TEMA 2
La ACCION De ser ProbucTIvO
(12 PAQrTe)




Todo va a comenzar con la motivaciéon y un orden,

un sistema de trabajo.

Es una forma de disciplina que haran que las cosas estén
ordenadas para que tu vida resulte como tu deseas.

Ser consciente de lo que se hace

Hacer las cosas que decides hacer.

Saber por qué tomas esas decisiones.

Conocerse a uno mismo y tener claros tus valores.
Tener el control.

Superacion constante.

Tomar decisiones, ser proactivo, no quejarse, ser libre,
mejorar, conformarse, disfrutar, ser feliz...

Pasos a dar, la base

La premisa

Es hora de actuar

Las pautas que vamos a seguir y conseguir
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Pas0OSsS a Dbar, La Base

Los primeros pasos a dar son los mas dificiles y son los que mas van a costar. Se
trata del cambio, la repeticion de los nuevos habitos y que al final se consiga de
manera espontanea.

Es posible que muchos de tus instintos y tu mente choque directamente con el
cambio que desees experimentar y al principio resulte complicado y doloroso. Habra
fallos, dudas, te desmotivaras y en este punto inicial es cuando muchas personas
consideran que no vale la pena y lo dejan.

Es justo en este momento de desmotivacion cuando hay que poner en la balanza la
otra parte: los beneficios, el equilibrio, una mejor productividad en tu trabajo y
vida personal.

TODO e€s empPezar Y
suPerar estTe momenTto buro
PAara bparse cuenTta aue
LaS cOosas FUNcCIohan BiIen Y
Que La menTe PIDe mas.
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Cuando hablamos de fuerza de voluntad es mejor no hablar de grandes cosas sino
de pequenos pero firmes cambios. La idea es dar un paso firme y seguro y
solamente entonces dar el siguiente paso.

Es preferible que si un paso se te resiste, te detengas con paciencia y lo repitas
hasta que sea firme.

La Premisa:

Cada vez un solo paso, un solo cambio.

Que el cambio sea pequefio y asequible, que te resulte sencillo.

Puede que te parezca poco: lo repites, hasta que ya sea tuyo.

Que no sea una obligacién sino una motivacioén, un reto para ti mismo.
Con Paciencia y Determinacion.

Mide tus propios resultados:

- Si son fallos, sigue adelante, nadie dijo que fuera facil.
- Sison éxitos, alégrate de ello y disfruta.

ES HOIra be ACTuar

Primero tienes que tener muy claro que tu vas a ser la persona que va a tomar las
decisiones, buscar soluciones a las situaciones conflictivas, sugerir cambios,
moverse en lugar de esperar.

Accion ante todo con una actitud constructiva para llegar a ser una persona
productiva.

Intenta convertirte en lo mejor que puedes ser. Muchos tienen miedo de lograr su

potencial porque temen encontrarse con una puerta cerrada. Esto no es una actitud
correcta. Debes desarrollarte a ti mismo lo mejor posible.
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LasS PAUTas aue vamos a seGulr 9y
conseGgulir

1- ACTITUD POSITIVa Y ProacrTiviDabD
2- éCUAL es TU vision?

3- PEQUEeNO FrenTe a Granbe

4- TOMar eL conTroL

5- cOMO HacerLo

6- EL LaDO OSCUro

7- concLusiones

fﬁ U

Lo importante de las ideas no es tenerlas
sino materializarlas...
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1- ACTITUD POSITIVAa 9 ProacCTIiviDabD

Vamos a procurar que nuestra predisposicion de animo y pensamiento sea
POSITIVA. De esta forma lograras ser entusiasta, tener ilusién y motivacion.
Aumentara tu creatividad, serenidad y determinacion.

Vamos a tomar el control de todos los aspectos de nuestra vida con iniciativa y
anticipacién. Vamos a tomar la iniciativa, actuar uno mismo, comprometerse y
mantener los compromisos

c<Quileres Camsiar?

Tienes que colocarte en este lado de la balanza para que en los momentos de
“bajon”, que llegaran mas de una vez, puedas encontrar siempre la oportunidad de
mejorar o aprender y superar.

El camino hacia la Productividad es arduo y dificil y aunque sigas adelante
habra momentos en los que te parezca que no avanzas pero lo que has de hacer es
insistir con Actitud Positiva y Proactividad porque lo que tu quieres lograr es tu
lista de propositos productivos, ;te acuerdas?

<<La persona productiva es una persona de accion que por encima de todo hace y
gjecuta con talante positivo y entusiasta>>

omar la iniciativa exige a@fin
ﬁ Jg Yy L
algim nivel por alcanzar,
alguna mejora que lograr.

33 afmpﬁ:m al hacerlo,

Exige poner en ello
todo el corazon Y la pam
‘y 6469!'6 dé un
ido por la conciencia
;Za.r n’m‘ﬁw pam alcanzar

un riua merezca la pem

Stiphen Covey
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CLAVES PARA SER PROACTIVO

Gestiona una actitud positiva
Actua con decisiéon y determinacién
Persevera y triunfaras
Adaptate al entorno competitivo
Cambia el rumbo de la accion
Mantén una actitud critica
Planifica y mide
Pon énfasis en la calidad
Reflexiona sobre cémo
Disfruta

El enfoque proactivo consiste en cambiar de
adentro hacia afuera: ser distinto, y de esta
manera provocar un cambio positivo en lo que
esta alli afuera: puedo ser mas ingenioso, mas

diligente, mas creativo, mas cooperativo.

(Stephen Covey)

akifrases.com

Para complementar lo anterior es muy importante el Vocabulario que habitualmente
utilizamos y que éste sea positivo.
El “SI” frente al “NO”.

\/

"Qulilen auilere LLeGar BusCa
caminos,
Quien NoO aulere LLeGgar BuscCa
excusas”
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Evita las generalizaciones y se mas especifico a la hora de hablar para que tu
mensaje sea mas efectivo. Deja a un lado las falacias, estereotipos, exageraciones,
deformaciones de la realidad, el victimismo...

Hablar en positivo, modificar tu vocabulario de forma positiva te ayudara también a
no vivir constantemente en una atmdsfera de dramatismo, siempre quejandote por
todo, viendo el lado oscuro de las cosas...

Accion: > 0)

Aqui, en esta web, tienes una larga LISTa De PalLaBras POSITIvVas
en las que inspirarte:

http://positivewordsresearch.com/lista-de-palabras-positivas/

Fijate en tu vocabulario, en como hablas, qué términos usas, quiza es el

momento de cambiar los “pero” por “y”, palabras negativas por positivas.

Haz una lista lo mas larga posible de palabras y frases negativas que utilizas a lo
largo del dia y al lado escribe su correspondencia positiva.

Comienza a cambiar una a una todas esas

W=
. . Q
expresiones hasta lograr cambiarlas todas y %5 o
notards que con esa nueva manera de ?-Igggg 3 O
. . ;_ E§E Ly
hablar, con ese lenguaje, tu mente empieza § - ¥ ovemer | SELC QcB= B2 055 é
a funcionar diferente. win EXCELLENCE = >
ANALYSIS, &% = MANAGEMENT |
SUCCESS %’t;— waniol/ 1SION
@ | ICENISTRATEGY,
2 = - EXCELLENT
T SUPPORT
=N
)
o0
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http://positivewordsresearch.com/lista-de-palabras-positivas/

visualLiza el LOGIroO

Es muy importante tener una percepcion del logro antes de empezar pues hay
quienes visualizan sélo el esfuerzo que les va a suponer esto y ya se desmotivan
antes de iniciar el camino. Muchas veces la falta de presion a la hora de realizar una
tarea también nos detiene a la hora de hacerlo cuando la premisa es:

iIHAZLO AHORA!
En realidad es como planificar un viaje o un evento, todos los preparativos que

tenemos que ir haciendo antes de iniciarlo, tenemos que pensar en un montén de
cosas antes de la salida.

"S| Crees aue aLGo es PosiIBLe,
TU LO Haras posiBLe”

Accion: > 0)

Elabora 3 listas diferentes:

1. 5 cosas que en los ultimos quince dias te haya costado hacer por falta de
iniciativa...

2. 5 cosas que habitualmente retrasas por falta de decision o dejadez...

3. A partir de ahora, por cada cosa que pienses que puedes hacer, escribela y
afiade tres maneras de llevarla a cabo.
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2- ¢CcUuaL es TuUu vision?

Mision, Vision y Valores es algo que se debe poner en el plan de negocios de una
empresa, pero también es algo que debiéramos tener claro en todos los aspectos de
nuestra vida. Para tener las riendas de tu productividad tienes que anticiparte, asi
que tendras que valorar lo que es realmente importante para ti.

Es decir, a lo largo del dia desaprovechamos mucho nuestro tiempo en ocupaciones
que no aportan nada en absoluto, en lugar de ocupar ese tiempo en actividades que
realmente nos ayuden a desarrollarnos.
Ante cada situacion del dia hay que detenerse un momento para reflexionar y
preguntarnos si lo que estamos haciendo en ese preciso momento nos merece la
pena o no... Y actuar en consecuencia...

¢Y como lo vas a hacer?
Busca tu lista de propésitos productivos y observa si lo que en ella esta escrito
se ve afectada por lo que vas a hacer ahora mismo.

iQUEé OBJEeTIVOS Tienes?

¢ Qué quieres conseguir?, ;Qué quieres tener? ;Qué te motiva? ;Por qué quieres
hacer las cosas? ¢ A corto plazo, a largo plazo?

Tienes que tener claros unos objetivos a alcanzar... para poder actuar.
Y que todo te conduzca a una meta, que quiza esta incluida en tu lista de propositos

productivos... por ello piensa y actua con Vision, que todo lo que hagas sea lo
que quieres hacer y ademas, estés satisfecho de lo que haces.

HazZz aLGO, HAazLoO Bien Y
BUSCa La excelLencCia en Tus acCTos

Busca en todo lo que haces, tu crecimiento personal, busca aprender y formarte.
Cuanto mas lo hagas con mas nitidez podras discernir lo importante de lo que no lo
es para ti y podras marcar la diferencia.
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Accion: > 0)

Cada vez que tengas gue tomar una decisidon o realizar alguna cosa repasa este
esquema:

tus valores

tus objetivos

tus metas

tu diferenciacion

¢ te ayuda a crecer personalmente?
¢ es importante o no?

Repasalo rapidamente y decide rapido pero eso si, productivamente.

3- PEQUEeRNO FrenTte a Granboe

Muchas veces hemos oido mensajes haciendo referencia a que hay que pensar en
grande para lograr cosas grandes pero muchas veces a fuerza de pensar enello y
actuar de esa manera, nos empecinamos Yy fallamos.

En este apartado no vamos a descartar todos esos pensamientos, deseos y
objetivos grandes que queramos lograr pero lo que si vamos a hacer es dividirlos
en partes mas pequenas que podamos ir realizando de una manera mas relajada y
controlada de forma que las vayamos cumpliendo.

Tenemos que lograr que la realizacién de lo iniciado sea continuado y finalizado.
De nada sirve comenzar con algo hoy y dejarlo a medias para luego retomarlo
mas adelante, es por esto que los objetivos ahora seran mas pequefios y por lo
tanto mas alcanzables y se supone que mas llevaderos... eso lo decides tu.

11-La aCCiON De ser ProbucTIVO (I ParTe)



Por naturaleza tendemos a ir por lo grande, por el atajo pero por muchas
herramientas y listas y esquemas y pretensiones que tengas te hara falta muchas
voluntad y concentracién. Se dice que se puede adaptar un habito o dos cada
mes..., otros dicen que en 66 dias, etc. La cosa es que cada uno necesitara el
tiempo que necesite para ello, no te agobies.

iiFAalLlLa LO Que Te HaGa FalLTa FalLlLar,
Pero contTinua.m

No es facil cambiar un habito porque al hacerlo hay que pagar una transaccion de
voluntad y propdsito, y como innatamente somos muy perezosos nuestra mente
trata de evitarlo de todos los modos posibles.

Entonces, al formular las 6rdenes a tu cerebro tienen que ser frases muy
especificas.

No es lo mismo decir: “Tengo que empezar a hacer deporte” “La semana que viene
empiezo” ;-)

Que decir: “Desde manana, después del desayuno caminaré media hora, 5 dias a la
semana”

Es posible que el domingo te encuentres tan bien que la semana siguiente puedas
aumentar el tiempo y en un aino puedas llegar a correr.

"UN Gran cameio aLarma aL suBconscienTe,
PEro con uno mas Peaueno Lo PUeDbes enGganar”
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Accion: > 0)

Piensa bien qué habito deseas erradicar e implantar.

Qué pasos, qué acciones vas a realizar para realizarlo dia a dia.
Monitoriza cuantos dias tardas en adquirirlo.

Cuando logres uno, continta con el siguiente.

Recuerda que todo ha de ir fragmentado y en pequenas dosis.
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QuUé FracmenTar:

1.

Hacer sélo una tarea

No dispersarse y evitar la multitarea, (a pesar de que la tecnologia hoy nos lo
complique).

Con total concentracion cada una, aumentando tu tranquilidad, la calidad del
trabajo y tu eficacia.

Controla:

El numero total de cosas que haras al dia

El tiempo que dedicaras a cada una de esas tareas.

Libérate de todo lo que no necesitas:

Aplicaciones que no usas, objetos viejos, suscripciones que no atiendes,
redes sociales a las que no atiendes, material obsoleto...

. Ordena lo que tengas desordenado:

Tu despacho, la mesa de tu ordenador, el escritorio de tu ordenador, tus
archivos, tus armarios, tu casa...

Accion> > 0)

¢Donde inviertes tu tiempo online?

En una hoja Excel define dénde inviertes éste tiempo y cuanto tiempo

Desde el mail, a cada una de las redes sociales, plataformas que uses, etc.
Cualifica cada una de estas acciones y valora la importancia real de cada una de
ellas. Si tienen un valor real valora el tiempo. Si su valor es mejorable, crea
sustitutivos productivos para cada uno de ellos.
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