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			INTRODUCCIÓN

			
¿Si alguien entrara en tu oficina ahora mismo, qué crees que pensaría de ti?

			Trabajar desde casa, y combinar las tareas de un negocio con las familiares 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…

			Pero en realidad, desorden no es sinónimo de desorganización. 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, no está desorganizado. Si así y todo nos molesta su “desorden”, quizás el problema esté en nuestro propio escritorio…

			A todo el mundo le cuesta a veces levantarse por la mañana y ponerse a hacer algo inmediatamente. Hay otros 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, (existen técnicas para superarlo que te voy a explicar en este libro)

			Pero cuando pese a los esfuerzos, tu día acaba siendo improductivo, y te enfurece el hecho de no finalizar lo que te habías propuesto para hacer hoy, 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. Todos los días acaban y no te ha dado tiempo de finalizar lo que te habías propuesto. No consigues ponerte al día ni por asomo, y sientes que te vas a parar en seco, sin fuerzas,  de un momento a otro. “¿Pero qué me pasa? Pero si yo fui capaz de hacer “esto” o “lo otro” hace un tiempo.”

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

			No sé si ese será tu caso, pero yo admito que hubo una etapa de mi vida en la que me sentí así en ocasiones, y tuve de esos días en los que todo parece superarte y lo único que te apetece es hacerte una bolita en la cama tapada con las sabanas y no pensar en todo lo que tienes por hacer. Pero, por suerte esto tiene solución.

			
Superwoman, te acabas de estampar.

			Hace unos años, empecé a crear, junto a mi marido, un negocio de venta Online de tocadores de maquillaje. Como había trabajado durante 17 años haciendo un poco de todo, “todoterreno laboral” como digo yo, quise encargarme absolutamente de todo (excepto de la producción), hasta que un buen día mi salud se resintió, y la superwoman que creía que era acabó exhausta. A partir de entonces, me propuse encontrar el sistema para poner en marcha un negocio, con éxito, y sin perder mi salud ni descuidar a mi familia en el intento. Como no tenía disponibilidad para trabajar por cuenta ajena, debido a mis responsabilidades familiares, tenía que emprender desde casa, o sí o sí. 

			Me remangué, y puse a funcionar toda mi experiencia y mi formación, y por el camino, me di cuenta de que no era la única persona que pasaba por lo mismo. Fue entonces cuando descubrí mi verdadera pasión: ayudar a emprendedores a organizar sus oficinas para trabajar desde casa, implementando el mismo sistema que yo había ideado, paso a paso. 

			En la actualidad soy Professional Organizer, miembro de la Asociación N.A.P.O. Ofrezco servicios y creo productos para ayudar a quien necesite organizar mucho mejor su oficina, sus papeles, o su tiempo.

			
Los peores enemigos del emprendedor creativo

			Muchos emprendedores que trabajan desde casa, están realmente organizados, y son muy productivos, pero no les satisfacen los sistemas que tienen implementados porque su perfeccionismo les crea la necesidad de rodearse de “cosas bonitas” o sistemas “ideales” que son los que les harán sentir en paz y calmados, porque todo está “como tiene que ser”.

			Otros encuentran dificultades a la hora de enfocar sus esfuerzos, y el desorden mental que les impide centrarse empieza a materializarse en desorden físico en su oficina,  y en el resto de su casa, si es que trabaja desde allí.

			Pero uno de los peores enemigos que tenemos, sobre todo 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 hacer caso, acaba haciendo que dejes de trabajar en lo estabas y te pongas manos a la obra ilusionado con la nueva idea, 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, nunca 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 sólo causa estrés por el hecho de tener múltiples proyectos abiertos que están por acabar, 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.

			El mejor consejo, para empezar, sencillo y efectivo, es comenzar con una cosa sola, terminar por completo, y a continuación, pasar a la siguiente. Y si de repente te sorprende el “eco de sirenas”, escribe esa genial idea en un papel titulado “Proyectos futuros” 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. Ten en cuenta que puedes estar cayendo una vez más en la trampa y entrar en el círculo vicioso de iniciar un nuevo proyecto mientras otros siguen sin completar.

			Si todas o alguna de estas situaciones se te hacen familiares, entonces no estás del todo organizado, o no tienes unos sistemas implementados. Pero no es culpa tuya. Tras haber leído este libro, tendrás el poder de cambiarlo. Has encontrado la solución a tus problemas de desorganización de tus papeles y de tus archivos.

			La organización o la falta de organización pueden impulsar o hundir tu negocio, y espero que con la lectura de este libro consigas finalmente superar tus barreras, gracias a unos consejos fáciles y muy específicos que puedes poner en práctica con pocos recursos. Encontrarás la solución a cosas que te estás planteando cómo hacer y también otras ideas que ni siguiera sabías que podías implementar.

			“El éxito no se logra sólo con cualidades especiales. Es sobre todo un trabajo de constancia, de método y de organización”.- J. P. Sergent

			
¿Para quién es este libro?

			Este es un libro con ideas, consejos y sistemas muy concretos de las que cualquier persona puede sacar partido, ya que dichos sistemas son reajustables. 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 mico-negocio que realiza gran parte del trabajo desde casa, (como es mi caso), ya seas hombre  o mujer. Hoy en día es indiferente. Conozco varios “papis” con una rutina idéntica a la mía.

			
Los consejos de “mayordomo de oficina”. Todo aquello que no explican los libros de productividad.

			En este libro vas a encontrar sistemas detallados de cómo hacer u organizar ciertas cosas muy concretas relacionadas con tu negocio, así como enlaces a productos que yo misma he utilizado o he recomendado a mis clientes y les ha funcionado. Es probable que hayas estado planteándote desde hace tiempo cómo hacer esto o aquello, pero no lo has sabido solucionar. ¿Y preguntar?, No porque, simplemente nadie suele preguntar nunca ese tipo de cosas…. 

			Son aquéllos truquillos que yo llamo de “mayordomo de oficina”, los que aprendes de gente con muchas horas de oficina, o de aquellos que han visto y utilizado muchos sistemas. Para poder adaptarlos a tu negocio o a tu oficina, te recomiendo una serie de consejos:

			
					Lo primero que deberías hacer es un ejercicio de cambio de mentalidad, y hacer de la organización 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 se te aclaren). Por tanto, se trata de un tema de responsabilidad. Intenta bloquear el tiempo en tu horario para completar las tareas asignadas en cada capítulo. Empezarás a notar cambios enseguida

					
Comienza con unas expectativas modestas. Si llevas 10 o más años trabajando en un entorno desorganizado, no esperes cambiarlo de la noche a la mañana. Empieza por trabajar en un hábito o en un proyecto único, 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. 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, sino podríamos fracasar en todos a corto plazo. Es decir, comenzar con uno, dominarlo, y comenzar con el siguiente

			

			Pero, por supuesto, existe un sistema para adquirir varios nuevos hábitos al mismo tiempo. Seguro que has oído alguna vez aquello de que para asimilar un nuevo hábito hacen falta 21 días, pues el sistema te sonará, porque está basado en un juego de niños:

			¿Recuerdas el juego de las palabras encadenadas?

			Empieza uno diciendo una palabra (p.e. pelota). El siguiente ha de decir esa palabra, y otra más (pelota, raqueta), el tercero ha de recordar las dos anteriores, y añadir una tercera (pelota, raqueta, libro), y así sucesivamente. No es lo mismo tener que repetir una cadena de 10 palabras de un tirón, que repetirla habiéndotelas aprendido recopilando desde el principio el total, cada vez que añadías una nueva. 

			La aplicación con los hábitos sería parecida, pero alargándolos unos días (depende en función de quién y qué) hasta empezar con el nuevo hábito.

			Este es uno de los “secretos de mayordomo de oficina” que son los que realmente nos ayudan a aportar resultados rápidos en forma de cambios de hábitos. Porque no es lo mismo que te expliquen QUÉ tienes que hacer, que CÓMO lo tienes que hacer. Te daré alguno más.

			
					Acostúmbrate a “fichar” contigo mismo/a. Adquiere la rutina de rendirte cuentas a ti mismo sobre el cumplimiento de tus rutinas (valga la redundancia). Crea unas hojas con el nombre de la tarea que has de hacer, 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 que hacer.

					
¡Ánimo!.No te dejes ganar por la pereza ni por las malas rachas. Todos tenemos momentos de bajón de tanto en tanto, en todo lo que hacemos. 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 exactamente 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 10, pero, recuerda, con 5 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. Cojamos como ejemplo una oficina que tiene encima de la mesa 10 montones de papeles. Si eliminas 8 de esos montones, porque son cosas que ya no necesitas, sólo te quedarán 2 grupos de papeles, lo cual es mucho más fácil de gestionar, mantener, encontrar, organizar, etc.…. Repite este proceso para cada espacio de tu casa, y veras como 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. Cuando el mantenimiento es más sencillo, es más fácil conseguir ser consistente en dicho mantenimiento.

			

			Bueno, pues si te parece, ¿empezamos ya…?

			
¿Cómo está estructurado este libro?

			Con el fin de que digieras fácilmente toda la información que contiene este libro, me ha parecido idóneo dividirlo en 5 secciones: 

			Por qué no consigo organizarme, Organizar tu material de Oficina y otros productos, Organizar archivos digitales, Organizar sistemas en papel, Organizar tu oficina en función del uso y mantenimiento.

			Cada sección está dividida en varios capítulos que cubren en detalle cómo solucionar unos problemas muy concretos con los que me encuentro habitualmente con mis clientes. 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. 

			Te voy a recomendar varios productos, sistemas, softwares y programas, pero por supuesto, no es necesario que adquieras los que yo te propongo, simplemente es para que te hagas a la idea de las opciones que hay en el mercado.

			El desglose de esas 5 secciones es el siguiente…
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CONCLUSIÓN

Más información útil para adaptar las estrategias

PÁGINA DE CRÉDITOS

¡Empecemos!

Adentrémonos ya en los hábitos de organización que puedes adaptar a tu negocio desde casa, con las barreras más bajas.

Presta atención a la sección de “plan de acción” al final de cada capítulo, la cual te aportará sugerencias para poner en práctica lo expuesto.

El conocimiento te dará la fuerza.
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