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			INSPIRADO EN

			 

			 

			 

			Cada momento de desesperación, frustración y desánimo. En cada proyecto fallido, en cada hora perdida, en cada negocio truncado, en cada responsabilidad procrastinada. 

			Este libro ha sido inspirado por el trabajo de personas que tengo la suerte de tener a mi lado: Aitor Contreras, Elena Ger, Óscar Valdelvira, Álex Rubio, Juan Merodio, Enrico Ahrens, Jaime Chicheri, Javier Pérez, Roberto González Moreira, Gema Atienza, Vicente Mora, Raúl Font, Luis Calabuig, Nando Coderch, Lucas Gisbert, Víctor Ronco, Josef Ajram, David Burgman, Javier Alvariño, Nacho Ibernón, Valentino Barrioseta, Jaime Alguersuari, Antonio Castelló, Carlos Abad, Katie Hayley Knight, de todos ellos he robado algo útil, de todos he aprendido algo valioso que me ha ayudado a hacer mejor lo que hago, todos ellos han contribuido a encontrar la ultraproductividad. 

			 

			 

			UNAS NOTAS SOBRE ESTE LIBRO

			 

			Nunca pensé que llegaría aquí con un método llamado ultraproductividad. Cuando hace cinco años no hacía más que trabajar, trabajar y trabajar, vivía intensamente sí, pero trabajaba, trabajaba y trabajaba; ahora sigo trabajando, trabajando y trabajando, pero llego a más, produzco más, gano más, vivo más y mejor. Este libro es todo ese trabajo por fin canalizado hacia un output optimizado, con menos sacrificio y con mejores resultados. El objetivo es que dispongas de más horas para vivir la vida que mereces mientras haces el trabajo que verdaderamente importa en esta nueva economía.

			Este libro está diseñado para que puedas trabajar con él y aplicar el método de la ultraproductividad a través de sus diferentes técnicas, conceptos y estrategias tanto en ti como persona, como en tu empresa (o en la de tu jefe) o en tu carrera estudiantil.

			El libro es algo parecido a un gran puzle de Lego que se divide en grandes bloques, cada bloque contiene piezas más pequeñas que encajan la una con la otra para dar sentido a la construcción. En parte porque es como escribo, y porque es como me gusta que sean mis libros. Me gusta darte pequeños fragmentos llenos de acción para que sean fácilmente consumibles y digeribles por ti sea cual sea la ocasión o momento que escojas para leer. En el tren, en el baño, en la sala de espera, en la cama antes de dormir, en la playa. Soy consciente de la poca atención que hoy prestamos a las cosas, entonces escribo este libro para que puedas leerlo en micromomentos y que siempre saques algo útil del tiempo que inviertes. Uno de los efectos que esto causará es que habrá algunas redundancias. Deseo que puedas perdonarme.

			 

			EL OBJETIVO DEL LIBRO: conocer y aplicar un método compuesto por estrategias, técnicas, habilidades y hábitos que te ayuden a trabajar menos —de manera más importante y resultante—, producir más —y con más calidad— y vivir mejor —siendo dueño de tu tiempo. 

		

	


	
		
			1.  PRÓLOGO

			 

			 

			 

			En 2008, 2009, 2010, 2011, solía trabajar mucho, 40, 60, 80, 100 y hasta 110 horas a la semana. Sin rumbo. Sin objetivos realmente claros. Sin un enfoque. Sin mucho criterio, a decir verdad. Pero ¿sabes qué? Trabajaba, empujaba, fallaba, me esforzaba por aprender todo aquello que no sabía o no podía hacer; esa era la única manera de aprenderlo y poderlo hacer. Sabía que si quería hacer algo significativo con mi vida, nadie lo iba a hacer por mí; el destino estaba en mis manos, de nadie más. Elección, no oportunidad. Decisión no expectación.

			Recuerdo cuando llegué de Estados Unidos en 2010 y empecé mi etapa como consultor independiente especializado en marketing digital. Vivía en Valencia en un piso de 40 metros cuadrados, empezaba a trabajar a las 8 de la mañana y muchos, bastantes días, iba a la cama después de anochecer y amanecer otra vez (6, 7, 8), no recuerdo cuántos días pasé preguntándome a donde me llevaría todo aquello, ahora lo veo claramente. No puedo decirte lo contento que estoy de haberlo hecho.

			No puedo decirte lo que me alegra haber pasado más de 590 días sin parar de realizar este proceso que te explico a continuación: trabajar sirviendo desayunos en el Hotel Princess on Portland (Manchester) de 5.00 a 9.30, para después entrar en el Language School Center de la Universidad de Manchester (para adecuar mi nivel de inglés y poder ir a clases a la universidad) de 9.30 a 13.30. Salir y entrar en el gimnasio (comer rápido, y algo de deporte como vía de escape) hasta las 15 horas para luego entrar a clases hasta las 18 a 19 horas sin apenas entender lo que decían (no importaba mucho, había que seguir, después de todo hay un gran valor en ser el más tonto de la clase y no el más listo). Llegar a casa, cenar en 30 minutos, estar 15 minutos mirando la televisión reposando un poco y entrar por la puerta de mi habitación a las 20.00 horas, para quedarme hasta la una de la madrugada estudiando inglés y trabajando en todas las clases a las cuales no había podido asistir durante la mañana (mi economía y los créditos y el aval de mis padres que tuve que pedir para estar allí, no me permitían estar un año aprendiendo inglés y luego estar dos más en la universidad). Dormir cuatro horas al día, no tener ni un solo día de descanso en 590 días, no día de Navidad, no siestas, no vacaciones, no Reyes Magos, no Pascua, no Boxing Day, no Año Nuevo, no el puente del Pilar, no fiesta parda, nada. Esa rutina (a la fuerza) fue el fundamento de la disciplina y de los sistemas de trabajo que actualmente domino, fue el pilar de lo que hoy es mi método de la ultraproductividad. Fue el eje sobre lo que construí la persona que hoy soy.

			Amo perder, amo esforzarme, amo pelear y apretar los dientes, amo confrontar, amo intentar y esto es la base de lo que he conseguido.

			Soy disléxico (no lo digo como algo malo, todo lo contrario, me enorgullezco) y de pequeño y más adolescente nunca puede concentrarme, mi falta de atención era escandalosa. Hoy en día es posible que incluso aún siga conmigo, eso explicaría el porqué de la imperiosa necesidad de hacer muchas cosas, diferentes, nuevas, estimulantes a la vez. Todo eso no han sido más que ventajas en lugar de inconvenientes.

			Nunca fui una persona muy metódica, pero he aprendido a serlo. No era consciente, pero he aprendido a serlo. No era especialmente inteligente, sigo sin serlo. No era una persona audaz, pero aprendí a serlo. No era una persona sexy, aquí tampoco he tenido suerte. No era altamente disciplinado, pero he aprendido a serlo, desmesuradamente. No sobresalía por mi trabajo, pero con el tiempo aprendí a hacerlo. Nunca fui una persona especialmente productiva, nunca lo conseguí, en lugar de eso decidí llegar a ser ultraproductivo.

			Con esto quiero decirte, que he logrado ser lo que yo he querido ser, trabajar en lo que he deseado, llevar tantos proyectos, iniciativas, negocios o estar metido en otros líos, tantos como deseo, he logrado vivir la vida que nunca imaginé vivir, dominar las 24 horas de mi tiempo. He logrado todo esto y más siguiendo el método que encontrarás en este libro. La ultraproductividad no solo elevará tus índices de productividad hasta donde tú marques el límite, sino que te permitirá hacer el trabajo que importa en este nuevo mundo, te ayudará a encontrarte con tu mejor persona y profesional y el objetivo último, te empujará hacia vivir mejor.

			 Este libro es el resultado de años de trabajo perdido. De desesperación y frustración por no conseguir lo que ansiaba. De horas y horas sin saber qué hacer, cómo hacerlo y dónde depositar mi energía, pasión e intento. Este método es la consecuencia de esas 10.000 horas de trabajo y más de 500 noches sin dormir, de esos 590 días sin descanso, esas semanas de 80 horas o más. Es el aprendizaje de todas las batallas perdidas durante tanto tiempo. Un día todo comenzó a funcionar, no era una coincidencia, cuando empecé a conectar los puntos, llegaba a más tareas en menos tiempo, el trabajo que hacía era más decisivo que nunca, producía más valor (y más retorno económico) que nunca, la utilidad que proporcionaba salía a borbotones, como una botella de champán bien agitada. Los negocios y proyectos resultaban mejor que nunca y mi vida mejoraba día a día. La ultraporductividad (y la excelencia que viene con ello) no ha sido un accidente.

			La ultraproductividad no pasó en una noche, es más bien el resultado de todo lo que he ido aprendiendo desde que con 24 años salí de la fábrica de urdidos textiles («Urdidos Jordi») en la que trabajaba, en Cocentaina (Alicante) hasta el día de hoy, con 33 años, dueño de mi tiempo, trabajo y vida. Si quieres ver algo de lo que ha sido el resultado conseguido, puedes ojear las revisiones anuales de mis últimos seis años (una gran idea que tomé prestada de Seth Godin #YearInReview - www.bit.ly/sethgodinyearinreview). 

		   

			•    2010: www.bit.ly/sumarioanual2010

		  •    2011: www.bit.ly/sumarioanual2011

		  •    2012: www.bit.ly/sumario-anual2012

		  •    2013: www.bit.ly/sumarioanual2013

		  •    2014: www.bit.ly/sumarioanual2014

		  •    2015: www.bit.ly/sumario-anual2015

		   

			Tómalo, ahora es tu momento de aprovechar lo que tanto me ha costado ganar y tanto me ha servido a mí y a la gente y empresas que he ido encontrando en el camino. Aquí está, es tuyo. 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Revisa cada año de tu vida desde que tengas conciencia y anota tres aprendizajes con tres acciones, los más críticos por año; continúa haciendo esto cada año, verás cómo se convierte en el mejor manual de aprendizaje consciente que jamás podrías crear. Para materializarlo utiliza la idea de Seth Godin que yo mismo seguía, las «revisiones o sumarios anuales». 

		

	


	
		
			2.  DEFINICIÓN

			 

			 

			 

			Es necesaria una definición antes de entrar en materia.

			La ultraproductividad, como podrás leer en el capítulo siguiente, es el método de vida, más que de trabajo, que he creado, fruto de años de esfuerzos e intentos, con el fin de hacer más, lograr más, trabajar más, vivir con más intensidad, conseguir más y cualquier cosa que desees más, con el mismo, o menos, esfuerzo, pero con mejores resultados profesionales y personales. Es mi clave y la de ya muchos otros para aprender a cómo trabajar y vivir al máximo mientras saboreas el momento sin ser aplastado por esta nueva economía. 

			La ultraproductividad se diferencia de la productividad y el resto de los conceptos de manera muy simple y directa, aquí vas a trabajar y vivir con los mismos niveles de intensidad, vas a producir mejores resultados, vas a esforzarte, pero vas a llegar a todo lo que deseas haciendo las cosas a tu manera, con herramientas y prácticas más sencillas. Mientras tu calidad y estilo de vida mejoran considerablemente. Esto es, la ultraproductividad, llevada a cabo correctamente, mejora tu calidad de vida profesional y personal, te hace mejor, a todos los niveles.

			Al final, lo que quiero hacerte llegar a través de la ultraproductividad es lo siguiente: «Cómo trabajo y lo que he descubierto para mejorar la productividad en mi carrera profesional; te digo todo lo que sé transformado en acciones para que mejores tú».

		

	


	
		
			3.  INTRO

			 

			 

			 

			La productividad es algo que empecé a vivir más de cerca cuando en 2012 preparaba mi primer Ironman [www.es.wikipedia.org/wiki/Ironman] y tuve que dejar de trabajar 14-15 horas al día para trabajar entre 8 y 9 y poder descansar, entrenar y acondicionarme más o menos adecuadamente. Al año siguiente, en 2013, cuando preparaba Ultraman [https://en.wikipedia.org/wiki/Ultraman_(endurance_challenge)], probé el sabor de la ultraproductividad, pasando de trabajar de 8-9 horas a 5-6. Faltaban dos meses para la prueba y no estaba preparado, no teniendo más remedio que entrenar entre 35-40 horas a la semana y descansar entre 8 y 9 horas al día. Finalmente logré el objetivo, trabajando menos horas, pero produciendo el mismo o mejor resultado que antes. Ahí quedé enganchado a este concepto, aunque no sería hasta agosto de 2014, cuando lo presenté en mi intervención de TEDx Barranquilla [http://bit.ly/ultramanTEDx], que le daría forma. Ahí fui más consciente que nunca de ello, las adversidades me ayudaron a siluetearlo. 

      El año 2014, cuando preparé Burning Man Quest [www.bit.ly/bmquest], fue otra oportunidad para seguir puliendo lo que realmente significaba la ultraproductividad, siendo un proceso más óptimo, al tener más tiempo para trabajarlo durante un período prolongado de meses. Una vez acabó la prueba, decidí abrazar por completo este nuevo estilo de vida para incrustarlo en mi vida cotidiana. El año 2015 fue una maravilla para mí, llegando a trabajar entre 4 y 5 horas al día, aunque también trabajando 7 o 10 horas, pero produciendo los resultados de días de trabajo condensados en una sola unidad de tiempo. 

		  La ultraproductividad no significa únicamente trabajar menos y vivir más, que lo es, sino trabajar más y producir todavía más. Esto es realmente poderoso y me permite alcanzar cualquier cosa que desee, deseo que a ti también. Es por eso que estoy aquí, para que tú también puedas adoptar las prácticas que a mí me han ayudado a ser ultraproductivo, y entonces puedas vivir y trabajar intensamente si tener que preocuparte por no llegar a las cosas que te importan. 

			Este libro es un pequeño manual en la forma más accionada y útil que he podido idear para ayudarte a ser ultraproductivo. Lo que encontrarás serán una serie de estrategias prácticas, recomendaciones y trucos para ayudarte a lograr el nivel de ultraproductividad que necesitas en tu vida. Retoma el tiempo que pierdes, o se te roba, cada día para invertirlo en aquello que puede hacerte feliz y, en consecuencia, más exitoso. 

		

	


	
		
			4.  EL NACIMIENTO

			 

			 

			 

			Te he explicado qué es y cómo surge, ahora demos un vistazo a cómo nace, más profundamente. 

			Cuando hay por delante cosas como: 

			Escribir tres libros, entrenar alrededor de cuarenta horas a la semana preparando La Gran Hazaña [www.lagranhazaña.cl] —seis distancias Ironman en seis días consecutivos, que finalmente, más de un mes y medio antes, quedó suspendida—, y trabajar en toda la campaña, preparar logística, equipamientos, patrocinadores, etc. Practicar cuatro horas a la semana de pilates, otras cuatro sesiones de una hora y media de Bikram yoga, dos horas de fisioterapeuta y otras tres en mi experimento del método DeRose [www.es.wikipedia.org/wiki/DeRose]. Dormir ocho horas al día (obligatoriamente). Abrir mercado en Costa Rica, Colombia, Panamá y Miami con Engage Worldwide (nuestra agencia de marketing digital para operar en Latinoamérica y Estados Unidos), con todo lo que esto implica. Continuar con los proyectos y clientes de IG (mi propia agencia) y acabar de definir el futuro sitio web y el nuevo blog. Comercializar, preparar y desarrollar la nueva edición de Stand OUT Program 2016 (programa de formación profesional disruptiva) en cuatro ciudades del país y una edición en Londres. Escribir cada día para isragarcia.es. Escribir tres veces al mes para Social Media Today (Best Thinker series). Escribir una vez cada dos meses para Social Media Examiner (un post bastante concienzudo). Preparar Burning Man [www.burningman.org], vuelos, logística, tickets, equipo, tiendas, misión y campaña. Atender compromisos actuales como consejero y auditor personal para marcas y organizaciones. Preparar el lanzamiento de dos nuevos proyectos. Viajar de un país a otro para dar conferencias (más de cuarenta en estos meses). Cuidar a tu comunidad y responder a sus preguntas e inquietudes. Aprovechar más intensamente, si cabe, cada hora de mi vida. Pasar tiempo material con la gente que amo. 

      Entonces, cuando tienes algo así por delante, tienes dos opciones, dejar que el agujero negro de la presión, ansiedad y procrastinación te engulla o encontrar maneras ingeniosas y no dañinas de sacarlo adelante. 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Lista todo lo que haces en tu vida, personal y profesional, y marca en verde aquello que te gusta y te apasiona y en rojo lo que te hace sentir lo contrario. Averigua si lo que tachas en rojo es algo unido estrictamente a tus prioridades para seguir adelante, si es así, piensa en dos maneras de convertir cada ítem en rojo en un ítem en verde. 

		

	


	
		
			5.  CÓMO EMPEZAR A SER ULTRAPRODUCTIVOS MIENTRAS... (COLOCA AQUÍ LO QUE TE APETEZCA)

			 

			 

			 

			Como obviamente me decanto por la segunda opción, en este capítulo he diseñado un pequeño plan para que cualquier persona pueda volverse ultraproductiva, permitiéndole así sacar lo mejor de ellos mismos, y en mi caso, hacer que todo esto que tengo por delante suceda y, al mismo tiempo, seguir viviendo intensamente. 

			Esta parte es la parte que da sentido a todo el libro. Pongo utilidad rápida y accesible al principio porque quizá vienes buscando ideas aplicables y directas para no perder más tiempo leyendo hasta la última página, bien, aquí tienes algunas de las más esenciales para lograr una ultraproductividad ultraeficiente por orden de comprensión e importancia, pero lo suficientemente claras como para que las consumas y las apliques. 

			 

			Objetivos

			Establece objetivos y cúmplelos. Este es el número uno y lo sé, no es ninguna sorpresa, sí, pero para no ser ninguna sorpresa hay que analizar cuántas personas olvidan, abandonan o descartan los objetivos establecidos en un período de tres y seis meses. Estos últimos meses he preguntado a colaboradores, equipo y clientes cuántos de sus objetivos fijados en cuanto a tareas, nuevos hábitos o adquirir habilidades han alcanzado en los últimos seis meses; únicamente un 15 por ciento del total de las personas a las que les pregunté lo consiguieron, otro 10 por ciento siguieron intentándolo a pesar de no haberlo conseguido. El resto, adiós. 

			Ir directo a por un proyecto sin un objetivo claro finalizará con resultados mediocres, aquí no hay trampa. Sobre objetivos, cómo fijarlos, alcanzables, etc., para no repetirme, te cuento en la página 117.

			 

			Delegar

			Delega aquello que está fuera de tu arte. Fíjate en padres y madres, delegan tareas innecesarias a sus hijos, colocar/retirar la mesa, bajar la basura o ir a por el pan. Por el mismo camino, es imprescindible que externalices en tu negocio. Piensa sobre tu trabajo: ¿lo haces todo tú?, ¿es todo eso verdaderamente tu trabajo? Es similar al tema de los objetivos, empieza por escribir las tareas semanales o diarias que forman parte de tu negocio —o tu vida—. Organízalas por importancia; el resultado debería ser una preciosa lista de tareas que o bien puedes hacer tú o delegar en otros. 

			 

			Multitasking

			Hazlo en el momento exacto. Hay días en los que pensamos que podemos hacer de todo a la vez sin consecuencias. Incluso aunque logres cumplir tus metas diarias, si estás constantemente de ida y vuelta entre tareas, pierdes tiempo en la transición. Haz multitasking, claro, seguro, hazlo bien hecho, pero que unas tareas complementen a las otras, no sean contrarias. No solo pierdes tiempo, pierdes la capacidad de procesar ideas conexas. Asocia tareas que sean similares y categorízalas, por ejemplo escribir; en estos días me encuentro sumergido en horas y horas de escritura para tres diferentes libros que tengo en mente, no hay ni un solo día que no escriba al menos un fragmento para cada libro, que va derivando del otro, y eso que las temáticas son bastante diferentes. Esto mismo está sucediendo a la hora de preparar nuevas conferencias, trabajo con cuatro a la vez. Escribir posts: cuando escribo uno, dejo tres listos. 

			Más adelante encontrarás información extendida sobre esta parte. 

			 

			Trifecta imposible: urgente-importante-interesante

			Cuando estás trabajando en un proyecto con una fecha límite, usualmente es urgente e importante. Cuando aparece un correo electrónico, artículo de tu bloguero favorito, llamada de tu colega o WhatsApp o cualquier otra interrupción, eso es interesante, pero vaya, no guarda una gran afinidad con lo primero, lo cual sí tiene que ver con hacer el trabajo por el cual serás recompensado. ¿Qué eliges? Cuando algo interesante aparezca, crea lugares donde tener esas cosas interesantes guardadas para revisar más tarde (te sorprenderás cómo más del 70 por ciento de todo eso interesante no lo vuelves a revisar cuando lo pospones). Puedes utilizar una carpeta en Evernote, los favoritos de tu navegador o algo más complejo, Readability. 

			 

			Entorno

			Construye un entorno potente. Cuando trabajas en un proyecto importante, un informe de resultados, un análisis financiero o el desarrollo de una aplicación, necesitas priorizar tu confort y usar sabiamente tu entorno. Un espacio de trabajo con mucha luz natural, con espacio para moverte, con un buen equipo de sonido, sin demasiados ruidos, ni demasiada gente a tu alrededor, funcionan genialmente. Los alimentos y olores también influyen. Cuando trabajo en crear algo (o hacerlo suceder), me aíslo del mundo, por completo, puede ser por 5 minutos, 30 minutos, 1 hora o 5 horas y entro en conexión con lo que hay a mi alrededor, cualquier interacción con el exterior ya vendrá luego. En ese momento de armonía, eres cinco veces más productivo y rápido. 

			 

			Reuniones

			Únicamente mantén reuniones sobre tus temas de prioridad. Por ejemplo, en mi caso, la lista que menciono arriba de cosas que quiero hacer. Esto es lo que me importa y lo que me hace feliz, esa lista de ahí es lo que necesito para seguir marcando mi diferencia y ayudando a otras personas a marcarla. 

			 

			EXTRA Para no ser pillado por sorpresa, aquí tienes las siete preguntas que formular en cualquier reunión: 

			 

			1.  ¿Cuánto va a durar la reunión? 

			2.  ¿De qué vas a intentar convencerme (vender)? 

			3.  ¿Qué te preocupa? 

			4.  ¿Qué vas a conseguir para que lo que hacemos sea mejor? 

			5.  ¿Qué y cuánto va a costarme? 

			6.  ¿Funcionará de aquí a tres o seis meses? 

			7.  ¿Podrías hacerlo de nuevo sin machacarme con tu pericia? 

			 

			Un proceso simple y realmente eficaz para decidir por adelantado si una reunión merece tu preocupación y esfuerzo. 

			 

			Propuestas de trabajo

			No puedes trabajar en todo con todo el mundo a todas horas, respondiendo siempre. En mi caso, únicamente dejo abiertas las propuestas de conferencias, cuya gestión corre a cargo del grupo BCC Speakers. 

			 

			Escribir

			Escribe posts para el blog mientras vayas en taxi, estés en el aeropuerto, en el tren, esperes antes de una reunión o estés en el gimnasio haciendo algún ejercicio que no requiere más que la mitad de tu concentración. Puede ser con la tableta o smartphone (en mi caso, no smartphone, hace nueve meses que no uso smartphone) o el ordenador, siempre a través de Evernote (para mí la herramienta de productividad por excelencia). 

			Escribir libros: por las noches, antes de irte a la cama, a partir de las ideas que se te vayan ocurriendo durante el día. En ratos muertos, siempre todo sincronizado entre dispositivos con Evernote y en la nube. 

			 

			Conferencias o eventos

			¿Cómo mantener el ritmo? Sigo con la estrategia de limitar mis conferencias a ocasiones excepcionales, no más de tres al mes, así como la estrategia de conferencias privadas para empresas. Respecto a conferencias altruistas, me debo a causas sociales y benéficas exclusivamente. 

			 

			Colaboraciones

			Escribo como columnista ocasional en portales de internet como Social Media Today, Social Media Examiner, Mapmakers, Mprende, MarketingHoy, Social Trends, isragarcia.es y ocasionalmente isragarcia.com, y desde hace poco en Medium [medium.com]. Esto quiere decir que no voy a escribir en ningún otro tipo de portal, blog o comunidad. 

		   

			Correo electrónico

			Este punto es fatídico, más adelante dedico una sección entera para hablar sobre ello. 

			Lee pero no respondas todos los correos electrónicos. Los que respondas, trata de ser más breve de lo que actualmente eres, siempre desde el respeto, honestidad, agradecimiento y amabilidad. Sé directo y contundente, planteando acciones cerradas para no divagar demasiado y quedarte atrapado en el limbo. Cuando una cadena de correos electrónicos llega a cinco, llama por teléfono y acláralo. 

			Crea dos categorías de correos electrónicos: 

			 

			1.  Simples: Los correos electrónicos que puedes responder desde cualquier lado sin demasiado desarrollo ni grandes recursos intelectuales y emocionales. Estos contéstalos mientras hagas deporte, estires o calientes, vayas en taxi o cualquier clase de transporte, hagas la compra o esperes en la cola del banco, entre otras circunstancias. 

			2.  Compuestos: Los que sí requieren de un tiempo, una fase de reflexión y recursos. Estos correos electrónicos respóndelos una vez que estés delante del ordenador. 

			 

			Contacto

			Establece políticas de contacto; por ejemplo, una podría ser contestar siempre a todas las peticiones de contacto y tratar de ayudar en la medida de lo posible. Otras más estrictas e implacables: 

			 

			•    Se obviará cualquier contacto relacionado con notas de prensa.

			•    Se eliminarán todos los correos electrónicos de contacto relacionados con insertar publicidad en tu blog o sitio web. 

			 

			Seguirás contestando a todo el mundo que te envía un correo electrónico solicitando tu ayuda, recomendación o sugerencias, como has hecho hasta ahora; eso es lo que más te debería importar. No obstante, establece encontrar el momento oportuno para hacerlo. Cuanto más breve sea la petición, más rápido te permitirá responder a esa persona (házselo saber). 

		  Cualquier mensaje cambia-vidas quedará en el más profundo olvido.

			 

			Teléfono

			Úsalo para resolver conflictos, avanzar cosas y permanecer más humano en la distancia. También va bien para que la gente sepa que estás ahí. Así que únicamente responde a llamadas de la gente que conozcas y tengas en tu agenda. 

			Desde que realicé Ultraman, llevaba todas las notificaciones de mi teléfono desconectadas. Qué gran descubrimiento. Como ahora no uso smartphone, en este caso ya no se aplica. 

			 

			WhatsApp

			No uses WhatsApp profesionalmente, tampoco fuera de tu círculo más intimo. No hagas excepciones. Así que antes de enviar un WhatsApp, considera a quién se lo envías y si has ganado su atención. Esto se aplica también al SMS/iMessage. 

			 

			Social media

			Entra por la mañana y por la noche para revisar la actividad y trata de ver si puedes añadir algo de valor a quien conecte contigo. 

			 

			Cómo lo hago yo

			•    En Facebook tengo mi perfil personal y solo acepto a gente que conozco, si te he conocido el día antes y ha habido resonancia, te conozco. Ahora publicaré posts, entrenamientos, la reflexión texto, #IGplaybacks (si quieres saber sobre esto, busca el hashtag en Istagram, quizá saque alguna sonrisa imprevista) y algunas imágenes aleatorias. Desde hace tiempo decidí eliminar toda la hipérbola. Me interesaré más por lo que mi gente hace.

			•    En Twitter sigo a quien considero que me aporta valor, conozco en persona y me interesa saber qué es lo que está haciendo; hay personas que son interesantes y las tengo en las casi más de 20 listas diferentes que he ido creando.

			•    Instagram, un poco de lo que vivo todos los días mientras voy de un lado para otro y mis pensamientos en forma de reflexión. No me cuesta porque solo lo utilizo desde el smartphone cuando no estoy delante del ordenador. Igual con Pinterest, voy utilizándolo ocasionalmente, siempre mientras voy de un lugar a otro.

			•    Google+ lo llevo bien, destino el tiempo que pienso que merece, igual que YouTube.

			•    LinkedIn, ahora lo uso para buscar a gente con quien quiero conectar por motivos profesionales específicos: si necesito a un diseñador, contactar con alguien de recursos humanos, buscar un perfil de la empresa X o incluso para conectar personas que buscan oportunidades.

			 

			Proyectos

			En mi caso (y creo que puede servirte), ahora dedico 90 minutos al día a cada proyecto —«90 minutes plan» explicado en profundidad más adelante en el libro—, ni más ni menos. Si tengo un día cualquiera, consigo trabajar en dos proyectos (dos períodos de 90 minutos); si tengo un día redondo, tres proyectos. Si por otro lado tengo un día especial, ningún proyecto. Eso quiere decir que la juerga ha sido larga o la experiencia vibrante. 

			 

			Procrastinación

			De esto hablaremos más adelante, pero aquí la parte más crítica para vencer la batalla contra la procrastinación: 

			 

			1.  Reconócelo.

			•    Crea una lista prioridades.

			•    Identifica las más importantes y hazlas al comenzar el día. Las primeras.

			2.  Revisa si sufres procrastinación estructurada.

			 

			Márgenes

			Establece límites. Esto ha sido una revolución para mí. Apenas dejo que ninguna reunión de trabajo, llamada (de trabajo o no) o interacción ocupe más de 30 minutos de mi tiempo (usualmente estoy dentro de los 20 minutos, pero hay algunas excepciones). Hay otra maravillosa excepción para este caso, pero esto es más personal y más apetecible. «Cafés», «comidas», «encuentros casuales», «a ver si nos vemos y me cuentas/te cuento» o «tengo una idea», son actividades que desmantelé hace un par de años, esto cambió el ritmo de mi trabajo y la calidad con la cual soy capaz de producirlo. Mis negocios siguen creciendo, sin la necesidad de tomar cafés o irme de comidas de negocios. Soy consciente de que esto podría no aplicarse a todo el mundo, pero no lo creo. 

			Por otro lado, si estás al cargo de una comida o reunión, antes de que llegue el momento, vía correo electrónico o llamada, establece el tiempo máximo y los resultados que se esperan obtener. Sé directo y claro, de esta manera evitarás malentendidos. Es mejor ser rechazado (o despreciado) por contundente que luego estar jugando con las expectativas e ilusiones de la otra persona. 

			 

			Tecnología

			Incrústala. Si piensas que hay un problema, sea cual sea tu negocio, hay una aplicación para solucionarlo. Hay herramientas bellísimas que mejoran las operaciones diarias de tu negocio, Evernote, Basecamp, Skype o Drive o Dropbox. No te vuelvas demasiado loco, ¿dónde paso la mayoría de mi tiempo? En el Mac Mail, en Evernote, en Keynote, en Dropbox, Basecamp y menos en Drive; vaya, estas herramientas no son nuevas, pero para mí y para mi negocio funcionan. Explicado con más detalle en la página 161. 

			 

			Salud

			Es el mejor turbo para la productividad. ¿Desconectar cuando estás fuera de la oficina? No podría decirte mejor que tú, si te frustra, te acorrala o te bloquea, quizá deberías desconectar. Si por lo contrario te hace mucho más práctico y te permite tener más tiempo libre para otras cosas, quizá no sea necesario. Eres lo que comes, y eso afecta a tu estado de ánimo, salud e incluso a tu intelecto. Para algunas personas el deporte es una vía de escape, que luego les hace más eficientes. Otros lo utilizan para tener mejores ideas. Dormir más, potencia tu productividad y creatividad, sí, yo soy el que hace tres años decía «ya dormiremos». Ahora duermo una media de ocho horas al día, si puedo más, más, y cuanto más duermo más productivo y rápido soy, más proyectos y aventuras soy capaz de llevar por delante y más atento y consciente soy de mi alrededor. Toda una evolución para mí. 

			 

			No

			La palabra mágica. No lo voy a hacer, no trabajaré contigo. No, tu oferta no se adecua a lo que busco (incluso aunque me haga falta). No, no voy a hacerlo gratis. No, no me gustas. No, no voy a llegar a tiempo. No, no haré ese trabajo extra. No, esto no estaba en la cláusula que acordamos. No, no está alineado con mis valores. No... Esto te permitirá trabajar más rápido y productivo, porque estarás enfocado a lo que realmente te importa; todo lo otro, es irrelevante. 

			Si la tarea coloca más estrés en tu trabajo, di no. Si la prioridad de otra persona no es tu prioridad, di no. Si no respetan tu trabajo, di no. 

			Hay tres maneras de decir no: 

			 

			A.  No. No necesitas pedir perdón, ni permiso, ni dar explicaciones. Esta es mi favorita, pero es la más peligrosa, dependiendo con quien la uses. Obviamente no funciona con clientes, tu mánager o tu madre. 

			B.  No y «torea». Di no y convierte la situación de manera que la otra persona te deba incluso un favor. Esta requiere un altísimo nivel de destreza, empatía y persuasión (elegante). 

			C.  No y solución. Di no, sonríe y sugiere una alternativa que les lleve al lugar que desean. 

			 

			El objetivo de todas estas microprácticas es darte el momentum para empezar a ser ultraproductivo sin dejar de hacer aquellas cosas que te hagan sentir vivo. 

			 

			Ahora profundizamos en el método. Iremos viendo todos los pilares que constituyen la ultraproductividad. 

		

	


	
		
			6.  ES SOBRE LOS SISTEMAS

			 

			 

			 

			La ultraproductividad está basada en sistemas que he ido creando durante el tiempo, algunos a conciencia y otros fruto de experiencias, fracasos o situaciones inesperadas; pero la cuestión es que los sistemas son la clave del método. Si no creas sistemas de productividad, aprendizaje, lifestyle, emprendimiento o innovación, es poco probable que alcances un resultado óptimo como explico a continuación:

			 

			TRABAJA DIARIAMENTE DENTRO DE UNA ESTRUCTURA

			Hoy estoy aquí tratando todos estos temas porque mi agenda y mi framework (sistema o estructura de trabajo) dicen que esto es lo que necesita ser hecho y esta es la estructura más coherente y poderosa para esta intervención de hoy. Hubiera preferido tomarme una botella de Bollinger en la playa en lugar de estar escribiendo este libro. Sin embargo, aplicar una estructura de trabajo es una de las técnicas que te hacen sobresalir. Harás más, llegarás a más. Crearás disciplina. La vida será más mágica y los resultados también. 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Describe todos los sistemas de trabajo que empleas a diario en tu trabajo, en tu aseo diario, en tu práctica deportiva. ¿Cómo podrías mejorarlos? Verlos descritos te ayudará a comprender cómo optimizarlos. 

			 

			LA CLAVE DE LA ULTRAPRODUCTIVIDAD: LOS SISTEMAS (BIEN ENTENDIDOS Y EJECUTADOS)

			Escribo esto en un avión. Cuando la asistente de vuelo se acercó a mí, tuve un comentario divertido, ella sonrió y cambió su lenguaje corporal hacia mí. Mientras, observé que otras personas se crispaban o incomodaban con ella, su reacción aquí fue bastante diferente a la que tuvo conmigo. Yo conseguí mi objetivo, las otras personas solo empeoraron la situación. 

			Cada día soy más consciente de las estructuras y los sistemas. Algunas veces me parece divertido y excitante. Otras veces es frustrante y desesperante.

			Los sistemas existen para eliminar dolores de cabeza y no tener que pensar innecesariamente. Es por eso que hay un sistema. Piensa sobre un examen. Es un sistema. Hay unas pautas marcadas para saber si eres bueno aprendiendo la lección o no. Piensa en conducir. Es un sistema. A nadie le gustaría saltar a la carretera y darse cuenta de que no hay señales, semáforos o líneas en la calzada. Necesitas todo ese set. Necesitas todas las normas y reglas. Esto hace que una gran cantidad de pensamiento sea eliminado y por lo tanto optimizado.

			Entonces cuando eliminas la cuestión, o la necesidad de repensar lo que haces, retrasamos la posibilidad de que la gente piense creativamente dentro de un sistema. Hay una razón por la cual un cajero de supermercado te repite una y otra vez las mismas palabras, o el recepcionista o el banquero; están entrenados para hacer precisamente eso, si alguien se salta el sistema, todo se colapsa porque ya no hay un guion, entonces aparecen los problemas. Aunque, por otro lado, si ese problema surge, esos mismos sistemas tienden a restringir cómo la persona entrenada pensará dentro del sistema. Consecuencia, inmovilidad. Parálisis. Manos atadas.

			Cómo te impacta esto: bastante a menudo nos encontramos operando fuera de sistemas, o ignorando que existe uno, o sin la sintaxis apropiada para ejecutar dentro de otros sistemas. Sabemos lo que son. Sabemos los resultados deseados que queremos conseguir. Solo que no sabemos cómo actuar para que el sistema del otro participante obtenga nuestros resultados. Y es ahí cuando falla todo. Esta es la solemne razón por la cual te sugiero que dejes seguir sistemas de otros y crees los tuyos propios, para todo. 

			 

			EJEMPLO: ayer fui al banco. Quería abrir otra cuenta de negocios para IG. La persona nos hizo esperar 30 minutos (me molesta esperar 30 minutos en un lugar donde no hay que atender a nadie más, está vacío). Entonces nos pidieron «documentos», como si el término fuera muy claro, muy entendido. No tuve la sintaxis adecuada para entender a la persona. Ella no tuvo la habilidad para hablar fuera del guion y ayudarme a saber que es todo lo que tenía que hacer para que pudiéramos llegar a nuestros objetivos. Marché frustrado 10 minutos más tarde, sin nueva cuenta bancaria.

			El oro en todo esto. Evaluar y ser consciente rápidamente sobre los sistemas que hay a tu alrededor y te impiden llegar a tus objetivos, es una gran manera de empezar a cambiarlos por aquellos que sí los cumplen. Tres acciones críticas:

			 

			1.  Encontrar a alguien libre de sintaxis en sus sistemas.

			2.  Mimetizar las sintaxis para alcanzar los resultados deseados.

			3.  Ejecutar, experimentar, evaluar, volver y contrastar con el último intento y, de nuevo, ejecutar hasta pulir el sistema.

			 

			Todo dependerá de la severidad del sistema, ya sea alterarlo o mimetizarlo, pero el paso tres es obligatorio siempre.

			En todos los casos, la seguridad y la convicción ayudan. Cuando más actúes con ambos rasgos, más personas te asignarán a ti el valor de la confianza (la merezcas o no). En todos los casos, la empatía ayuda. Cuando te acercas a una meta desde la perspectiva de otra persona, siempre ganas porque habilitas una ruta más rápida hacia el objetivo. Creo que los factores determinantes siempre serán «contexto» y «sintaxis», bien llevados, crearás el sistema que desees.

			Veo muchos profesionales y personas insatisfechas con la manera de hacer lo que hacen porque no se dieron cuenta de que todo depende del tipo de sistema que adoptes, y que siempre hay una alternativa al sistema actual. No hay valor en romper un sistema de tu empresa. Funciona mejor cuando permites que estén enfocados en su sistema, pero tú cambias el tuyo.

			 

			ACCIÓN EXTRA: Asigna sistemas para la mayoría de las cosas que haces, para hacer la comida, para organizar tu día, para mantener reuniones, para atender a clientes, para hacer ventas, para elegir la ropa que te gusta o te pondrás al día siguiente. Piensa —y actúa— en cómo todo lo que haces tiene un proceso y puede convertirse en ese sistema. Evalúa el margen de mejora desde que lo haces libre de sintaxis y cuando creas esos pasos que lo hacen un sistema.

			 

			LO MÁS IMPORTANTE: CREA TU SISTEMA (DISRUPCIÓN)

			Lee, esto no es tan complicado como parece. La clave de tu éxito está en analizar el juego y ser lo suficientemente perspicaz como para identificar si está diseñado para que pierdas o ganes, si es lo último, aprovéchate de él haciéndolo parte de tu juego. Si es lo primero, no juegues a ese juego, crea un juego en el que tú declares victoria. Una manera más fácil de conceptualizar esto sería creando sistemas de trabajo, de vida, de deporte, de alimentación, de descanso, de aprendizaje, o de crear negocios o lanzar proyectos, sistemas o estructuras que funcionen para ti. 

			El problema de esta sociedad es que estamos demasiado seducidos por el sistema, encaja, encaja, encaja, encaja, para que una vez que encajes te ignoremos como al resto. Recitamos de memoria los índices de audiencia de Nielsen, ¿y quién audita a Nielsen o a Twitter? Vamos al trabajo todos los días por el camino más corto, porque lo que hace todo el mundo es elegir la ruta más corta para llegar antes. ¿Pero es la ruta más corta la más placentera y alegre? Asentamos la cabeza cada vez que escuchamos a nuestro jefe, ídolo o profesor hablar (aunque no estemos del todo de acuerdo), ¿en serio? Compramos un libro de productividad pretendiendo seguir las instrucciones y ser exitosos siendo productivos, igual con el liderazgo. ¿De verdad? 

			Malas noticias (o buenas). El mundo al que te enfrentas recompensa al instigador, al interruptor, al insubordinado, al irreverente, al hereje, al curioso, al auténtico, al atrevido, incluso al inconsciente, a todos aquellos con el coraje, templanza e insolencia como para dar un paso al frente y crear un ruptura brusca en el sistema, eso es disrupción. Mira quiénes fueron aquellos que cambiaron la historia, mira qué hicieron, mira qué crearon, mira cómo lo hicieron, y entonces te darás cuenta de que todos cumplen el mismo patrón. 

			Trabaja en sistemas que te funcionen. Por ejemplo, hace no mucho he implementado un sistema llamado «do something new», cada día pruebo algo nuevo: una herramienta de análisis semántico, aplico un artículo con recetas de cocina macrobiótica, preparo un nuevo tema para una conferencia o busco innovaciones interesantes para ver cómo podría aplicarlas a mis negocios o proyectos, hago algo nuevo cada día, esto potencia mi creatividad y la capacidad de hacer cosas de manera diferente. Otros sistemas serían: 

			 

			•    «30 minutes meeting»: no hacer reuniones de más de 30 minutos.

			•    20 «no» / 3 «sí»: decir 20 veces «no» por 3 que dices «sí».

			•    La solución de los dos dispositivos. (La veremos más adelante en la página 61.)

			•    10 minutos al día para mejorar mi vida (página 309).

			 

			Crea tu sistema, inventa tu juego, monta tu negocio, lidera tu causa, hazlo a tu manera. Diseña tu estructura.

			 

			ACCIÓN EXTRA: Una vez que esos sistemas están colocados en orden, solo deberías ponerle un nombre y empezar a ejecutarlos. ¿Qué harías para mejorar tus relaciones personales? Evitar decir las palabras como «pero», entonces habría que diseñar un sistema que sustituyera la palabra «pero» por «y» o alguna otra. ¿Cómo llamarías a ese sistema? Podría haber otro orientado a mejorar la calidad de tu alimentación, el sistema podría derivar a comer un determinado tipo de alimentos, sería algo así como el «sistema macrobiótico» y consistiría en no tomar durante treinta días alimentos manipulados por el hombre, esos alimentos serían xxxxxx (haz una lista con esos alimentos que selecciones y que sepas que pueden beneficiarte, visita un biomédico para mayor seguridad). Posiblemente dentro del sistema habría excepciones, cuando salieras a cenar o como descanso cada diez días, eso es algo que tú irías determinando. 

			 

			ESTABLECE MÁRGENES

			Es imprescindible crear un sistema que te sirva como muro de contención para la cantidad de outputs que llegan desde fuera. Es diseñar una estructura para aislarte de lo que no importa. Lo llamo establecer márgenes. 

			Esto es parte de tu trabajo: 

			 

			•    Empezar por un punto que no fuera una negación («No»).

			•    No será una experiencia extrasensorial, pero posiblemente provoque algo positivo en ti. 

			•    No, no es gratis. ¿Por qué lo iba a ser? 

			•    Deberá producir algo más que economía monetaria. 

			•    Sí, habrá venta cruzada. 

			•    Al final descubrirás que lo pagaste (y tu compromiso mereció la pena). 

			•    Será posible recomendarlo y hablar de ello (mal o bien). 

			•    Podrás despejar algunas incógnitas, ojalá que sean bastantes. 

			•    Si algo sorprendente sucede, probablemente no será la casualidad, si no la excelencia. 

			•    Irá sobre servir a las personas adecuadas, en el momento adecuado, en el contexto adecuado con el servicio adecuado. 

			•    Estará destinado a unos pocos, puestos a discriminar, concretamente va para los que te aman. 

			•    Deberás ofrecer el doble de lo que tus clientes pagan por ello. 

			•    Tendrás que asegurarte de que sabes de ellos una vez que acabe todo, pregúntales y asísteles.

			 

			No quiere decir que no sea tu trabajo o no esté bien hecho porque no impacta a todo el mundo de igual manera. Si no estableces márgenes en tu trabajo, en un mundo donde el caos es algo común y de estar por casa, el mundo los establecerá por ti. 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Crea un listado de márgenes que apliques en tu trabajo y vida personal y te ayuden a ganar el control de lo que haces, evitando ceder demasiado tiempo, fuerza y protagonismo sobre tu vida a otros. Margen para que no accedan a ti tantos correos electrónicos. Margen para recibir menos llamadas. Margen para poder dedicar más tiempo a tu familia. 

			 

			DE ESTRATEGIA A ACCIÓN, SIEMPRE

			Este es otro sistema, otra estructura de trabajo. Crea una estrategia y llévala a cabo. 

			Empieza por cortar a trocitos tus objetivos: escríbelos en una hoja en blanco y crea una lista detallando todos los elementos necesarios para lograr ese objetivo. Una vez que tengas esa lista, prioriza los puntos, cuando hayas priorizado, prioriza las prioridades en una secuencia de eventos y deadlines. Ahora es momento de crear movimiento en tu estrategia. 

			 

			Aquí cinco trucos para saber cómo pasar de la estrategia a la acción 

			Organiza un plan de trabajo semanal para no desorientarte. Organiza las tareas y distribúyelas por días. Digamos 12 minitareas por día. Que no cueste excesivamente mucho conseguir, pero que tengas que depositar tiempo y esfuerzo para realizarlas (de esta manera sabrás que es trabajo que necesita ser hecho). 

			Conoce a quién te diriges y pégate a ellos como si fueras pegamento. Ya sea si eres bloguero, una tienda de calzado, organizador de eventos universitarios o tienes una empresa de distribución de bebidas y refrescos, tienes una audiencia, eso está fuera de toda duda. Ve donde están, interésate, conócelos, escucha lo que necesitan de ti (pregunta) y dales justamente eso. 

			Explora nuevas ideas para potenciar tu credibilidad y mejorar tu autoridad. Escribe sobre tu sector de especialización. Ejemplo: si es motociclismo, empieza un blog sobre consejos para mejorar el rendimiento de las motocicletas, recomendaciones de mejores productos para cada marca, comparación de precios frente a prestaciones, etc. Haz esto de forma continuada y ascendente, durante un mínimo de 2 o 3 años, después observa qué sucede. 

			Toma pasos precavidos para organizar y optimizar tu tiempo de manera que puedas descartar el estrés innecesario. Aíslate de los cínicos, ignora consejos no solicitados. Ignora al tipo que no le caes bien. Elimina los comentarios troleados. Haz deporte todos los días, aunque sea 30 minutos, siempre al principio del día o al final, de una manera empiezas con mucha energía, de la otra descargas tensiones. Persigue algo fuera del trabajo, reto extremo, ayudar en una ONG de tu barrio o aprende a cocinar. 

			Elimina tus distracciones para mejorar tu concentración y alcanzar tus objetivos. Contesta en 10 palabras el correo electrónico que contestabas en 100. Obvia las llamadas desconocidas a tu teléfono. Revisa menos —o nada— el timeline en Twitter. Está bien que no compartas 60 posts al día. Mantén reuniones críticas para el desarrollo y consecución de tus objetivos, desmantela las demás. Evita las comidas o cenas y derívalas hacia un «café rápido». Lee los correos electrónicos y contesta aquellos en los que, para poder continuar, sea vital tu aporte. Date de baja de todas las newsletters en las que no estés suscrito. Define las tareas núcleo y responsabilízate de ellas, delega las otras a tu equipo o colaboradores. 

			Está muy bien hablar sobre realizar una estrategia, sí, definitivamente hay que empezar por ahí, pero una estrategia sin ejecución, no es más que un papel con buenos propósitos, coherentes y bien orientados. 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Por cada cosa que pienses que podrías hacer, deberías rápidamente plasmar tres maneras de llevarla a cabo en un blog de notas que siempre tengas contigo; hacer esto sin excepciones, siempre. 

			 

			MULTITASKING SÍ, CLARO, PERO BIEN HECHO

			Este es un sistema que amo, principalmente por la cantidad de personas que hay en contra del multitasking. Creo que bien hecho, es uno de los sistemas de ultraproductividad más eficaces que puedes llevar a cabo. 

			Es exactamente como decir: los hombres no pueden hacer más de dos cosas a la vez. Esto es un cliché. Podemos mirar la pantalla del smartphone o del ordenador mientras parloteas o te expresas (hombre o mujer, no discrimino), y luego, cuando acabes y preguntes ¿qué es lo que te he dicho?, contestar exactamente lo que has cotorreado, explicado o sintetizado. Digo esto por llevarlo a una situación muy común estos días. 

			Ya seas hombre o mujer, puedes hacer un multitask bastante decente siguiendo este método: 

			 

			1.  Identifica todo lo que quieres hacer: escribir artículos (o un libro), leer libros, atender llamadas, escuchar podcasts, poner en práctica algún recurso que consideres útil, preparar un informe de resultados, diseñar una nueva campaña, revisar la que lanzaste hace unas semanas, conectar con clientes y hacer follow-up, enviar la newsletter, desarrollar el próximo workshop, cocinar, hacer deporte, enviar a tu equipo las conclusiones de la última reunión, coquetear con tu compañera (o vecina), hacer un vídeo, etc., haz una lista. 

			2.  Prioriza: qué es lo que quieres hacer y te gusta, qué necesitas hacer, qué es importante, qué urgente y qué podrías no hacer y dormir tranquilo. 

			3.  Entonces categoriza todo ello en cuatro niveles diferentes. Aquello que no necesitas hacer, no lo hagas. Seguir el método de arriba es esencial para descubrirlo. 

			4.  Marca cuándo hacerlo: frecuencia y periodicidad. 

			5.  Quién lo va a hacer; adivino que tú harás la mayoría de las cosas, si no todas, de lo contrario este punto no tendría mucho sentido. 

			6.  El cómo: diseña el método para hacer cualquiera de las cosas que pretendes hacer. 

			7.  Empieza a trabajar en cada cosa que hay en tu lista, en los diferentes niveles. Pule la estrategia y su ejecución; el objetivo es que hagas lo que hagas produzcas un buen resultado, luego ya vendrá el momento de optimizarlo en tiempo y recursos. 

			8.  Cuando hayas dominado estos pasos, ve introduciendo paulatinamente la siguiente actividad, tareas, deporte, hobby o lo que tengas en mente. Con el dominio viene la combinación, con la combinación nuevas sensaciones y resultados. 

			 

			Supuestamente, cada nueva cosa que incluyes en tu lista de multitareas te resta atención prestada y, por lo tanto, calidad en el desarrollo del proceso. Pienso que eso es un mito que no tiene por qué cumplirse. Es cierto que si haces cosas aleatorias durante un corto período, nunca llegarás a dominar nada, pero si identificas un conjunto de actividades o responsabilidades o procesos, o lo que sea, y sigues los pasos que arriba menciono, podrías acabar haciendo multitask brillantemente. 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Anota el número de tareas que eres capaz de realizar en un día. En cada una, escribe el progreso que conseguiste, por ejemplo, lanzar 10 campañas publicitarias online en un día con un coste por clic de..., mientras trabajabas en cuatro propuestas avanzando con cada una un 30 por ciento, por ejemplo. Mide el número de tareas similares con la calidad de estas y compara las unas con las otras, el rendimiento te dirá si lo estás haciendo bien o mal. 

			 

			N+1/N-1

			Este sistema se basa en la habilidad de siempre añadir una cosa más. Cuando parece que no hay nada más, siempre encuentras algo de espacio para algo más. 

			Quizá merece la pena considerar una alternativa: N-1. Hay toneladas de cosas en tu «to do list», en tu portafolio, en tu web, en tu escritorio. Todas ellas gritan por tu atención y quizá tú comprometes cosas, personas o situaciones a que acaben todas terminadas. ¿Qué pasaría si cada día hicieras una cosa menos? ¿Qué pasaría si el dejar responsabilidades fuera de tu agenda te permitiera hacer un trabajo de clase mundial en el resto de las cosas? ¿Qué pasaría si repitieras N-1 hasta que inventaras algo? 

			 

			ACCIÓN EXTRA: Decide antes de que empiece el siguiente día cuál va a ser la tarea o responsabilidad que eliminarás de la lista. 

			 

			SIMPLE. ESCRITO. DELANTE DE MÍ

			Uno de los sistemas de ultraproductividad más ridículamente simples y eficaces que he encontrado. 

			Lee esto. 

			Perdemos cada vez que añadimos algo nuevo con lo que mantener el ritmo. «Voy..., una nueva tarea por hacer, voy a practicar un nuevo deporte, voy a lanzar mi nuevo sitio web. Voy a...». Al final, todo ello se convierte en una pila de obligaciones y presiones innecesarias. Para esto sigo un mantra muy sexy: «Hazlo luego. Ahora mismo, respira y haz lo que estás haciendo, hasta el fondo, hasta el final». 

			Simple es más importante que complicado. La mayoría de los profesionales están sobrepasados por este tipo de vida hiperconectada, trabajas frenéticamente pero no consigues alcanzar tus objetivos. Parece como si hicieses cosas, pero lo único que haces es cambiar de una tarea a otra, distraerte y reenfocarte. Estás desperdiciando tanta energía para nada. Es cómo gastar 100 euros y obtener 1 euro de valor. (Pista: para de hacer eso.) 

			Escribirlo en algún sitio. Madre mía, no puedo decirte cuán poderoso es eso, si lo supieses te funcionaría como me funciona a mí, no pararías de hacerlo, créeme. ¿Por qué es importante? Si no escribes siempre el plan, te desviarás o te olvidarás. Gastarás mucha energía teniendo que recordarlo. No lo lograrás, serás ineficiente. 

			Delante de mí (tú) es esencial. Tu plan no hace ningún bien si está con una etiqueta en una libreta de Evernote que ojeas cada dos o tres meses. Las notas y los memos se inventaron para algo, amigos y amigas. ¿Todavía no te he convencido? Establece alarmas en tu teléfono si quieres. Haz algo para forzar a que el plan esté «delante de ti» durante el día, una y otra vez. 

			La repetición es parte del proceso y del éxito. Como lo es intentar algo diferente. Es genial que lleves a cabo tu plan de hoy, pero déjame decirte que no me importa demasiado si no eres capaz de prolongar ese proceso durante 150 días. ¿Duro? Vaya, ¿cómo esperas entonces cambiar el resultado de lo que te preocupa? Haz el plan hoy, mañana, pasado, al otro, al otro... Crea sistemas simples y repítelos de manera que el gran trabajo pueda ser hecho eficientemente. 
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