3. ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN EN EL TRABAJO

       La mayor parte de nuestros actos cotidianos son producto del hábito. Cada día, al encontrarnos en parecidas situaciones, respondemos en forma similar. Actuamos más guiados por los hábitos que por el juicio. Pero si el  hábito no acudiera a nuestra ayuda haciendo que nuestras reacciones a situaciones conocidas fuera casi automática, la vida pondría a prueba nuestros servicios de una manera constante.

       Si casi todo lo que hacemos obedece a hábitos, entonces debe ser muy importante que en nuestra profesión hagamos las cosas de una manera correcta, pues los buenos hábitos se pueden adquirir de la misma manera que se adquieren los malos y el resultado es que con aquéllos estamos en el camino del éxito y con los últimos en el del fracaso y la insatisfacción.

        De ahí la importancia que tiene hacer una correcta organización de su trabajo y adquiriendo conscientemente los buenos hábitos que han de ayudarle a conseguir el éxito.

         -El Mal Hábito de la Improvisación.
         Parece evidente que quien sabe como va a emplear su tiempo, obtendrá mejores resultados que el que no lo haga, por ello, el primer buen hábito que debe adquirir es el de eliminar la improvisación en tantas facetas de su trabajo como le sea posible. El segundo será crearse un sistema de control del trabajo.

          -La Distribución y Empleo del Tiempo.
          El capital más importante que Usted invierte en esta profesión es el tiempo. Por lo tanto, debe reconocer la necesidad de vigilar esta inversión y establecer planes prácticos que le protejan contra el mal hábito de pérdida de tiempo. Y esto no lo conseguirá si fía en la improvisación.
              Para Usted, el valor económico que le produce su profesión está directamente relacionado con las operaciones que consiga cerrar.

Para concluir operaciones precisa hacer visitas, y para hacer visitas necesita tiempo. De manera que hay una relación directa entre tiempo y resultados económicos. 

          -La adecuación Tiempo - Resultados.

          Uno de los problemas más graves que tiene que resolver Usted es el de una auto-dirección eficiente. La solución de este problema está en fijarse una tarea semanal perfectamente definida, por lo que se refiere a las horas de trabajo, al total de visitas y al número de nuevas visitas.

          Por supuesto después de establecidas las metas que quiere alcanzar cada semana, procurará mantenerlas y aún superarlas.

           Si Usted ha organizado bien su tiempo y su trabajo, no tendrá necesidad de utilizar la excusa, tantas veces oída de “no he tenido tiempo”, aplicada por algunos con tanta frecuencia, que ya nos suena a tópico y, en muchos casos, el que la recibe la considera como una frase hecha que no sirve para justificar nada.

Son muchas las personas que no aceptan la falta de tiempo como excusa, porque el tiempo es escaso para todos y uno de los principios fundamentales que Usted debiera tener es el que hay que aprovechar el tiempo propio y el de los demás. Mal está desaprovechar el tiempo propio, pero lo que muy pocas personas nos perdonarán es hacerles perder el suyo en visitas excesivamente largas, en conversaciones intranscendentes, incumpliendo nuestras promesas o faltando a la puntualidad.

El interlocutor, en vez de pensar en lo que queremos proponer, que es lo que interesa, estará pensando en los minutos que transcurren sin provecho para nadie y menos para él.

   -La Planificación.

            En resumen, la moraleja que pretendemos que Usted obtenga es la de que es preciso introducir en el trabajo un elemento que lo convierte en eficaz: el método, ya que el trabajo metódico y sistemático, estimula al entusiasmo y la brillantez.

Un buen método de planificación estaría resumido en las siguientes seis fases:

1.  Fijar los objetivos: Estos objetivos han de estar escritos (que), fechados (cuándo) y cifrados (cuánto).

2.  Planificar la acción: las personas (quién), cuántas y cuáles debemos visitar.

3.  Programar el trabajo: Se trata de organizar los medios, o sea, establecer cómo se van a alcanzar aquellos objetivos.
4.  Realizar: A continuación hemos de entrar en acción, o, simplemente, trabajar. Hacer lo planificado y lo programado en los períodos de tiempo que nos hemos impuesto.
5.  Controlar: Cada cierto tiempo conviene comprobar si estamos alcanzando los objetivos programados en ese tiempo, de éste modo sabremos si estamos en el buen camino y si no es así deberemos de pasar a la sexta fase.
6.  Tomar medidas correctoras: Es decir, replantear todo el plan desde el principio para considerar si los objetivos estuvieron mal fijados o, lo que es más probable, si hemos fallado en alguna de las fases segunda, tercera o cuarta. Detectada la causa del desvío en nuestros objetivos, hay que tomar medidas que corrijan tal desviación para que con un nuevo plan, un nuevo programa o, simplemente, trabajando más o mejor, nos sea posible llegar a los objetivos propuestos.
         Esta técnica que le recomendamos, le ayudará en su gestión, con ella alcanzará los objetivos que se proponga y un buen hábito de trabajo que le llevará a conseguir éxitos brillantes.
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