Libros de Gerencia Resumidos

por Dale Carnegie

RESUMEN EJECUTIVO

Dale Carnegie ensefa con este libro como vivir una vida mas
plena y dejar a un lado las preocupaciones. Al leerlo, usted se
identificara al ver que en momentos deja que la preocupacion
(el estrés) domine su vida, dejandole indefenso, cansado y
hasta enfermo.

Aprendera a apreciar su vida, su salud, sus relaciones con los
demas, y aprendera a estar mas abierto ante cualquier even-
tualidad, buena o mala, que pueda ocurrirle, sin tomarselo a
modo personal.

Entre otras cosas, el libro:

- Ofrece formulas practicas para salir de situaciones que le
preocupan.

- Muestra como disminuir las preocupaciones financieras.

- Revela como agregar una hora diaria a nuestra vida
activa.

- Puntualiza como han de eludirse las perturbaciones
emocionales.

Luego de leerlo usted se sentira mas aliviado, vera sus preo-
cupaciones desde otro punto de vista, aprendera a dominarlas
y a no dejar que éstas le dominen a usted.

Viva en compartimientos estancos al dia

“Lo principal para nosotros no es ver lo que se halla vaga-
mente a lo lejos, sino lo que esta claramente a mano”

Deberiamos seguir el ejemplo de un gran buque, en el que su
capitan con so6lo presionar un boton, puede aislar varios de sus
compartimientos. Aunque somos mas complicados y nuestro
viaje es mas largo que el de un buque, tenemos que aprender a
manejar la maquinaria que nos permita vivir en comparti-
mientos estancos, al dia, como forma de garantizar la seguir-
dad del viaje.

Cuando sea necesario, debemos presionar el boton y ver como
se cierran las puertas de hierro que nos separan del pasado, el
ayer muerto, y del futuro, el mafiana que aiin no ha nacido; de
esta forma, quedaremos seguros para vivir el presente.

Como suprimir las preocupaciones y disfrutar de la vida

El despilfarro de energia, la angustia mental y los desajustes
nerviosos estorban los pasos de la persona que siente ansiedad
por el futuro o el pasado. Cultivemos el habito de vivir la vida
dia a dia, lo cual no significa que no hagamos esfuerzo alguno
para preparar el futuro. El mejor modo de prepararse para el
mafiana es concentrarse, con toda la inteligencia y entusiasmo,
en hacer hoy el trabajo de hoy, en forma excepcional.

Es necesario cuidar del mafiana por todos los medios,
meditando, proyectando y preparandose. Pero sin ansiedad ni
preocupaciones. Cuando estamos sumamente agobiados por
los pesares de la vida, por los multiples quehaceres, por los
problemas que parecen no tener solucidon, debemos parar y
pensar: “un paso a la vez, una tarea cada vez.”.

Stephen Leacock escribid: “jqué extraiio es nuestro breve paso
por la vida! El nifio dice: cuando sea grande. El chico grande
dice: cuando sea mayor. El mayor dice: cuando me case. El
casado: cuando me retire. Cuando llega el retiro, se vuelve la
vista hacia el camino viajado, parece correr por ¢l un viento
frio. Hay algo que no se ha logrado y que desaparece. La vida,
segin lo aprendemos demasiado tarde, estd en vivir, en el
tejido de cada dia y cada hora.”

Esta es la regla nimero uno para suprimir sus preocupaciones.

La féormula magica para resolver preocupaciones

Esta es una receta rapida y probada para enfrentar situaciones
de preocupacion, que podemos empezar a utilizar desde hoy:

1.- Analice la situacidn que le angustia valientemente y con
honradez, e imagine lo peor que pudiera sucederle como
consecuencia.

2.- Acepte esa situacién, si fuera necesario. Sentirda un
alivio y una paz que le aclararan la mente y le librara de sus
preocupaciones

3.- Luego dediquese con calma, con tiempo y energia a tra-
tar de mejorar 1o peor (que ya aceptod).

Lo mas probable es que no ocurra la peor situacion que se
imagind, pero por lo menos usted tendra a la mano otras
alternativas, se sentira aliviado, con energia, y no se sentira
desvalido y sin control ante la situacion problematica.
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El dafio que la preocupacion puede hacernos

El 70% de los pacientes que acuden al médico podrian curarse
por si mismos con so6lo librarse de sus miedos y preocupa-
ciones. Esto no significa que sus enfermedades son imaginarias
- son tan reales como un terrible dolor de muelas y cien veces
mas graves. Pero enfermedades como la indigestion, tlceras
estomacales, perturbaciones cardiacas, insomnio, jaquecas y
algunos tipos de paralisis son, en gran parte producto del
estrés.

En el caso de una ulcera estomacal: el miedo y ansiedad causa
preocupacion, la preocupacion pone a la persona tensa y ner-
viosa, afecta los nervios del estomago, cambia los jugos gastri-
cos y estos provocan la enfermedad. Estas tilceras pueden lle-
gar a matar. [gualmente pasa con las enfermedades mentales.

Los trastornos mentales y fisicos causadas por la preocupacion,
el miedo, el odio, la frustracidn, y afines, estan en aumento,
extendiéndose con rapidez catastrofica. Pueden hacer un enfer-
mo de la persona mas vigorosa”.

Las fuerzas que mas descansan y recrean son: una religion
saludable, suefio, misica y risas. Tenga fe en Dios, aprenda a
dormir bien, ame la buena musica, y vea el lado divertido de la
vida - la salud y la felicidad seran suyas.

Aprender a analizar y resolver las preocupaciones

No todas nuestras preocupaciones son idénticas. Debemos
equiparnos para tratar las distintas formas, de modo que
podamos analizar cualquier problema. Para ello, debemos:

1.- Averiguar los hechos: sin éstos, nos vamos a confundir
mas, lo que nos trae mas estrés.

2.- Analizar los hechos: pregintese qué puede hacer al
respecto.

3.- Llegar a una decisién y actuar luego conforme a ella: lo
mas importante es: jcuando va a comenzar a hacerlo?

Si sus preocupaciones se relacionan a los negocios, usted pue-
de reducirlas en un 50% ayudandose de sus colegas, subordi-
nados, compaiieros, etc. preguntandoles:

1.- (En qué consiste el problema?
2.- {Cudl es la causa del problema?
3.- (Cudles son las posibles soluciones?

4.- {Qué solucioén propone usted?

Acabe con la preocupacion...

Winston Churchill trabajaba 18 horas diarias durante la segin-
da guerra mundial. Cuando se le pregunt6 si no le preocupaban
sus tremendas responsabilidades, contesto: “estoy demasiado
ocupado. No tengo tiempo de preocuparme”.

Pero ;por qué una cosa tan sencilla como ocuparse elimina la

ansiedad? Porque es imposible para cualquier persona, por bri-
llante que sea, pensar en mas de una cosa al mismo tiempo. En
el campo de las emociones no es posible que nos mostremos a
la vez entusiasmados por algo interesante que estamos hacien-
do, y abrumados por la preocupacion. Una de las emociones
anula a la otra.

La mayoria de nosotros nos perdemos facilmente en la accion
cuando estamos ocupados en el trabajo cotidiano. Son las horas
de hastio las verdaderamente peligrosas, precisamente cuando
podriamos disfrutar libremente de nuestro tiempo y ser mas
felices. Es en ese momento cuando nos preguntamos si esta-
mos haciendo algo importante con la vida, si no estamos dando
vueltas en la nada, si el jefe “quiso decir esto o aquello”, si nos
estamos quedando calvos, etc.

Cuando no estamos ocupados, nuestras mentes tienden a con-
vertirse en un vacio, y por lo general lo llenamos con emocio-
nes. (Por qué? Porque las emociones de la preocupacion, el
miedo, la ansiedad, la frustracion, el odio y la envidia son
traidas por el aburrimiento y el ocio. Estas emociones son tan
violentas que tienden a expulsar de nuestros espiritus todos los
pensamientos y emociones pacificas y felices.

Es por esto que debemos buscarle finalidad a nuestro tiempo, a
nuestros dias. El secreto para ser desdichado esta en tener
tiempo de ocio para pensar si se es feliz o no.

Recuerde la regla nimero dos: ocupese. La persona preocu-
pada debe perderse en la accion, si no quiere marchitarse en la
desesperacion.

No se deje vencer por las sabandijas

Es frecuente que encaremos valientemente los grandes desas-
tres de la vida; en cambio, las minucias, los “dolores de cabe-
za”, nos vencen. Las sabandijas en este caso son aquellas
pequeias cosas que nos molestan dia a dia, son las pequefias

preocupaciones, las intolerancias, las rabietas, los fastidios, etc.

Disraeli dijo: “la vida es demasiado breve para ser pequefia”.
Frecuentemente dejamos que nos perturben cosas tontas que
deberiamos despreciar y olvidar. Contamos con varias décadas
para vivir, y perdemos muchas horas irremplazables en rumiar
agravios, que al cabo de un afio habran sido olvidados por
nosotros y por todo el mundo. Dediquemos nuestras vidas a
acciones y sentimientos que valgan la pena, a las grandes
ideas, a los afectos verdaderos y a las acciones perdurables.

La regla niimero tres para vencer la preocupacion es: no se
detenga en insignificancias.

Cooperemos con lo inevitable

Al transitar por las décadas, nos encontramos con muchas si-
tuaciones desagradables que son asi, y que no pueden ser de
otro modo. Tenemos opciones: podemos aceptarlas como ine-
vitables o podemos destrozar nuestras vidas en la rebelion, y
terminar tal vez con los nervios deshechos.
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El filésofo William James dice: “acepta que sea asi. La acepta-
cion de lo que ha sucedido es el primer paso para superar las
consecuencias de cualquier desgracia”. No so6lo las circunstan-
cias nos hacen felices o infelices - lo que determina nuestro
modo de sentir es nuestra reaccion ante las circunstancias.

Toda persona puede soportar el desastre y la tragedia, e impo-
nerse si estd obligado a ellos. Cabe considerarse incapaz de
hacerlo, pero son sorprendentes los recursos interiores que
todos tenemos; sélo se precisa que queramos utilizarlos.
Somos mas fuertes de lo que pensamos.

El sefior Booth Tarkington perdié la vista por completo
practicamente de la noche a la mafiana. A pesar de su desgra-
cia, dijo: comprendo que puedo soportar mi ceguera como
puede soportar un hombre cualquier otra cosa, aunque perdiera
la vista s€¢ que mi alma es la que ve y la que vive. Tarkington
se sometio a doce operaciones en un afio, jcon anestesia local!
El sabia que tenia que ser asi, por lo que el unico modo de
disminuir el sufrimiento era tomar las cosas de buena forma y
esperar a que la tecnologia hiciera lo mas posible por élI.

Cuando dejamos de luchar con lo inevitable, dejamos en liber-
tad la energia que nos permite crearnos una vida mas rica.

Para acabar con el habito de la preocupacion antes de que ésta
acabe con nosotros, la regla nfimero cuatro es: cooperemos con
lo inevitable.

Pongale un “tope de pérdida” a las preocupaciones

Siempre que tenga la tentacion de dar dinero bueno a cambio
de dinero malo, en funcion de la vida humana, haga un alto y
preguntese:

1.- (En qué medida verdaderamente me importa aquello
por lo que estd preocupado?

2.- (En qué punto fijaré un “tope de pérdida” para esta
preocupacion...y olvidaré el asunto?

3.- ;Cuanto exactamente pagaré por esta preocupacidén?
(con mi salud, con mi felicidad, con mis relaciones Inter.-
personales? ;No he pagado ya por esta preocupacion mas
de lo que vale?.

La regla nimero cinco es: pongale un limite a su preocupacion.

No tratemos de aserrar el aserrin

Seria realmente estipido preocuparse por no poder retroceder y
cambiar lo sucedido en el pasado, asi sea hace 60 segundos.
Muchos hacemos precisamente esto. Evidentemente, podemos
hacer algo para “modificar los efectos” de lo sucedido, pero no
es posible cambiar el acontecimiento mismo.

Solo hay un modo como el pasado puede ser constructivo: con-
siste en analizar con calma nuestros errores, aprender de ellos,
sacar provecho...y olvidarlos.

Es importante analizar los errores que se cometen en la vida,

para aprender la leccion de modo duradero. La mayoria de las
personas, en lugar de ello, se someten a un suplicio de preocu-
paciones y aturdimiento. Como consecuencia, en lugar de
aprender una leccion, continlian por el mismo camino y repiten
lo hecho en menor o igual escala.

El sefior Saunders contaba que de joven solia preocuparse por
todo: los errores cometidos; antes de un examen no dormia y
luego de presentarlo tampoco, por temor a ser reprobado,
pensaba en lo que habia dicho y cdémo pudo mejorar sus
palabras, etc. Hasta que un dia, en clase, un profesor derramé a
propdsito una botella de leche sobre la alcantarilla. El profesor
del dijo: “;No lloremos nunca por leche derramada!l, la leche
ya desaparecid, todo lo que hiciéramos ahora por reconquistar
una sola de sus gotas seria en vano. Con un poco de atencion y
cuidado la leche jamas se habria derramado, pero ahora es
demasiado tarde. Lo unico que podemos hacer es olvidarla y
pasar a la cosa siguiente.”

Dicho de otro modo, todos podemos aserrar la madera pero no
el aserrin. Este ya ha sido aserrado, y asi ocurre con el pasado.
Cuando uno comienza a preocuparse por cosas que han pasado,
no hace otra cosa que aserrar el aserrin.

De alli que la regla ntimero seis sea deje de preocuparse por las
cosas que ya pasaron, ya que no puede hacer nada al respecto.

Los pensamientos pueden transformar su vida

La leccion mas importante que se puede aprender es la impor-
tancia de lo que pensamos. Son nuestros pensamientos lo que
nos hacen lo que somos. Nuestra actitud mental es el factor X
que determina nuestro destino. El mayor problema que toda
persona enfrenta es la eleccion de los pensamientos acertados.
Si somos capaces de esta eleccion, estamos en el camino que
conduce a la solucién de todos nuestros problemas.

Si tenemos pensamientos felices, seremos felices. Si tenemos
pensamientos temerosos, tendremos miedo. Si tenemos pensa-
mientos enfermizos, nos vamos a enfermar. Si nos dedicamos a
compadecernos, todo el mundo huird de nosotros. Existe una
gran diferencia entre inquietarse y preocuparse: la inquietud
significa comprender los problemas y tomar con calma las
medidas para solucionarlos. La preocupacion significa dar
vueltas enloquecedoras e inutiles a un asunto.

El sefior Whaley sufti6é de un colapso nervioso antes de su ma-
trimonio, todo le preocupaba, no tenia un empleo suficiente-
mente estable, se sentia agotado y enfermo. Se fue a Florida
para cambiar de ambiente, y cuando llegd se sentia peor y cada
vez era mas terrible su sufrimiento. Recordd que su padre le
habia escrito una carta, y la leyo: “hijo mio, estas a 1.500
millas de casa y no te sientes nada mejor ;cierto?. Sabia que
seria asi, porque te llevaste contigo la Uinica causa de tus
zozobras, que eres ti mismo. No hay nada que ande mal en tu
cuerpo o espiritu. No son las situaciones que has pasado lo que
te ha puesto asi, sino lo que tu piensas de esas situaciones.
Cuando comprendas esto vuelve a casa hijo, porque estards
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curado”. Le hizo caso y con el tiempo su vida cambi6 por
completo - aprendi6é que sus pensamientos debian trabajar para
¢l y no en su contra.

La regla mimero siete es: piense y actiie animosamente y se
sentira animado.

JAceptaria un millén de ddlares por lo que tiene?

Muchas veces nos agobiamos hasta el cansancio por las cosas
que sentimos que no tenemos. Por ese trabajo que no conse-
guimos, por las deudas, por las metas no alcanzadas, por todo.
Sin embargo esta frase resume todo: “estaba afligido por no
tener zapatos, hasta que vi a quien no tenia pies”.

Aproximadamente un 90% de las cosas de nuestras vidas estan
bien y un 10% mal. Si queremos ser felices, todo lo que
debemos hacer es concentrarnos en el 90% que estd bien, y
pasar por alto el 10% restante. Si queremos estar preocupados
y acabar enfermos, todo lo que debemos hacer es concen-
trarnos en el 10% que estd mal y pasar por alto lo demas. Usted
puede cambiar la percepcion que tiene de su desdichada vida,
si le dedica unos minutos al dia a fijar la atencion en todas las
increibles riquezas que posee.

(Venderia usted sus ojos por mil millones de dolares? ;qué
estaria dispuesto a perder por sus dos piernas o manos? ;por
sus hijos, por su familia? Sume todas las partidas y vera que no
venderia lo que posee por todo el oro que hayan acumulado los
Rockefeller, los Ford y los Morgan juntos.

Esta es la regla namero ocho aprender a valorar lo que se tiene
y dejar de preocuparse por lo que no se tiene.

Si usted tiene un limon, haga limonada

Cuando la vida le entrega un limén a una persona, lo mas pro-
bable es que se desespere, vea lo amargo de su situacion y
piense que esta vencido, en que ese era su destino y en que no
tiene la menor oportunidad. Seguramente le echara la culpa al
mundo por su desgracia y se compadecera hasta lo mas hondo
de suser.

En cambio, una persona juiciosa y capaz, a quien la vida le ha
entregado un limén pensara: “la culpa de que haya sido un
mequetrefe no es de las estrellas, ni de los demas, sino mia.
(qué leccion debo aprender de esta desgracia? ;como puedo
mejorar esta situacion? ;jcomo puedo convertir este limon en
limonada?”.

La cosa mas importante de la vida no es capitalizar las ven-
tajas. Lo que verdaderamente importa es beneficiarse con las
pérdidas; esto exige inteligencia y marca la diferencia entre un
hombre de juicio y un necio.

Por tanto, la regla nimero nueve es, para cultivar una actitud
mental que nos procure paz y felicidad hagamos limonada
cuando el destino nos entregue un limoén.

Encuentre la alegria haciendo feliz a los demas

Recuerde la ensefianza de Jesus: servir a los demas. Si el hom-
bre ha de extraer algo de alegria de su paso, debe pensar en
hacer las cosas mejores, no solamente para si, sino para los
demads - su propia alegria depende de la alegria de los demas y
la de los demas en la de usted. Si hemos de hacer las cosas
mejores para los demas, hagamoslo pronto. El tiempo pasa.

Piense: pasaré por este camino s6lo una vez. Por lo tanto, cual-
quier bien que pueda hacer o cualquier afecto que pueda mos-
trar, debe ser hoy. No debo posponerlo o descuidarlo, porque
no pasaré de nuevo por este camino. Si usted quiere eliminar la
preocupacion, cultivar la paz y la felicidad, olvidese de si mis-
mo interesandose en los demas. Haga cada dia una buena
accion que provoque una sonrisa en el rostro de alguien.

La regla nimero nueve es recordar: cuando es bueno para los
demads, es mejor para usted mismo.

Como evitar que las criticas le preocupen

La critica injusta es frecuentemente un cumplido disfrazado.
Significa muchas veces que hemos provocado celos y envidias.
Recordemos que nadie golpea a un perro muerto.

Haga las cosas lo mejor que pueda - después abra el viejo
paraguas y procure que la lluvia de criticas no le moje.

Lleve un registro de las tonterias que hemos cometido y
critiquese usted mismo. Como no puede ser perfecto, pida una
critica imparcial, 1til y constructiva de alguien que le tenga
aprecio.

De esto se trata la regla nimero diez: no deje que las criticas le
preocupen.

Como aiiadir una hora diaria a nuestra vida activa

La fatiga produce frecuentemente preocupacion. La medicina
ha demostrado que disminuye la resistencia fisica al resfrio
comun y a cientos de otras enfermedades; la psicologia ha
comprobado que disminuye nuestra resistencia a las emociones
que impiden la preocupacion.

Para impedir la fatiga y la preocupacion, debe descansar a
menudo. Descanse antes de cansarse. Esto es importante por-
que la fatiga se acumula con asombrosa rapidez. Es importante
que se tome una siesta al mediodia cada dia; si no puede a esa
hora, tomela antes de cenar en la noche. Esa hora de suefio
reparador, mas las 6 horas de suefio en la noche, haran mucho
mas que 8 horas de suefio continuo. Estara afiadiendo una hora
mas a su vida activa.

Qué es lo que nos cansa y qué podemos hacer al respecto

Los psiquiatras declaran que la mayor parte de nuestra fatiga
proviene de nuestra actitud mental y emocional. La mayor par-
te de la fatiga que padecemos es de origen mental, el agota-
miento de origen puramente fisico es raro.
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(Qué clase de factores emocionales cansan a los trabajadores?
El aburrimiento, el resentimiento, la sensaciéon de que no se
aprecia el trabajo de uno, la sensacion de inutilidad, la prisa, la
ansiedad, la preocupacion. Estos factores son los que exponen
a las personas a resfrios, jaquecas, bajos niveles de productivi-
dad, etc. El cansancio llega porque nuestra emociones produ-
cen tensiones nerviosas en el cuerpo.

En este momento, fijese en su tension muscular, ;siente ten-
sion entre los ojos? ;estd comodamente sentado o tiene los
hombros levantados?. La tinica solucion a esta fatiga nerviosa
es el descanso. Aprenda a descansar mientras trabaja - la Ginica
forma de lograrlo es comenzar descansando los musculos.

Para evitar la fatiga y la preocupacion

1.- Despeje su mesa de todo papel que no se refiera al
problema inmediato que tiene entre manos.

2.- Haga las cosas en orden de su importancia.

3.- Cuando tenga un problema, resué¢lvalo de inmediato. Si
cuenta con los datos necesarios para tomar una decision, no
la posponga.

4.- Aprenda a organizar, delegar e inspeccionar.

Cémo disminuir sus preocupaciones financieras

Para disminuir sus preocupaciones financieras, siga estas
reglas:

1.- Consigne los hechos por escrito. Los expertos opinan
que si llevamos la cuenta por escrito de todo lo que gasta-

mos durante un tiempo, tendremos la suficiente constancia
de como se va nuestro dinero y estaremos en condiciones
de hacer un presupuesto.

2.- Haga un presupuesto a la medida que atienda verdadera-
mente sus necesidades, con el fin de procurarse una
sensacion de seguridad material, que se traduce en seguir-
dad emocional y liberacion de las preocupaciones.

3.- Aprenda a gastar juiciosamente.

4.- No aumente su nivel de vida, sélo por mejorar nuestros
ingresos.

5.- Trate de construir su crédito, por si llega a necesitarlo.

6.- Protéjase contra la enfermedad, el incendio y los gatos
extraordinarios.

7.- No disponga que el importe de su seguro de vida sea
pagado a su viudos de una sola vez.

8.- Ensefie a sus hijos el valor que tiene el dinero.

9.- En caso necesario, obtenga algun dinero con su cocina.
Si por alguna razén sus ingresos no le alcanzan, puede
intentar conseguir dinero extra con alguna otra actividad
adicional.

10.- No juegue...jamas. Ni en carreras de caballos, ni en
juegos de azar .

11.- Si no le es posible mejorar su situacion financiera, sea
bueno con usted mismo y deje de lamentarse de lo que no

puede ser cambiado.
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