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			La cita: “Mata de hambre a tu distracción y alimenta a tu concentración” suele atribuírsele al más famoso de los seres humanos, el señor anónimo, y a mí me parece una sugerencia perfecta para dar inicio a este libro.






		A pesar de que vivimos en el periodo de mayor avance tecnológico en la historia, el desafío de continuar siendo productivos a un punto óptimo nunca había sido tan fuerte. ¿Cómo es eso posible?






		A pesar del arribo de los teléfonos celulares, las extraordinarias aplicaciones, las velocidades de internet de banda ancha capaces de dejarnos pasmados, y de casi cada diminuto fragmento de información, producto o solución disponible a sólo un clic de distancia, ¿cómo es posible que mantenerse al nivel más alto de productividad sea un desafío para tanta gente? ¿Cómo es posible que todas estas herramientas tecnológicas no nos hayan liberado de las dificultades cotidianas, para que podamos enfocarnos en los asuntos más importantes de nuestra vida profesional y personal?






		Esta pregunta se puede responder con una sola palabra: distracción. La maravillosa tecnología viene con un lado oscuro y, por desgracia, muchos pasamos tiempo valiosísimo enfocándonos justo en lo incorrecto. Esto va más allá de los datos triviales, los chismes, los supuestamente urgentes encabezados de los periódicos, y cosas similares. Me refiero a los incesantes y numerosos correos electrónicos, mensajes de texto, notificaciones y anuncios que parecen relevantes, incluso urgentes, pero que en realidad sólo nos complican la vida y nos alejan aún más de nuestras metas.






		Si tú eres como la mayoría de la gente en la actualidad, seguramente te sientes abrumado por todo lo que tienes que hacer y el poco tiempo para lograrlo. Mientras te esfuerzas por ponerte al día, las nuevas tareas y responsabilidades continúan llegando como marejadas. Debido a esto, nunca podrás hacer todo lo que tienes pendiente. Nunca te pondrás al día. Siempre estarás rezagado en algunas de tus tareas y responsabilidades, quizás en muchas. Por eso, tal vez más que nunca, tu habilidad para elegir en cada momento la tarea más importante, iniciarla, y terminarla bien y rápido, sea lo que más tenga impacto en tu éxito. Por encima de cualquier otra cualidad o habilidad que puedas desarrollar.






		En este libro hablaré de una variedad de técnicas mentales, habilidades y estrategias que te permitirán elegir la tarea más significativa en cada momento, y lograr terminarla en el plazo fijado. Aprenderás algunos de los métodos para ahorrar tiempo más importantes jamás concebidos; cómo organizarte de manera perdurable; por qué deberías planear todos tus días con anticipación; la diferencia entre el tipo negativo de postergación que debe evitarse y la procrastinación creativa; consejos de productividad para tu lugar de trabajo y el hogar, y muchos recursos más.






		Aquí descubrirás que detrás de la productividad hay una verdadera ciencia, una ciencia que ha sido probada una y otra vez durante décadas. También verás que existen publicaciones esenciales al respecto como El ejecutivo eficaz (The Effective Executive) de Peter Drucker, o mis propios libros: Time Power y Tráguese ese sapo (Eat That Frog).






		Hoy en día tenemos la información más sofisticada respecto al manejo del tiempo y la productividad, y también contamos con los detalles sobre la manera en que, a diferencia de lo que se cree, la gente en realidad ocupa su tiempo en el lugar de trabajo. Aquí conocerás algunos de estos hallazgos y te aseguro que te asombrarán.






		El objetivo de este libro es darte a conocer muchos de los hechos verificados respecto a la productividad; eliminar los mitos y las teorías incompletas, y entregarte valiosas ideas para que puedas influir más en tu propia vida y en la de tus seres queridos.
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		La productividad es la habilidad de proveer resultados que ayuden y cambien la vida de otras personas, pero también implica ayudarles a que generen resultados a su vez. La gran tragedia de la actualidad es que la gente estudia lo menos posible: toma los cursos más sencillos que encuentra, obtiene calificaciones promedio o sólo suficientes para pasar, y no actualiza de manera constante su capacidad para obtener los resultados que los otros están dispuestos a pagar.






		Con este libro deseo ofrecerte herramientas físicas y mentales que te sirvan para obtener mejores resultados, más rápido. De esta manera ganarás más dinero, recibirás ascensos en menos tiempo y, lo mejor de todo, te sentirás increíble respecto a ti mismo. No debes ser productivo sólo por dinero o para complacer a tu jefe; debes ser productivo porque te hará sentir feliz.






		Lo que queremos es producir resultados para otros. Hace muchos años un antiguo conocido mío, el maestro de la motivación Earl Nightingale, dijo que tus recompensas en la vida son directamente proporcionales a los resultados que produzcas para otras personas. Siempre recibimos lo que nos corresponde, dijo, uno nunca obtiene ni más ni menos de lo que merece. Mucha gente arruina su vida porque trata de conseguir más de lo que invierte. Earl dijo que la palabra inglesa deserve, que en español significa merecer, proviene del latín deservire que, a su vez, viene de servire: servir. Lo que obtienes es resultado de servir a otros de alguna manera.






		La gente me pregunta: “¿Cómo puedo ganar más dinero? ¿Cómo puedo avanzar más rápido?”






		Mi respuesta es: “Debes enfocarte en un solo pensamiento todo el día, todos los días: servir mejor a otras personas, actualizar tu conocimiento y tus habilidades para que le puedas ayudar a la gente a alcanzar sus metas, a cumplir sus promesas, a superar sus obstáculos y a resolver sus problemas. Siempre debes pensar en servir a otros”. Eso es productividad.






		Muchos creen que el trabajo es un castigo que uno tiene que soportar para salir adelante en la vida. La gente que supone esto siempre está en el sector económico más bajo de la sociedad. Ganan menos que otros, con frecuencia están desempleados, y rara vez obtienen un ascenso. El hecho es que el trabajo es lo que nos llena como individuos. Nuestra misión es encontrar el tipo de trabajo que más nos guste.






		Hace muchos años Napoleon Hill, autor de Piense y hágase rico, dijo que si encuentras un empleo que te encante no volverás a trabajar en tu vida. Una de tus responsabilidades más importantes consiste en tener grandes sueños y amar lo que haces. Es tu deber.






		Cuando yo era ejecutivo la gente se acercaba a mí y me decía: “Tengo 35 años, y no estoy yendo a ningún lugar en mi vida. ¿Me puede ayudar? ¿Me puede guiar? ¿Me puede aceptar en su compañía y brindarme el entrenamiento y el apoyo que necesito para hacer un buen trabajo y recibir un salario?”






		Yo contestaba: “El único que puede hacer esto por usted, es usted mismo”. Es como ser un buen padre: no es una tarea en la que puedas subcontratar a alguien. Eres sólo tú, cara a cara, frente a frente, hombro con hombro, y de corazón a corazón con los miembros de tu familia. Sólo tú puedes ser un buen cónyuge, o un buen padre o madre.






		No hay otra manera de hacerlo.






		Por lo tanto, tu misión es encontrar algo que disfrutes hacer. Si pudieras hacer cualquier cosa en el mundo que desearas tener como trabajo, ¿qué sería?, ¿y qué tan distinto sería de lo que haces ahora? Si no trabajas en lo que amas, tienes que dar un paso atrás y decir: “Si no amo esto, ¿qué sí me encantaría hacer?”






		Mucha gente dice: “No amo mi trabajo; debería buscar algo distinto”. No, espera. Sólo puedes amar tu empleo y ser productivo en él si te dedicas a algo en lo que eres bueno. Por esta razón, tu misión es volverte muy competente en lo que realizas. Nunca renuncies a tu empleo sólo porque eres mediocre. A veces basta dar un paso más allá para tener un logro y hacer bien tu labor. De repente se encienden todas las luces, te sientes feliz y esperas con ansia llegar a tu trabajo.






		La gente exitosa siempre es disciplinada. Son personas que se obligan a empezar temprano, trabajar con más ahínco, quedarse hasta más tarde y producir más. De hecho, si quisieras que no trabajaran y que hicieran labores que a otros les parecen divertidas, tendrías que obligarlos porque su ocupación es su manera de sentirse plenos. Su labor y su habilidad de producir resultados es lo que los hace sentirse felices de estar vivos.






		Permíteme contarte un poco sobre mi experiencia personal. Cuando comencé en el área de ventas me levantaba a las 6:00 o a las 6:30 de la mañana, y me iba a trabajar a las 7:00 o 7:30. Tocaba puertas. Como no tenía automóvil, tenía que tomar un autobús para ir a la ciudad y ahí tocaba puertas durante horas. Por las tardes tocaba puertas en los vecindarios, en los departamentos y en las casas.






		Mi primera venta, que fue más bien modesta, no la hice sino hasta 30 días después de que comencé a vender. Luego de eso empecé a hacer una o dos ventas por semana. No ganaba mucho; tenía que batallar. Descubrí que cuando no eres muy hábil en lo que haces te relacionas con gente similar en este aspecto y poco después desarrollas una visión del mundo que te hace pensar que la situación en verdad es así: a nadie le va bien, las ventas son difíciles y el camino será complicado.






		Tiempo después le pedí a un vendedor exitoso que me diera un consejo. Él ganaba 10 veces más que cualquier otro vendedor de nuestra empresa. Ganaba más, pero ni siquiera parecía trabajar demasiado. Comenzaba a las nueve de la mañana y acababa a las 5:00 o 5:30 de la tarde. Iba a buenos restaurantes y tenía los bolsillos llenos de dinero. Mientras tanto, ahí estaba yo trabajando, esforzándome y tomando el autobús.






		—Bien —dijo él—, ¿has leído algún libro sobre ventas?






		Soy lector y me gusta leer, pero en ese momento no estaba muy informado al respecto, así que le pregunté:






		—¿Hay libros sobre ventas?






		—Claro —contestó—, algunos de los mejores vendedores del mundo han escrito libros geniales.






		No podía creerlo. Fui de inmediato a la librería. Había decenas y decenas de libros sobre ventas escritos por vendedores de alto nivel que habían pasado de la pobreza a la riqueza. Así compré mi primer libro sobre cómo vender.






		Lo abracé contra mi pecho y me lo llevé a casa. Se llamaba Cómo vender más rápido o algo así. Lo llevé conmigo y lo leí.






		Aquel hombre tenía 30 años de experiencia; era alguien que había trabajado desde abajo hasta alcanzar el puesto de administrador senior desde donde reclutaba, entrenaba y manejaba a grandes equipos de ventas, y me estaba diciendo cómo lo hizo.






		¿Dónde empiezas? ¿Con quiénes te pones en contacto? ¿Cómo ubicas a los posibles compradores? ¿Qué les dices cuando te encuentras con ellos? ¿Cómo das seguimiento? ¿Cómo te posicionas frente a tus competidores?, etcétera.






		No podía creerlo. Sentí que había muerto y llegado al cielo. Empecé a leer con voracidad y mis ventas aumentaron poco a poco. Me sentía más feliz. El dinero comenzó a llegar y la gente me miraba como si estuviera fumando algo especial o bebiendo algún tipo de elíxir.






		Entonces me dije a mí mismo: De todas las habilidades de ventas que necesitaría para ser más exitoso, ¿cuál será la más importante? Claro: cómo cerrar la venta.






		Ya no tenía miedo de tocar a las puertas y conversar con la gente. A veces hablaba demasiado y lo hacía muy rápido. Después aprendí que cuando te encuentras con un cliente no debes hablar y hablar. Debes hacer preguntas y escuchar con atención las respuestas. Lo que buscas es la manera de ayudarle a ese cliente a mejorar la calidad de su vida o trabajo.






		Continúas haciendo preguntas y luego le muestras al cliente que tu producto o servicio sería ideal para él o para ella. Le muestras la manera en que podrías ayudarle a obtener mejores resultados, ser más productivo o sacarle más jugo a la vida y obtener más ingresos a través de su empleo o su negocio.






		Entonces me di cuenta de que el cierre de la venta era el punto clave. Yo podía llegar hasta el punto final, pero luego me quedaba paralizado, como un venado mirando de frente los faros de un automóvil que se acerca.






		Por eso dije: “De acuerdo, voy a aprender a cerrar ventas”. Fui a la librería y reuní todos los libros que pude sobre este tema. Los llevé a casa y estudié el procedimiento durante horas cada noche, cada mañana y los fines de semana.






		En menos de un mes mis ingresos se habían cuadriplicado o quintuplicado. En menos de un año eran 10 veces mayores gracias a que aprendí distintas maneras de solicitarle al cliente que efectuara la orden. Ninguna de esas maneras implicaba manipular, presionar intensamente ni incomodar a la persona. Sólo eran maneras útiles e inteligentes de formular preguntas para ayudarle a la persona a tomar una decisión de compra.






		Luego empecé a enseñarles a otros lo que había aprendido, y sus ventas aumentaron sin parar. Pasé a ser gerente de ventas y empecé a reclutar a otros vendedores. Les enseñé los procesos básicos del oficio y les mostré cómo solicitar la orden. Me parece que al ayudarle a la gente a vender bien y gestionar el pedido logré crear a lo largo de los años más millonarios que cualquier otra persona. Mis libros han sido traducidos a entre 30 y 40 idiomas. Han sido utilizados por millones de vendedores. Mi amigo Vic Conant, de la empresa de audio Nightingale-Conant, me dijo que habían hecho una encuesta y descubrieron que más gente se había vuelto millonaria usando mi información sobre ventas por encima de cualquier otro material. No me sorprende porque mi material fue lo que me hizo millonario.






		A ti también te va a funcionar. Y aquí hay algo más: todas las habilidades de ventas se pueden aprender. Las personas más capaces en el área de ventas te dirán que eran terribles cuando empezaron. No podían vender. Se morían de hambre. Vivían en su automóvil o dormían en el suelo, en el departamento de algún amigo.






		Luego aprendieron y desarrollaron la habilidad. Tú puedes dominar cualquier competencia que otros hayan aprendido. Ésta es una de las situaciones más maravillosas respecto a la productividad: tienes la capacidad de ser entre cinco y 10 veces más productivo de lo que eres hoy, y las habilidades que necesitas son muy sencillas y claras. ¿Cómo lo sabemos? Porque estás rodeado de personas que ganan mucho más que tú. Cuando comenzaron ganaban mucho menos, pero aprendieron algunas de las habilidades sobre las que hablaré en este libro. Las aprendieron y las practicaron sin cesar.






		Todo es difícil al principio, pero cuando te empeñas se vuelve sencillo y automático. Ahora haremos que la productividad sea sencilla y automática.






		Si hoy me ofrecieras mil dólares por trabajar para ti, tendría que negarme. Te diría: “Lo lamento. Yo sólo reservo mi tiempo por mucho más que eso. Me gustaría ayudarte, pero no trabajo por esa tarifa”. En algún momento, en mi primer trabajo me pagaban 1.12 dólares la hora. Si me hubieras ofrecido cinco, te habría preguntado: “¿A quién tengo que matar para que me pagues esa cantidad?”






		Hoy no aceptaría mil. Sé que hay muchísimas personas para las que mil dólares la hora no resulta interesante porque ganan muchísimo más, sin embargo, al principio no tenían nada porque comenzaron desde abajo.






		Lo más importante es tomar la decisión. Tomar la decisión de cuánto dinero quieres ganar. Tomar la decisión sobre qué vas a hacer para ganar esa cantidad. Tomar la decisión sobre qué habilidad vas a tener que dominar. Tomar la decisión sobre cómo vas a organizar tu tiempo y tu vida para obtener los resultados que harán que la gente esté feliz de pagarte las cantidades que deseas ganar.






		En su libro Grit, Angela Duckworth dice que la cualidad más importante de la gente exitosa es la determinación. No importa a cuántas decepciones se enfrente, siempre se pone de pie por sí sola y continúa trabajando. Sólo continúa empujando y avanzando las 24 horas, todos los días. No importa cuántas veces se enfrente a obstáculos, siempre se recupera. De la misma manera, la gente exitosa elige habilidades que necesita dominar y las practica de manera deliberada todo el tiempo. Uno de los secretos del éxito de los millonarios y los multimillonarios que amasaron sus fortunas por sí mismos es que empezaron desarrollando una habilidad a la vez.






		Además, todos estos millonarios se levantan temprano por la mañana. Es algo con lo que te encontrarás de manera recurrente: la gente exitosa se levanta a las 5:00 o 6:00 de la mañana. El millonario promedio, entre los que alcanzaron el éxito por cuenta propia, se levanta antes de las 6:00 a.m.






		Yo tomé esta decisión hace años. Establecí mi reloj mental, y también puedo ver el despertador desde la cama. En cuanto faltan cinco minutos para que sean las 6:00 me levanto. Lo hago y me empiezo a mover, casi como si se estuviera incendiando la casa. Me levanto, comienzo a espabilarme e inicio el día con ejercicio físico. Como vivo en el área de San Diego, la mayor parte del año puedo despertarme, ir a la planta baja, lanzarme a la piscina y nadar de un extremo a otro 10 o 20 veces.






		Cuando estaba comprando casa, hace muchos años, quería una que tuviera una piscina en la que pudiera hacer 10 brazadas consecutivas. Vi muchas y finalmente encontré ésta; caminé junto a ella, de una esquina a otra, y constaté que había que dar 10 pasos largos.






		Así pues, me lanzo y hago el equivalente a 50 brazadas: cinco series de un extremo a otro. Después de dar 50 brazadas estás completamente despierto. No han pasado ni 20 minutos y tú ya estás cargado de energía para todo el día.






		Luego, la gente adinerada estudia entre 60 y 90 minutos. Son muy conscientes respecto a la importancia de estudiar todo el tiempo. Siempre están leyendo. ¿Quién crees que compra y lee todos estos libros? ¿La gente pobre? No.






		Si entras a la casa de una persona rica verás libros en todos lados. Hace tiempo estaba hablando con un exitoso agente de bienes raíces que vende costosas mansiones en vecindarios muy caros. Me dijo que cuando le muestra una casa a una pareja, la mujer pregunta dónde están la sala y la cocina, y el hombre pregunta dónde está la sala de estar privada, el estudio y la oficina. Se dio cuenta de que cuando la gente rica compra casas necesita espacios para sus libros porque tiene muchos. Necesitan una biblioteca. Una de las cosas más atractivas que podrías hacer en una casa para venderla a gente rica sería poner una biblioteca: hileras y más hileras de entrepaños vacíos para colocar libros.






		Mi fallecido amigo Jim Rohn, orador de actividades empresariales, en una ocasión dijo que si entras a los hogares de la gente rica puedes ver libros por todos lados. Cuando vas adonde viven personas pobres encuentras la televisión más grande que se pudieron pagar, pero nada de libros. Porque simplemente no leen.






		Mucha gente rica crea un espacio específico para la televisión. Tengo un buen amigo que tiene una casa hermosa, el autor Robert Allen. Robert tiene un teatro completo para ver televisión, pero para llegar ahí tienes que levantarte e ir de un lado al otro de la casa y luego bajar. Diseñó su teatro así para dificultar el ver televisión sin pensárselo demasiado.






		No te facilites las distracciones; no permitas que sea sencillo oprimir un botón cuando regresas a casa por la noche, cuando te levantas en la mañana y los fines de semana. La persona rica promedio ve televisión, quizás, entre una hora y hora y media al día. En comparación, la gente pobre promedio la ve entre cinco y siete horas diarias.






		¿Qué hace esta gente si no está viendo televisión? Pasa tiempo con su familia, habla con su cónyuge, habla con sus hijos. Los niños desarrollan su personalidad, su autoestima y la confianza en sí mismos de manera proporcional al tiempo que sus padres pasan hablando con ellos, haciéndoles preguntas y escuchándolos hablar. Es algo esencial.






		En los mejores matrimonios, la pareja llega a casa en la noche, a lo que llaman la hora del poder, y hablan entre sí. Uno no debe llegar a preguntar: “¿Dónde está el control?”, y correr a ver televisión el resto de la noche.






		Éstos son algunos de los hábitos de la gente rica: construye relaciones con su familia de manera continua y aprende todo el tiempo. Lee todo el tiempo.






		Mi esposa y yo tenemos cuatro hijos. Todos ellos tienen pilas de libros, libreros y bibliotecas. Leen todo el tiempo. A veces parece que han leído más que yo, y eso que soy un lector voraz. No leo menos de tres horas al día, y a veces más.






		Éstos son algunos de los hábitos de la gente rica. Si quieres tener éxito, si quieres ser rico, haz lo mismo que los ricos. Si quieres ser pobre, haz lo que hace la gente pobre.






		Napoleon Hill escribió el libro más exitoso de la historia respecto a la generación de la riqueza: Piense y hágase rico. Posiblemente produjo más millonarios que cualquier otro escritor en la historia. A Napoleon, por cierto, lo llamaban el “creador de millonarios” porque ése era su objetivo. Puso todo en un sistema, y luego la gente sólo lo tomó como si fuera una receta de cocina y lo reprodujo hasta dominarlo.






		Yo no soy buen cocinero, pero hay ciertos platillos que puedo cocinar muy bien. Hace poco alguien me preguntó por qué era tan bueno para cocinar dichos platillos y contesté que era porque practico una y otra vez. La primera vez que los preparé no supieron para nada bien, pero algunas semanas o meses después llegué a un punto en el que no sólo sabían bien, también podía prepararlos sin siquiera pensar en ello. Puedo cocinar estos platillos de manera automática y son absolutamente deliciosos gracias a que he practicado.






		En cierto momento no tenía habilidad alguna para cocinar, pero ahora la tengo. En cierto momento no tenía habilidad alguna para vender, pero ahora la tengo. Les he enseñado a vender a más de dos millones de personas en 83 países.






		La gente me dice: “Cambiaste mi vida, me volviste rico. No me había dado cuenta de que uno podía dominar la habilidad de vender. Pensé que sólo tenía que salir, tocar puertas, esperar encontrar a alguien que necesitara mi producto y hablar con esa persona. No sabía que era una ciencia, un arte, que se necesitaba practicar”.






		Napoleon Hill continuó su investigación y escribió otro libro llamado The Master Key to Riches. Escribió muchos libros, pero éstos son los dos más importantes. The Master Key to Riches tiene unas 250 páginas, y en el último renglón del último párrafo, del último capítulo, dice: “La clave de la riqueza es la disciplina personal”.






		La gente tiene éxito porque es sumamente disciplinada. Yo escribí uno de los libros de mayor venta en el mundo respecto a este tema. Se llama No Excuses: The Power of Self-Discipline. En todo el mundo la gente se forma con un ejemplar del libro en su idioma para que se lo autografíe. 






		He estudiado este tema de manera exhaustiva y descubrí que si tienes disciplina puedes lograr casi cualquier objetivo. Si no, no consigues nada. La gente logra cosas extraordinarias aun estando rodeada de distracciones y aparatos porque se ha disciplinado y se ha obligado a sí misma a dejar estos artefactos apagados.






		Una de las claves para el éxito en la actualidad es hacer a un lado los aparatos electrónicos. Si están encendidos, apágalos. Si tienes que revisar tu correo electrónico, hazlo dos o tres veces al día. Ábrelo, revísalo, sal de ahí y apaga el aparato porque es un distractor demasiado fuerte. Cuando suena la notificación de tu correo electrónico no tienes la fuerza de voluntad para resistir y no saltar y ver lo que acaba de llegar. Es como un reflejo de la rodilla. Le llaman efecto de la máquina tragamonedas. El correo electrónico de la máquina tragamonedas suena, y la gente que está ahí sentada piensa: “¡Ah! ¿Qué gané? Debo haber ganado algo”. Corre de inmediato a su computadora para revisar el correo electrónico. Si es basura, dicen: “Ay, demonios”. Envían el correo a alguien más y hacen que suene la campana de esa persona. Y así las cosas van y vienen: ring, bing, ring, bing.






		A la persona promedio le toma 17 minutos volver a trabajar después de que un correo electrónico o mensaje de texto la distrajo. A algunos les toma más y a otros menos; otros no vuelven nunca a su labor. Se distraen a las 11:00 de la mañana y se hacen cargo del correo electrónico. Ahora son las 11:17 y dicen: “Vaya, ya casi es hora del almuerzo. No tiene caso volver al trabajo. Lo haré después de comer algo”. Van a buscar a alguien con quién almorzar. Salen, comen, regresan y deciden: “Llegó la hora de reconstruir mis relaciones con mis compañeros de trabajo”, así que deambulan por ahí hablando, haciendo llamadas por celular y enviando correos electrónicos.






		Por todo esto, mejor deja los aparatos por la paz. Ten la disciplina necesaria para apagarlos.






		CORREO ELECTRÓNICO: EL POSTRE LABORAL






		A la gente le cuesta mucho trabajo manejar su correo electrónico. Algunas personas tienen miles de mensajes en su bandeja. En lo personal, yo la limpio al principio de la jornada y luego me enfoco en mis tareas todo el día.






		Hay una técnica que consiste en disciplinarte y realizar tu tarea más importante a primera hora de la mañana, antes que cualquier otra cosa, y luego premiarte por completar la tarea con un vistazo a tu correo electrónico. Revisarlo es una especie de postre laboral. A la gente le encanta.






		Mantén tu dedo en el botón para eliminar. No permitas que te controle la gente que te envía correos misceláneos. A mí me llegan todos los días, a todos les pasa. Son muy tentadores. Tienen frases atractivas, beneficios potenciales y todo lo demás, pero lo que tienes que hacer es eliminar, eliminar, eliminar. No te permitas caer en la trampa.






		Hace años una amiga mía, Julie Morgenstern, escribió un gran libro: Never Check Email in the Morning. Dianna Booher, otra amiga mía, escribió Get Over Email Overload, un libro acerca de cómo manejar tu correo para que te sea útil, no para que te maneje él a ti.






		Hay muchos trucos, ya mencioné algunos. Para la gente que sigue estas reglas, los correos electrónicos no significan nada. Los revisan dos o tres veces al día y saben exactamente cómo lidiar con ellos. Los archivan si es necesario, los completan si es necesario, y luego continúan realizando el resto de su trabajo.






		Te repito que la disciplina lo es todo. Elbert Hubbard, uno de los más grandes pensadores estadounidenses del último siglo, dijo: “La autodisciplina es la llave del éxito”. Según Elbert, “la autodisciplina es la habilidad de obligarte a hacer lo que deberías en el momento que deberías, tengas ganas de hacerlo o no”.






		Insisto: tengas ganas o no. La gente puede hacer cualquier cosa si quiere. Puede comer comida apetitosa, beber una bebida deliciosa. Puede escuchar música. Puede conversar con sus amigos. Puede hacer actividades divertidas y sencillas en lugar de tareas arduas y valiosas.






		Tu misión es practicar la autodisciplina. Cada acto de disciplina exige persistencia, y cada acto de persistencia sirve para construir tu autoestima. Te hace sentir más fuerte y feliz respecto a ti mismo. Los psicólogos le llaman a esto noción de control. Sólo te sientes feliz cuando tienes el control de tu vida, cuando controlas tu vida y tu trabajo.






		Si tomas la decisión de iniciar y terminar una tarea, necesitarás disciplina para comenzar y persistencia para continuar, pero una vez que la hayas completado te sentirás maravilloso.






		Para crear un hábito necesitas realizar una acción, recibir retroalimentación positiva respecto a esa acción y volver a ejecutarla. Luego la repites hasta que se vuelva sencilla y automática. El punto de inicio para desarrollar la disciplina consiste en crearse el hábito positivo de iniciar y terminar tus tareas.






		Otro método que me ha sido de ayuda en lo personal es escribir los pendientes. La gente exitosa que conozco en todo momento tiene algo en qué escribir, ya sea una libreta pequeña o una grande, y siempre lo traen consigo.






		Vic Conant es un ejemplo de ello. Sin importar adónde fuera, siempre llevaba su libreta de anotaciones. En cuanto empezabas a hablar, él la abría y te escuchaba. Escuchaba a los meseros, a su secretaria, a toda la gente. Y cada vez que decías algo que pudiera ser valioso, tomaba notas. Vic se convirtió en uno de los hombres de negocios más exitosos de Estados Unidos y es una de las mayores influencias en el mundo de la grabación de audio y las ventas. Llegó ahí a través de la práctica de la autodisciplina.






		ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO






		La productividad también requiere planeamiento y organización. Esto significa que debes trabajar todo el tiempo que trabajas: una idea con la que casi nadie está familiarizado.






		La mayoría de la gente realmente no empieza a trabajar sino hasta las 11:00 a.m. porque lo primero que hacen al llegar a la oficina es encontrarse con sus amigos y saludarlos. “¿Cómo estás? ¿Viste tal cosa en televisión? ¿Qué piensas sobre esto y aquello?” Finalmente, alrededor de las 11:00, se dan cuenta de algo: “¡Vaya, casi es hora del almuerzo! Más vale que comience a trabajar un poco”.






		Trabajan un rato y después se van a almorzar. Luego, no regresan sino hasta como las 3:00 p.m. Entonces, alrededor de las 3:30 o las 4:00, se dicen: “Pues no tiene caso empezar a trabajar en nada hoy”, y deciden no realizar ninguna tarea.






		¿Has notado que cuando sales del trabajo y vas a casa a las 4:30 las calles están repletas? Son personas que aún no han terminado su jornada. ¿Cómo es posible que estén ahí en la calle? Se supone que deberían estar trabajando, ¿por qué están en las avenidas?






		Yo no me gradué de la preparatoria. Terminé mis estudios formando parte de la mitad del grupo que hace posible que la otra mitad exista. El único empleo que pude conseguir fue lavando trastes en la parte trasera de un pequeño hotel. Después de eso lavé automóviles y luego pasé a fregar pisos con un servicio de limpieza. Pensaba que mi futuro sería lavar cosas. Dormía en mi automóvil. Dormía en el suelo de los departamentos de una sola habitación de mis amigos. Dormía en el sótano de la casa de mis padres a pesar de que no me querían ahí.






		Luego empecé a preguntarme por qué algunas personas eran más exitosas que otras y comencé a investigar. Leí que Aristóteles era el filósofo más importante de la historia y que tenía reflexiones muy profundas sobre el éxito.






		Aristóteles dijo que los seres humanos eran criaturas de hábitos. Todo lo que haces o dejas de hacer es resultado de los hábitos que desarrollaste al principio de tu vida. El papel de los padres consiste en criar hijos con buenos hábitos. Críalos con buenos hábitos y tendrán un buen carácter. Lo cual nos lleva al tema que vamos a tratar: eres quien eres y estás donde estás debido a tus hábitos. Mi amigo Ed Foreman, orador motivacional, solía decir: “Fórmate buenos hábitos y permite que ellos dirijan tu vida en lugar de permitir que los malos hábitos te formen a ti y socaven tu carácter”. Por todo esto, tu objetivo principal en la vida debe ser desarrollar prácticas positivas.






		Cuando empecé a estudiar el éxito personal descubrí que todo se basa en el desarrollo de nuevos hábitos, lo cual toma cerca de 21 días de repetición. Debo decir que esto no es estrictamente cierto porque a veces puedes desarrollar un hábito de una sola vez, porque sucede algo que cambia tu mentalidad para siempre. En el caso de los otros hábitos, como dejar de fumar, cambiar de régimen alimenticio para perder peso, se requiere más tiempo. En la mayoría de los casos es necesario repetir de manera constante, una y otra vez. En algún momento se establecerá el hábito.






		Uno de los hábitos más importantes es trabajar todo el tiempo que trabajas. Cuando somos niños y vamos a la escuela asociamos esta actividad con jugar con nuestros amigos. Vamos al jardín de niños o estamos en primer grado. Al principio tenemos un poco de miedo, pero luego descubrimos que ahí es donde se encuentran nuestros amigos y por eso jugamos con ellos. Sentimos deseos de ir a la escuela porque ésta se convierte en nuestro lugar principal de juego en la vida.






		Luego crecemos y jugamos de maneras distintas. Jugamos juegos de adultos y vamos a eventos deportivos, pero todo sigue siendo parte de jugar con nuestros amigos. Hacemos sólo la tarea necesaria para que no nos expulsen y nos permitan seguir asistiendo a la escuela, pero básicamente lo vemos como un tiempo para jugar.






		Cuando salimos de la escuela y conseguimos nuestro primer empleo, nos volvemos a sentir nerviosos y temerosos. El primer día en el trabajo suele ser uno de los más aterradores de nuestra vida. Vamos a la oficina, estamos nerviosos y miramos alrededor. Vemos mucha gente de nuestra edad; todos parecen más o menos amistosos. ¿Qué haces cuando entras en contacto con gente de tu edad? Al igual que en la escuela, te pones a jugar.






		La oficina se convierte en tu lugar principal de juego. Vamos al trabajo y, como ya desarrollamos un hábito, jugamos con nuestros amigos. Tenemos que realizar cierta cantidad de trabajo porque de lo contrario no nos dejarán volver. Te pueden despedir y entonces ya no tendrás empleo. Por eso haces lo estrictamente necesario para poder ir a la oficina a jugar con tus amigos. Tienes ganas de verlos, de ir a algún lugar después del trabajo y de que empiece el fin de semana.






		Lo más importante es desarrollar el hábito de trabajar todo el tiempo que te dispongas a hacerlo. Sólo repítete que tu lugar de trabajo no es para jugar sino para laborar. Cuando entras por la puerta a las 8:30 o antes, tu misión es entregarte: comenzar a trabajar y cumplir con esto y hacerlo todo el día.






		Si alguien quiere hablar contigo, dile: “Me encantaría conversar contigo, pero hagámoslo después del trabajo. Hablemos a la hora del almuerzo” o “Me encantaría platicar contigo ahora, pero tengo pendientes que terminar lo antes posible. Mi jefe espera este trabajo”.






		Verás que nadie te impedirá trabajar, sólo te dirán: “De acuerdo, hablaremos más tarde”. Con el tiempo te dejarán en paz porque no eres divertido, porque no quieres jugar en la oficina.






		Tu misión es trabajar todo el tiempo que trabajas.






		Hay otro hábito importante que puedes desarrollar: terminar tus tareas. Ésta es la clave de la alta productividad. Trabaja todo el tiempo dispuesto para ello y termina tus tareas. En cuanto inicies una, enfócate y entrégate a ella. Trabaja hasta completarla.






		Una de las mayores fuentes de estrés de la actualidad radica en lo abrumados que nos sentimos por el trabajo que no hemos concluido, así que establece prioridades: “Si tan sólo pudiera terminar una tarea por día, ¿cuál tendría el mayor efecto positivo en mi carrera? ¿Cuál ayudaría más a mi empresa o mi negocio?” Sea cual sea la respuesta, elige esa tarea, iníciala y ocúpate de ella hasta finalizarla.






		Ahora te revelaré algo maravilloso: terminar una tarea aumenta tu autoestima y tu confianza en ti mismo. Te gana el respeto y la admiración de otros. Es la clave de los ingresos altos, de mejores oportunidades, de más empleos y responsabilidades. Todo en el mundo laboral depende de completar las tareas. No se trata de iniciar el trabajo sino de finalizarlo.






		Siempre piensa en términos de completar tareas. Es algo muy parecido a participar en una carrera y llegar en primer lugar. Si corres y cruzas la meta en primer lugar, ¿en qué te convertirás? En el ganador. Eso es.






		Cuando terminas una tarea te sientes como el ganador. Nadie tiene que competir contigo, el simple hecho de completar algo te hace sentir vencedor. Tu autoestima crece. Tu energía aumenta. Te sientes feliz. Las personas a tu alrededor, en especial quienes pueden tener un mayor impacto en tu carrera, te sonríen. Les simpatizas. Cuando no estás escuchando, dicen cosas como: “Si quieres hacer algo y completarlo, pídeselo a esta persona, porque si le das una misión la cumplirá. Martillará y martillará. Se quedará hasta tarde, llegará temprano y trabajará los fines de semana, y completará la tarea”.






		Cuando empecé a trabajar desarrollé el hábito de terminar mis tareas. A veces me quedaba en la oficina hasta muy entrada la noche, toda la semana. En una ocasión, cuando trabajaba para una empresa de rápido crecimiento con 200 negocios subsidiarios, un jefe importante me asignó una misión el viernes.






		—Esta evaluación es importante para mí. Te estaría muy agradecido si pudieras hacerla y escribir un reporte —dijo.






		—De acuerdo —contesté.






		Como era viernes por la tarde, me quedé hasta las 8:00 p.m. Le llamé a mi esposa y le dije que regresaría tarde a casa. Luego trabajé todo el sábado y el domingo. El lunes por la mañana entré a la oficina con el reporte mecanografiado.






		Cuando llegó mi jefe a las 10:00 a.m. como acostumbraba, el documento estaba esperándolo en su escritorio. Entró a mi oficina y dijo:






		—Esto es notable, aprecio que lo hayas hecho. En realidad no era tan urgente, terminarlo en una o dos semanas habría bastado, pero muchas gracias por esforzarte.






		El reporte era un análisis de una oportunidad de negocios que involucraba varios millones de dólares. El director del banco lo llamó más tarde.






		—Mire, no me agrada la idea de presionarlo, pero necesito ese reporte de inmediato para aprobar el préstamo a su empresa —le dijo a mi jefe. Se refería a un préstamo de 50 millones de dólares.






		—De hecho —contestó mi jefe—, tengo el análisis completo. Se lo enviaré en este momento.






		Envió el documento y el banco aprobó un préstamo que tuvo un impacto importante en la empresa. Vino a verme y me contó lo que había sucedido. Volvió a decirme lo agradecido que estaba de que lo hubiera completado, y se fue. No era un hombre al que le gustara hablar mucho, pero a partir de entonces, cada vez que surgía algo que necesitara hacerse rápido, me lo encomendaba a mí.






		Pasé de trabajar en una pequeña oficina a una más amplia, y luego a la segunda oficina más grande de la empresa. Pasé de trabajar de manera solitaria hasta entrada la noche, a tener personal que cumplía mis responsabilidades. Pasé de encargarme de un trabajito ordinario a controlar tres divisiones de la empresa. Pasé de batallar en lo económico a ganar más que nunca en mi vida.






		Años después contraté al contralor de esa empresa para que dirigiera mis negocios.






		—Por cierto, aquel jefe le pagaba a usted más en salarios, bonos y comisiones de lo que jamás le pagó a otro —me contó.






		Aquel jefe tuvo cientos de personas trabajando para él a lo largo de su carrera, pero siempre le decía al personal de contabilidad: “Si necesitan que algo se haga, dénselo a Brian porque él lo hará rápido y bien”.






		Ésta es tu clave para el éxito, la alta productividad, los ingresos elevados y las oportunidades. Es la clave para sentirte maravilloso respecto a ti mismo y para que te respete toda la gente que te rodea: haz tu trabajo, hazlo rápido y hazlo bien.






		Trabaja todo el tiempo que trabajas, termina tus tareas, complétalas. No te preocupes si es demasiado pronto o demasiado temprano. Hazte de una reputación y logra que la gente diga: “Si quieres que se haga el trabajo, dáselo a esta persona porque lo hará rápido y bien”.






		¿Qué tan buena es tu reputación actualmente? ¿Qué tan distinta es de la de los otros empleados de la empresa? ¿La gente dice que si se quiere que algo se haga bien y rápido que te lo asignen a ti en lugar de a cualquier otro?






		Piensa en esto porque lo que determina tu futuro por encima de cualquier otro aspecto es lo que la gente dice de ti y de tu trabajo cuando no estás presente.






		EL SIGNIFICADO DEL ÉXITO






		Permíteme volver a la pregunta que cambió mi vida cuando iba a cumplir 20 años: ¿por qué algunas personas son más exitosas que otras? La pregunta que surge de inmediato es: ¿qué es el éxito? ¿Ganar mucho dinero es ser exitoso?






		No. Ser exitoso es vivir tu vida de la forma que deseas. Es hacer las cosas que quieres. Es cumplir con un trabajo que disfrutes y llevarlo a cabo con gente que te simpatice y a la que respetes.






		El éxito, más que cualquier otra cosa, es libertad, y para mí la libertad es la alegría fundamental de la vida. Sentirse libre por completo, ser quien eres, hacer lo que deseas y aceptar otros empleos.






		Actualmente hablamos de un auge económico. Se supone que hay siete millones de empleos vacantes en Estados Unidos, más que en cualquier otro país del mundo. Las empresas grandes y las pequeñas tienen vacantes que necesitan cubrir, pero sin importar cuánto estén dispuestas a pagar, no encuentran gente que cumpla con el trabajo. Por eso ponen anuncios y promueven, contratan y entrenan, pero luego despiden a quienes emplearon y consiguen a alguien más.






		Si quieres tener libertad completa para sentirte maravilloso respecto a ti mismo y a tu vida, date a conocer como una persona que produce resultados. Si te dan una tarea, realízala, y hazlo rápido y bien. No masculles, no te quejes ni digas que estás demasiado ocupado o abrumado.






		Yo nunca he rechazado una tarea en mi vida. Cuando era joven y pobre no sabía la importancia de esto. En mi caso, fue la oportunidad de volverme exitoso, algo que me abrió una puerta. Mi jefe me dijo: “Aquí está la puerta, atraviésala y corre”, y eso fue lo que hice.






		La gente común y corriente que trabajaba en mi empresa se molestó conmigo. Mis compañeros hablaban mal de mí a mis espaldas porque trabajaba todo el tiempo, en tanto que ellos llegaban a la oficina y se reunían para tomar café y salir a almorzar. Se sentaban a platicar durante el almuerzo y luego regresaban. Después, al final del día, salían juntos a beber una copa. Y mientras tanto, yo seguía trabajando.






		Un día leí una reseña de la autobiografía del beisbolista Pete Rose, a quien la gente solía llamar Pete Hustle porque hustle quiere decir “movido”, y ésa era su filosofía: moverse. Su padre le enseñó a actuar con rapidez cuando la pelota estaba en movimiento. Tuve la oportunidad de conocerlo; era un gran tipo. Les simpatizaba a todos porque era positivo, optimista y muy activo. Se movía con mayor velocidad, determinación y persistencia que nadie. Llegó a ser uno de los mejores jugadores en la historia del beisbol estadounidense. De no ser porque tuvo ciertos problemas en su carrera, ahora formaría parte del Salón de la Fama.






		Por eso siempre pienso en él como Pete Hustle, el “movido”. Así debes ser tú también. Construye tu reputación, que te conozcan por lo activo que eres. Si alguien quiere que se haga algo rápido y bien, te lo encomendará a ti, y eso te abrirá una puerta tras otra.






		Aquel gran jefe que tuve vendió su empresa por 850 millones de dólares y se retiró para dirigir una operación de negocios más modesta. En cuanto dejé de trabajar para él, el teléfono sonó. Alguien más me contrató de inmediato; era la segunda persona más rica de la zona oeste de Canadá, otro multimillonario que me llamó por teléfono. 






		—¿Podrías trabajar para mí? —preguntó.






		—Por supuesto —contesté de inmediato porque supe que ahí había una oportunidad.






		—¿Cuánto estás ganando con el gran jefe? —continuó—. ¿Cuánto te paga?






		Le dije la cifra.






		—Yo te pagaré el triple. ¿Cuándo puedes comenzar?






		Después de esa llamada tuve una conversación con el gran jefe. Le dije que había llegado el momento de avanzar y empecé a trabajar con el caballero canadiense. Desde el principio me puso a cargo de una división de la empresa que ascendía a 265 millones de dólares.






		Hacerme de una reputación y que la gente me conociera como alguien que podía hacer las cosas rápido cambió mi vida. Es uno de los mejores hábitos que puedes desarrollar. Desarrolla buenos hábitos a través de la práctica. Para formarte una nueva costumbre debes abstenerte de hacer excepciones. Nunca te des una excusa ni dejes de esforzarte sólo porque estás cansado, porque trabajaste arduamente esta semana o porque tienes demasiadas tareas que hacer.






		No hay excusas. Éste es el título de uno de mis libros, un best-seller sobre los pretextos que nos damos en la actualidad: No Excuses: The Power of Self-Discipline.
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