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			Introducción

			En cierta ocasión se produjo un importante problema técnico en una central de energía nuclear. El fallo provocó la disminución de la generación de energía y redujo el rendimiento de la central.

			Los ingenieros, por más que lo intentaban, no conseguían identificar ni resolver el problema. Contrataron entonces a uno de los mejores expertos de la nación en centrales de energía e ingeniería nucleares para que indagara dónde estaba el fallo. Llegó el experto, se puso una bata blanca, cogió su carpeta y empezó a trabajar. Durante dos días examinó el lugar y estudió los centenares de diales e indicadores de la sala de control, tomó notas e hizo cálculos.

			Al final del segundo día, sacó un rotulador negro del bolsillo, trepó a una escalera y dibujó una gran «X» en uno de los manómetros.

			«Aquí está el problema —explicó—. Reparen y reemplacen el aparato conectado a este contador y se resolverá el problema.»

			Se quitó entonces la bata blanca, se marchó al aeropuerto y voló a casa. Los ingenieros desmontaron el aparato y descubrieron que sin duda allí estaba la causa del problema. Lo repararon enseguida y la planta recuperó toda su capacidad.

			Una semana más tarde, el gerente de la planta recibió la factura del experto: diez mil dólares por «servicios prestados».

			Al gerente de la planta le sorprendió que la factura fuera tan abultada, aunque se trataba de una empresa que manejaba miles de millones de dólares y el problema les había costado una enorme cantidad de dinero en capacidad perdida de generación. Después de todo, razonaba, el experto había llegado, se había quedado un par de días, había escrito una «X» negra en uno de los contadores y de inmediato había regresado a casa. Diez mil dólares parecían unos honorarios algo altos por un trabajo tan sencillo.

			El gerente de la planta escribió entonces al experto: «Hemos recibido su factura. ¿Podría hacernos el favor de desglosarla y precisar cada cargo? Al parecer, usted se limitó a dibujar una ‘X’ en un manómetro. Diez mil dólares parece una cantidad excesiva por un trabajo tan sencillo».

			Algunos días más tarde, el gerente de la planta recibió una nueva factura del experto. Decía: «Por colocar una ‘X’ en un manómetro: un dólar. Por saber en qué manómetro colocarla: nueve mil novecientos noventa y nueve dólares».

			Este sencillo relato ilustra el principio más importante del éxito, del logro y de la felicidad en la vida. Saber dónde poner la «X» en cada parte de la vida es el elemento crucial de todo lo que consigas.

			Esta «X» es tu punto de Máxima Eficacia. Es lo que puedes hacer en un área, en cualquier momento, para lograr el mejor resultado posible. Tu capacidad para elegir el momento, el lugar y la actividad adecuados para colocar la «X» tendrá un impacto mayor en tu vida que cualquier otro factor.

			Con este libro aprenderás un proceso probado, práctico y poderoso que podrás aplicar a cualquier faceta de tu vida para lograr los mejores resultados de una manera más rápida y fácil de lo que nunca imaginaste. Del mismo modo que los rayos del sol, concentrados por una lente de aumento, pueden provocar un calor intenso y desencadenar un fuego, tu inteligencia y tus capacidades, enfocadas y concentradas en unas cuantas actividades clave te pueden capacitar para lograr mucho más y en mucho menos tiempo que una persona normal. Del mismo modo que la energía concentrada de un rayo láser penetra el acero, tu capacidad para escoger los elementos vitales de cualquier situación te permitirá rendir a un nivel extraordinario en todo tipo de tareas.

			Este libro responde algunas de las preguntas clave que es probable que te hagas habitualmente: «¿Cómo puedo controlar mi tiempo y mi vida? ¿Cómo puedo lograr el máximo de éxito en mi carrera y al mismo tiempo gozar de un equilibrio en mis relaciones y en mi vida privada? ¿Cómo puedo tenerlo todo y al mismo tiempo ser feliz y sentirme realizado?»

			Tal vez vivimos los mejores tiempos de la historia. Nunca antes ha habido más oportunidades ni posibilidades para que más gente logre una porción mayor de sus objetivos. El nivel de riqueza nunca ha sido más alto ni mayor la expectativa de vida ni más grande la cantidad de opciones disponibles, y la situación del mundo, en términos de paz y prosperidad, nunca ha sido más estable.

			Mientras, la explosión de conocimientos y tecnologías de estos últimos años, combinada con la creciente competitividad en todos los campos, ha acelerado el ritmo de los cambios. Cada vez más hay demasiado que hacer y demasiado poco tiempo para hacerlo. Parece que las responsabilidades y las obligaciones se acumulan, y que no hay horas suficientes al cabo del día.

			Es posible que ganes más dinero y lo hagas mejor que nunca. Pero a menudo te sientes abrumado por las exigencias del trabajo y de la vida personal. Quizás estés trabajando hoy más duro que nunca y, sin embargo, obtienes menos satisfacción y disfrutas menos. Este libro te da la solución para estos desafíos inevitables de la vida moderna.

			Máxima Eficacia se apoya en más de veinticinco años de experiencia personal en los negocios. Al conocimiento de primera mano hay que añadir una amplia investigación de los hábitos y conductas de los hombres y mujeres que logran mucho más que los ciudadanos medios en la vida personal y empresaria. Máxima Eficacia empieza con una pregunta: «¿Por qué hay personas que tienen más éxito y son más eficaces que otras?».

			Máxima Eficacia contesta esta cuestión. Este libro explica por qué y cómo algunas personas logran más en cada una de las áreas importantes de su vida. Te muestra cómo puedes conseguir más en el trabajo y, al mismo tiempo, contar con más tiempo para tus actividades privadas.

			Esta obra es una síntesis de las mejores ideas y estrategias de gestión personal que nunca se han reunido en un solo lugar, en un plan de fácil utilización. Máxima Eficacia te muestra cómo organizar y simplificar la vida en las siete áreas críticas que son esenciales para gozar de un equilibrio completo y de paz espiritual.

			Aprenderás aquí a desarrollar objetivos y planes en cada una de las áreas que te importan. Aprenderás cómo establecer claras prioridades entre las exigencias que se disputan tu tiempo. Aprenderás cómo centrarte con decisión en lo único que puedes hacer en un momento dado para conseguir los mejores resultados posibles en esa área. Aprenderás dónde poner la «X» en tu vida, minuto a minuto y hora tras hora.

			El concepto central de Máxima Eficacia es la claridad. En las páginas que siguen, aprenderás a obtener claridad acerca de quién eres y qué quieres verdaderamente. Aprenderás a alcanzar tus objetivos más importantes con más rapidez y facilidad de lo que hoy imaginas. Aprenderás a detectar y utilizar tus poderes personales a un nivel más alto que nunca.

			Los resultados que obtienen nuestros clientes al aplicar estas estrategias a su vida y al trabajo suelen ser asombrosos. Quienes participan en nuestros programas y quienes aplican estos principios han informado de una rápida mejoría en todas las áreas. Con frecuencia han duplicado sus ingresos, han reducido la cantidad de horas semanales de trabajo, han logrado el control de su tiempo y de su vida, y han mejorado notoriamente la calidad de sus relaciones con la familia y con otras personas.

			Todas las grandes verdades son sencillas. El poder de Máxima Eficacia consiste en enseñarte una serie de verdades intemporales que en el curso de todas las épocas han sido descubiertas y vueltas a descubrir por gente eficaz y feliz. Aprenderás un modo nuevo de pensar sobre ti mismo y sobre tu mundo. Aprenderás a responder la pregunta: «¿Qué quiero hacer en realidad con mi vida?».

			Básicamente, sólo hay cuatro cosas diferentes que puedes hacer para llegar a mejorar la calidad de tu vida y de tu trabajo:

			
					Puedes dedicarte más a ciertas cosas. Puedes dedicarte más a las cosas que más te importan y que más te recompensan y satisfacen.

					Puedes dedicarte menos a ciertas cosas. Puedes decidir, por propia voluntad, dedicarte menos o dejar actividades o conductas que no te ayudan tanto como otras o que pueden perjudicarte en el logro de las cosas que quieres.

					Puedes empezar a hacer cosas que hoy no haces. Elegir otras cosas, aprender nuevas habilidades, empezar otros proyectos o actividades o cambiar por completo la manera de enfocar tu trabajo o tu vida personal.

					Puedes dejar de hacer algunas cosas. Tomar distancia y evaluar tu vida con nuevos ojos. Tal vez entonces decidas no continuar con actividades y conductas que ya no son coherentes con lo que quieres ni con adónde quieres ir.
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			En las páginas que siguen aprenderás a pensar como piensa la gente más eficaz y a actuar como actúa la gente más eficaz. Aprenderás a desarrollar tu propio plan para lograr resultados rápidos en cada aspecto que te importe de tu vida. Aprenderás a conseguir más en los próximos dos años de lo que la mayoría de la gente consigue en toda la vida.

			Casi no hay límites para lo que puedes ser o tener cuando aplicas el proceso Máxima Eficacia a tu vida.

		

	
		
			1 
Despliega todo tu potencial

			Todo gran hombre ha sido grande y todo hombre exitoso ha tenido éxito en la medida en que ha concentrado sus energías en un solo canal.

			—Orison Swett Marden

			Puedes mejorar sustancialmente la calidad general de tu vida mucho más rápido de lo que te parece posible. Sólo necesitas el deseo de cambiar, la decisión de actuar, la disciplina para practicar los nuevos comportamientos que has elegido y la voluntad de perseverar hasta lograr los resultados deseados.

			Ésta es una historia que ilustra lo anterior. Un ejecutivo de una empresa de seguros, inscrito en mi programa avanzado de coaching y mentoring, estaba trabajando seis o siete días por semana, diez o doce horas diarias y hacía más de cuatro años que no tenía vacaciones cuando empezó el programa. Ganaba más de cien mil dólares anuales, pero estaba en mal estado físico, sufría de sobrepeso, vivía bastante estresado y de ningún modo satisfecho con su vida. Se sentía abrumado por el exceso de trabajo y la falta de tiempo. Esperaba, como mínimo, que este programa le proporcionara algunas técnicas nuevas de gestión del tiempo que pudiera utilizar para aumentar su productividad y controlar su vida.

			Desde el primer día aprendió y aplicó el proceso Máxima eficacia. Paso a paso, analizó cada parte de su trabajo y de su vida personal. Identificó las áreas donde obtenía los mejores resultados y ganaba más dinero. Al mismo tiempo, identificó aquéllas que le consumían una enorme cantidad de tiempo y que contribuían muy poco a sus verdaderos objetivos. Hizo una lista de todo lo que hacía y después aplicó la pregunta de pensamiento cero a cada una de sus actividades: «Sabiendo lo que ahora sé, si no estuviera haciendo esto, ¿lo empezaría a hacer hoy?».

			Cayó en la cuenta casi de inmediato de que estaba comprometido en una enorme cantidad de actividades y que había aceptado responsabilidades en el curso de los años que contribuían muy poco a su vida y a sus verdaderos objetivos. Entonces estableció nuevos objetivos para su trabajo y su familia, para su salud, su situación financiera y su vida en general. Comparó lo que estaba haciendo con estos objetivos. Decidió dedicarse más a algunas cosas y menos a otras, y empezar a hacer ciertas cosas y dejar de hacer otras.

			Ese ejecutivo tenía una maravillosa cualidad, que poseen todos los hombres y mujeres eficaces que conozco. Era capaz de tomar distancia, analizar su vida, tomar decisiones precisas y actuar conforme a esas decisiones. El resultado fue que al cabo de tres meses había disminuido su semana de trabajo de siete a cinco días, centraba sus esfuerzos al 20 por ciento más valioso de sus clientes y organizaba sus actividades para adquirir más clientes de esa categoría. Al mismo tiempo, empezó a reducir la cantidad de tiempo que dedicaba al 80 por ciento de sus clientes que contribuía con sólo el 20 por ciento de sus ingresos, lo cual le permitió ocupar más tiempo con los clientes que le aportaban la mayor parte de sus ingresos.

			Con el trabajo ya simplificado y acotado, pudo enfocar de otro modo su vida familiar. Empezó a pasar más tiempo con su mujer y sus hijos. En primer lugar, se las arreglaron para salir un fin de semana de vacaciones, algo que no habían hecho en cuatro años. Pocas semanas más tarde, se marcharon toda una semana. Al cabo de seis meses, ya se permitía irse una semana de vacaciones con su familia una vez al mes.

			Mientras, como se concentró en sus clientes más valiosos, al cabo de un año sus ingresos habían aumentado en más de un 300 por ciento. Hacía ejercicio con regularidad y perdió diez kilos. Al hacer menos cosas pero de mayor valor e interrumpir actividades de menor valor, mejoró sustancialmente la calidad de su vida en todas las áreas y en sólo pocos meses.

			Esta historia no es única. La he oído cientos de veces en todo el país y en todo el mundo. Tan pronto como la gente empieza a aplicar estos principios a sus actividades diarias, los resultados suelen ser milagrosos. Personas que se sorprenden incluso por las increíbles diferencias que aportan y por la rapidez con que les cambia la vida para mejor. Y lo que esas personas han hecho también lo puedes hacer tú.

			Duplica tus ingresos, duplica tu tiempo libre

			Al aplicar el proceso de Máxima eficacia a tu vida podrás duplicar tus ingresos y duplicar tu tiempo libre. Mucha gente consigue este doble objetivo en menos de treinta días.

			Muchas personas reaccionan con escepticismo cuando oyen hablar en estos términos. No creen que sea posible duplicar simultáneamente los ingresos y el tiempo libre. La mayoría de la gente está atrapada en un antiguo paradigma: cree que el único modo de ganar más dinero consiste en aumentar la cantidad de trabajo que hace o la cantidad de horas diarias que trabaja. De hecho, mucha gente se siente culpable si no trabaja casi hasta extenuarse la mayor parte del tiempo. Pero éste es un viejo modo de pensar que conduce de manera inevitable a una situación física, emocional y espiritual sin salida.

			El mundo ha cambiado radicalmente y debemos cambiar con él. En menos de dos generaciones hemos pasado de la era industrial a la era de los servicios y a la era de la información. En ésta, el conocimiento se ha convertido en el recurso primordial y en el factor más importante de producción. Hemos pasado de la era de la capacidad manual a la era de la capacidad intelectual. En esta nueva era ya no hay recompensas por las horas que inviertes, sino por lo que inviertes en esas horas.

			Peter Drucker llama a esta época la era del trabajador del saber. Nuestra manera de pensar y de obtener resultados es completamente diferente a como era antes. Hoy se paga por resultados, no por actividades. Se paga más por resultados que por aportar trabajo o por la cantidad de horas que se trabaja. Las recompensas se establecen según la calidad y la cantidad de los resultados que se consiguen en cada área de responsabilidad. Este cambio en el paradigma del trabajo abre ilimitadas oportunidades a la gente creativa que lo reconoce y lo aprovecha.

			Duplica tu valor, duplica tus ingresos

			¿Te gustaría duplicar tus ingresos? ¡Por supuesto que sí! La única pregunta es: ¿Cómo puedo hacerlo? Ésta es una manera sencilla, de funcionamiento casi garantizado.

			En primer lugar, identifica las cosas que haces y que aportan el mayor valor a tu compañía y a ti mismo. La regla del 80/20 dice que el 20 por ciento de tus tareas contribuye con el 80 por ciento o más del valor de todas las cosas que haces. ¿Qué actividades constituyen ese 20 por ciento que aportan, o pueden aportar, el 80 por ciento o más del valor de tu trabajo?

			Sea cual sea la respuesta, de ahora en adelante decide ocupar más tiempo en hacer más de esas tareas que aportan más valor y te permiten conseguir los mejores resultados posibles.

			En segundo lugar, identifica las actividades de ese 80 por ciento de menor valor, esas tareas que te consumen tiempo y contribuyen muy poco a tus resultados. Decide disminuir, delegar y eliminar cuantas te sea posible y tan rápido como puedas.

			Y en brevísimo tiempo, si te obligas a la disciplina de prácticar de este sencillo enfoque, aumentarán tus resultados y recompensas. Y si perseveras en este modo de trabajar, te volverás más y más productivo. Conseguirás más y más. Tu productividad, tu rendimiento y tus resultados y, finalmente, tu remuneración, aumentarán y se duplicarán.

			Empezarás a completar más tareas de mayor valor. Tu aportación será más valiosa. La gente que más te puede ayudar en tu carrera te respetará y estimará mucho más. Te pagarán mejor porque el valor de tu trabajo será mayor que el de otros que ocupan la mayor parte de su tiempo en actividades de valor menor. Como conseguirás hacer el doble de cosas en la misma cantidad de tiempo, podrás aumentar o incluso duplicar tu tiempo libre sin perder productividad. Te cambiará toda la vida para mejor.

			De ti depende

			Poner en práctica esta sencilla fórmula es fundamentalmente una cuestión de decisión personal. Depende de ti. Nadie puede tomar esta decisión por ti y nadie la puede llevar a la práctica excepto tú.

			Entre las opciones personales más importantes está la de asumir plena responsabilidad por todo lo que eres y por todo lo que puedes llegar a ser. Éste es el gran punto de inflexión en la vida. La aceptación de la propia responsabilidad distingue a la persona superior de la persona promedio. La responsabilidad personal es el rasgo preeminente del liderazgo y la fuente del alto rendimiento de toda persona en cualquier situación.

			Aceptar la completa responsabilidad de la propia vida significa que te niegas a disculparte o a culpar a otros por cualquier cosa que no te satisfaga en la vida. Desde este momento te niegas a criticar a nadie por la razón que sea. Te niegas a quejarte por tu situación o por lo que te ha sucedido en el pasado. Eliminas todos los «si hubiera…» y todos los «qué habría sucedido si…» y te concentras en lo que verdaderamente quieres y en adónde quieres llegar.

			Esta decisión de aceptar la completa responsabilidad por ti mismo y por tu vida y tus resultados, sin excusas, es absolutamente esencial si deseas duplicar tus ingresos y tu tiempo libre. En lo sucesivo, sin que importe qué suceda, declara «soy responsable».

			Si ningún aspecto de tu vida te satisface, di «soy responsable» y ocúpate de cambiarlos. Si algo resulta mal, asume la responsabilidad y empieza a buscar la solución. Si no te satisfacen tus ingresos actuales, asume la responsabilidad y empieza a hacer las cosas necesarias para aumentarlos. Si no te satisface el tiempo que pasas con tu familia, asume la responsabilidad por ello y empieza a hacer algo al respecto.

			Cuando aceptas la responsabilidad, te sientes personalmente poderoso. Aceptar que eres responsable te da una tremenda sensación de control sobre ti mismo y sobre tu vida. Cuanta más responsabilidad aceptes, más confianza y energía obtendrás. Cuanta más responsabilidad aceptes, más competente y capaz te sentirás.

			La aceptación de responsabilidades es la base de una alta autoestima, del respeto hacia uno mismo y del orgullo personal. La aceptación de la responsabilidad personal está en el núcleo de la personalidad de cualquier hombre o mujer sobresaliente.

			En cambio, si te excusas, culpas a otro, te quejas o criticas, estás renunciando al poder. Te debilitas y debilitas tu resolución. Entregas el control de tus emociones a los demás y a las situaciones o de las cuales te quejas.

			No evitarás tu responsabilidad si intentas traspasarla a otras personas. Sigues siendo responsable. Pero pierdes el control sobre la propia vida. Empiezas a sentirte víctima, a considerarte una víctima; te vuelves pasivo y resignado, y no fuerte y activo. En lugar de sentir que estás en lo más alto del mundo, sentirás que el mundo está encima de ti. Este modo de pensar te llevará a un callejón sin salida del que no hay modo de escapar. A ese lugar hay que negarse a viajar.

			Considérate empleado de ti mismo

			Cuando aceptas la plena responsabilidad de tu vida, empiezas a considerarte tu propio patrón, sin que importe quién firma el cheque mensual. Te ves a ti mismo como presidente de tu propia empresa personal. Te consideras el empresario que encabeza una compañía con un solo empleado: tú mismo. Te ves como responsable de la venta de un producto —tus servicios personales— en un mercado competitivo. Te consideras completamente responsable de cada elemento de tu trabajo, de la producción, del control de calidad, de la formación, del desarrollo, de la comunicación, de la estrategia, de la mejora de la productividad y de las finanzas. Te niegas a las excusas. Entonces progresas.

			Tu empresa personal, o cualquier empresa, puede aumentar sus ganancias en uno o más de tres modos. Primero, la empresa puede aumentar las ventas y los ingresos y mantener constantes los costes. Segundo, la empresa puede disminuir los costes y mantener constantes las ventas y los ingresos. Tercero, la empresa puede hacer algo completamente distinto, de modo que una o varias de las variaciones anteriores sean posibles. Como presidente de tu propia empresa dispones de estas tres opciones.

			Mediante el proceso Máxima eficacia identificas las pocas cosas que puedes hacer que son más valiosas e importantes que todas las demás. Después te disciplinas para concentrar toda tu energía y tu atención en esas tareas específicas. Y dices «no» a cualquier actividad o solicitud de tu tiempo que no sea coherente con el trabajo más valioso que estés haciendo en ese momento. Eres responsable.

			Aquello en lo que te concentras prospera

			La vida es el estudio de la atención. Allí adonde va tu atención, allí va tu corazón. Tu capacidad para apartar la atención de actividades de menor valor y dirigirla a actividades de mayor valor es básica para alcanzar lo que te propongas en la vida.

			En 1928, en la central eléctrica Hawthorne de General Electric, un grupo de expertos en productividad realizaron una serie de pruebas para aumentar el rendimiento de los trabajadores, basada en la variación de las condiciones de trabajo y del entorno de la central.

			Los investigadores seleccionaron un grupo de mujeres que trabajaban en una línea de producción ensamblando motores. Explicaron a las mujeres que iban a realizar una serie de pruebas para dar con la mejor combinación de condiciones de trabajo y conseguir así la mayor productividad con el menor número de errores. Habían escogido a esas mujeres para que fueran los sujetos del experimento.

			Para empezar, dotaron el área de producción de más luz. Al cabo de un par de días, aumentó la producción y disminuyeron los fallos. Los investigadores estaban felices con estos resultados.

			Entonces bajaron la luminosidad para verificar las diferencias. Pero les sorprendió comprobar que la producción volvía a subir. Experimentaron entonces con otras condiciones de trabajo. Aumentaron y disminuyeron el nivel de ruido. Aumentaron y disminuyeron la temperatura del lugar. Alteraron la disposición de los asientos y el orden de trabajo de las empleadas. Pero en todos los casos aumentó la productividad. Los investigadores estaban desconcertados.

			Finalmente, formaron un «grupo focal» con las trabajadoras y les explicaron lo que había sucedido. Les preguntaron: «¿Por qué creen que ha aumentado la producción independientemente de los cambios en las condiciones de trabajo?».

			La respuesta que obtuvieron fue sorprendente. Las participantes dijeron a los investigadores que nunca antes las habían escogido para nada y que siempre las habían tratado como simples trabajadoras de la fábrica. Su autoestima y el respeto hacia sí mismas había aumentado cuando las eligieron como sujetos de ese experimento. Se habían sentido mejor consigo mismas. Se sentían más importantes. Y el resultado fue que hicieron el trabajo mejor que nunca. Cada cambio de las condiciones de trabajo les recordaba que las habían escogido especialmente para ese estudio. Trabajaron más duro y mejor. Y aumentó su productividad.

			Este hallazgo en la central eléctrica Hawthorne inició la revolución gerencial que ha cambiado el mundo del trabajo tal como lo conocemos hoy. El descubrimiento de la influencia de los factores psicológicos en la producción condujo a los hallazgos de investigadores de la administración de empresas como Maslow, McGregor, Herzberg, Drucker y muchos otros. En la actualidad, miles de las mejores mentes del mundo se dedican a mejorar los factores psicológicos que contribuyen a una mayor productividad y a la mejoría de todo tipo de situación laboral.

			La mejoría es automática

			Lo que han descubierto los psicólogos y otros especialistas es que cada acto de observación de una conducta tiende a cambiar para mejor esa conducta. Éste es uno de los mayores hallazgos en la comprensión del rendimiento personal. Este descubrimiento crucial contiene la clave para mejorar sustancialmente la calidad de cualquier área de la vida.

			A veces pregunto lo siguiente a los que asisten a un seminario: «Imaginen que hay varios investigadores de la universidad local en esta habitación. Imaginen también que los investigadores les observan y que escribirán un informe sobre cómo toman notas durante el seminario. ¿Tendrá esto algún efecto en su capacidad de tomar notas?».

			Todo el mundo sonríe y acepta que si supiera que se está observando y evaluando cuidadosamente su capacidad de tomar notas, prestaría mucho más atención al modo como lo hace. Estarían mucho más atentos y lo harían mucho mejor que si nadie los observara.

			Este punto es sencillo, pero profundo e importante. Si te observas cuando te entregas a una actividad cualquiera, prestarás más atención a esa actividad y la harás mejor. Cuando prestas atención a cualquier elemento de tu conducta, tiendes a rendir en esa área mejor que si no le prestaras atención o que si no pensaras en ella en absoluto.

			El poder del proceso Máxima eficacia es que aprendes a identificar las acciones y conductas más vitales en cada área, en aquellas que te pueden conceder las mejores recompensas y mejores resultados en el menor lapso. Si te concentras conscientemente en esas áreas, tu rendimiento será cada vez mejor. Este proceso de mejora continua sucederá naturalmente y con facilidad porque ya has puesto una «X» en la conducta importante.

			La ley de los beneficios crecientes

			En otras palabras, la ley de los beneficios crecientes, que se aplica a tu utilización del proceso de Máxima Eficacia, viene a ser lo opuesto a la ley de los beneficios decrecientes. La ley de beneficios crecientes dice que cuanto más te centres en las pocas cosas que representan el uso más valioso de tu tiempo, mejor serás en cada una de esas actividades y dedicarás menos tiempo a cada una de ellas. Aumentarán tus beneficios en relación al esfuerzo y la energía empleados. Ésta es otra clave para duplicar tus ingresos y tu tiempo ­libre.

			La curva de eficiencia

			La curva de eficiencia explica por qué algunas personas ganan varias veces más que otras en el mismo campo. También explica por qué algunas empresas producen mucho más de un producto u ofrecen un servicio con un alto estándar de calidad y a menor precio que otras. De este modo trasladan sus menores costes de producción a sus clientes, venden a menor precio, superan a sus competidores y por lo tanto aumentan su cuota de mercado y sus ganancias. Esta curva de eficiencia también es clave para tu éxito (ver figura 1.1).

			
				
					[image: ]
				

			

			Esta curva parece una pista de esquí que avanza de izquierda a derecha. Cuando empiezas un nuevo trabajo o actividad, por lo general tienes que invertir bastante tiempo y esfuerzo para conseguir resultados. Es la fase de aprendizaje. Pero si insistes, finalmente serás mejor y mejor en esa tarea particular. A medida que mejoras, empiezas a avanzar y a descender por la curva y ocupas menos y menos tiempo para conseguir la misma calidad y cantidad de resultados. Por fin, llegas a un punto en que puedes producir en una hora lo que una persona nueva tardaría varias horas. Mientras, la calidad de tu trabajo es igual o mejor que la de la persona de menor experiencia, que ocupa muchas más horas en hacer lo mismo.

			Tus hábitos deciden tu destino

			Tus hábitos determinan casi todo lo que haces. Me arriesgaría a decir que el 95 por ciento. Desde que te levantas por la mañana hasta que te acuestas a dormir por la noche, tus hábitos controlan y dictan las palabras que dices, las cosas que haces y la manera como reaccionas y respondes. La gente exitosa y feliz tiene buenos hábitos que potencian la vida. La gente que fracasa y no es feliz tiene hábitos que la perjudican y refrenan.

			Afortunadamente, todos los hábitos se pueden aprender y se aprenden. Puedes aprender cualquier hábito que consideres deseable o necesario si estás dispuesto a trabajar en ello duro y durante cierto tiempo.

			Un hábito se puede definir como una respuesta automática o condicionada a un estímulo. Un hábito, bueno o malo, es algo que haces de manera natural y con facilidad, sin pensarlo ni esforzarte. Una vez desarrollado, el hábito adquiere un impulso propio y controla tus respuestas y tu conducta ante los acontecimientos de tu mundo. Una vez formado, un hábito permanece. Sólo se lo puede reemplazar por uno nuevo y mejor. Formamos nuestros hábitos y después ellos nos forman.

			Goethe, el filósofo alemán, escribió: «Todo es difícil antes de ser fácil». Es posible que necesites mucha disciplina para desarrollar nuevos hábitos de pensamiento y conducta. Pero una vez los hayas incorporado, te permitirán realizar mucho más con menos esfuerzo.

			Cuesta desarrollar buenos hábitos, pero es fácil vivir con ellos; no cuesta mucho desarrollar malos hábitos, pero es difícil vivir con ellos. Los hábitos que tienes y los hábitos que te tienen decidirán casi todo lo que logres o no puedas lograr.

			Tu trabajo consiste en formar buenos hábitos y dejar que ellos te guíen. Al mismo tiempo, debes trabajar concienzudamente para eliminar los malos hábitos y liberarte de sus negativas consecuencias. Más adelante hablaremos sobre cómo puedes identificar los hábitos que más te ayudarán y sobre cómo los puedes desarrollar de la manera más rápida.

			La fórmula del Gran Slam

			La fórmula del Gran Slam, en el proceso de Máxima eficacia, tiene cuatro partes: simplificación, afianzamiento, aceleración y multiplicación. La fórmula del Gran Slam es otra clave para duplicar tus ingresos y tu tiempo libre.

			Simplificar

			La primera letra del acrónimo Slam procede de simplificar. Para lograr un mejor control de tu tiempo, duplicar tus ingresos y aumentar de manera sustancial la calidad de tu vida personal, tienes que aprender a simplificar todo lo que haces. Tienes que reducir y eliminar continuamente las actividades que te ocupen mucho tiempo y contribuyan muy poco a tus objetivos.

			Simplifica tu tiempo y tu vida haciendo la menor cantidad de cosas de poco valor que te sea posible. Esto liberará más tiempo para que hagas las pocas cosas que en verdad importan. Para simplificarte la vida, la estrategia de pensamiento de base cero es uno de los recursos más poderosos que puedes aprender y aplicar regularmente.

			Así funciona. Pregúntate: «¿Hay algo de lo que hago ahora que, sabiendo lo que ahora sé, no haría si empezara de nuevo?».

			¿Hay alguna relación personal o de negocios que no continuarías hoy si tuvieras que empezar de nuevo? ¿Hay algún producto, servicio, proceso o gasto de tiempo o de dinero, en tu trabajo o negocio, que, sabiendo lo que ahora sabes, no harías hoy si empezaras de nuevo?

			Si tu respuesta es «sí», entonces la siguiente pregunta es: «¿Qué debo hacer para salir de esta situación lo antes posible?».

			Si estás haciendo algo que no volverías a hacer hoy, sabiendo lo que ya sabes, esta actividad es candidata para dedicarle menos tiempo o para o eliminarla. Interrumpir sólo una actividad o apartarse de una persona que ya no pertenece a tu vida puede simplificarte sustancialmente la vida, a veces de un día para otro.

			Pregúntate una y otra vez si hay algo a lo que puedas dedicarte más o menos, empezar a hacer o dejar de hacer. Son preguntas para responder cada día. Son claves importantes de simplificación. El capítulo tres se ocupa exclusiva y detalladamente del proceso de simplificación.

			Apalancamiento

			La segunda letra del acrónimo Slam procede del término inglés leverage, que equivale a ‘apalancamiento’ o afianzamiento. El apalancamiento sirve para rendir al máximo. Puedes afianzar tu fuerza y tus capacidades para lograr más de lo que creías posible. El filósofo griego Arquímedes dijo una vez: «Dadme una palanca y un punto de apoyo y moveré el mundo». Este principio también se aplica a ti.

			Hay siete formas de afianzamiento que puedes desarrollar. Están al alcance de la mano, basta preguntar por ellas.

			El conocimiento de otras personas

			La primera forma de afianzamiento reside en los conocimientos de los demás. Un fragmento clave de conocimiento aplicado a tu situación puede modificar extraordinariamente tus resultados. Esto te puede ahorrar una cantidad enorme de dinero y muchas horas, incluso semanas y meses de trabajo duro. Por esta razón, la gente exitosa es como una antena de radar que constantemente explora el horizonte de su vida en busca de libros, revistas, grabaciones, artículos y conferencias que le aporten ideas e intuiciones que pueda utilizar para conseguir más rápido sus objetivos.

			La energía de otras personas

			Ésta es la segunda forma de afianzamiento. La gente altamente eficaz siempre busca maneras de delegar y entregar a terceros actividades de menor valor para así contar con más tiempo para hacer las pocas cosas que le rinden más. ¿Cómo puedes usar la energía de otras personas para ser más eficaz y productivo?

			El dinero de otras personas

			Ésta es la tercera forma de afianzamiento. Tu capacidad para pedir prestado y aprovechar los recursos financieros de otras personas te puede capacitar para lograr cosas extraordinarias que no te serían posibles si tuvieras que pagar por ellas con tus propios recursos. Siempre deberías buscar oportunidades para pedir prestado e invertir dinero y conseguir un beneficio que supere el coste de ese dinero.

			Los éxitos de otras personas

			Ésta es la cuarta forma de afianzamiento. Puedes mejorar sustancialmente la calidad de tus resultados estudiando los éxitos de otras personas y otras empresas. La gente exitosa ha pagado con frecuencia un alto precio, en dinero y emociones, en dificultades y decepciones, para lograr un objetivo determinado. Si estudias sus éxitos y aprendes de sus experiencias, a menudo te ahorrarás una cantidad enorme de tiempo y problemas.

			Los fracasos de otras personas

			La quinta forma de afianzamiento son los fracasos de otras personas. Benjamín Franklin dijo una vez: «El hombre puede comprar su sabiduría o pedirla prestada. Si la compra, pagará el precio completo en tiempo personal y dinero. Si la pide prestada, capitalizará las lecciones aprendidas de los fracasos de otros».

			Muchos de los grandes éxitos de la historia han surgido como resultado de un estudio cuidadoso de los fracasos de otras personas en campos iguales o semejantes al propio y de haber aprendido de ellos. ¿Qué o quién ha fracasado en tu campo para que puedas aprender de ello?

			Las ideas de otras personas

			Ésta es la sexta forma de afianzamiento. Todo lo que necesitas para empezar a hacer fortuna es una buena idea. Cuanto más leas, aprendas, converses y experimentes, más probabilidades tendrás de dar con una idea que, combinada con tus propias capacidades y recursos, te proporcionará un gran éxito en tu campo.

			Los contactos de otras personas

			La séptima forma de afianzamiento son los contactos o la credibilidad de otras personas. Las personas que conoces a su vez conocen a muchas otras personas y muchas te pueden servir de ayuda. ¿A quién conoces que te pueda abrir puertas o presentarte a la gente adecuada? ¿A quién conoces que te pueda ayudar a conseguir más rápido tus objetivos? Presentarte ante una sola persona clave te puede cambiar por completo la dirección de la vida.

			Aceleración

			La tercera letra de la fórmula del Gran Slam procede de aceleración. Hoy, en nuestra sociedad, hay una necesidad increíble de velocidad. Todo el mundo es impaciente. Todo el mundo quiere todo para ayer, aunque no supiera hasta hoy que lo quería. Todo aquel que es capaz de satisfacer rápidamente las necesidades de otras personas avanzará rápidamente a la primera línea. Trata siempre de hacer las cosas más rápido para la gente y clientes claves en tu vida.

			Multiplicación

			La cuarta letra de Slam es una M, que viene de multiplicación. La manera básica de multiplicarte consiste en organizarte y trabajar con otras personas cuyas capacidades y habilidades complementen las tuyas. Un buen administrador se convierte en signo de multiplicación si coordina el trabajo de diferentes personas para que los resultados del equipo sean mucho mayores que la suma del resultado individual de cada uno de los individuos del equipo. El administrador eficaz crea un clima de alto rendimiento y consigue un rendimiento extraordinario de gente común y corriente. Tu capacidad para reunir un equipo de gente excelente y después ayudarlo a cumplir tareas importantes es clave para tu éxito a largo plazo. Es la clave para que te multipliques y multipliques tus capacidades.

			Duplica tu tiempo libre

			Para duplicar tu tiempo libre necesitas el poder de decisión más que otra cualidad o atributo. Tu capacidad para decidir que quieres disponer de tiempo libre y para mantener esa decisión es la clave para duplicar tu tiempo libre y ocupar más tiempo en tus relaciones personales.

			Mucha gente está convencida de que tiene tanto que hacer que en realidad no tiene la opción de disponer de tiempo libre. Así, se suele creer que se debe sacrificar la vida personal por el trabajo. Pero esto casi nunca es verdad.

			No creo que sea exagerado afirmar que un 80 por ciento del tiempo de una persona en el trabajo se ocupa en actividades que contribuyen muy poco al trabajo por el cual se paga a esa persona. La mitad del tiempo de trabajo de una persona es sencillamente tiempo perdido. Se consume en relaciones sociales ociosas con colegas, llamadas telefónicas personales e intereses personales. El tiempo es devorado en los retrasos al entrar y por salir antes de hora, y en dedicar momentos prolongados al café y al almuerzo.

			El tiempo duro se impone al tiempo relajado. En otras palabras, si pierdes el tiempo en el trabajo, conversando o realizando actividades de escaso valor, tus tareas no desaparecen. Siguen ahí. Aún hay que hacerlas. Y si las postergas o las dejas a medias, empezarán a crecer como una avalancha al acecho. El trabajo pendiente empieza a copar las otras actividades. Y el tiempo duro del trabajo fundamental termina por suprimir el tiempo relajado de la vida hogareña y del ocio.

			Consideremos la historia de la niña que le pregunta a su madre: «Mamá, ¿por qué papá trae a casa un maletín lleno de trabajo todas las tardes y trabaja por la noche y nunca tiene tiempo para nosotras?».

			La madre contesta: «Tienes que comprenderlo, querida. Papá no puede terminar su trabajo en la oficina. Por eso lo trae a casa y trabaja por la noche».

			La niña mira a su madre y le dice: «¿Y por qué entonces no le ponen en una clase inferior?».

			La mayoría de la gente que no dedica tiempo suficiente a su familia y a las actividades personales ha caído en el mal hábito de trabajar de manera ineficaz e ineficiente durante la jornada. Hacen cada vez menos en cada vez más tiempo. Conversan con sus colegas y trabajan en tareas de poco valor. Mientras, los trabajos decisivos, de los cuales depende su carrera, les provocan un estrés enorme y la sensación de que se los presiona y de que trabajan en exceso.

			Una ventaja que tiene la gente muy productiva sobre la gente promedio es que ha aprendido a pensar y a actuar con mayor eficacia. Y cualquier cosa que haya hecho o haga cualquiera también la puedes hacer tú, con práctica.

			Seis pasos para duplicar tus ingresos y tu tiempo libre

			
					Identifica las pocas tareas que más contribuyen al mayor valor de tu trabajo. Piensa cuidadosamente acerca de él, háblalo con tu jefe y tus compañeros. Identifica tus ta­reas claves con absoluta claridad para que sepas sin la sombra de una duda lo que puedes hacer para que tu contribución sea la mayor.

					Identifica las tareas rutinarias y las actividades que consumen mucho tiempo pero contribuyen poco o nada a tus objetivos a largo plazo en el trabajo. Empieza hoy mismo a delegar esas tareas a otros, una por una. Elimínalas definitivamente apenas puedas. Cede a terceros todo lo que pueda ser hecho por otros o por otra empresa. Reduce la cantidad de tiempo que ocupas en actividades de escaso valor y alto consumo de tiempo. Sé inflexible e interrumpe tareas y actividades que tengan poca importancia.
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