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      Los procrastinadores se enfrentan a importantes retos a la hora de cumplir los plazos, lo que a menudo les lleva a una falta de productividad y a la insatisfacción con aspectos cruciales de sus vidas. Si te encuentras en esta situación, entiendo cómo te puedes estar sintiendo ahora.

      Nadie desea ser improductivo, y si alguien no está logrando todo lo que aspira, suele deberse a la procrastinación. Lo intrigante de los procrastinadores es que suelen ser conscientes de sus tendencias. El hecho de que estés leyendo esto indica claramente que te interesa abordar esta cuestión.

      Créeme, decidir pasar a la acción es el primer paso para vencer la procrastinación. Si te tomas un tiempo para contemplar el concepto de procrastinación, reconocerás su profundo impacto en tu productividad general.

      Imagina que te han asignado un proyecto con una fecha límite. Completarlo antes de la fecha límite podría darte la oportunidad de realizar más proyectos y, potencialmente, obtener mayores ingresos. Tus ingresos potenciales están directamente relacionados con tu nivel de productividad. Aunque parezca sencillo decir que aumentar la productividad es la solución, no tiene por qué ser un reto imposible.

      Es importante subrayar que la productividad no equivale a trabajar las veinticuatro horas del día. Desde luego, no abogo por el trabajo continuo. Se trata de aprovechar al máximo el tiempo disponible.

      Por ejemplo, si te han dado una semana para terminar un proyecto, es esencial que utilices ese tiempo de forma eficiente. Sin embargo, es posible que pierdas horas preciosas navegando por redes sociales como Facebook y Twitter. Las redes sociales suponen una distracción importante para cualquiera, sobre todo para los procrastinadores. La aparentemente inofensiva frase "voy a ver" puede transformar fácilmente un descanso de cinco minutos en horas de productividad perdida. Una hora frente al ordenador puede convertirse rápidamente en un 50-50 entre trabajo y navegación sin rumbo, lo que puede resultar bastante irónico.

      Es más, puede que esta distracción ni siquiera sea intencionada y que no te des cuenta de que estás malgastando el tiempo hasta que te paras a reflexionar sobre ello.

      La procrastinación es un problema más pernicioso de lo que muchos de nosotros reconocemos. Sin embargo, siempre hay soluciones para todos los problemas, incluida la procrastinación. Con determinación y diligencia, puedes aplicar estrategias prácticas para superarla.

      No hay duda de que la procrastinación merma la productividad. Por ejemplo, si puedes completar el 90% de una tarea en un día pero sucumbes a la procrastinación, es probable que solo consigas el 45%, lo que te dejará muy por debajo de tu productividad. A medida que se acerca la fecha límite, es posible que te encuentres en una carrera loca por cumplir tu objetivo, lo que puede comprometer la calidad de tu trabajo.

      Sin embargo, me gustaría compartir una observación interesante: algunas personas pueden producir trabajos de gran calidad en poco tiempo gracias a la procrastinación. Sí, esas personas existen, y en esta guía profundizaremos en sus hábitos. Si no te conformas con dejarte arrastrar por la procrastinación y aspiras a aumentar tu productividad, este libro te resultará inmensamente beneficioso.

      "Cómo dejar de procrastinar" te ayudará a dedicar tiempo a las actividades que realmente importan. Este libro es tu guía para vencer la procrastinación y trabajar con más eficacia.

      ¡Feliz y productiva lectura!
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      No todo el mundo consigue terminar su trabajo a tiempo. Aunque algunas personas cumplen sistemáticamente sus plazos –y no cabe duda de que las necesitamos–, aquí nos centraremos en quienes tienen dificultades para hacerlo. Nos referimos a quienes no cumplen los plazos de sus tareas con frecuencia y procrastinan regularmente.

      Ya has descubierto que estás procrastinando y ahora estás buscando formas de superar el problema. ¡Esto es genial! Has tomado una decisión.

      Si eres alguien que todavía no ha comprendido que estás retrasando tu trabajo, entonces es algo grave. Pero tú estás aquí porque lo has comprendido. Ahora, vamos a discutir el concepto de procrastinación en profundidad.

      ¿Por qué procrastinas? ¿Es porque no estás motivado o porque te aburre ese trabajo en concreto? A veces, la procrastinación está directamente relacionada con tu mentalidad. Otras veces, no tiene nada que ver con tu comportamiento, sino con tu estado de ánimo. Existen diferentes razones para procrastinar. Vamos a hablar de todas las razones que hacen que una persona procrastine.

      Por desgracia, el procrastinador necesita tiempo y conocimientos para entender por qué le cuesta tanto centrarse en algo y hacer las cosas en el tiempo previsto.

      La respuesta más directa es que reconoces lo que hay que hacer, pero no estás preparado para hacerlo. A menudo, esto se debe a que no se comprende plenamente el valor del tiempo. Se ha convertido en un hábito esperar hasta el último minuto para completar las tareas. Y, si la suerte está de tu lado, puede que incluso consigas terminar el trabajo justo a tiempo.

      En cuanto a las personas que mencioné en la introducción, suelen terminar las tareas en el último minuto. Este enfoque les da confianza. Como resultado, han desarrollado el hábito de retrasar el trabajo y terminarlo justo en la fecha límite.

      ¿Cuáles son las consecuencias de este comportamiento? La calidad del trabajo puede verse afectada. Pero algunas personas no permiten que la calidad se vea afectada, y esas personas se enfrentan a otras consecuencias.

      Por ejemplo, consideremos que has tomado un proyecto que tienes que terminar en dos días. Pero has perdido un día y solo te queda un día más. En ese día tendrías que terminar todo el proyecto. Así que, en una situación así, tendrías que retrasar todas las demás tareas programadas. Salir con la familia o los amigos puede cancelarse o retrasarse. Aunque la cancelación de planes con amigos y familiares no afecte a tu proyecto, sí afectará a tu estado de ánimo.

      Como ves, no cumplir los plazos no solo afecta a la calidad del trabajo, sino también a tu vida personal. Te costará gestionar tus actividades cotidianas si no terminas las tareas a tiempo.

      En general, la procrastinación se considera poco saludable y es difícil verla desde un punto de vista positivo. Aunque seas un experto en hacer las cosas en el último momento, tendrás que enfrentarte a las consecuencias. Muchos asumen que procrastinar está bien porque de alguna manera consiguen hacer el trabajo sin comprometer la calidad. Pero no es así. Aunque consigas hacer el trabajo, hay muchos problemas con los que tienes que lidiar cuando retrasas la acción. De ahí que la procrastinación no deba ser catalogada como algo saludable.

      Dicho esto, hablemos ahora del siguiente grupo de personas. Son las que sufren ansiedad y pánico debido a la procrastinación. Aunque sabes que estás procrastinando, no puedes dejar de hacerlo. Eso se debe a que aún no has sentido el problema. Puede que aún no hayas perdido un gran proyecto por culpa de la procrastinación.

      Muchos de los procrastinadores que conozco suelen decir que procrastinan porque son perezosos, desorganizados o ni siquiera les importa que lo estén retrasando. Saben lo que les impide ser productivos, pero siguen sin solucionar lo que les detiene.

      ¿Tiene sentido? Si conoces la actividad que te impide alcanzar tu objetivo, lógicamente debes dejar de hacer esa actividad. En cambio, sigues haciéndola y, al final, sales perdiendo.

      Sin embargo, la mayoría de los procrastinadores son sabios y personas muy trabajadoras. Son capaces de hacer su trabajo, pero no lo hacen a tiempo. Y no hacer el trabajo a tiempo es un gran problema.

      Vale, ahora te estarás preguntando si perteneces a la primera categoría o a la segunda, ¿estoy en lo cierto? Independientemente del tipo, tienes que preocuparte por las razones por las que estás procrastinando. ¿Y si te hago algunas preguntas y tú intentas responderlas? Una vez que hayas encontrado las respuestas, podrás encontrar la razón. O quizá consigas entender claramente tu comportamiento. Vamos allá:

      Pregunta 1: Una vez que consigues un proyecto, ¿empiezas a pensar negativamente en él?

      El pensamiento negativo es una de las razones que te hacen retrasar el proyecto que debes hacer. Cuando la negatividad te invade, empiezas a cuestionar tus capacidades y habilidades. Piensas que tienes demasiado que hacer, que hay mucho que investigar, y crees que deberías empezarlo cuando estés de buen humor.

      A veces, ese buen humor nunca llega y, al final, acabas retrasando el proyecto hasta el último minuto. Siempre que tengas un proyecto, debes creer que puedes hacerlo. Debes considerar cada nuevo proyecto como un reto. También tienes que amar el trabajo que haces. Si te gusta, puedes controlar la procrastinación.

      Pregunta 2: Si fracasas, ¿qué impacto tendrá en tu reputación?

      Como ya he dicho, algunas personas procrastinan y, sin embargo, consiguen hacer las cosas en el último momento. Pero a veces también pueden fracasar debido a su hábito de aplazar las cosas. Imagina que tu hábito de procrastinación aún no ha afectado a tu vida laboral. Pero, ¿y si es así? ¿Y si te despiden por retrasar los proyectos? ¿Cómo afectará a tu reputación? ¿Lo has pensado alguna vez? La mayoría de la gente no lo piensa.

      Es fácil que sigan retrasando su trabajo sin ni siquiera sentir la importancia que tiene. En cuanto empieces a comprender la importancia del trabajo y cómo puede afectar a tu reputación, te organizarás. O si no lo haces, tendrás que atenerte a las consecuencias. Hablaré mucho de esto en los siguientes capítulos, así que no te preocupes si no encuentras el motivo de la procrastinación en este capítulo.

      Pregunta 3: Si rindes bien, puede que tengas más responsabilidades, ¿es por eso que no quieres hacer el trabajo a tiempo?

      Ya sabes que cumplir los plazos es una de las cualidades esenciales de un trabajador. Si haces el trabajo a tiempo, te sentirás satisfecho y muy bien contigo mismo. No hay necesidad de estresarse por completar el proyecto. Casi todas las emociones negativas pueden evitarse si te mantienes en el buen camino. Como ves, trabajar a tiempo tiene muy poco que ver con los demás y mucho contigo. Si crees que vas a recibir más responsabilidades, deberías hablar con la persona pertinente y rechazarlo educadamente. Asume sólo lo que sepas que puedes manejar. Si tienes que asumir más responsabilidades, fíjate en cómo te van a beneficiar.

      Pregunta 4: La tarea debe realizarse a la perfección. ¿Crees en la perfección?

      Es bueno pensar en hacer algo a la perfección. Pero en el momento en que te propones la perfección, tiendes a incurrir en retrasos. Por ejemplo, tu primer borrador no será perfecto, pero lo perfeccionarás mediante la edición. De alguna manera, tenemos que dedicar un poco más de tiempo para que el producto final tenga el nivel adecuado. Debes entender que el concepto de retrasar no debería estar relacionado con la perfección. Pero la mayoría de la gente se retrasa por este motivo: quieren conseguir el resultado perfecto, así que hasta que lo consiguen, ¡las cosas se retrasan!

      Pregunta 5: Una vez asignada la tarea, ¿esperas al momento oportuno para empezar?

      La mayoría de las veces, el momento adecuado nunca llega hasta que se acerca la fecha límite. Si sigues el hábito de esperar hasta que llegue el momento adecuado, es posible que nunca consigas hacer las cosas. He conocido a personas que creen que deben esperar a que llegue el momento adecuado. Pondré un ejemplo: supongamos que se asignó un proyecto por la tarde y el procrastinador lo empieza a la mañana siguiente. Si le preguntas por qué, te dirá que el proyecto se asignó a mitad del día. Es cierto, pero aún había tiempo, al menos, para planificar el trabajo. Sin embargo, el procrastinador que espera el momento oportuno a menudo no actúa, perdiendo tiempo y causando preocupaciones más tarde.

      Pregunta 6: Una vez que tienes un proyecto, ¿divides el trabajo según el nivel de importancia?

      La mayoría de los procrastinadores son buenos planificadores, pero no buenos seguidores. Pueden planificar el proyecto e incluso dividir las tareas según el nivel de importancia. Pero no siguen el plan previsto. Por el contrario, se centran más en las cosas menos importantes y luchan por completar el proyecto en el último minuto. Básicamente, no siguen el plan que han escrito.

      Ahora que has reflexionado sobre estas preguntas, puedes empezar a identificar las razones detrás de tu procrastinación. En los siguientes capítulos, exploraremos más a fondo cómo abordar cada una de estas cuestiones para ayudarte a superar este hábito y mejorar tu productividad.

      Pregunta 7: Si tienes dos o tres semanas para terminar un proyecto, ¿dices: "Empezaré mañana"?

      Si la respuesta es afirmativa, no hay duda de que acabará afectando tu equilibrio entre trabajo y vida privada. Si descuidas la importancia del plazo, no podrás terminar el trabajo a tiempo. Si no consigues hacer las cosas a tiempo, no podrás mantener el equilibrio en tu vida.

      ¿Qué ocurre cuando no se consigue el equilibrio entre vida laboral y familiar? Luchas por aferrarte a tu trabajo mientras intentas fortalecer los lazos familiares. ¿Quieres tener una vida y una mente agitadas e inestables?

      Pregunta 8: Si tienes un plazo ajustado, ¿te planteas hacer cosas sin importancia?

      Si tu nivel de procrastinación es excepcionalmente alto, puede que los plazos no te parezcan gran cosa. Puede que incluso los ignores. O puede que te centres en cosas sin importancia. Algunas personas hacen este tipo de cosas aunque tengan plazos muy ajustados. Pero recuerda que la procrastinación no te permitirá hacer nada con tranquilidad.

      Estas son algunas de las preguntas que debes hacerte. También he mencionado algunos factores. Si tienes estos problemas, puedes utilizar estas preguntas e ideas para entender claramente tus decisiones y cómo debes tomarlas.

      Puede que la procrastinación aún no te haya causado ningún problema y, por tanto, no la consideres un quebradero de cabeza. Pero si rebobinas y ves cómo reaccionabas y te sentías cuando tenías plazos ajustados, puede que percibas la negatividad que te causaba. Cuando retrasas algo, temes a cada minuto que el cliente te pida el proyecto, que cada llamada genere tensión, cada mensaje, etcétera. ¿De verdad quieres tener que lidiar con esta tensión?

      Piensa en la procrastinación como un ciclo de vergüenza, evitación, miedo y ansiedad. Si no terminas el trabajo a tiempo, jugará en tu mente hasta que lo termines. Tal vez veas una serie de televisión o juegues a videojuegos en lugar de hacer el proyecto asignado, pero los pensamientos girarán en torno a los mensajes de tu cliente pidiéndote el proyecto terminado. Ni siquiera disfrutarás del juego o la serie de televisión porque tu mente estará tensa, haciendo que la experiencia no sea nada relajante.

      Si hubieras repartido los días y terminado el proyecto antes de la fecha límite, habrías podido dedicar tiempo a disfrutar de tus aficiones sin ningún tipo de culpa ni tensión. Piénsalo, ¿no sería maravilloso? Una vez que pruebes esto, apreciarás la belleza de trabajar a tiempo.

      Sin embargo, la mayoría de los procrastinadores olvidan las consecuencias a las que a menudo se enfrentan y, entonces, repiten lo mismo una y otra vez. Voy a compartir algunos ejercicios y consejos que debes seguir para superar la procrastinación.

      Autosabotaje y procrastinación

      La procrastinación conecta directamente con el autosabotaje, y no hay duda de ello. Siempre que procrastinas, te estás autosaboteando. ¿Te has sentido así alguna vez? Normalmente, las personas son conscientes de lo que hacen y saben que serán recompensadas por hacerlo. Sin embargo, se resisten a hacer las cosas que deben hacerse. Es como hacerte mal a ti mismo. Te conviertes en tu peor enemigo, nadie más.

      Como individuo, tendrás objetivos que alcanzar. Puede que estés trabajando para conseguirlos, pero entonces te distraes con cosas irrelevantes.

      Siempre que te distraes, las cosas sin importancia pueden parecer sustanciales, y los elementos esenciales, sin importancia. Si te ocurre esto, no es porque no puedas realizar la tarea. Es porque estás perdiendo la motivación para alcanzar tus objetivos. Aquí es donde entra en escena el autosabotaje.

      A veces, cuando quieres empezar algo grande, algo te lo impide
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