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Estimados colaboradores y amigos:

Os mando a todos Cémo disfrutar de la vida y del trabajo, de
Dale Carnegie.

Este libro me ha hecho entender la importancia de disfrutar
en todos los momentos. He aprendido a compaginar mi vida
privada con el trabajo, he encontrado un equilibrio medio

que me permite disfrutar de ambas cosas.

Espero que os guste y que podais sacar el maximo provecho
de su lectura.

Aprovecho la ocasién para enviaros un cordial saludo,

Isak Andic
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Prologo

¢Se ha detenido usted a pensar que la mayoria de nosotros pasamos
gran parte de nuestras vidas en el trabajo, sea cual sea el trabajo?

Esto significa que nuestra actitud hacia nuestro trabajo puede de-
terminar que nuestros dias se llenen de conmocién y del sentido de gra-
tificacion que proviene del mais alto rendimiento... o de frustracién,
aburrimiento vy fatiga.

El curso Dale Carnegie se propone ayudarle a obtener el mejor ren-
dimiento en su dia de trabajo, en términos de satisfaccién con la propia
tarea, extrayendo el maximo de usted mismo fodo el tiempo. Mientras us-
ted estudia estas paginas, evaliie su personal aproximacion a la vida y a la
gente. Luego comience a edificar a partir de sus fuerzas y descubra cuan-
tas condiciones y habilidades en realidad posee sin que usted supiera que
tenia y qué placentero es usar estas habilidades.

Este libro es una coleccién de capitulos de las ediciones revisadas
de los dos grandes éxitos de Dale Carnegie: Cémo ganar amigos e influir
sobre las personas 'y Como suprimir las preocupaciones y disfrutar de la vida.

Hemos seleccionado de cada libro las partes mas importantes para personas
como usted. Usted desea mas satisfaccion en su vida, una sensacion de armonia y
utilidad, la sensacién de que estd haciendo el mejor uso de sus recursos interiores,
y este libro le ayudari a concretar estos deseos.

Participar en el curso Dale Carnegie es una aventura hacia el co-
nocimiento de si mismo y podria convertirse en un momento crucial en
su vida Usted ya posee ventajas ocultas en su interior que pueden tornar su
vida exitosa. Todo lo que necesita ahora es la determinacién de revelarlas

y hacer uso de ellas.
DorotHy CARNEGIE

PRESIDENTE DEL CONSEJO
DALE CARNEGIE Y ASOCIADOS, INC.
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Primera parte

Siete caminos hacia
la paz y la felicidad

Dale Carnegie escribi6 su libro Cémo suprimir las preocupacio-
nes y disfrutar de la vida para mostrar que la vida es en gran parte lo
que hacemos con ella. Si primero aprendemos a aceptarnos —tanto
en nuestras cualidades como en nuestros defectos—y luego nos
ocupamos en hacer lo necesario para alcanzar nuestras metas, sera
poco probable que nos sintamos inclinados a perder tiempo y ener-
gla en las preocupaciones.



1

Encuéntrate y sé tG mismo; recuerda
que no hay nadie en el mundo como ta

Tengo una carta de la sefiora Edith Allred, de Mount Airy, Ca-
rolina del Norte. Esta carta dice: «Cuando era nifia, era sensible y ti-
mida en extremo. Siempre pesaba demasiado y tenia unas mejillas
que me hacian parecer todavia mis gruesa de lo que era. Tenia una
madre chapada a la antigua que creia que era una locura procurar
que las ropas favorecieran. Decia siempre:“La coqueta cosecha lagri-
mas”.Y me vestia en consecuencia.Yo nunca iba a fiestas, nunca me
divertia y, cuando fui al colegio, nunca me unia a los demas nifos en
las actividades al aire libre, ni siquiera en los deportes. Era enfermi-
zamente timida. Sentia que era “distinta” de todos los demas y que
carecia de todo atractivo.

»Cuando me hice mayor, me casé con un hombre que me
llevaba varios afos. Pero no cambié. Mi familia politica era muy
equilibrada y duena de si misma. Era todo lo que yo debia haber
sido y no era. Hice todo lo que pude para parecerme a ellos, pero
no lo consegui. Todos los intentos que hacian para que saliera de
mi cascarén sélo lograban que me metiera mas en ¢él. Me converti
en un ser nervioso e irritable. Huia de los amigos. Llegué a estar
tan mal que me ponia a temblar cuando sonaba el timbre de la
puerta. Era un fracaso. Lo sabia y tenia miedo de que mi esposo
también se diera cuenta. Por eso, siempre que estibamos en publi-
co procuraba mostrarme alegre y exageraba mi papel. Me daba
cuenta de ello y después me sentia muy desgraciada durante dias y
dias. Al final, era tan desdichada que no veia razén alguna para pro-
longar mi existencia. Comencé a pensar en el suicidio».
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:Qué sucedid para que cambiara la vida de esta desgraciada
mujer? {Una simple observacién casual!

La sefiora Allred prosigue: «Una observacién casual transformo
toda mi vida. Mi suegra hablaba un dia de cémo habia educado a sus
hijos y dijo:“Pasara lo que pasara, yo siempre insistia en que fueran
ellos mismos”. jQue fueran ellos mismos! Esta observacion lo cam-
bid todo. En un segundo, comprendi que habia llegado a ser tan des-
graciada por tratar de adaptarme a un patrén que no me servia.

»{Cambié de la noche a la manana! Comencé a ser yo misma.
Procuré estudiar mi propia personalidad. Procuré averiguar qué era
yo. Estudié mis puntos fuertes. Aprendi cuanto pude sobre colores
y estilos y me vesti de una forma que comprendia que me sentaba
bien. Me esforcé en hacer amigos. Ingresé en una asociacién —una
pequena al principio—, y me quedé aterrada cuando me incluyeron
en un programa. Pero cada vez que hablaba, mi valor aumentaba
un poco. Hizo falta bastante tiempo, pero mi felicidad es hoy ma-
yor de lo que nunca sonara. Al educar a mis propios hijos, siempre
les he ensenado la leccion que aprendi a tan alto precio: suceda lo
que suceda, tenemos que ser siempre nosotros mismos».

El doctor James Gordon Gilkey dice que el problema de estar
dispuesto a ser uno mismo es «tan viejo como el mundo y tan uni-
versal como la vida humana».Y el problema de no estar dispuesto
a ser uno mismo es la fuente oculta de infinidad de neurosis, psi-
cosis y complejos. Angelo Patri ha escrito trece libros y miles de
articulos para periodicos sobre el tema de la educacién infantil y dice:
«Nadie es tan desgraciado como el que aspira a ser alguien y algo
distinto de la persona que es en cuerpo y alma.

El ansia de ser lo que no somos se manifiesta de modo muy
acentuado en Hollywood. Sam Wood, uno de los directores de Ho-
llywood mas conocidos, dice que el mayor quebradero de cabeza
que tiene con los jévenes actores aspirantes es exactamente ese pro-
blema: hacer que sean ellos mismos. Todos quieren ser una Lana
Turner de segunda o un Clark Gable de tercera.Y Sam Wood les
dice una y otra vez: «Eso es algo que el publico ya conoce; ahora
quiere algo distinto».
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Antes de empezar a dirigir peliculas como Adids, Mr. Chips
y Por quién doblan las campanas, Sam Wood pasé varios anos en el
negocio de inmuebles, desarrollando personalidades de vendedo-
res.Y afirma que en el mundo cinematografico ha de aplicarse el
mismo principio que en el mundo de los negocios. No se va a
ninguna parte con un espiritu de imitacién. No se puede ser un
papagayo. «La experiencia me ha ensefado —dice Sam Wood— que
lo mas prudente es abandonar cuanto antes a las personas que tra-
tan de ser lo que no son.»

Le pregunté a Paul Boynton, jefe de personal de la Socony
Vacuum Company, cudl era el error mas grave que cometen los que
solicitan trabajo. Es alguien que deberia saberlo; ha entrevistado a
mas de sesenta mil solicitantes y ha escrito un libro titulado Six
Ways to Get a Job (Seis modos de conseguir un empleo). Y me contesto:
«El error mas grave que cometen las personas que solicitan trabajo
es no ser ellas mismas. En lugar de actuar naturalmente y ser total-
mente francas, frecuentemente intentan dar las respuestas que ellas
creen que uno quiere oir». Pero esto no da resultado, porque nadie
quiere un farsante. Nadie quiere una moneda falsa.

La hija de un tranviario tuvo que aprender esta leccion de un
modo muy duro. Queria ser cantante. Pero su cara era su desgracia.
Tenia la boca grande y los dientes salientes. Cuando cantd por pri-
mera vez en publico, en un club nocturno de Nueva Jersey, procu-
16 bajar el labio superior para que ocultara los dientes. Trat6 de es-
tar «sugestivar. ;Cual fue el resultado? Que hizo el ridiculo. Iba de
cabeza al fracaso.

Sin embargo, habia en aquel club nocturno un hombre que
la oy6 cantar y le dijo: «Mire, he estado observando su actuacion
y me doy cuenta de lo que trata de ocultar. {Le dan vergiienza sus
dientes!». La joven quedd muy turbada, pero aquel hombre con-
tinu6: «;Qué importa? ;Es un crimen acaso tener los dientes sa-
lientes? jNo trate de ocultarlos! Abra la boca y el pablico le ten-
dra simpatia cuando vea que no se avergiienza. Ademas —anadio
sagazmente—, esos dientes que trata usted de ocultar pueden ser
su fortunar.
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Cass Daley acepto el consejo y se olvidd de sus dientes. A par-
tir de ese momento, s6lo pensé en el publico. Abria la boca sin
miedo y cantaba con tanto gusto y placer que llegd a ser una de las
estrellas mas grandes del cine y de la radio. {Y muchos artistas tra-
taron de imitarla!

El famoso William James hablaba de personas que nunca se ha-
bian encontrado a si mismas cuando declaré que el hombre medio
desarrolla Gnicamente el diez por ciento de su capacidad mental la-
tente. «Comparados con lo que deberiamos ser —escribié—, estamos
s6lo despiertos a medias. S6lo hacemos uso de una pequena parte de
nuestros recursos fisicos y mentales. Hablando en un sentido amplio,
los seres humanos viven muy por debajo de sus limites. Poseen fa-
cultades de diversa indole que generalmente no utilizan.»

Usted y yo tenemos esas facultades; por ello, no debemos pre-
ocuparnos por no ser como los demas. Usted es algo nuevo en este
mundo. Nunca antes, desde que el mundo es mundo, ha habido
nadie exactamente como usted y nunca volvera a haber, mientras
el mundo sea mundo, nadie exactamente igual que usted. La cien-
cia de la genética nos dice que usted es quien es, en gran parte,
como resultado de veinticuatro cromosomas aportados por su pa-
dre y otros veinticuatro aportados por su madre. Estos cuarenta y
ocho cromosomas comprenden todo lo que determina su herencia
Amram Scheinfeld dice que en cada cromosoma puede haber «desde
docenas a cientos de genes, de los que uno solo es capaz, en algu-
nos casos, de cambiar la vida entera de un individuo».Verdadera-
mente, estamos hechos de un modo que «asusta y maravilla.

Incluso después de la unién de sus padres, s6lo habia una
oportunidad contra 300 billones de que naciera esa persona que
es especificamente usted. En otros términos, si usted tuviera 300
billones de hermanos y hermanas, todos podrian ser distintos de lo
que usted es. ;Son conjeturas? No, es un hecho cientifico. Si quie-
re leer algo mas sobre este tema, vaya a una biblioteca ptblica y
pida un libro titulado Usted y la herencia, de Amram Scheinfeld.

Puedo hablar de este tema con conviccidon porque lo siento
profundamente. Sé de qué estoy hablando. Lo sé por amarga y cos-
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tosa experiencia. Cuando vine por primera vez a Nueva York des-
de los maizales de Missouri, me inscribi en la Academia Nortea-
mericana de Arte Dramatico. Aspiraba a ser actor. Creia tener una
idea brillante, un atajo hacia el triunfo; era una idea tan sencilla y
tan clara que no comprendia como tantos miles de personas am-
biciosas que pululan por el mundo atin no la habian descubierto.
Consistia en esto: estudiaria como los actores famosos de la época
—John Drew, Walter Hampden, Otis Skinner— conseguian sus efec-
tos. Después imitaria lo mejor de cada uno y me convertiria en una
brillante y triunfal combinacion de todos ellos. jQué tonteria! jQué
absurdo! Desperdicié anos de mi vida antes de que me entrara en
la cabeza que tenia que ser yo mismo y que no podia de ninguna ma-
nera ser nadie mas.

Esta lamentable experiencia deberia haberme ensefiado una
leccién duradera, pero no fue asi. No me la ensené. Era demasiado
tonto. Tuve que pasar por una segunda prueba.Varios anos después,
me puse a escribir lo que yo suponia que iba a ser el mejor libro so-
bre oratoria para personas de negocios que jamas se hubiera escrito.
Y tuve, para escribir ese libro, la misma estipida idea que habia te-
nido sobre la profesion teatral; iba a sacar ideas de una serie de escri-
tores y a incluirlas en un libro, un libro que lo contendria todo. Para
ello, me hice con docenas y docenas de libros sobre oratoria y pasé
un ano incorporando sus ideas a mi manuscrito. Pero llegd el mo-
mento en que comprendi que estaba haciendo una vez mas el tonto.
Aquella mezcolanza de las ideas de los demas que habia escrito era
tan artificial y tan aburrida, que nadie dedicado a los negocios la so-
portaria Eché, pues, a la papelera el trabajo de todo un afio y comen-
cé de nuevo. Esta vez me dije: «Vas a ser Dale Carnegie, con todos
sus defectos y limitaciones. No puedes ser otra persona». Asi que
abandoné la idea de ser una combinacién de otras personas, me arre-
mangué e hice lo que debia haber hecho desde el principio: escribir
un libro de texto sobre oratoria, sacado de mis propias experiencias,
observaciones y convicciones como orador y profesor de oratoria.
Aprendi —para siempre, espero— la leccién que aprendid Sir Walter
Raleigh. (No estoy hablando del Sir Walter que arrojo su capa al ba-
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1o para que pasara la Reina. Estoy hablando del Sir Walter Raleigh
que era profesor de literatura inglesa en Oxford en 1904). Este pro-
fesor dijo: «No puedo escribir un libro a la medida de Shakespeare,
pero puedo escribir un libro por mi cuenta».

Sea usted mismo. Siga el sabio consejo que Irving Berlin dio
al extinto George Gershwin. Cuando se conocieron, Berlin era fa-
moso, mientras que Gershwin era un joven compositor que lucha-
ba por abrirse camino y ganaba treinta y cinco dolares semanales
en Tin Pan Alley. Berlin, impresionado por el talento de Gershwin,
le ofrecid un puesto como su secretario musical, con un salario que
casi triplicaba el que tenia. Sin embargo, le aconsejé: «Pero no acep-
te el puesto. Si lo hace, puede llegar a ser un Berlin de segunda. En
cambio, si insiste en ser usted mismo, llegard un dia a ser un Gersh-
win de primera».

Este sigui6 el consejo y poco a poco fue convirtiéndose en
uno de los mas famosos compositores de su época.

Charlie Chaplin, Will Roogers, Mary Margaret McBride, Gene
Autry y millones de personas mas tuvieron que aprender la leccién
que trato de ensefar en este capitulo. Tuvieron que aprenderla a un
precio muy alto, como me pas6 a mi.

Cuando Charlie Chaplin comenzé a hacer peliculas, el direc-
tor insistié en que imitara a un popular comico aleman de la épo-
ca. Charlie Chaplin no llegd a ninguna parte hasta que actud con
su propia personalidad. Bob Hope tuvo una experiencia analoga;
pasé varios anos actuando en especticulos de canto y baile y no
hizo nada de fundamento hasta que fue él mismo. Will Rogers hizo
girar una cuerda en un vaudeville durante afos, sin pronunciar una
palabra. Asi continud hasta que descubri6 su incomparable don hu-
moristico y comenz6 a hablar mientras hacia girar la cuerda.

Cuando Mary Margaret McBride actud por primera vez en la
radio, tratd de ser una comediante irlandesa y fracasd. Cuando se li-
mito a ser lo que era —una sencilla campesina de Missouri—, se con-
virtié en una de las mas populares estrellas de la radio de NuevaYork.

Cuando Gene Autry traté de eliminar su acento de Texas, se
vistid como los jovenes de la ciudad y asegurd que era de Nueva
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York, la gente se reia de él a sus espaldas. Pero cuando comenzé a
tocar su banjo y a cantar baladas de vaquero, inici6 una carrera que
hizo de él el cowboy mas popular tanto del cine como de la radio.

Usted es algo nuevo en este mundo. Alégrese de ello. Saque
el maximo provecho de lo que la naturaleza le ha procurado. En
ultima instancia, todo arte es autobiografico. Usted sdlo puede can-
tar lo que es. S6lo puede pintar lo que es. Debe ser lo que sus ex-
periencias, su ambiente y su herencia han hecho de usted. Para bien
o para mal, debe cultivar su propio jardin. Para bien o para mal,
debe tocar su propio instrumento en la orquesta de la vida.

Como dijo Emerson en su ensayo sobre la «Confianza en si
mismo»: «Hay un momento en la educaciéon de toda persona en
que se llega a la conviccion de que la envidia es ignorancia, de que
la imitacién es un suicidio; de que el hombre debe aceptarse, para
bien o para mal, tal como es; de que, aunque el vasto universo esta
lleno de riquezas, ningtin grano de alimento puede llegar hasta él
si no es a través del trabajo en la parcela de tierra que le ha sido
asignada. El poder que reside en cada hombre es de naturaleza nue-
va y s6lo él sabe lo que puede hacer vy, por otra parte, sélo podra
saberlo cuando lo haya intentado».

Este es el modo en que Emerson lo dijo. Pero he aqui el modo
en que lo dijo un poeta, el extinto Douglas Malloch:

Si no puedes ser pino de la cumbre,
sé la mata del valle, pero sé la mas linda
de las matas que hay junto al arroyo;
sé un arbusto, si no puedes ser un arbol.

Si no llegas a arbusto, sé la hierba
que al camino feliz y humilde viste;
si no rosa almizclenia, sé la atocha
que entre todas el lago mads estima.

Tripulantes, si no capitanes,
que un lugar siempre nos guarda la vida;
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hay que hacer cosas grandes y pequerias,
pero siempre ha de hacerse la mas chica.

Si no puedes ser el camino, sé el sendero;
si no sol, sé la estrella que titila;
no busquemos tamario en la pelea,
sino ser lo mejor en nuestras filas.

Para cultivar la actitud mental que nos procurara paz y nos
liberara de la preocupacidn, recordemos:

No imitemos a los demds. Encontrémonos
y Seamos nosotros mismos.
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Cuatro buenos habitos de trabajo que le
ayudaran a evitar la fatiga y la preocupacion

Buen habito de trabajo n.° 1:
Despeje la mesa de todo papel que no se refiera
al problema inmediato que tiene entre manos.

Roland L. Williams, presidente del Chicago and Northwes-
tern Railway, dice: «Una persona con la mesa llena de papeles so-
bre diversos asuntos vera que su trabajo es mucho mas facil y pre-
ciso si despeja esa mesa de cuanto no se refiera al problema
inmediato que tiene entre manos.Yo a esto lo llamo buena admi-
nistracién y es el primer paso hacia la eficaciar.

Si visita la Biblioteca del Congreso en Washington D.C., vera
una escueta frase del poeta Alexander Pope:

Order is Heaven’s first law («El orden es la primera ley del
Cielow).

El orden deberia ser también la primera ley de los negocios.
Pero, ;lo es? No. La mesa de trabajo del ejecutivo estd atestada de
papeles que no se han mirado desde hace semanas. El editor de un
diario de Nueva Orleans me dijo en una ocasion que su secretaria
habia despejado una de sus mesas y encontrado una maquina de
escribir que habia desaparecido hacia dos afios.

El mero espectaculo de una mesa atestada de corresponden-
cia no contestada, informes y escritos diversos es suficiente para
provocar la confusion, la tension y las preocupaciones.Y es algo
mucho peor que eso. El constante recuerdo de «un millén de cosas
que hay que hacer y de la falta de tiempo para hacerlas» puede pro-
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vocar, no solamente tension y fatiga, sino también alta presién san-
guinea, desarreglos cardiacos y tlceras de estomago.

El doctor John H. Stokes, profesor de la Escuela de Medi-
cina para Graduados de la Universidad de Pensilvania, ley6é un
informe ante la Convencién Nacional de la Asociacién Médica
Norteamericana que se titulaba «Neurosis funcionales como com-
plicaciones de una enfermedad organica». En este informe, el
doctor Stokes enumeraba once condiciones bajo el titulo: Qué
hay que buscar en el estado de animo del paciente. He aqui la primera
anotacion:

«La sensacion de deber u obligacion; la interminable sucesién de cosas
que tienen necesariamente que hacerse».

Pero, ;como puede algo tan elemental como despejar la mesa
y tomar decisiones ayudar a evitar esa alta presion, esa sensacion de
una «interminable sucesiéon de cosas que tienen necesariamente
que hacerse»? El doctor William L. Sadler, el famoso psiquiatra, ha-
bla de un paciente que, utilizando este sencillo procedimiento, evi-
td un colapso nervioso. El hombre era un directivo de una impor-
tante firma de Chicago. Cuando llegd a la consulta del doctor
Sadler, estaba tenso, nervioso, preocupado. Sabia que iba directa-
mente a la pérdida de la salud, pero no podia abandonar el trabajo.
Necesitaba ayuda.

El doctor Sadler dice: «Mientras este hombre me contaba su
historia, sond el teléfono. Era una llamada del hospital.Y, en lugar
de posponer el asunto, me tomé el tiempo necesario para llegar a
una decision. Yo siempre resuelvo las cuestiones, en la medida de
lo posible, en el acto. Apenas habia colgado cuando el teléfono
volvid a sonar. Era otra vez un asunto urgente y me tomé de nue-
vo el tiempo necesario para estudiarlo. La tercera interrupcion se
produjo cuando un colega mio vino a la consulta para pedirme
consejo en relacién con un paciente que estaba muy enfermo.
Cuando acabé de hablar con mi colega, me volvi hacia mi visita
y comencé a excusarme por hacerle esperar asi. Pero él se habia
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animado mucho.Tenia en su rostro una expresion completamen-
te distintar.

—iNo necesita excusarse, doctor! —le dijo aquel hombre a Sad-
ler—. En estos diez minutos tltimos creo que he averiguado cuil es
mi problema.Voy a volver a mi oficina y revisar mis habitos de tra-
bajo... Pero, antes de marcharme, ;me permite usted que eche un
vistazo a su mesa?

El doctor Sadler abri6 los cajones de su mesa. Estaban todos
vacios, exceptuando algunos utiles.

-Digame —pregunté el paciente—, ;dénde guarda los asuntos
no terminados?

-Estan terminados —dijo Sadler.

-Y :doénde guarda la correspondencia pendiente de contes-
tacion?

-Esta contestada —le manifesté Sadler—. Mi norma es no dejar
una carta que tenga que ser contestada sin contestar. Le dicto la
respuesta a mi secretaria inmediatamente.

Seis semanas después, el mismo hombre de negocios invité al
doctor Sadler a ir a su oficina. El hombre habia cambiado y otro
tanto sucedia con su mesa. Abrid los cajones para que se viera que
alli no habia ningiin asunto pendiente.

-Hace seis semanas —dijo a Sadler— tenia tres mesas diferentes
en dos oficinas distintas y estaba abrumado de trabajo. Nunca aca-
baba. Después de hablar con usted volvi aqui y despejé una carre-
tada de informes y viejos papeles. Ahora trabajo en una sola mesa,
arreglo los asuntos en cuanto se me presentan y no tengo una mon-
tafla de trabajo pendiente agobidindome, poniéndome en tension y
preocupandome. Pero lo mas asombroso es que me he restablecido
por completo. | Ya no tengo ningin problema de salud!

Charles Evans Hughes, antiguo presidente del Tribunal Su-
premo de Estados Unidos, dijo: «Los hombres no mueren de ex-
ceso de trabajo. Mueren de dispersion y de preocupaciony. Si, de
dispersar sus energias y de preocuparse porque nunca consiguen
ponerse al dia con su trabajo.
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Buen habito de trabajo n.°2:
Haga las cosas segiin el orden de su importancia.

Henry L. Doherty, fundador de la Cities Service Company, una
empresa de ambito nacional, dijo que, pagara el salario que pagara,
habia dos cualidades que le resultaban casi imposibles de encontrar.

Estas dos cualidades sin precio son: primero, la capacidad de
pensar. Segundo, la capacidad de hacer las cosas segiin su orden
de importancia.

Charles Luckman, el muchacho que, comenzando desde aba-
jo, subid en doce afios hasta la presidencia de la empresa dentifrica
Pepsodent Company, obtuvo un salario de cien mil délares anuales
y gand un milloén de ddlares ademas, declaré que debia buena par-
te de sus triunfos a haber desarrollado las dos capacidades que Hen-
ry L. Doherty entiende que son tan dificiles de encontrar. Charles
Luckman manifest6: «Que yo recuerde, nunca me he levantado
después de las cinco de la mafana porque creo que a esa hora pue-
do pensar mucho mejor que a cualquier otra. Puedo pensar mejor
y establecer mi plan para el dia, el plan de hacer las cosas segtin su
orden de importancia».

Frank Bettger, uno de los vendedores de seguros con mas éxi-
to de Estados Unidos, no esperaba a las cinco de la mafiana para
establecer su plan. Lo establecia la noche anterior; se fijaba una
meta, la de vender determinada cantidad de seguros durante el dia.
Si fracasaba, agregaba la cantidad no conseguida a la tarea del dia si-
guiente, y asi sucesivamente.

Sé por larga experiencia que no siempre cabe pensar en las
cosas por el orden de su importancia, pero sé también que un plan
de una u otra clase para hacer en primer lugar las cosas principales
vale infinitamente mais que improvisar sobre la marcha.

Si George Bernard Shaw no se hubiese impuesto como regla
hacer en primer lugar las cosas principales, es probable que hubie-
ra fracasado como escritor y continuado toda su vida como cajero
de banco. Su plan consistia en escribir cinco paginas diarias. Este
plan y su firme determinacion de cumplirlo lo salvaron. Dicho plan
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le inspird para escribir esas cinco paginas diarias durante nueve an-
gustiosos anos en que s6lo obtuvo treinta ddlares, es decir, apenas
un centavo por dia. Hasta Robinson Crusoe preparaba un plan de
lo que haria cada hora del dia.

Buen habito de trabajo n.° 3:
Cuando tenga un problema, resuélvalo inmediatamente,
si tiene los datos necesarios para tomar una decision.
No vaya posponiendo las decisiones.

Uno de mis antiguos alumnos, el difunto H.P. Howell, me
dijo que, cuando era miembro de la junta directiva de la empresa
del acero U.S. Steel, las reuniones de este organismo solian ser in-
terminables; se discutian muchos problemas, pero se tomaban pocas
decisiones. El resultado era que cada directivo tenia que llevarse a
casa un montén de informes para estudiar.

Al fin, Howell persuadi6 a la junta directiva de que abordara
los problemas uno a uno y tomara una decisién. Nada de dejar los
asuntos sobre la mesa, nada de demoras. La decisioén podia consistir
en pedir mas informacion; podia consistir en hacer algo o en no
hacer nada. Pero siempre se tomaba una decisién sobre un proble-
ma antes de pasar al siguiente. Howell me manifestd que los resul-
tados fueron muy notables; todos los puntos del orden del dia que-
daban despejados.Ya no era necesario que cada miembro del
organismo se llevara a casa un montén de informes.Ya no existia
esa sensacion fastidiosa que causan los problemas pendientes.

Es una buena norma, no solamente para los miembros de la
junta directiva de la U.S. Steel, sino también para usted y para mi.

Buen habito de trabajo n.° 4:
Aprenda a organizar, delegar y supervisar.

Muchas personas de negocios van a una muerte prematura

porque nunca han aprendido a delegar la responsabilidad en otros
e insisten en hacerlo todo por si mismos. Resultado: los detalles y
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la confusion los abruman. Se sienten impulsados por una sensacion
de prisa, preocupacidn, ansiedad y tension. Es duro aprender a de-
legar responsabilidades. Lo sé. Fue duro para mi, terriblemente duro.
También sé por experiencia los desastres que pueden ocurrir por
delegar la autoridad en quien no retine condiciones.

Pero, por dificil que sea delegar la autoridad, el jefe debe ha-
cerlo para evitar la preocupacion, la tensién vy la fatiga.

La persona que crea una gran empresa y no aprende a orga-
nizar, delegar y supervisar acaba generalmente con problemas car-
diacos a los cincuenta afios de edad o no bien cumplen los sesenta.
Son desarreglos causados por la tension y las preocupaciones. ;Quie-
ren un ejemplo concreto? Fijense en la secciéon de necroldgicas del
diario local.

Para evitar la fatiga y la preocupacién:

1. Despeje su escritorio de todos los papeles menos de aque-
llos relativos al problema inmediato a resolver.

2. Haga las cosas segin su orden de importancia.

3. Cuando se enfrente a un problema, resuélvalo inmediata-
mente, si tiene los datos necesarios para tomar una decision.

4. Aprenda a organizar, delegar y supervisar.
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