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SI ALGUIEN ENTRARA EN TU OFICINA, ¿QUÉ PENSARÍA DE TI?

Esta es la pregunta que siempre hago, pícaramente, al inicio de mis charlas o talleres de organización en la oficina porque sé, de buena tinta, que trabajar desde casa supone combinar las tareas de un negocio con las familiares, y no es precisamente un trabajo fácil…

Tu oficina habla de ti. De un vistazo, se puede saber la forma de trabajar de alguien, su estilo organizativo o su nivel de limpieza, si tiene mucho trabajo atrasado o si le va a costar o no encontrar un documento; en definitiva, su nivel de organización o de desorganización. Pero, a pesar de todo, desorden no es sinónimo de desorganización. Esto es lo primero que aprendí en las clases de Organización del Trabajo en la Universidad: un espacio puede estar «desordenado» a la vista de un cierto número de personas, pero si su dueño o usuario encuentra lo que está buscando y cumple eficazmente con sus objetivos, eso significa que no está desorganizado, es decir, que tiene implementados unos sistemas que le funcionan. Si aun así nos molesta su «desorden», quizás el problema esté en nuestro propio escritorio…
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A todo el mundo le cuesta a veces levantarse por la mañana y ponerse a hacer algo inmediatamente. Hay días que, según las circunstancias, te puedes sentir como paralizado, sin saber por dónde empezar, pero al mismo tiempo ¡con ganas de hacerlo todo! Algún día así entra dentro de lo normal, puesto que somos humanos, y la buena noticia es que existen técnicas para superar esos días que te voy a explicar en este libro. Sin embargo, si pese a los esfuerzos tu día acaba siendo improductivo y te enfurece el hecho de no finalizar lo que te habías propuesto, es hora de tomar cartas en el asunto y buscar una solución a tu desorganización, porque te juegas tu negocio, tu salud y tu estabilidad familiar.

Conozco perfectamente ese sentimiento de estar superado por la situación y estresado. Tienes tantas cosas que hacer que sientes que no vas a acabar nunca. El día termina, y no te has puesto al corriente ni por asomo y sientes que vas a parar sin fuerzas de un momento a otro. «Pero ¿qué me pasa? ¡Si yo era capaz de hacer esto hace un tiempo!».

Incluso hay personas que caen en una profunda depresión al descubrir que una desorganización puntual, que no supieron solucionar en su momento, provocó la pérdida de oportunidades únicas en su vida que nunca más se presentarán.

No sé si ese será tu caso, pero yo admito que hubo una etapa de mi vida en la que me sentí así a menudo, con días en que todo me superaba, pero por suerte esto tiene solución.

Como todo en la vida, trabajar desde casa tiene una parte positiva y otra parte que lo es menos. Empezando por la buena, podríamos afirmar que esta manera de trabajar te permite:

◆ Realizarte como persona, hasta el punto de cumplir tus deseos a nivel profesional. Te dedicas a lo que te gusta, decides tu horario, dónde trabajas, cómo y con quién. En definitiva, eres tú quien define los términos de tu satisfacción laboral y puedes conciliar tu ocupación con tu vida familiar, puesto que eres tu propio jefe.

◆ Como profesional, disfrutas de la sensación de poner en marcha tu propio negocio, ser productivo, determinar cuánto ganas, desarrollar una amplia gama de habilidades en los negocios y delegar todas aquellas tareas que no sean tu fuerte.

◆ Ahorrar dinero: Desde la perspectiva de los costes del negocio, trabajar desde casa te permite un gran ahorro, lo que significa mayores ingresos. Por ejemplo, no debes desplazarte si no es imprescindible, tampoco necesitas trajes ni modelitos caros ni aparentes, no tienes que gastar en comer fuera, en principio, y disfrutas de deducciones fiscales.

Pero por otro lado...

◆ Tienes que organizarte muy bien, tanto en casa como en tu negocio, para que genere ingresos.

◆ Puedes llegar a notar que tu casa y negocio se han mezclado y no encuentras nada de lo que buscas.

◆ Puedes tener la impresión de que no te da tiempo de hacerlo todo.

◆ Es posible que eches en falta relacionarte con compañeros de trabajo.

◆ Puedes tener una ligera sensación de aislamiento y pensar que estás perdiéndote algo más interesante al trabajar por tu cuenta.

◆ Puedes llegar a echar de menos que alguien te felicite cuando acabas un proyecto brillante.

◆ Puedes tener momentos muy bajos de motivación.

◆ Puedes experimentar la falta de sistemas para organizar la información que necesitas y hacer uso de ella.

◆ Es posible que tengas dificultades a la hora de mantenerte concentrado a causa de diversas interrupciones y distracciones.

◆ Puedes tener un sentimiento de culpabilidad al pensar que estás desatendiendo las tareas de tu casa o de tu familia.

A pesar de que te encante la idea de trabajar desde casa, hay muchos retos a los que has de enfrentarte. A lo largo de mi trayectoria me habría resultado muy útil contar con un buen asesoramiento en todas aquellas materias que escapaban a mi experiencia profesional. Después de muchos años de una actividad laboral muy variada, todavía tenía algunos problemas de gestión a los que nunca había hecho frente. Principalmente fueron temas de venta online, diseño web, posicionamiento SEO..., todo ello combinado con la crianza de dos niños pequeños. No fue un proceso fácil. Cometí varios errores importantes que me hicieron frenar en seco y replantearme la manera en que estaba llevando mi negocio. Hay que aprender a emprender. Por suerte, podemos prevenir los posibles errores sacando partido de la experiencia de los demás, y hoy en día, gracias a internet y los innumerables blogs sobre la materia, resulta mucho más fácil que antes.
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¿El emprendedor nace o se hace?

En el ámbito empresarial, nuestro país no se caracteriza por ostentar un tejido empresarial de grandes compañías. Según el informe «La empresa mediana española», que elabora el Círculo de Empresarios anualmente, el número medio de trabajadores por empresa es de 4,5. El tejido económico de un país como España se basa, por tanto, en la cantidad y calidad de sus pymes, ya que el 97,5 % de las empresas que existen pueden entrar dentro de esa definición. Y más concretamente, un 75 % de estas son microempresas de entre uno y cinco empleados. Aquí encontramos a los entrañables autónomos, claro. Por tanto, para el desarrollo económico de nuestro país es esencial que miles de personas se lancen a la aventura de emprender. Toda una «aventura» porque ahora, más que nunca, en esta crisis permanente que nos está tocando vivir, ser emprendedor es una profesión de alto riesgo, donde uno se juega no solamente su dinero, sino también su autoestima, entusiasmo y prestigio personal.

A pesar de que, últimamente, estamos viviendo una nueva era para el emprendedor, no siempre ha sido así. Ser emprendedor ahora significa, en muchos casos, la solución a los problemas derivados de la última crisis, el camino hacia la autorrealización y la puerta de la felicidad siendo tu propio jefe, convirtiendo tus sueños imposibles en realidad. Se está llegando incluso a idealizar, ya que emprender desde casa supone la mejor opción para una mujer que desea trabajar y ser madre y está obligada a compaginarlo.

Pero la realidad es que estamos en un país donde los emprendedores nunca han estado demasiado bien vistos o, por lo menos, no ha interesado alimentar sectores de individuos que sepan valorar y tomar decisiones propias. En las escuelas y en las universidades, nos han educado fundamentalmente para ser empleados o mandos intermedios, o mejor aún, funcionarios del Estado, con un trabajo y un sueldo seguros y para toda la vida. Eso era la definición de un trabajo «como Dios manda». No es casualidad que solo tres de cada diez universitarios españoles se declaren dispuestos a emprender una vez terminados sus estudios, frente a ocho de cada diez en Estados Unidos. A eso cabe añadir que, puesto que el emprendedor actual tiene una dependencia bastante alta de las redes sociales, algunos sectores de la sociedad suelen tener reticencias a que ciertos trabajos, más o menos online —como, por ejemplo, youtuber—, se puedan considerar un trabajo «de verdad».

No obstante, la incertidumbre del contexto económico, o la falta de apoyo de algunos, no es la única dificultad a la que se enfrenta el emprendedor. Hay que sumarle los errores por carencia de habilidades, unas veces por falta de experiencia —en el caso de los jóvenes— y otras por exceso de malas experiencias —en el caso de los más mayores—. En definitiva, cada emprendedor se enfrenta a la aventura desde una perspectiva diferente, pero siempre arriesgada, porque en la práctica las cosas nunca suelen suceder como se habían planeado de antemano. El desarrollo de las ideas es complejo y no se puede hablar de buenos o malos proyectos hasta que se han podido implementar.
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Una de las reflexiones que me he hecho últimamente en relación con el emprendimiento y, precisamente, valorando mi propia trayectoria es: «¿El emprendedor nace o se hace?», porque entre mis planes jamás estuvo la idea de crear un negocio en solitario. Así que he llegado a la conclusión de que hoy en día existen varios tipos de emprendedor:

◆ En primer lugar, está el emprendedor de toda la vida, el que ya apunta maneras desde pequeño y/o en su seno familiar cuenta con generaciones que han sacado adelante el mismo negocio. Se podría decir que su ADN viene «programado para emprender». Es difícil vaticinar su éxito, puesto que, como los demás, se enfrentará a unos contextos impredecibles, pero es un individuo que cuenta con un «know-how de sobremesa» a diario, ha respirado emprendimiento desde la cuna y, si cuenta con unas buenas competencias organizativas, tiene el éxito asegurado.

◆ En segundo lugar, están aquellos que jamás pensaron iniciar un negocio, pero visto cómo le va a Fulanito o a Menganito se han aventurado a ser sus propios jefes. Seguramente se les presentaron otras alternativas laborales, pero ser emprendedor es un concepto que han asimilado como una tarea fácil y rápida, basada únicamente en delegar y delegar.

◆ Y, por último, y aquí me incluyo yo misma, encontramos esa gran masa de trabajadores por cuenta ajena que nos quedamos sin trabajo entre 2008 y 2014, de mediana edad y con familia a cargo. Puede, incluso, que no hayas perdido el trabajo, pero tras analizar tu situación personal y tu escasa disponibilidad, has comprendido que te sale más a cuenta quedarte en casa a cuidar a tus hijos que continuar trabajando por cuenta ajena, en ocasiones hasta más horas y con sueldos más bajos. Entonces es cuando aparece la idea del emprendimiento como tu salvación; un camino difícil, pero para ti el único camino, no solo para normalizar la situación económica de la familia, sino para reconducir una carrera de la cual has sido expulsado tras años de esfuerzo. Además, se podría decir que estamos viviendo una época de introspección, de autoconomiento, en que está muy de moda fijarnos objetivos. Esto también ha provocado el nacimiento de una nueva especie de emprendedor, que yo denomino «emprendedor Benjamin Button» —haciendo referencia a la película El curioso caso de Benjamin Button, por cierto, una de mis preferidas—, cuyo mensaje es que nunca es tarde para hacer realidad tus sueños. Así, hoy en día no es difícil encontrar nuevos emprendedores con más de cincuenta años, que son capaces de iniciar un negocio cumpliendo un sueño que llevaban madurando mucho tiempo. Este es el emprendedor que ha vivido atrapado en otra vida. Recuerdo un día en que, paseando por una playa de Barcelona con mi familia, nos encontramos con una pareja de octogenarios que vendían un juego de tenis con un sistema para que no se escapara la pelota. Lo había inventado el hombre y ¡hasta lo habían patentado! Nunca es tarde...

Los peores enemigos del emprendedor creativo

Pero si existe un enemigo, con mayúsculas, del emprendedor, sobre todo de los que trabajamos solos y desde casa, es lo que yo llamo los «ecos de sirena». Sucede cuando estás concentrado trabajando en un proyecto y de repente una idea estupenda se repite en tu cabeza, como un eco. Aunque al principio no quieres reparar en ella, acaba haciendo que dejes de trabajar en lo que estaba haciendo y te pongas manos a la obra, ilusionado con la nueva ocurrencia, por supuesto implementándola inmediatamente, no sea que se te vaya a olvidar.

Y precisamente porque has empezado a trabajar en esa nueva idea, tu proyecto original, que aún no está acabado, no lo terminas. Los «ecos de sirena» crean un círculo vicioso de ideas estupendas que no paran de salir del horno, cuando otros proyectos nunca se finalizan. Esto no solo causa estrés, por el hecho de tener múltiples proyectos abiertos, sino que hace que la lista de tareas individuales, derivadas de cada proyecto, sea interminable y muy difícil de gestionar con éxito. Cuando nos enfrentamos a una lista demasiado larga de tareas pendientes, no avanzamos tan rápido, o incluso, no avanzamos en absoluto. Esto ocurre porque resulta muy difícil elegir qué hacer cada día, puesto que hay demasiadas tareas que pueden competir en importancia o en urgencia.
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El mejor consejo, para empezar, sencillo y efectivo, es comenzar con una cosa sola, terminarla por completo y, a continuación, pasar a la siguiente. Y si de repente te sorprende un «eco de sirena», escribe esa genial idea en una libreta para que no se te olvide. Lo que no debes hacer es iniciar esa idea nueva inmediatamente, a menos que forme parte del proyecto en el que estás trabajando en ese momento o lo encuentres realmente justificado.

Si todas o alguna de estas situaciones te resultan familiares, entonces no estás del todo organizado o no tienes unos sistemas implementados. Y está demostrado que la organización o la falta de ella pueden impulsar o hundir un negocio, puesto que no todo es sabiduría y energía positiva.

¿A quién va dirigido este libro?

Este es un libro con ideas, consejos y sistemas muy concretos, de los que cualquier persona puede sacar partido, ya que pueden ser reajustados con facilidad. Pero, principalmente, el contenido está pensado para ayudar a organizar el trabajo, el espacio físico, los documentos y el tiempo del emprendedor, autónomo o dueño de un micronegocio, que realiza gran parte del trabajo desde casa, ya sea hombre o mujer. Hoy en día es indiferente. Conozco varios «papis» con una rutina idéntica a la mía.

Los consejos del «mayordomo de oficina»

En este libro vas a encontrar sistemas detallados de cómo hacer u organizar ciertas cosas muy concretas relacionadas con tu negocio. Encontrarás trucos que yo llamo de «mayordomo de oficina», aquellos que aprendes de personas con muchas horas de oficina y que han utilizado muchos sistemas. Pero para poder adaptar alguno de estos trucos a tu negocio u oficina, tendrás que interiorizar unas cuantas cosas:

◆ Lo primero que deberías hacer es un cambio de mentalidad y convertir la organización en una prioridad. No solo en lo relacionado con tu negocio, sino en todos los ámbitos de tu vida. Los sistemas de los que te hablaré no son ecuaciones ni algoritmos; se trata de simples cambios de hábitos, rutinas o decisiones que harán que te acerques más a tus objetivos y, en algunos casos, incluso que veas estos más claros. Por tanto, es un tema de responsabilidad. Intenta bloquear el tiempo en tu horario para completar las tareas asignadas en cada capítulo. Empezarás a notar cambios muy pronto.
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◆ Comienza con unas expectativas modestas. Si llevas diez o más años trabajando en un entorno desorganizado, no esperes cambiarlo de la noche a la mañana. Empieza enfocándote en un hábito o en un único proyecto, y una vez que hayas conseguido adquirir la rutina de ese hábito o acabado el proyecto, comienza a trabajar en el siguiente.

◆ No pretendas cambiarlo todo a la vez. Los cambios no son más que hábitos distintos. Con esto no quiero decir que no sea posible hacerlo, sino que, en la mayoría de los casos, si se trata de adquirir nuevos hábitos, es mejor ir poco a poco, uno a uno, para conseguir asimilarlos de manera progresiva y natural, y no fracasar en todos a corto plazo.

Pero, por supuesto, existe un sistema para adquirir varios nuevos hábitos al mismo tiempo. Seguro que has oído alguna vez aquello de que hacen falta 21 días, pues el sistema te resultará familiar, porque está basado en un juego de niños. ¿Recuerdas el juego de las palabras encadenadas? Se empieza diciendo una palabra, por ejemplo, pelota. El siguiente debe decir esa palabra y otra más —pelota, raqueta—; el tercero, recordar las dos anteriores y añadir una tercera —pelota, raqueta, libro—, y así sucesivamente. No es lo mismo tener que repetir una cadena de diez palabras de un tirón hacerlo incorporando cada vez una palabra nueva. La aplicación en el caso de los hábitos sería parecida, pero esperando unos días —depende en función de quién y qué— hasta empezar con el nuevo hábito.

Este es uno de los consejos del «mayordomo de oficina», que son los que realmente nos aportan resultados rápidos cambiando nuestros hábitos. Porque no es lo mismo que te expliquen qué debes hacer que cómo debes hacerlo. Te daré alguno más:

◆ Acostúmbrate a «fichar». Adquiere la rutina de rendirte cuentas a ti mismo sobre el cumplimiento de tu rutina —valga la redundancia—. Crea unas hojas con el nombre de la tarea que debes hacer y la frecuencia, y haz una marca cuando la realices. Coloca esas hojas en un lugar que veas constantemente, y así te acordarás de lo que tienes pendiente.

◆ No te dejes ganar por la pereza ni por las malas rachas. Todos tenemos momentos de bajón de vez en cuando. La vida transcurre en ciclos para todo. Siempre habrá momentos en los que te sentirás capaz de enfrentarte a cualquier reto, y otros en los que te sentirás «chof». Pero no podemos dejar que esos momentos nos superen. Aquellos días en los que las cosas no nos salgan como las habíamos planeado, simplemente hay que pensar que está bien tal cual y «tirar millas». Baja un poco el listón; siempre es mejor sacar un diez, pero, recuerda, con cinco estás aprobado. Luego te pones las pilas y, en la siguiente, subes la media.

◆ Simplifica tu casa y tu oficina. Cuantas menos cosas tengas, más fácil será mantener tus sistemas de organización. Pongamos como ejemplo una oficina que tiene encima de la mesa diez montones de papeles. Si eliminas ocho porque son cosas que ya no necesitas, solo te quedarán dos grupos de papeles, lo cual es mucho más fácil de gestionar, mantener, encontrar, organizar, etcétera. Repite este proceso para cada espacio de tu casa y verás cómo resulta mucho más fácil de organizar, recoger y mantener.

La idea es simplificar tu casa y tu oficina con el fin de que su mantenimiento sea más fácil. De este modo, las posibilidades de ser constante aumentan. Nos adentraremos más adelante en este tema.
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¿Cómo está estructurado este libro?

Con el fin de que digieras fácilmente toda la información que contiene, me ha parecido idóneo dividirlo en cinco partes: entorno físico, entorno mental, material de oficina, estilo organizativo y familia y hogar.

Cada parte está dividida en varios apartados que cubren en detalle cómo solucionar unos problemas muy concretos con los que me he encontrado como madre emprendedora que trabaja desde casa y como organizadora profesional. En cada una de ellas, explico cómo implementar sistemas específicos y ofrezco diversas opciones, en función de las características o del estilo organizativo, para que puedas elegir la que más encaje con tu situación. Los productos que te menciono son los que me han funcionado a mí o a mis clientes, pero por supuesto no es necesario que adquieras los que yo te propongo; simplemente es para que te hagas una idea de las opciones que hay en el mercado.

Adentrémonos ya en los hábitos de organización que puedes adaptar a tu negocio desde casa, con las barreras más bajas. Presta atención a los apartados «Plan de acción» porque te ofrecen sugerencias para poner en práctica lo expuesto. ¡El conocimiento te dará la fuerza!


Parte 1
El entorno físico profesional
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TU OFICINA. ACAMPA EN EL MEJOR LUGAR

¿Por qué cuesta tanto organizarse?

Un negocio basado en tu hogar normalmente empieza de una forma muy discreta, a veces a modo de hobby, así que el espacio asignado es, en ocasiones, una solución improvisada o un «de momento me instalo aquí». Hay quien ocupa una esquina del comedor o un rinconcito de la cocina con un cajón reservado para el material, pero cuando el negocio empieza a crecer, se convierte en un inconveniente el hecho de tener que ir a otra habitación para archivar algo. Y antes de que te des cuenta, tu casa estará desordenada y llena de montañas de papeles por el suelo esperando a ser archivados la próxima vez que te levantes de tu escritorio...

Te parecerá que tener que desplazarte hasta el armario cada vez que necesitas algo es una pérdida de tiempo, así que el material de oficina acabará encima de tu escritorio de manera permanente.

Cuando esto sucede, necesitas reconsiderar la ubicación de tu oficina dentro de tu casa, porque sí, todo eso te hace perder mucho tiempo, pero lo peor de todo es que el desorden físico que te rodea te produce también desorden mental.

¿Qué es el desorden mental?

Es esa vocecilla dentro de tu cabeza que se alimenta del desorden físico que existe, provocado por la desorganización en tu casa, y que te intenta convencer para procrastinar, ponerte excusas, mentir o culpar a otro en lugar de a ti mismo. No desaparecerá hasta que te organices y acabes con el desorden físico. Por ejemplo, puedes encontrarte pensando:
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◆ «No encuentro las llaves del coche. Llegaré tarde a la cita con mi cliente y quedaré fatal. Culparé al tráfico y diré que he hecho caravana».

◆ «Necesito contestar un e-mail. Hace tres días que espera mi respuesta. ¡Oh, lo haré más tarde! Ahora no me apetece ponerme; tengo el escritorio lleno de papeles de otro proyecto...».

◆ «Se me ha olvidado llevar a mi hijo al partido de fútbol; lo dijeron, pero no me lo apunté en la agenda. No sé ni dónde la tengo. Diré que tenía que ir al médico».

◆ «Hace dos días que le encargué el trabajo a mi asistente virtual, y aún no me ha contestado. Uff, se supone que me tiene que contestar enseguida. ¡Estoy muy descontento con su trabajo!».
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Amat Editorial, sello editorial especializado en la publicacién de temas
que ayudan a que tu vida sea cada dia mejor. Con mas de 400 titulos en
catalogo, ofrece respuestas y soluciones en las tematicas:

@ Educacién y familia.
@ Alimentacion y nutricion.

@ Salud y bienestar.

@ Desarrollo y superacion personal.
® Amor y pareja.

@ Deporte, fitness y tiempo libre.

@ Mente, cuerpo y espiritu.

E-books:
Todos los titulos disponibles en formato digital estan en todas
las plataformas del mundo de distribucion de e-books.

e Manténgase informado:

Unase al grupo de personas interesadas en recibir, de forma
totalmente gratuita, informacion periodica, newsletters de
nuestras publicaciones y novedades a través del QR:

69 Dénde seguirnos:
o ‘ @amateditorial

o @ G ‘ Amat Editorial

e Nuestro servicio de atencién al cliente:
Teléfono: +34 934 109 793
E-mail: info@profiteditorial.com
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