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Introducción

Ser productivo y proactivo es crucial para el éxito en el siglo 21. Los días de trabajar flojamente se han ido, y con la llegada de la globalización, todos necesitamos trabajar de manera más efectiva para ser competitivos. No solamente eso, sino que también podemos mejorar nuestra eficiencia y productividad en el hogar para poder pasar más tiempo haciendo lo que amamos, y menos lo que odiamos (¡cómo odio lavar ropa!).

Pero, ¿cómo llegar al punto máximo de productividad y eficiencia? Existen numerosas maneras de llegar a esto, ¡y he compilado una lista de las 101 maneras más efectivas que conozco para aprovechar nuestros días al máximo! Algunos de estos consejos repercutirán en algunas personas, mientras otras pensarán que algunos consejos no son muy útiles. Es normal, ¡todos somos diferentes! Aún así, piensa en los consejos como un todo y te puedo garantizar que para el final del libro, habrás encontrado varios consejos valiosos que te ayudarán a maximizar tu productividad en cualquier aspecto de tu vida.

¡Comencemos!

Capítulo 1: Alejar las distracciones

La distracción es el enemigo más grande de la productividad. Si estás constantemente distraído por las cosas de alrededor, es muy probable que no logres lo que necesitas. Es frustrante no terminar las cosas por estar distraído. Y terminarás cansado y sin energía, aun cuando no cumplas con éxito.

En esta era, las distracciones se presentan en muchas formas, algunas de estas son los numerosos aparatos electrónicos que te distraerán de tu trabajo. Actualmente los teléfonos inteligentes son una de las más grandes fuentes de distracción, así como las redes social y diferentes aplicaciones de chat.

Es difícil concentrarse para completar una tarea. Sin embargo, si te educas para mantener las distracciones de lado, te sorprenderá la cantidad de trabajo que se puede hacer. ¿Estás buscando maneras de aumentar tu productividad? Aquí hay algunos consejos que te pueden ayudar a alejar las distracciones.

1. Evita el Multitasking

El Multitasking (realizar varias tareas a la vez) da la ilusión de que se realizan muchas cosas al mismo tiempo. Sin embargo, ten en mente que cuando realizas varias tareas a la vez, realmente estás trasladando tu atención de una tarea a otra. Al trasladar tu atención, tu cerebro hace ciertos ajustes. Al final, el Multitasking te quita más tiempo del que piensas.

Puedes completar una tarea de forma más rápida si te enfocas en una cosa antes de continuar con la siguiente. Pon el 100 por ciento de tu atención en una tarea antes de continuar con otra.

2. Saber qué se necesita hacer

Siempre debes de tener una idea de cómo será tu día. No te permitas “dejarte llevar” cuando se trate de tus deberes. Si sabes cómo será tu día, será más fácil programar tus tareas. De esta forma puedes dar prioridad a lo que necesitas hacer de inmediato cuando tienes un plan.

Siempre ten una lista de cosas para hacer si quieres ser más productivo. Esto te permitirá programar tus tareas y maximizar tu tiempo.

3. ¡Aléjate de tu teléfono y otros aparatos!

Aunque los teléfonos inteligentes y demás aparatos electrónicos son útiles, también generan mucha distracción. Si estás constantemente viendo tu teléfono mientras realizas tus deberes, estarás perdiendo mucho tiempo y energía. Es mejor mantener tu teléfono y demás aparatos guardados si te quieres concentrar en tu trabajo. 

Algunas compañías prohíben a sus empleados el uso de teléfonos durante el horario laboral. Sin embargo, a algunas no les preocupa este mal hábito. Necesitas suficiente autocontrol para gestionar el uso de tus aparatos. Serás más eficiente si los mantienes alejados. 

4. Controla el uso de las redes sociales y sitios web distractores

Las redes sociales son una de las mayores distracciones que encontrarás en línea. Un simple vistazo a tu Facebook se puede convertir en horas navegando entre las páginas de tus amigos. Hay sitios similares que te pueden distraer de la misma forma. Es sorprendente la forma en la que pasamos tiempo en estos sitios sin darnos cuenta. Si tu disciplina no es la mejor, existe un programa en línea gratuito llamado “Minutes Please”. Te permite fijar la cantidad de tiempo que quieres pasar en algún sitio, y es muy fácil de usar. Puedes acceder en http://minutesplease.com/

5. Encuentra la forma de disfrutar tu actividad

Si no encuentras un trabajo que te apasione, al menos puedes buscar tareas que disfrutes. Si haces cosas que te agradan, no estarás desinteresado. En efecto, podrás enfocarte más en tu tarea. Serás más productivo y eficiente si disfrutas de tu trabajo.

6. Entiende tu propia forma de trabajar

Lo que funciona para tus colegas puede no funcionar para ti. No te fuerces a seguir algún estilo de trabajo. En su lugar, toma el tiempo para descubrir tu propio estilo y técnica. ¿Trabajas mejor en la mañana o en la tarde? ¿Trabajas mejor con música o en completo silencio? Si conoces tu estilo de trabajo, definitivamente serás más eficiente y productivo.
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