ¿Quieres que tu agenda sea absolutamente fiable? ¿No quieres volver a pasar por alto un plazo o un compromiso importante? Entonces, a partir de ahora, respeta siempre lo que dice. Si en ella aparecen tareas que nunca llevas a cabo, es el momento de eliminar esos compromisos. No lo pienses más. ¿Hay una reunión periódica a la que nunca asistes? Cancélala. ¿Los viejos recordatorios sobre contabilidad que siempre ignoras? Bórralos.

			Empieza de cero solo con aquellos compromisos que sabes que vas a cumplir.

			CUATRO RAZONES PARA AMAR TU AGENDA

			1. Tu agenda es finita

			Una agenda tiene un espacio finito que puedes considerar como una limitación. Pero, si el día tuviera más horas, podrías anotar toda tu lista de tareas pendientes en ella. Por eso, en realidad, los límites de una agenda son su virtud más extraordinaria. Así es como puedes protegerte del exceso de trabajo.

			Seguramente, en tu agenda anotas las reuniones y los compromisos importantes, pero ¿qué ocurre con tu trabajo habitual? La mayoría de la gente no piensa en programar el tiempo que necesita para hacer su trabajo. No obstante, si incluyes en tu agenda tu «trabajo diario», podrás observar tu verdadera carga de trabajo. De esta forma, es menos probable que sobrepases tus capacidades porque sabrás cuándo has llegado al límite. En consecuencia, será más fácil decir que «No» cuando sea necesario.

			Pero lo más importante es que te permitirá decir «Sí, ¡me encantaría!» a aquellas nuevas y emocionantes oportunidades que se presenten, porque sabes que podrás hacerles un hueco en la agenda.

			2. Tu agenda es como un sistema de navegación

			Un sistema de navegación no se limita a darte instrucciones para ir de un punto a otro. La mayoría de los sistemas de navegación te muestran dónde hay atascos y te dirigen hasta la gasolinera más cercana cuando lo necesitas. Y todo para que puedas mantener los ojos en la carretera. Es práctico porque tienes que estar atento a un solo sistema, y esto simplifica las cosas, ¿verdad?

			Estoy convencido de que ya estás usando algún tipo de agenda. Entonces, ¿por qué no aprovechas todas las ventajas que una herramienta como esta puede ofrecerte? No necesitas aplicaciones ni complementos adicionales. Tu agenda te puede ayudar a llegar hasta donde quieras cada semana. Y con menos complicaciones.

			3. Tu agenda te permite controlar dónde inviertes el tiempo

			Al reservar tiempo en el calendario para tus propias tareas, te habituarás a tener que pensar de antemano cuánto tiempo necesitas para cada una de ellas. Sin embargo, resulta difícil reservar el tiempo exacto que necesitas para elaborar un estudio para un nuevo cliente, preparar una presentación o redactar un presupuesto, si antes no has calculado el tiempo que necesitas para hacer cada una de estas tareas. Por eso, cuando termines una tarea, sabrás de inmediato si tu previsión se ha quedado larga o corta. La agenda te permite obtener un feedback directo que, en el futuro, te ayudará a organizar la agenda con mayor precisión. Además, tiene otra enorme ventaja: si mejoras las previsiones y terminas el trabajo a tiempo, te ganarás la confianza de tus superiores, tus compañeros y tus clientes por igual.

			4. Tu agenda es pública

			La mayoría de las empresas permite que sus trabajadores compartan las agendas para que todo el mundo pueda ver cuándo están disponibles los otros miembros de la plantilla. Si tu jefe lo permite, es otra excelente razón para programar tu trabajo de la semana por adelantado. De este modo, tus compañeros de trabajo y tus superiores pueden ver en qué estás trabajando, lo cual es especialmente útil cuando trabajas a distancia. Pero ¿sabes cuál es la mayor ventaja de planificar tu trabajo de antemano? Que tus compañeros no asumirán por defecto que estás disponible.

			UTILIZAR LA AGENDA

			Basta de teoría, ¡es hora de pasar a la acción! Vamos a planificar tu semana en seis pasos, reservando tiempo para lo más importante. ¿No estás seguro de qué es lo más importante? No te preocupes, lo veremos sobre la marcha.

			Paso 1. Elige una agenda

			A la hora de elegir una agenda, apuesta por una digital a la que puedas acceder desde todos tus dispositivos (tu portátil, tu teléfono inteligente, el ordenador de la oficina, tu tableta o lo que sea que utilices para trabajar). Elige una que te guste.

			Una agenda de papel es útil, pero en mi opinión no son las mejores. Te voy a decir por qué. Para empezar, no te ofrece el mismo número de funciones que las digitales. Una agenda de papel no te enviará recordatorios, y no puedes compartir tus tareas fácilmente con las demás personas. Además, los planes suelen cambiar muy a menudo, y hacer cambios sobre el papel puede ser engorroso.

			Personalmente, a mí me gusta Google Calendar. Pero otras herramientas similares de planificación como Microsoft Outlook o Apple iCloud también funcionan perfectamente. Entra en gripbook.com/apps y te ayudaré a decidir qué agenda es la más útil para ti.

			Paso 2. Utiliza la agenda para reuniones de todo tipo 

			Lo primero que debes anotar en tu agenda son las tareas que tienes planificadas con otras personas durante la semana (ver Figura 1.1). Probablemente, ya lo hayas hecho, pero compruébalo para asegurarte de que no falta nada. Si tienes que reunirte fuera de tu lugar de trabajo, es importante saber adónde tienes que ir y, también, anotarlo.
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					FIGURA 1.1
	
				

			

			Paso 3. Determina la hora de finalización

			El tercer aspecto que debes tener claro cuando programas una cita es: ¿a qué hora terminará? En el siguiente paso te enseñaré por qué es importante anotar la hora de finalización, pero, por ahora, simplemente sigue adelante e intenta hacer una estimación acertada. Si sabes por experiencia que las reuniones con determinadas personas tienden a alargarse, tenlo en cuenta. La clave es ser realista.

			Paso 4. Envía invitaciones

			Cuando celebro una reunión, intento enviar invitaciones a todo el mundo (ver Figura 1.2). Las agendas digitales permiten hacerlo fácilmente añadiendo la dirección de correo electrónico de las personas que quieres convocar. Si es una reunión virtual, no te olvides de incluir la información que necesitan los asistentes. Otra razón por la que recomiendo mandar invitaciones es que te obliga a tener en cuenta la duración de la reunión. Yo he notado que me hace ser más consciente del tiempo de los demás. Por ejemplo, quiero quedar con un cliente para tomar un café y conocernos mejor. Es evidente que dos horas sería demasiado tiempo. ¿Qué tal una hora? ¿O debería dejarlo en treinta breves y agradables minutos? Al establecer una hora de comienzo y una hora de finalización en la agenda, permites que los demás sepan qué pueden esperar. Algunas veces le pido a la otra persona que me envíe una invitación. Es una forma elegante de decir: «Tú decides cuánto tiempo tienes para mí».
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					FIGURA 1.2

				

			

			Paso 5. Tiempo de desplazamiento, de preparación y de trabajo después de la reunión

			No te olvides de incluir tu tiempo de desplazamiento. Los viajes pueden ocupar una parte importante de la agenda y, sin embargo, es muy fácil pasarlos por alto. Una forma sencilla de evitar este riesgo es coger el hábito de programar el tiempo de desplazamiento cuando se planifica una cita.

			Tampoco te olvides del tiempo de preparación. Prepararte las reuniones es una forma de hacer que el tiempo que les dedicas sea más efectivo. Para estimar el tiempo que necesitas, pregúntate: ¿qué necesito para que esta reunión se desarrolle sin problemas? Puedes desglosarlo utilizando esta lista de comprobación:

			LISTA DE COMPROBACIÓN

			
					¿Cuánto tiempo necesito para llegar a la reunión?

					¿Cuánto tiempo necesito para prepararla?

					¿Puedo prepararla el mismo día o tiene que ser antes?

					¿Necesito enviar material a los asistentes por anticipado?

					¿Hay algo que tenga que pedir o comprar de antemano?

					¿Puedo anticipar y planificar posibles resultados de la reunión ahora? ¿Debería adelantarme y reservar tiempo para estas acciones?

			

			Puedes programar por separado el tiempo que necesitas para preparar la reunión, los desplazamientos o las tareas posteriores. En el ejemplo que mostramos a continuación, preparé la reunión ese mismo día. La mayoría de las veces es suficiente. El resultado final podría tener un aspecto como el de la figura 1.3.
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					FIGURA 1.3

				

			

			De esta forma, enseguida puedo ver que tengo el día prácticamente bloqueado con tres reuniones, pero que, aun así, dispongo de suficiente margen como para llegar preparado y puntual, así como para repasar inmediatamente después los temas que se han discutido en las reuniones de equipo y en la sesión de lluvia de ideas.

			Paso 6. Utiliza la agenda para tu propio trabajo

			Este último paso es clave: añadir «tu propio trabajo» en la agenda. Evidentemente, las reuniones también son trabajo, pero en este caso nos centraremos en tus actividades más importantes del día a día. Aquí es donde la agenda puede marcar la diferencia.

			Piensa por un segundo en cómo gastas tu dinero: cuando se trata de compras importantes, solemos ser analíticos y, antes de decidir si un gasto merece la pena, hacemos una lista mental de prioridades. Sin embargo, por alguna razón, con nuestro tiempo no somos ni de lejos tan precavidos. A veces se nos escurren entre los dedos muchas horas valiosas. Me gustaría que pensaras en tus últimas vacaciones. Más concretamente, en la semana anterior a tu partida.

			Esa última semana, es decir, antes de activar tu respuesta automática de «fuera de la oficina» y de apagar tu ordenador para permitirte ese tiempo de desconexión tan merecido, es diferente de las otras. ¿Por qué? Porque tienes un plazo inamovible y una idea clara de dónde quieres estar cuando termine la semana. Te mueve una presión sana porque después de esa semana se te acaban los días libres. Piensas en blanco y negro. ¿Qué es lo esencial? ¿Qué es factible en términos de tiempo? ¿Qué no es realista? El hecho de que tengas que ser estricto con tus prioridades suele ayudar a que esa semana de trabajo, justo antes de las vacaciones, sea la más productiva del año.

			Si adoptas esta nueva forma de abordar tu agenda puedes conseguir que cada semana sea exactamente igual de productiva y efectiva. Planificarás tu trabajo en la agenda en función del día y la hora concretos en que quieras o necesites hacerlo. Este enfoque te obliga a sopesar lo que harás en una semana específica (y lo que claramente no harás). Recuerda lo que hemos mencionado al principio de este capítulo: tu agenda es tu piedra angular. Utilízala para reservarte tiempo para ti mismo. Debes hacer todo lo que figure en la agenda. Por eso, cuando planifiques la semana, ¡elige con cuidado!

			En mi caso, para decidir lo que apunto en la agenda, sigo la regla de los treinta minutos. Solo incluyo tareas que me van a llevar más de treinta minutos o tan urgentes que no quiero pasar por alto. Desde luego, hay montones de tareas que tengo que hacer que no llegan a la media hora, pero las anoto en mi lista de tareas pendientes, la cual abordaremos en el siguiente capítulo.

			

			Entonces, ¿qué anotarás en la agenda esta semana? Esta es la parte difícil. Es posible que no tengas problemas para definir a grandes rasgos lo que quieres lograr esta semana. Pero cuando se trata de planificar tareas concretas para el miércoles o el jueves por la mañana, es fácil sentirse abrumado. Hay mucho que hacer. Podemos tener la tentación de rendirnos y hacer lo que nos parezca mejor en cada momento. Pero si hay algo que no te ayudará a terminar el trabajo importante es «dejarte llevar». Empezar a trabajar en esa tarea tan compleja, pero crucial, no suele ser agradable, así que lo más probable es que termines centrándote en algo que en realidad no debería ocupar tu atención en ese momento.

			Para ayudarte a terminar cada semana con la misma sensación de satisfacción que tienes justo antes de irte de vacaciones, te propongo tres filtros de selección. ¡Qué lástima que no tengamos unas vacaciones al terminar cada semana para recompensar nuestro esfuerzo!

			ELEGIR TUS TAREAS

			Filtro 1. ¿Cuáles son mis prioridades?

			Una vez que tienes claro cuáles son tus prioridades, resulta mucho más fácil decidir cómo debes invertir el tiempo. Solo es cuestión de llenar los espacios en blanco. Tienes que reservar bloques de tiempo para cada prioridad, y luego decidir los siguientes pasos para cada una de ellas. Cuando llegues a la cita contigo mismo, sabrás en qué prioridad estás trabajando y podrás dedicarte plenamente al siguiente paso específico. Basa tu agenda en tus prioridades y te sorprenderá la cantidad de trabajo que sacas adelante.

			

			Así pues, ¿cómo puedes saber cuáles son tus prioridades? Lo mejor es empezar con tus responsabilidades. La siguiente lista puede ayudarte a obtener un rápido panorama general:

			
					La descripción de tu puesto de trabajo o tus funciones.

					Los objetivos de tu empresa, departamento o equipo.

					Prioridades que has debatido con tu superior.

					Comentarios que hayas recibido en tu evaluación de rendimiento.

					Temas recurrentes en las presentaciones o informes que hayas elaborado para tu superior o para tu equipo.

					Grandes proyectos en los que estés trabajando en estos momentos.

			

			Imagina que eres el jefe de equipo del Starbucks de la esquina. Si utilizaras la lista de arriba, tu lista de responsabilidades podría tener este aspecto:

			
					
En función de los nuevos objetivos trimestrales de tu establecimiento: eres responsable de incrementar las ventas diarias en un 3 por ciento.

					
En función de la descripción de tu puesto de trabajo: eres responsable de tener un equipo agradable y fiable de baristas.

					
En función de la descripción de tu puesto de trabajo: eres el último responsable de la calidad de los productos que se sirven.

					
En función de tu evaluación de rendimiento: debes impulsar la aportación creativa en las actividades cotidianas y reducir la rotación de personal.

			

			Estas responsabilidades determinan tus prioridades. Pero antes de poder gestionarlas, necesitas convertirlas en tareas específicas. Si analizas cada prioridad, ¿qué primer paso, por pequeño que sea, podrías hacer para avanzar? Como jefe de equipo de un Starbucks, podrías:

			
					Revisar los últimos balances mensuales para encontrar oportunidades de crecimiento.

					Echar un vistazo a las últimas peticiones de empleo por si hubiera algún buen candidato para el equipo.

					Llevar a cabo una lluvia de ideas para encontrar una forma creativa de aumentar la visibilidad del establecimiento.

					Dedicar más tiempo a cada uno de los miembros del equipo para detectar signos de insatisfacción. 

					Programar una salida y una reunión de equipo para subir la moral y conseguir más retención de empleados.

					Programar una conversación con un posible proveedor para ampliar la gama de granos de café.

			

			Aparte de estas importantes tareas, tu trabajo como jefe de equipo de un Starbucks también requiere cierto trabajo rutinario con el que todos estamos familiarizados:

			
					Tu bandeja de entrada tiene 38 mensajes sin responder.

					La nevera de la cocina no cierra bien y la gente se queja.

					Dos miembros de la plantilla te han dicho que se está terminando la leche.

					Un empleado no se ha presentado esta mañana y ha sido un día muy ajetreado.

					Ayer tenías que haber terminado la distribución de horarios de la próxima semana.

					Etc.

			

			Si se te ocurren treinta o cincuenta o incluso cien acciones como estas para tu trabajo, mantén la calma: no eres el único. Puede que te sientas abrumado por la gran cantidad de tareas (grandes o pequeñas) que tienes por delante. Es totalmente comprensible. El jefe de equipo de mi ejemplo también tiene demasiadas responsabilidades. Y aunque algunas de ellas deben gestionarse de inmediato, una sola semana no es suficiente para abordarlo todo. Pero recuerda: ¡es aquella semana antes de vacaciones! Esto significa que debemos elegir.

			Afortunadamente, tenemos otro filtro de selección para este paso: la matriz Eisenhower.

			
				LISTA DE TAREAS PENDIENTES

				¿Estás estresado por la cantidad de tareas sin terminar que se acumulan en tu cabeza? Hay una forma fácil de solucionarlo. Puedes superar la sensación de caos y recuperar tranquilidad cogiendo una hoja de papel y anotando todo lo que está saturando tus pensamientos en este momento. «Todo» el trabajo que tienes que hacer, las personas a las que tienes que ver y las cosas de las que tienes que estar pendiente. Y cuando digo «todo» quiero decir «todo». Tómate el tiempo que necesites. Anótalo todo. Puede que sea solo un remedio temporal, pero, aun así, es muy efectivo. Ni siquiera tienes que tachar nada de la lista para ganar lucidez y calma ante tu situación. En el próximo capítulo llegaremos a una solución más duradera para este estrés: una lista de tareas pendientes.

			

			Filtro 2. ¿Existe un buen equilibrio entre la urgencia y la importancia?

			El presidente de Estados Unidos Dwight D. Eisenhower dijo una vez: «Tengo dos tipos de problemas: los urgentes y los importantes». La figura 1.4 visualiza este concepto y proporciona una herramienta sencilla e inteligente para poder diferenciar las tareas importantes de las urgentes. La matriz tiene dos ejes. El vertical representa la importancia de la tarea, de mayor a menor, mientras que el horizontal representa su grado de urgencia.

			Estos dos ejes forman cuatro cuadrantes en los que podemos ubicar cada tarea:
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					FIGURA 1.4

				

			

			1. IMPORTANTE Y URGENTE: se trata de las tareas importantes que no pueden esperar. Piensa en problemas urgentes o en proyectos con un plazo riguroso. Si volvemos a nuestro ejemplo del Starbucks: un empleado que no se presenta al lugar de trabajo es un problema realmente grave. Si se trata de un problema que hace saltar las alarmas, pertenece al primer cuadrante.

			2. IMPORTANTE PERO NO URGENTE: las tareas de este cuadrante pueden posponerse al menos una semana sin mayores consecuencias. No obstante, no puedes postergarlas demasiado porque estas actividades o proyectos son beneficiosos a largo plazo. Las tareas que pertenecen a este cuadrante incluyen planificar estrategias, mejorar las dinámicas del equipo, dedicar tiempo a los clientes o a uno mismo. Si regresamos a nuestro ejemplo del Starbucks, al jefe de equipo le aconsejaron realizar más aportaciones creativas en su última evaluación de rendimiento. Una meta como esa nunca puede considerarse urgente, pero sin duda es muy importante. Una forma útil para detectar tareas importantes no urgentes es preguntarse a uno mismo: si «no» lo hago, ¿tendré problemas más adelante? Si la respuesta es sí, entonces se trata de algo importante, pero no urgente. Si la respuesta es no, entonces no es ni importante ni urgente.

			3. URGENTE PERO NO IMPORTANTE: este cuadrante abarca cosas que no resultan demasiado importantes a largo plazo, pero que reclaman tu atención esta semana. Un compañero de trabajo quiere hacer una pequeña modificación en una presentación en el último minuto. O, en el ejemplo del Starbucks, queda poca leche. Con las tareas de este cuadrante tienes que valorar si son realmente urgentes. Siempre que los demás quieren algo de nosotros, tendemos a asumir que tienen prisa, cuando muchas veces es posible que no les importe esperar un día o incluso una semana. Yo me he dado cuenta de que, en la mayoría de los casos, no hay problema en dejar este tipo de cosas para un momento que me sea más propicio, siempre que informe a la persona afectada. O, mejor aún, intenta delegar o externalizar las tareas de este cuadrante. Si eres un trabajador por cuenta propia, esto no siempre es una opción. En tal caso, recomiendo estructurar tu jornada laboral para minimizar el impacto de este tipo de tareas urgentes, dejándote, si es necesario, un espacio cada día para apagar fuegos. De este modo, tus días no se echarán a perder cada vez que alguien tenga una emergencia.

			4. NO URGENTE Y NO IMPORTANTE: este es el tipo de trabajo que, si puedes, intentarás evitar porque no te ayuda en ningún sentido. Esta categoría puede incluir cualquier cosa, desde refrescar constantemente tu bandeja de entrada hasta reuniones que no llevan a ningún sitio. Estoy seguro de que se te ocurrirán muchos ejemplos de este tipo de trabajo improductivo, tareas que sigues haciendo a pesar de que nadie se beneficia de ellas. Estas actividades pueden estar bien durante tus descansos cortos puntuales, pero muchas veces son simplemente una excusa útil para posponer trabajo más importante.

			

			Por lo común, dedicamos nuestro tiempo y esfuerzo a hacer todas las tareas ubicadas en el primer cuadrante, es decir, tareas importantes y urgentes, como, por ejemplo, proyectos urgentes con plazos estrictos. Y, además, cuando no estamos haciendo este tipo de tareas, intentamos apagar los fuegos del tercer cuadrante, es decir, buscando soluciones para los problemas que son urgentes, pero no importantes a largo plazo.

			Incluso teniendo todas estas herramientas a mi disposición, no dejo de sorprenderme actuando de este modo. Por ejemplo, no hace mucho tiempo, tenía previsto trabajar en las ideas para el próximo trimestre. Era algo importante que debía hacer y que, además, ayudaría a la empresa a progresar. Pero en lugar de ponerme manos a la obra, decidí trabajar en una campaña publicitaria por correo electrónico. Aunque la campaña publicitaria era importante, podría haber encontrado la forma de centrarme en el plan trimestral. Por ejemplo, podría haberle pedido a un compañero que se encargara de la campaña por correo electrónico o haber consultado con el equipo para ver si era realmente imprescindible abordar la campaña en ese momento.

			Mejorar tu toma de decisiones en este sentido tendrá un profundo impacto sobre tu trabajo. Hay una pregunta que permite comprobar si estás trabajando en algo realmente importante: ¿esta tarea te ayudará a optar a un posible aumento de sueldo, un ascenso o un premio? ¿O al menos a una mención honorífica de algún tipo al final del año?

			
				IMPACTO

				Es una palabra muy trillada, pero ¿qué significa realmente? «Impacto» puede ser un término ambiguo. Sin embargo, cuando hablo de «impacto», me refiero a esas tareas que realmente ayudan a tu empresa, tu equipo o a ti mismo. Para saber si lo que estás haciendo tiene verdadero impacto, necesitas saber qué es lo importante. ¿Qué cualidades son relevantes? ¿Cuáles son las cifras clave? En la mayoría de las empresas comerciales, las cifras clave suelen ser las ventas y los beneficios. En la plataforma de noticias en la que trabajaba, llevábamos un seguimiento minucioso del número de artículos leídos y del número de suscriptores, por ejemplo. Entonces, si quieres que tu trabajo tenga impacto, cualquier cosa que ayude a mejorar estas cifras será una buena apuesta.

			

			Volvamos ahora a tu lista de trabajo para la semana que tienes por delante. Por cada nuevo ítem que añadas a esta lista, intenta discernir en qué lugar de la matriz de Eisenhower debería estar ubicado. Si eres el jefe de equipo del Starbucks y crees que la calidad de tu café ya es extraordinaria, quedar con un nuevo proveedor probablemente no tendrá un impacto demasiado alto. Esto lo convierte en una actividad no importante y no urgente, y, en consecuencia, no merece la pena invertir tiempo en ella. Si eres como yo, es posible que te sientas inclinado a hacerlo de todos modos (al fin y al cabo, quien no arriesga no gana). ¡No caigas en esa trampa! Si quieres sacar adelante el trabajo más importante, tienes que eliminar todo aquello que no sea urgente ni importante para ti.

			Así pues, en resumen: cuando elabores tu lista de tareas para la semana, piensa en cómo podrías concentrar tu energía en las tareas del cuadrante dos («importante» y «no urgente»). Si eres capaz de ello, conseguirás un mayor impacto. A continuación, echa una mirada crítica a las tareas que has decidido que son «urgentes, pero no importantes» para comprobar si siguen siendo importantes o si puedes delegarlas en otra persona. Todo lo que no sea ni urgente ni importante puedes tacharlo de tu lista. Y ya que estamos:

			Filtro 3. ¿Estoy lo suficientemente concentrado?

			Después de determinar tus responsabilidades y clasificar tus actividades en función de su urgencia e importancia, es posible que sientas que estás listo para empezar. ¡Pero espera! Todavía no hemos terminado. Coge ese bolígrafo rojo y repasemos tu lista para la próxima semana una vez más. La cuestión es que los seres humanos no somos planificadores natos. Aunque te sientas seguro de que vas a poder terminar toda la lista en una semana, es probable que sigas teniendo demasiadas cosas entre manos. Afortunadamente, hay una solución muy fácil: recorta la lista. Ahora también es el momento de echar una mirada crítica a las reuniones que tienes programadas. ¿Es posible que se interpongan en tus prioridades principales?

			Entonces, ¿cuántas tareas aparecen en tu lista para la semana? ¿Llegan a treinta? ¿O a diez? Intenta reducirlas a dos o tres. Lo sé, no es agradable renunciar a otras actividades. Pero limitar la cantidad de tareas que haces te permite ser responsable con lo que realmente importa. Incluso abordar cinco grandes tareas en una semana son demasiadas, de modo que intenta que tu lista solo incluya dos o tres. Empezar así, con poca cosa, es una estrategia eficaz para concentrarte en lo que más importa. Y si terminas estas dos o tres tareas y te sobra tiempo, siempre puedes añadir más.

			Pongámonos en los zapatos de nuestro jefe de equipo de Starbucks una última vez. Tal vez pretendas dedicar esta semana a las nuevas peticiones de empleo y a organizar una salida con el equipo. Si te concentras en estas dos tareas, te asegurarás de hacer un buen progreso.

			Peter F. Drucker, el gurú austriaco de la gestión, lo explica del siguiente modo: «Define tus prioridades y no tengas más de dos. No conozco a nadie capaz de hacer tres cosas a la vez y hacerlas bien. Haz una o dos cosas a la vez. Eso es todo». Porque la cuestión es que, si te marcas cinco prioridades, en realidad no has priorizado.

			RELLENAR LA AGENDA

			Una vez hecho el trabajo de base, finalmente ha llegado el momento de rellenar tu agenda. Y no te preocupes si crees que hay mucho por asimilar. Si sigues estos pasos y aplicas los tres filtros, pronto se convertirá en algo innato.

			A continuación, tienes algunas indicaciones que debes tener en cuenta cuando empieces a programar tu semana:

			
					Reserva tiempo solo para las tareas que necesiten treinta minutos o más. Cualquier cosa que lleve menos tiempo es un estorbo. Pon estas tareas rápidas en tu lista de tareas pendientes (que abordaremos en el siguiente capítulo).

					Programa la cantidad de tiempo que creas que vas a necesitar. No te interesa hacer las cosas con prisa, pero, al mismo tiempo, no reserves una hora para algo que puedes hacer en la mitad de tiempo. 

					Procura no programar actividades seguidas que colapsen toda tu jornada laboral. Si es posible, deja aproximadamente el veinte por ciento de tus horas sin ocupar. En una jornada de ocho horas, esto representa entre una hora y media y dos horas al día. De este modo, tendrás espacio para incidencias, descansos y para gestionar correos electrónicos urgentes (hablaremos más sobre ello en el capítulo 3). Además, también tendrás margen para imprevistos. Sé que dejar espacios en blanco puede parecer una misión imposible, pero inténtalo («especialmente» cuando estás saturado de trabajo). Eso te ayudará a sacar adelante las tareas importantes que has planificado. (Si al dejar tiempo libre te acabas encontrando con reuniones adicionales, no te sientas mal y bloquea este tiempo para ti.) 

					Describe cada actividad usando términos que te resulten claros. De este modo, cuando eches un vistazo a tu agenda semanal sabrás exactamente lo que tienes que hacer. «Plan de proyecto» es bastante ambiguo. En cambio, «Planificar la renovación de la sede central» te refrescará la memoria al instante. En lugar de gastar energía mental intentando descifrar lo que tienes que hacer, podrás ponerte directamente manos a la obra.

					Elige el momento y el lugar adecuados para cada actividad. Pregúntate: ¿es algo que prefiero hacer por la mañana? ¿Necesito estar en la oficina para trabajar en esto? ¿Necesitaré a otras personas o recursos?

			

			Para que te hagas una idea, mi semana podría tener el aspecto de la figura 1.5.
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					FIGURA 1.5

				

			

			A primera vista, parece que he sido metódico en la planificación de mi semana. He incluido todas mis citas y reuniones, y me he reservado espacios de tiempo para las tareas clave. Mis tres prioridades principales también están claras: investigación de mercado el martes por la mañana, lluvia de ideas el miércoles por la tarde y el jueves un seminario durante todo el día. Aun así, he pasado por alto algunas cosas:

			
					El lunes he reservado tiempo para prepararme las reuniones, pero ¿qué pasa con los otros días? Parece que no tengo tiempo para prepararme para ver al director el martes, para la entrevista ni para las dos reuniones en la oficina del viernes. 

					¿Tengo todo lo que necesito para llevar a cabo la investigación de mercado el martes por la mañana? ¿Realmente necesito tres horas?

					¿He quedado con Sophia el martes por la tarde en la oficina o tengo que desplazarme hasta algún otro sitio? Siendo realista, ¿estaré de vuelta en la oficina para abordar temas administrativos a las cuatro?

					¿Hay algo que necesite hacer antes de mi reunión del miércoles con el proveedor?

					El jueves tengo un seminario todo el día. ¿Tengo deberes pendientes de la última sesión? ¿Dónde se celebrará?

					¿Necesito informarme sobre el candidato que voy a entrevistar el viernes? ¿Tengo mis preguntas preparadas? ¿Haré la entrevista solo o con el equipo?

					¿Una hora es realmente suficiente para revisar todos mis correos electrónicos o necesitaré más tiempo? (Abordaremos el correo electrónico en el capítulo 3.)

			

			Repasar una última vez la agenda antes de que empiece la semana va a marcar la diferencia entre luchar por seguir el ritmo o estar al día. Básicamente, abordarás cada nueva tarea en las mejores condiciones posibles. Te sorprenderá lo rápido que te acostumbras a ello. Para ayudarte, a continuación, tienes algunas ideas más que a mí me resultan útiles.

			1. Mezclar trabajo creativo y rutinario es agotador

			Fue un ensayo de Paul Graham lo que me abrió los ojos acerca de la diferencia fundamental entre «gestores» y «creadores».1 Graham, inversor en empresas como Airbnb y Dropbox, y conocido en el mundo de las «empresas emergentes» como el fundador de Y Combinator, habla sobre el esfuerzo que supone para los creadores estar alternando continuamente entre reuniones y trabajo. Los gestores, en cambio, dividen sus días en fracciones de una hora o incluso de media hora, y están acostumbrados a pasar de una tarea a otra constantemente. Pero estos cambios rápidos no son tan eficaces en los creadores como en los escritores o los programadores. Los creadores necesitan más tiempo para hacer lo suyo porque es una tarea difícil, si no imposible, avanzar con solidez en un texto o en una sección de código complicada en apenas una hora. Tal como señala Graham, los creativos funcionan mejor con bloques de días enteros. Una sola interrupción de treinta minutos puede echar por tierra su productividad. ¿Significa esto que un lugar de trabajo con ambos esquemas no puede funcionar? En absoluto, apunta Graham. Los problemas solo surgen cuando se cruzan.

			Mi perspectiva es más la de un «gestor» que la de un «creador». Estoy constantemente pasando de una tarea a otra. Pero también he aprendido a dedicar grandes bloques de tiempo al trabajo creativo, como, por ejemplo, pensar en el futuro de mi empresa. Necesito combinar ambos tipos de programación horaria, reservándome días enteros o la mitad de un día para tareas que implican pensamiento creativo, a la vez que lleno al menos la mitad de mi semana con reuniones que duran una hora o menos. Desde que me di cuenta de que estos dos tipos de trabajo requieren diferentes tipos de concentración y de planificación, consigo sacar mucho más trabajo adelante con menos esfuerzo. También me ha ayudado a ser más consciente de cuándo interrumpo los horarios de otras personas. Por ejemplo, si los demás están en modo creador, una reunión conmigo podría suponerles una gran pérdida de productividad. Afortunadamente, hay una solución sencilla: elige los momentos en los que una interrupción resulte menos problemática, como, por ejemplo, antes o después de la hora de la comida o al final del día. O si tienes acceso a la agenda de la otra persona, intenta programarla antes o después de sus otras reuniones, sin descansos.

			2. Necesitarás acostumbrarte a tu nuevo horario

			Si hasta ahora tu filosofía de planificación era «Esto es lo que espero poder hacer esta semana; si no sale bien, siempre tengo la semana siguiente», entonces el enfoque que te estoy proponiendo supondrá un cambio radical. Dale tiempo. Mientras tanto, intenta ser fiel a tu nuevo lema: mi agenda es mi piedra angular. Y al principio, por si acaso, reserva un poco de espacio extra para respirar. De nuevo, es mejor poder tachar tareas de tu agenda que no poder cumplirlas. Esta planificación de las semanas no tardará en convencerte, porque empezarás a experimentar cómo este enfoque te facilita los días y mejora tu rendimiento.

			3. Haz lo importante primero

			El tiempo y la energía de los que disponemos en un día son limitados. Tras dedicar nuestra energía a hacer «lo que se supone» que tenemos que hacer, solemos estar más relajados al final del día.

			Brian Tracy escribe sobre esto en su libro ¡Tráguese ese sapo! El título lo tomó prestado de una frase atribuida a Mark Twain: «Trágate un sapo vivo a primera hora de la mañana y no te pasará nada peor el resto del día». En otras palabras: en lugar de posponer durante todo el día aquella tarea que menos te apetece, empieza el día trabajando en ella.

			Stephen Covey desarrolló todo un principio en torno a esta idea, que él denomina Lo primero es lo primero. Utiliza una brillante metáfora para explicarlo: imagínate que quieres llenar un vaso con tantas piedras y tanta arena como sea posible. Las piedras representan el trabajo importante, y la arena, todas aquellas otras tareas que también tienes que hacer. Si primero llenas el vaso con la arena y luego intentas meter las piedras, te quedarán muchas más piedras fuera que si hubieras puesto en primer lugar las piedras y más tarde la arena (ver Figura 1.6).

			

			Lograrás hacer muchas más tareas importantes si en lugar de programarlas para más adelante las programas para realizarlas lo antes posible (a principios de semana, a primera hora del día, etc.). Conviértelo en un hábito. No hay forma más sencilla de terminar el trabajo importante que priorizarlo sistemáticamente en tu agenda. El estadista norteamericano Benjamin Franklin usaba una estrategia similar. Todas las mañanas se hacía la misma pregunta: «¿Qué bien debo hacer hoy?». Es una buena manera de empezar tu jornada laboral.

			
				[image: ]
				
					FIGURA 1.6

				

			

			4. No eres una máquina

			Durante mucho tiempo me propuse hacer el trabajo creativo los jueves y los viernes por la tarde. Con mi fuerza de voluntad, podía realizar cualquier tarea correctamente en cualquier momento. Eso pensaba hasta que descubrí una fórmula que resultó ser mucho más efectiva. Cuando desplacé mi tiempo de creación a principios de semana, especialmente por las mañanas, la calidad de mi trabajo incrementó enormemente. Además, también me percaté de que, a veces, el mejor momento para llevar a cabo el trabajo intelectual es cuando estoy solo en la oficina, después de que todo el mundo se haya ido a casa.

			¿Qué lección aprendí? Que no somos máquinas. Se nos dan mejor distintos tipos de trabajo en diferentes momentos y lugares. Una vez que hayas descubierto qué tareas realizas mejor según el momento en el que te encuentres, no solo serás más eficaz, sino que disfrutarás más de tu trabajo. En lugar de nadar contra corriente, podrás dejarte llevar por ella.

			En Blendle, mi antigua empresa, ideamos una política que llamamos «los martes sin reuniones». Tras la ronda de reuniones semanales de los lunes estábamos todos en el mismo punto y listos para arrancar. Por eso, los martes aprovechábamos esa energía y manteníamos nuestras agendas despejadas para que todos pudiéramos progresar en nuestros proyectos.

			5. Trata tu agenda como si fuera un programa de entrenamiento

			Todo el mundo sabe que los ejercicios de fuerza ayudan a desarrollar los músculos. La atención y la concentración también pueden mejorar con un poco de entrenamiento. Cuanto más a menudo y durante más tiempo te concentres, mejor se te dará. Aquí es donde tu agenda puede desempeñar un papel determinante. Te permite programar cada semana un poquito más de tiempo para el trabajo de concentración. Empieza con pequeñas franjas de tiempo y ve aumentándolas poco a poco, como si se tratara de un plan de entrenamiento.

			Planificar toda la semana de una vez tiene una ventaja adicional: no tienes que estar alternando continuamente la planificación con la realización del trabajo. Cuando sea el momento de empezar algo, puedes ponerte manos a la obra de inmediato. Y si te interrumpen o te distraes, solo tienes que consultar tu agenda para retomar lo que estabas haciendo.

			

			En 1908, Arnold Bennett escribió un libro titulado Cómo vivir con veinticuatro horas al día. En él propone un gran ejercicio de concentración. De camino al trabajo, dice, intenta pensar en una sola cosa: «Al salir de casa, concentra tus pensamientos en un solo tema (no importa cuál para empezar). No habrás caminado ni diez metros antes de que tu mente se haya dispersado delante de tus narices y se esté entreteniendo con otro tema al doblar la esquina». Todos sabemos lo mucho que le gusta a nuestra mente divagar. Bennett también lo sabía y su método de hace más de cien años tiene mucho en común con la meditación y el mindfulness que se practican hoy en día. Bennett nos anima a entrenar nuestros cerebros y a entender que «es» posible mejorar nuestra concentración y dirigir nuestros pensamientos.

			LIDIAR CON LOS IMPREVISTOS

			Si pudieras prever de antemano cada detalle de tu semana, la vida enseguida se volvería aburrida. Pero, por suerte para nosotros, la vida es impredecible. Y menos mal, porque la creatividad se nutre de las sorpresas. Las mejores ideas suelen surgir cuando menos te lo esperas. Sin embargo, cuando se trata de tu semana laboral, las sorpresas son en su mayoría inconvenientes o problemáticas. Por otro lado, si tu agenda siempre te deja mucho tiempo para responder sin problemas a los imprevistos, probablemente no estés aprovechando al máximo tus días de trabajo.

			Lo primero que tienes que hacer para lidiar con las interrupciones inesperadas es empezar a proteger tu agenda de trabajo como si fueras un terrier. Esto requiere práctica. Y nadie lo hará en tu lugar, depende solo de ti. Una vez que has establecido cuidadosamente tus prioridades, te has coordinado con los demás y has decidido en dónde es mejor invertir tu energía, ¡más vale que quien quiera interrumpir tus planes tenga una buena razón para ello!

			
				LA REGLA DE LOS AURICULARES

				En Blendle teníamos la política de los auriculares. Llevar auriculares era como llevar un cartel de «NO MOLESTAR». Significaba que estabas en fase de concentración y que no querías interrupciones. Es una pena que hicieran falta auriculares para entender el mensaje, pero funcionaba a las mil maravillas.

			

			Ser firme y poder comunicar de forma clara cuándo aceptas interrupciones y cuándo no las aceptas puede ayudarte a no perder la concentración. Aun así, seguro que surgirán tareas imprevistas. Y a veces uno no se puede permitir posponerlas. Cuando esto ocurre, podríamos pensar que una agenda planificada meticulosamente se convertirá en un obstáculo, pero en realidad resulta todo lo contrario. Tu cuidadosa planificación te ayudará a afrontar con soltura estas situaciones a medida que vayan surgiendo, sin que pierdas la calma.

			Para poder ver cómo funciona, echemos un vistazo al día de trabajo que habíamos programado (ver Figura 1.7):

			
				[image: ]
				
					FIGURA 1.7

				

			

			Imagínate que esta es tu agenda. Son las 11.40. La reunión con el equipo ha ido bien y la mañana ha sido tranquila. Has planificado las acciones derivadas de la reunión tal como habías previsto, y ahora, antes de salir hacia Ciudad del Norte, te estás poniendo al día con el correo electrónico. De repente, tu jefe entra en el despacho con una tarea que necesita para el final del día. Lo comentáis y te das cuenta de que tendrás que dejarte la tarde libre para poder hacerlo. Afortunadamente, tu agenda te dice exactamente qué tareas tendrán que esperar y qué reuniones tendrás que volver a convocar.

			Tu agenda puede ser un salvavidas en momentos como este, por lo que te interesará empezar a recurrir a ella con actitud reflexiva. En este caso, tienes que decidir en cuestión de minutos si mantienes tu cita en Ciudad del Norte. El desplazamiento de ida y vuelta para la reunión implica ocupar casi toda la tarde. Reprogramarla te resulta incómodo, pero cuando llamas a la agencia resulta que no les supone ningún problema. La lluvia de ideas para el proyecto X también es importante, pero dejarla para otro día no es el fin del mundo. Así que, en lugar de intentar hacer malabares con todas las tareas, es decir, asistir a la reunión con prisas, hacer una sesión de lluvia de ideas en la que no puedes concentrarte y trabajar horas extras hasta la noche, solo tienes que hacer una simple llamada a Ciudad del Norte y enviar un correo electrónico al equipo del proyecto. Es todo lo que necesitas hacer para liberar la tarde y dedicarte a la nueva tarea en cuestión.

			PLAN DE ACCIÓN PARA TRABAJOS INESPERADOS DE ÚLTIMA HORA

			
					¿Realmente el trabajo tiene que hacerse ahora? ¿Pasa por encima de todo lo demás? Si no es así, prográmalo para un momento más conveniente. 

					¿Cuánto tiempo necesitas para terminar el trabajo? Haz una estimación generosa y anótalo en tu agenda.

					Revisa la agenda por si hubiera alguna incompatibilidad e intenta reprogramar. No te preocupes todavía por encontrar una nueva fecha para esa reunión con seis compañeros porque ahora mismo estás apurado y no te sobra ni un momento. Limítate a comunicarles que tendrás que reprogramar la reunión, y ponte un recordatorio para retomarlo más tarde. Siempre que sepas explicar la situación, los demás lo comprenderán.

			

			Recibir un trabajo inesperado en el último momento es frustrante cuando trastoca tus planes. Pero, al mismo tiempo, saber exactamente qué tareas puedes postergar te proporciona claridad y calma. Además, te permite adaptarte fácilmente. ¿Te preocupa olvidarte del trabajo aplazado? No debería. El repaso de los viernes, que abordaremos en el capítulo 4, te proporciona una red de seguridad para la semana. Limítate a comunicar a los demás lo que no puedes hacer hoy, y el repaso del viernes volverá a ponerlo en tu radar.

			EXPERIMENTA CON TU SEMANA LABORAL

			Los deportistas de élite analizan todos los aspectos de su vida en busca de cualquier cosa que pueda incrementar su rendimiento. Desde sus técnicas de entrenamiento hasta los detalles de su dieta. Nada queda sin examinar. Y cuando los resultados no están a la altura, siempre se preguntan lo mismo: «¿Qué puedo hacer diferente la próxima vez?». Los mejores deportistas lo saben: para cambiar el resultado tienes que cambiar lo que haces.

			Podemos aplicar el mismo enfoque a nuestra profesión. La tremenda exigencia de nuestro trabajo admite la comparación con los deportistas de élite. Entonces, ¿cómo puedes mejorar tu rendimiento? ¡Probando! Ajusta tus técnicas y comprueba si te gustan los resultados.

			Por ejemplo, imagina que los jueves sueles estar menos lúcido y tienes problemas para cumplir tus planes de trabajo. Podrías intentar trabajar desde otro sitio ese día, cambiar de despacho o encontrar un lugar distinto para trabajar. Cada vez que pruebas algo nuevo, es posible que incrementes tu rendimiento. Intenta cambiar tu rutina para ver qué es lo que más te ayuda. He elaborado una serie de preguntas para que dispongas de un punto de partida. Ahí van:
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