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			INTRODUCCIÓN

			He pasado estos últimos años estudiando, hablando y escribiendo sobre la productividad (sobre ser productivo) porque es algo que se me da bastante mal. Ha sido un problema para mí desde mis últimos años de adolescencia, o lo que es lo mismo, desde que se esperaba de mí que trabajara de verdad. Mi tendencia natural es procrastinar y demorar las tareas. Siempre me desmoronaba cada vez que tenía que trabajar en algo que implicara prioridades encontradas o que demandara mi atención en más de un asunto. Y mejor no hablar de mi capacidad para gestionar el tiempo. Era un auténtico desastre. Organizarlo todo suponía para mí un largo periodo de enfermedad mental que me dificultaba la capacidad de reaccionar de forma adecuada.

			Sin los sistemas de ayuda que elaboré, seguramente sería mucho menos productivo de lo que tú nunca serás.

			¿Por qué deberías escucharme? Siempre me he encontrado con que las personas que aportan las perspectivas más interesantes ante un problema son aquellas que más lo sufren. Por ejemplo, yo he intentado ser más productivo y creo que lo he conseguido. Quiero mostraros cómo. 

			Mis problemas eran más acusados que en el caso de la mayoría, pero creo que hay más gente como yo, y el hecho de que hayas elegido este libro sugiere que puedes ser una de esas personas. Me gustaría poder proporcionar a la gente los conocimientos y las herramientas necesarias para establecer una mejor relación con la información y así mejorar sus vidas.

			QUÉ PUEDES ESPERAR

			En este libro he tratado de combinar mis ideas sobre cómo poder ser más productivo con las que ya existen pero que son verdaderamente útiles. El resultado ha sido una serie de sencillos y gratificantes hábitos fáciles de aplicar en nuestro día a día.

			Estoy acostumbrado a pensar en los problemas de manera sistemática: cómo están relacionados con la forma en que las personas interactúan con la información y con el mundo que les rodea. Incluso en cómo afectan a la forma de pensar de las personas. Por lo tanto, este libro no consiste en un simple conjunto de trucos con cierta relación con el tema y consejos simples. Es más parecido a un sistema práctico y funcional. He visto que hay mucho que analizar sobre el tema y mucho que pensar para hallar la solución. No sólo descubrirás que te ayudará a ser más productivo sino que también te proporcionará una nueva visión de la forma en la que trabajas con la información.

			EL PROBLEMA

			«La gente habla con frecuencia de la sobrecarga de información. Pero esa no es la cuestión. Si así fuera, morirías al entrar en una biblioteca». 

			- David Allen, autor sobre productividad y formador

			Al igual que David Allen, yo no apoyo el argumento de que la sobrecarga de información sea el problema. Sin lugar a dudas, el ser humano se enfrenta a la mayor avalancha de información de nuestra historia, pero podríamos haber afirmado lo mismo en cualquier época de la historia de la humanidad. Desde la invención de la imprenta y del telégrafo eléctrico y, seguramente, desde la invención de la escritura, la cantidad de información transmitida entre los individuos y grupos ha ido creciendo exponencialmente y la gente que trabaja con la información lleva siglos quejándose de lo mismo.

			«No queremos conocimiento…»

			«...nuestros cálculos han superado toda concepción; hemos ingerido más de lo que podemos digerir».

			- Percy Bysshe Shelley, Defensa de la poesía, 1821

			Creo que la denominada sobrecarga de información es más bien un estancamiento provocado por decisiones mediocres, o falta de decisiones, adoptadas acerca de la información.

			No sé si esto se debe a que el sistema educativo occidental no nos enseña a tomar estas decisiones o a que no nos podemos fiar de nuestro cerebro cuando se trata de gestionar la información. En cualquier caso, las dificultades surgen cuando las decisiones son inadecuadas. Me he encontrado con tres escenarios frecuentes:

			
					Víctimas a las que «las cosas les ocurren» en la vida, que piensan que no tienen ningún control sobre cómo gestionar esas cosas ni capacidad para decidir cómo pasan su tiempo.

					Violinistas que ejercen un gran control sobre las cosas pero realizan tareas que no tienen ningún significado. ¿Has pasado alguna vez un día entero dedicado a reorganizar los muebles o los archivadores? Seguro que sabes a qué me refiero.

					Soñadores con una gran imaginación acerca del tipo de valor que podrían aportar y alcanzar con su tiempo, pero incapaces de hacerlo realidad. En su lugar, revolotean de proyecto en proyecto sin un objetivo claro ni resultados. Este era mi problema.

			

			La productividad no consiste en la cantidad de tareas que seas capaz de realizar, la capacidad que tengas para trabajar o tu habilidad para hacer malabarismos girando platos. Tampoco se trata de tu habilidad para triunfar en un trabajo que odias. Es más bien una cuestión de dominio y perspectiva. Dominio sobre ti mismo y tus recursos y perspectiva para decidir qué es realmente importante y qué merece tu atención.

			Oigo a menudo que esforzarse por conseguir ser productivo es luchar una batalla perdida. O que mis clientes y colegas se han acostumbrado de tal manera al estrés, al agotamiento y al sentimiento de estar siempre persiguiendo el cumplimiento de una planificación, que la idea de que las cosas puedan cambiar les resulta casi inconcebible. Y lo que es peor aún, algunos lucen como bandas de condecoración, la locura de bandejas de entrada de correo electrónico, sus frenéticas agendas y su elevada tensión arterial. Es como si dijeran: «estoy descontrolado; trabajo demasiado... pero me necesitan». Me gustaría demostrarte que la productividad es un problema que tiene solución; podemos atajarlo con un cambio de forma de pensar y de hábitos. Te darás cuenta de la diferencia cuando empieces a sentirte más efectivo. La efectividad es más importante que la eficacia. A medida que avances y domines los asuntos que te preocupen, serás más efectivo pero también serás más eficaz de manera natural. Para conseguirlo, son necesarios tres cambios:

			
					Busca una manera mejor de gestionar la información; respeta la capacidad y limitaciones del cerebro para no sobrecargarte con toneladas de tareas y cosas por hacer.

					Desarrolla un marco de referencia que te ayude a decidir qué merece tu atención.

					Permítete la libertad de apartarte de los dos puntos anteriores para ser más creativo pero con la posibilidad clara de retomar el control y la perspectiva.

			

			Cuando estos cambios se conviertan en hábitos, conseguirás tanto dominio como perspectiva. Empezarás a responder adecuadamente a las situaciones a las que te enfrentes y a la información que te llegue.

			CÓMO LEER ESTE LIBRO

			La mayoría de los libros sobre productividad están diseñados para dar instrucciones; para que los leas desde la primera hasta la última página engullendo los argumentos que plantean o para que los utilices como referencia y los ojees una y otra vez siempre que necesites un determinado recordatorio. Los libros didácticos bien escritos no suelen servir como libros de referencia porque los conceptos recogidos normalmente requieren la lectura de otra parte anterior. ¡Tendrías que volver a leer el libro entero! Y también ocurre lo contrario: los libros de referencia suelen ser más útiles como recordatorios que para aprender.

			Pero ambas funciones son importantes en el caso de cualquier libro sobre productividad. Es esencial aprender los principios para poder aplicarlos, pero también lo es tener la posibilidad de remitirse a ellos para poder dominarlos. He intentado solucionar esta cuestión estructurando el libro en torno a ocho hábitos que aúnan todo en un sistema. Cada hábito está diseñado para que lo adoptes de uno en uno, a lo sumo de dos en dos. Esto te facilitará mucho a la hora de convertirlos en una práctica diaria.

			Cada una de las partes está estructurada en torno al ciclo del hábito, los tres componentes de cualquier hábito que tengas o desees adoptar. En El Detonante describo el problema y te muestro las condiciones y circunstancias que darán comienzo al hábito. Así estarás en buena posición para aplicar las nuevas rutinas recogidas en el apartado Qué hacer. La última parte del ciclo, Lo que consigues, explica las ventajas de ser consciente de los hábitos, consciente tanto de las formas en que se activa el detonante como de la manera en que el hábito constituye una base para el siguiente hábito. Cada uno de ellos, una vez interiorizado, se convierte en un sólido cimiento base para el siguiente.

			Procura no intentar asimilar demasiado de golpe. Cambiar viejos hábitos y adoptar otros nuevos requiere su tiempo. He utilizado los hábitos como recurso por dos razones. En primer lugar, me ofrecían la posibilidad de convertir un montón de conceptos interesantes y complejos en trocitos más digeribles que resultan fáciles de adoptar y, en segundo lugar, los hábitos son automáticos por definición. Por eso, espero que tú también puedas aplicar los conceptos básicos de productividad de esta forma; verás cómo poco a poco serás mucho menos consciente de ello de lo que te imaginas.

			CREAR Y CAMBIAR HÁBITOS

			«Somos lo que hacemos repetidamente. Por lo tanto, la excelencia no es un acto, sino un hábito».

			- AristÓtEleS

			Cuando empecé a intentar mejorar mi productividad, leí todos los libros que encontré sobre cómo hacerse más efectivo, pero cometí el error de asumir que, como parecían lógicos y los podía entender, podría chasquear los dedos y convertirlos en un estilo de vida. No funcionó. Jugueteaba con los métodos, me descargaba la aplicación del día y, a veces, incluso obtuve un pequeño éxito, pero estaba procesando demasiada información y demasiado rápido. Quizá tú hayas tenido la misma experiencia. Con esto, pronto me di cuenta de que los conceptos tenían que ser asumidos en forma de hábitos que resultaran fáciles de adoptar de uno en uno.

			Al final de su libro, El poder de los hábitos, Charles Duhigg habla sobre cómo fue capaz de utilizar el ciclo del hábito (señal, rutina y recompensa) para analizar los impulsos que le conducían a sus propios malos hábitos. Este es  un breve resumen del proceso:

			
					Identifica la rutina que deseas cambiar.

					Experimenta con recompensas.

					Aísla la señal que inicia la rutina.

					Planifica el cambio y determina las alarmas y señales que se anticipan a la rutina negativa.

			

			El objetivo de este libro es crear nuevos hábitos y cambiar los anteriores. Para cada uno de los hábitos recogidos en este libro incluyo un análisis con posibles pistas o señales, una discusión sobre cómo los impulsos, en lugar de llevarte por el mal camino, pueden funcionar a tu favor y una serie de recompensas en las que te puedes centrar para disfrutarlas después de haber adoptado el hábito. Si te quedas estancado, prueba a seguir este esquema para crear nuevos hábitos:

			
					¿Cuál es el comportamiento que deseas introducir?

					¿Qué te aportará?

					¿Con qué frecuencia deberías ponerlo en práctica?

					¿En qué contexto?

					¿Qué pistas podrían iniciar la rutina?

					¿Qué impulsos sientes sobre esa pista? Por ejemplo, distracción, progreso, orden, terminación.

					¿Qué recompensa te proporcionará la rutina que satisfará ese impulso?
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			EL DETONANTE

			LAS IDEAS APARECEN EN CUALQUIER MOMENTO
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			Las ideas son una síntesis tanto de nueva información como de la información que ya existe en tu memoria. Pueden venirte a la cabeza en cualquier momento y no siempre aparecen en el momento adecuado. Lo mismo estás en una reunión en la que se desata una idea que quizá sea relevante pero, de igual manera, puede ocurrirte que los gemelos rojos del hombre que tienes enfrente te recuerden que tienes que comprar unas cortinas nuevas para el cuarto de tu hijo.

			Las ideas pueden resultar útiles en cualquier momento o simplemente estar relacionadas de manera tangencial con lo que estás haciendo. Esto significa que pueden distraerte pero aun así son importantes.

			Hay cientos de situaciones propicias para la formación de más y mejores ideas. Por ejemplo, cuando estás jugando, charlando con algún amigo o cuando estás relajado, probablemente tu mente esté menos «constreñida» lo que la llevará a crear ideas. Pero las ideas siempre están burbujeando en el subconsciente, listas para aparecer en tu mente consciente y llamar tu atención. Si aceptas que no tienes un control completo de este proceso, tienes que desarrollar un buen hábito que te ayude a gestionar la nueva información que creas.

			RECOPILA TODO

			Tengo tendencia a analizar mis ideas cuando se me ocurren. Las grandes ideas me perturban y me dedico a darles mil vueltas en la cabeza, dejando que me distraigan. Quizá a ti te ocurra lo mismo. 
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			Esto supone dos grandes problemas:

			
					No es el momento o el lugar adecuado para darle vueltas a la idea en cuestión.

					Puede perderse en tu memoria.

			

			Resulta curioso que el entorno en el que nace una idea suele ser hostil para la misma y con esto es probable que o bien se pierda para siempre o bien, en el mejor de los casos, tengas que intentar que la idea vuelva a ti de nuevo.

			La solución es sacar de tu mente lo que sea que haya cuanto antes. Es importante adquirir el hábito de grabar todas las cosas significativas que se te pasen por la cabeza, expresándolas con palabras. Puede parecer algo básico pero, a veces, se ve obstaculizado por varios factores. Vamos a analizarlo.

			La generación de ideas es una auténtica cadena con tres partes bien diferenciadas:

			1. Tener la idea.

			2. Hacer que salga.

			3. Tomar una decisión acerca de ella.

			Es como una gota de agua que se forma en una nube y después te cae en la mano. Sostener muchas gotas de agua a la vez en la mano es complicado, lo más probable que algunas se caigan al suelo.

			Algunas personas pueden gestionar más cadenas que otras. Pero aun así, cuando estás distraído es fácil que pierdas el hilo de pensamiento y olvides la información con la que estás trabajando. Puedes experimentar esto si has olvidado un pensamiento que tuviste hace un minuto. Es enormemente frustrante perder una gran idea entre los recovecos de la memoria. Y, para agravarlo, puede que la idea sea completamente nueva, que sea la primera vez que piensas en ella y sólo exista en tu mente. Esto lo hace particularmente delicado. Yo incluso he olvidado algunas ideas durante el proceso de decidir qué hacer con ellas. ¡Te vuelve loco! Cuando esta información se acumula, crea un lío descomunal que hace todavía más difícil volver a conectar con lo que se supone que deberías estar haciendo.

			Por lo tanto, parece sensato separar las tres partes de la cadena en eslabones independientes. Lo que necesitamos es una forma rápida de pasar la información a un lugar seguro donde después podamos repasarla. Es un lugar seguro porque su existencia ya no depende de las fragilidades de la memoria humana.

			Después, deberías ser capaz de tomar decisiones rápidas sobre cuál es la información y a dónde pertenece. Veamos este proceso con mayor detalle.
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Si alguna vez te sientes saturado por la cantidad de tareas que se te
acumulan en el dia a dia y no sabes por donde empezar, es hora de ser
mas productivo. Decidete a organizarte y aprovechar al méaximo tu dia.

El libro de los habitos productivos te ayudaré a ser mucho mas
provechoso, tanto en casa como en el trabajo, casi sin esfuerzo.

A través de 8 sencillos habitos convertiras la procrastinacion en
productividad y aprenderas a gestionar mejor tu tiempo y tus tareas.
Veras como por fin podras terminar con tu lista de cosas por hacer y
toda esa sobrecarga que te suponia no poder con todo se convertira
en placer por haberlo logrado y por tener mas tiempo para ti.

es formador, conferenciante y escritor. La primera parte
de su carrera profesional se desarrollé en algunas de las empresas
tecnolGgicas mas grandes del mundo. Después de dominar las
cuestiones descritas en este libro, empezé a trabajar con personas y
organizaciones de manera individual, ayudandoles a entablar una mejor
relacion con la informacion en este mundo complejo.

«Comienza haciendo lo que es necesario, después o que
es posible y de repente estarés haciendo lo imposible».

«La manera de empezar es dejar de hablar
y empezar a hacem.

«La mayoria de las personas gastan mas tiempo y energia
en hablar de los problemas que en afrontarlos».
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