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Reseña

Si usted es un profesional muy ocupado, un estudiante o una ama de casa, ya conoce la sensación de tener demasiado que hacer y poco tiempo para hacerlo todo. Pero ¿y si pudiera hacer más en menos tiempo? Eso es exactamente lo que este libro le ayudará a hacer. Aprenda todas las técnicas de productividad que desearía que sus padres le hubieran enseñado.

En Duplique su tiempo, Josiane Fortin ofrece técnicas sencillas pero muy eficaces, que le ayudarán a poner en marcha su productividad. Tanto para identificar cuáles son las tareas más importantes, como para eliminar las distracciones y administrar los niveles de energía: este libro está repleto de estrategias y consejos prácticos que puede empezar a emplear hoy mismo.

¿Tiene dificultades para mantenerse al día con sus tareas pendientes? ¿O quiere aprovechar mejor su día? En cualquier caso, Duplique su tiempo es la guía definitiva para aumentar su rendimiento y alcanzar sus objetivos. ¡No espere más! Comience a leer ya, y descubra los secretos para duplicar su tiempo y vivir una vida más productiva y plena.

Advertencia

Emplee el sentido común cuando ponga en práctica las estrategias que este libro presenta. Su seguridad debe ser siempre su prioridad número uno; no deje de cumplir con las leyes y reglamentos vigentes. 

Las estrategias que aquí describo quizás no sean efectivas para todas las personas. Recuerde que usted es quien controla sus acciones, y es su responsabilidad decidir qué es lo mejor en cada circunstancia particular. La información de Duplique su tiempo está fundamentada en experiencias, competencias y opiniones personales, que tal vez no sean aplicables a su situación. Este libro contiene un conjunto de consejos, trucos y principios que han sido efectivos para mí, en diferentes contextos: en la oficina, en mi empresa, en el hogar.

El propósito de este libro no es hacer que usted se sienta culpable o resentido por aquello que no llegue a lograr, sino proporcionar soluciones prácticas que lo ayuden a alcanzar sus metas de manera más eficiente. Priorice qué es más importante para usted, y adapte sus acciones de acuerdo con sus valores y aspiraciones.

Tenga en cuenta siempre que aumentar nuestra productividad solo sirve si nos ayuda a conseguir nuestras metas y a crear valor. Use esta información para realizar las tareas con más rapidez y así, disponer de más tiempo libre para disfrutar de las cosas que realmente importan.

Cómo crear tiempo

¿Acaso sueña con tener más tiempo durante el día, para ir tachando cosas en su lista de tareas pendientes? En tal caso, le traigo excelentes noticias. He desarrollado una serie de métodos, que me permiten duplicar y hasta triplicar mi productividad. ¡Así es! Puedo hacer más en una hora de lo que la mayoría de las personas harían en un día. Y ahora, voy a contarle mis secretos.

A lo largo de los años, he experimentado con diversas técnicas para alcanzar mis metas, y estoy segura de que las estrategias que aquí presento le ayudarán a hacer lo mismo. Tomé la decisión de escribir este libro para que más personas conozcan los métodos que están al alcance de todos.

Numerosos estudios han demostrado que quienes desempeñan multitareas de manera habitual no son eficientes, y que la capacidad de su cerebro para concentrarse disminuye con el tiempo. Según un artículo de McGraw Hill Higher Education, Clifford Nass, un científico de la Universidad de Stanford, descubrió que «incluso cuando se enfocan en una sola tarea, los multitareas crónicos son menos eficientes». Nass llegó a la conclusión de que, con el tiempo, esta multitarea frecuente cambia realmente la forma en que el cerebro funciona, lo que conduce a una disminución de la productividad, aun cuando se está concentrado[1]. El artículo enumera muchas desventajas de la multitarea: disminuye la concentración de los individuos, los vuelve más lentos y groseros, los hace propensos a equivocarse, interrumpe su fluidez, y podría ser dañina para el cerebro.

Este estudio examinó el cerebro de sujetos realizando multitareas. Nuestro cerebro no puede hacer más de una tarea a la vez, incluso si fuéramos capaces de cambiar de una a otra rápidamente. Por ejemplo, podría creerse que seguimos el hilo de una película mientras curioseamos Facebook, cuando en realidad, solo cambiamos nuestra atención de una cosa a la otra.

Pero ¿y si se combina una actividad física con una mental? De ese modo, se utiliza la mente y el cuerpo en lugar de hacer que el cerebro realice un trabajo doble. Entonces, podrían completarse mayor número de tareas; por ejemplo, revisar el correo electrónico y caminar en la cinta al mismo tiempo. Este es el secreto de la multitarea: combinar una tarea física automática con una actividad intelectual.

Usted puede recibir con escepticismo la afirmación de que podemos duplicar nuestro tiempo. El tiempo no es un recurso infinito que pueda doblarse a voluntad. Sin embargo, al hacer dos tareas de manera simultánea, usted estará maximizando su tiempo y haciendo más cosas. Podría pensar que pierde su tiempo al hacer actividades repetitivas, pero si consigue hacer dos tareas importantes a la vez, estará creando más tiempo.

He escrito este libro para compartir mis experiencias y observaciones, con la esperanza de ayudarle a alcanzar sus objetivos y a aumentar su productividad. Así que, ¡manos a la obra! ¡Vamos a aprovechar al máximo el tiempo que tenemos!

La chispa

Cuando conseguí mi primer trabajo a tiempo completo después de la universidad, pronto me di cuenta de que malgastaba mis pocas horas libres en realizar tareas domésticas o mirar televisión. Me sentía atrapada en una rutina. Siempre había soñado con escribir una novela, pero entendí que no podría hacerlo si no dejaba las series y las papas fritas.

Había leído sobre productividad desde que era una adolescente, y supe que era hora de poner en práctica esos conocimientos, con más dedicación. Experimenté con distintas técnicas, y me quedé con aquellas que funcionaban mejor para mí. Cuando noté que hacía cada vez más cosas, me enamoré de la productividad.

Mi motivación radicaba en contar con la seguridad de un sueldo fijo y, al mismo tiempo, disponer de tiempo suficiente para escribir, pintar, y hacer actividad física. Desde entonces, se acumularon más sueños y proyectos, y ahora, como esposa, madre de dos hijos y propietaria de una casa, tengo que añadir aún más actividades si quiero cumplir mis objetivos personales.

Con el tiempo, he hecho más de lo que jamás habría creído posible. Mi lista de logros personales se ha hecho más larga. Por supuesto, me gustaría haber avanzado más, pero a menudo la gente se sorprende cuando publico un nuevo libro u obtengo otro diploma. Me preguntan: «¿De dónde sacas tiempo para hacer todo esto?».

No siempre es fácil seguir nuestros sueños, pero conservo la esperanza de que, si me mantengo firme y doy pequeños pasos día tras día, estaré más cerca de tachar todos los objetivos de mi lista (cada vez más larga) de cosas que anhelo hacer antes de morir. Incluso el más pequeño avance en la dirección correcta, como enviar un correo electrónico, puede ser el punto de inflexión que me lleve a algo más grande.

Algunos proyectos requieren tiempo y un esfuerzo sostenido. Escribir un libro, por ejemplo, no es algo que pueda hacerse en un solo día. Sin embargo, si uno se compromete a escribir, aunque sea unas doscientas palabras diarias, acabará completando un borrador. Una persona que descuida esos pequeños objetivos cotidianos puede llegar a la vejez sin haber cumplido sus sueños. Del mismo modo, mantenerse en forma no se consigue con una sola visita al gimnasio, sino con ejercitación repetida a lo largo del tiempo.

Cuando nos comprometemos con un propósito y lo cumplimos, nos transformamos en personas fiables y dignas de confianza. Descuidar nuestras metas no solo perjudica ese objetivo en concreto, sino que también forja nuestro carácter. No respetar una obligación autoimpuesta crea un mal hábito que puede convertirse en un patrón de conducta. Por ejemplo, faltar al gimnasio en el día programado no solo afecta a ese día, sino que también cambia quiénes somos. Es probable que volvamos a hacerlo, y una vez creado el hábito de faltar al gimnasio, nos ganará la pereza. Por lo tanto, es esencial ser constantes, incluso cuando no estemos motivados.

Nuestros pensamientos y creencias influyen de manera significativa sobre nuestras acciones y, por consiguiente, sobre nuestra propia realidad. Si pensamos que nos falta tiempo, recursos o empuje para conseguir algo, nuestra meta se hace cada vez más difícil de alcanzar. En cambio, si cultivamos emociones positivas, como la esperanza y la perseverancia, podremos superar los desafíos y lograr lo que nos propongamos. Conviértase en alguien confiable. Haga lo que se ha propuesto. El poder de la mente sobre el cuerpo es real: ¡Úselo!

En lo personal, encuentro que la esperanza es un incentivo poderoso. Me impulsa a salir de mi zona de confort, y me anima a seguir adelante a pesar de los obstáculos. Piense en algún momento en que haya persistido ante la adversidad: ¿qué emociones lo sostuvieron?

Este libro está dividido en dos secciones: en la primera, encontrará trucos y consejos para aumentar la eficacia; en la segunda, explorará el concepto de combinar actividades para maximizar el tiempo.

¡En marcha!

Primera sección

Dominar lo básico

«Cuando hablamos de administrar nuestro tiempo, 

parece ridículo preocuparse antes por la velocidad que por la dirección:

por ahorrar minutos cuando quizás estemos desperdiciando años». 

Stephen Covey

Antes de entrar de lleno en el tema de cómo realizar varias tareas a la vez de manera eficaz, me gustaría compartir algunos consejos y estrategias de productividad que me han resultado útiles. Anímese a experimentar con ellos, evalúe su utilidad, y trate de incorporar al menos algunos a su rutina, sea en el trabajo o en el hogar. Solo mediante ensayo y error podrá determinar cuáles le ayudarán a alcanzar sus objetivos.

Es importante señalar que este libro no decide por usted cuáles son las actividades que le resultarán adecuadas. Antes de poner en práctica cualquier estrategia de productividad, defina sus prioridades. Correr hacia una meta que no se ajusta con sus valores es una pérdida de tiempo. Para emprender un viaje, primero debe asegurarse de elegir el camino que realmente quiere seguir.

Para crear una vida plena, debe tener una visión clara, basada en su imaginación y sus sueños. No se limite a repetir situaciones previas. El pasado no dicta lo que deparará el futuro. Usted tiene el poder de empezar de nuevo y luchar por lo que desea. Diseñe su propio plan para el éxito y trabaje para alcanzar sus metas.

Antes de apresurarse, decida cuál será su destino.

Capítulo 1

Establezca prioridades

Desde luego, es fantástico ir tachando tareas de nuestra lista de pendientes, algo que nos permite sentirnos orgullosos al terminar el día. Sin embargo, es fácil sentirse abrumado y sin dirección. Si corremos en círculos, no llegamos a ninguna parte. Si corremos más velozmente, pero en la dirección equivocada, nos perderemos aún más rápido. Por eso, es crucial establecer con claridad nuestro plan antes de pasar a la acción.

Una administración óptima de nuestro tiempo no consiste solo en completar más tareas, sino también en enfocarse en aquellas que realmente importan. Para ello, debe tener una visión sólida de sus objetivos, principios y prioridades. Es gratificante ver resultados concretos, pero solo si se ajustan a esa visión. Si no estamos atentos, podremos encontrar que estamos accediendo a resolver los asuntos urgentes de otra persona, o aceptando cualquier invitación, lo que nos dejará sin tiempo para abordar cuestiones más importantes. Manténgase enfocado y no deje que las distracciones lo desvíen.

Es habitual que la gente complete su agenda al azar, sin plan o propósito, como reacción a lo que la vida les depara día a día. Quizás crean que mantenerse ocupados es un requisito esencial para alcanzar el éxito o la excelencia, pero esto es una falacia que puede llevarnos al agotamiento y el descontento.

En lugar de intentar hacerlo todo, concéntrese en las actividades que tengan más sentido para usted. Asegúrese que su agenda se ajusta a sus aspiraciones, y no dude en rechazar ofrecimientos que no valgan la pena. Es fácil dejarse atrapar por el trajín de todos los días, y pasar por alto lo que verdaderamente importa.

Su visión de la vida puede cambiar con el tiempo. Por ejemplo, puede pasar de desear un auto y una casa lujosa a los veinte, a querer una familia numerosa a los treinta, y tal vez a un estilo de vida más sencillo y desconectado a los cuarenta. Todas estas visiones son válidas, pero requieren enfoques diferentes. Si usted advierte que su visión ha cambiado, deberá adaptar sus acciones en consecuencia. 
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