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	PÍLULA DIGITAL Nació con el propósito de proporcionar una Píldora Diaria de Conocimiento para todas las personas que, --ya que en la actualidad tienen poco tiempo para investigar información--, buscan principalmente en libros; un conocimiento más claro y sintetizado, pero sin perder la esencia de lo realmente importante en lo que están buscando.



	




	Aviso Legal

	 

	Este libro está protegido por derechos de autor y está destinado únicamente para uso personal. No está permitido alterar, distribuir, vender, utilizar, citar o parafrasear ninguna parte o contenido de este libro sin el consentimiento del autor o titular de los derechos de autor. Se tomarán acciones legales en caso de incumplimiento.



	




	Nota del autor

	 

	Lee este libro con atención y te iluminará sobre cómo ser una persona más productiva. Aquí aprenderás estrategias simples que cualquiera puede poner en práctica, que te ayudarán a organizarte mejor y a mantenerte concentrado en tu trabajo durante más tiempo. 

	 

	 


Introducción

	 

	Productividad es una palabra que tiende a utilizarse banalmente, pero la mayoría de los directivos sólo la usan en frases que piden a sus empleados que trabajen más. Pocas personas pueden realmente dar consejos sobre cómo alcanzar la cualidad de ser capaz de producir constantemente buenos resultados con su trabajo.

	En el mundo moderno, la productividad es un ideal común. No sólo tiene que medirse por la cantidad de trabajo que puedes hacer en tu puesto. La productividad también puede referirse a lo bien que realizas las tareas que tienes que hacer en casa o incluso durante tu tiempo libre. La cuestión es que puedas completar más cosas en el mismo tiempo o incluso en menos tiempo.

	Sin más preámbulos, te presentamos 101 consejos rápidos de productividad que puedes aplicar en tu vida diaria. Ten en cuenta que, aunque aquí utilizamos la palabra "trabajo", en la práctica estos consejos pueden servir para organizar tu vida doméstica y social. ¡Así que manos a la obra!

	 



		Cosas que hacer antes del trabajo  



	 

	Esta sección presenta sugerencias diseñadas para ayudarte a completar tus tareas de forma organizada mediante una preparación adecuada. "La fortuna favorece a la mente preparada", como dijo Louis Pasteur, así que no olvides esta frase mientras lees esta lista de consejos previos al trabajo.

	 

	
		Haz una lista de tareas para tu día.



	 

	 

	Una simple lista de las cosas que tienes que hacer puede ser sorprendentemente útil para mantenerte en el buen camino. Además de asegurarte de que no olvidas ninguna de las tareas escritas, al visualizar la cantidad de trabajo que aún te queda por hacer, puedes tomarte el trabajo más en serio. Esto también puede ayudarte a evitar olvidar algo importante y pasar vergüenza.

	 

	 

	2. Consulta tu agenda para las próximas semanas. 

	 

	A veces, las tareas que tienen plazos de varias semanas requieren una preparación previa. Por eso, la mejor política es saber siempre lo que tienes que hacer en las próximas semanas, para poder gestionar tu tiempo y tus recursos adecuadamente. Recuerda mantenerte flexible, ya que pueden producirse cambios durante estas próximas semanas.

	 

	3. Utiliza una aplicación para hacer un seguimiento de tu lista de tareas. 

	 

	Si tienes un smartphone, ponlo a trabajar y utilízalo para llevar un registro de las cosas que tienes que hacer durante el día. Este tipo de aplicaciones también pueden ayudarte a preparar tu calendario con semanas de antelación. Recuerda que un smartphone es tan inteligente como la persona que lo utiliza.

	 

	4. Establece recordatorios para reuniones y tareas.

	 

	 

	Si configuras un recordatorio en tu teléfono móvil, reducirás el riesgo de llegar tarde o de perderte tus citas y tareas. Establecer un recordatorio también puede aliviar tu mente y permitirte concentrarte mejor en los deberes que tienes que hacer. Asegúrate de que el timbre del recordatorio no moleste a las personas que te rodean, de lo contrario podría entorpecer tu productividad.

	 

	5. Prepara todo el material que necesites. 

	 

	Aunque esto puede considerarse parte del trabajo que haces, vamos a incluirlo en esta categoría. Tener todas las herramientas y recursos a la mano facilita la realización de las tareas, ya que no tendrás que interrumpir tu concentración para conseguir algo.

	 

	6. Pon tu teléfono móvil en modo silencio o vibración. 

	 

	Los tonos altos no sólo rompen tu concentración, sino también la de la gente que te rodea, a menos que tengas tu propia oficina o algo así. Además, sería un poco embarazoso que te sorprendiera tu propio teléfono. No te recomendamos que lo apagues, ya que puede haber asuntos urgentes que sólo puedan llegar a tu conocimiento a través del teléfono. En vez de eso, sugerimos ponerlo en modo silencio o vibración para evitar interrupciones innecesarias.

	 

	7. Tener una SIM personal y otra para el trabajo.

	 

	Aunque puede ser útil tener tarjetas SIM separadas para el trabajo y la vida personal, esto puede no ser económicamente viable para todo el mundo. Si puedes permitírtelas y tienes un gran volumen de mensajes y llamadas, considera la posibilidad de tener diferentes tarjetas SIM. Puedes ponerlas en teléfonos distintos o en un único teléfono con doble SIM, o simplemente alternarlas según necesites. La idea es que prestes atención cuando suene el teléfono del trabajo y puedas optar por ignorar el teléfono personal hasta que tengas tiempo libre para revisarlo.

	 

	8. Elije tonos de llamada neutros. 

	 

	Esto es un poco menos obvio. Utilizar tonos de llamada graciosos o que tengan algún significado emocional para ti puede distraerte y también molestar a las personas que te rodean. Utilizar tonos de llamada "neutros" que simplemente te notifiquen significa que no hay carga emocional con cada llamada, y es menos probable que interrumpas a otras personas.
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