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sMds cosas que planificar? ;Qué sucede si atin debe plani-
ficar ciertas cosas antes de poder decidir tranquilamente
cudl va a ser la préxima accién? En ese caso atin quedari
pendiente una accidn, simplemente una accion de proceso.
¢Cuadl es el siguiente paso para seguir con la planificacién?
‘Esbozar mds ideas, enviar correos electrénicos a Ana Ma-
ria y a Sean para conocer sus opiniones. Pedirle a la secre-
taria que convoque una reuitién para ver lo que hay que
planificar con el equipo de produccién. :

El habito de definir la accién siguiente de un proyecto,
independientemente de la situacién, es fundamental para
mantener el control y la tranquilidad.

Cuando la accién siguiente depende de otra persona... Si la
accion siguiente no depende de usted, deberd aclarar de
quién depende (para eso sirve en primer lugar la lista de ac-
ciones «A la espera»). En caso de planificacién en grupo,
_no es necesario que todo el mundo sepa cudl es la accién
siguiente en todas las partes del proyecto. A menudo, lo
unico que se necesita es asignar la responsabilidad sobre las
partes del proyecto a las personas apropiadas y dejar que

sean ellas quienes identifiquen las acciones siguientes de la

parte que les corresponda.

Ahora bien, para hablar de la accién siguiente hay que
tener claridad organizativa. Siempre hay aspectos y deta-
lles que no surgen hasta que alguien obliga a todo el mun-
do a enfrentarse a la cruda realidad de la distribucién de
recursos. Se trata de una discusién sencilla y muy prictica
que puede despertar los dnimos y ayudar a identificar los
puntos mis débiles.
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:Hasta qué punto debo planificar?

¢Hasta qué punto necesita desarrollar este | iun proyecto sigue
modelo de planificacion y con cudnto deta- | estando en su cabeza,
lle? La respucsta es muy sencilla: hasta el | 8 queadn le quedan
grado que le permita olvidarse del proyecto. | %P planilicar.

Por lo general, el motivo de que no pue-
da dejar de pensar en algo es que no ha definido correcta-
mente los resultados y las acciones que debe llevar a cabo
y, por lo tanto, no ha situado recordatorios en los lugares
en los que confia que va a mirar cuando sea necesario. Ade-
mas, quiza no ha desarrollado los detalles, perspectivas y
soluciones lo suficiente como para confiar en la eficacia de
SU anteproyecto.

Para poder dejar de pensar en la mayoria de los pro-
yectos, entendidos como cualquier resultado que precise de
mads de una accién, bastari con una lista de resultados y ac-
ciones siguicntes. ;Necesita un nuevo agente de cambio y
bolsa? Sélo tiene que llamar a un amigo para que le reco-
miende a uno. ;Quiere instalar una impresora en casa?
Sélo tiene que navegar por Internet y comparar modelos y
precios. He calculado que un ochenta por ciento de los pro-
yectos son de esa naturaleza. Seguird aplicando el modelo
de planificacién completo en cada une de ellos, pero sélo
en su mente y solo hasta poder determinar las acciones si-
guientes y llevarlas a cabo hasta completarlas.

Aproximadamente otro quince por ciento de los pro-
yectos requieren por lo menos algin tipo de lluvia de ideas
externa (tal vez un mapa mental o unas cuantas notas en un
procesador de textos o en un archivo de Power Point). Con
eso basta para planificar el orden del dia de una reunién,
las vacaciones o un discurso en la cimara de comercio.
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El cinco por ciento restante de proyectos puede requerir
la aplicacién de una o més de las cinco fases del modelo de
planificacién natural. Ese modelo proporciona un método
prictico para desencallar las cosas, resolverlas y hacer que
avancen de forma productiva. ¢Es consciente de que necesi-
ta més claridad o mis acciones en alguno de sus proyectos?
De ser asi, utilizar este modelo puede darle la clave para
progresar con mas efectividad. .

¢Necesita mas claridad?
Si lo que necesita es un mayor grado de claridad, desplace

su pensamiento hacia arriba en la escala de planificacion

natural. Aunque normalmente la gente suele estar muy
ocupada {accién), se sienten confundidos por la ausencia

de directrices claras. Necesitan aplicar su plan o crear uno -

(organizarse). Si falta claridad en la planificacién, proba-
blemente necesitara llevar a cabo més luvias de ideas para
producir un inventario de ideas que, a su vez, generen con-
fianza en el plan. Si la sesién de lluvia de ideas se atasca de-

bido a ideas confusas, traslade la atencién a la visién del re-

sultado deseado, asegurando que el filtro reticular del
cerebro se abrird para dejar paso a las mejores ideas sobre
como hacer las cosas. Si la visidn del resultado no estd cla-
ra, deberd volver a realizar un andlisis minucioso de los mo-
tivos por los que estd vinculado a esta situacién {propdsito).

Planificar supone
entrar en el corazdn
de las cosas, pero
s usted quien tiene
gque encontrar

la salida.

—WILL ROGERS

¢Necesita que ocurran mas cosas?
Silo que necesita es méds accidn, desplace su
pensamiento hacia abajo en la escala de la

planificacién natural. - Puede haber entu- -

siasmo por el propdsito de un proyecto y, al
mismo tiempo, cierta resistencia a desarro-
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liar el aspecto que dicho proyecto tendria realmente cuando
se aplicara. Hoy muchos ejecutivos tienen en su radar la ta-
rea de «mejorar la calidad de la vida laboral», aunque en
muchas ocasiones no se habrdn formado una imagen visual
clara del resultado apetecido. Las reflexiones tienen que lle-
gar hasta los detalles més concretos de la visidn. Una vez
mas, debe preguntarse: «;Qué aspecto tendria el resultado?»

Si ya ha formulado la respuesta a esa pregunta pero las
cosas siguen encalladas, probablemente haya llegado el
momento de abordar las cuestiones relativas al «como» y
a las perspectivas y los detalles operativos (llnvia de ideas).
A menudo, entre mis clientes hay algunos que, a pesar de
haber heredado un proyecto bastante bien articulado,
como «Implementar el nuevo sistema de revisién del ren-
dimiento», no logran hacerlo avanzar porque ain no se
han tomado el tiempo necesario para pensar en lo que con-
llevaria el proyecto.

Si la lluvia de ideas no da resultado (es algo que sucede
incluso con los temas mds claros), puede que sea necesario
un cierto rigor para llevar a cabo una evaluacién de las po-
sibles decisiones acerca de las contingencias clave que hay
que abordar {organizacién). A veces, esto es lo que hay que
hacer cuando una reunién informal que ha generado una
gran cantidad de ideas termina sin que se decida el paso si-
guiente que se deberfa dar en relacién con el proyecto.

Y si existe un plan pero su implementacién no es la de-
seada, alguien deberd analizar cada com-

_ponente guiado por esta idea central: | Nonesesitanuevas
habilidades para aumentar

|2 productividad, sélo un
conjunto de actitudes para

«¢Cudl es la accidn signiente y a quién com-
pete?» Una ejecutiva que habia asumido
con muchos meses de antelacién la respon- | saher cuando y como
sabilidad de organizar una importante con- | aplicarlas.
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ferencia anual me pregunté cémo podia prevenir las crisis
continuas que el afio anterior habian afectado a su equipo
a medida que se acercaba la fecha limite. Cuando sac un
esquema con las distintas partes del proyecto que habia
asumido, le pregunté: «;Cudles de estas partes pueden
avanzar en este momento?» Después de identificar media
docena, dejamos clara la siguiente accidén necesaria para
cada una de ellas.

En los altimos dos capitulos he hablado de los modelos ba-
sicos para maximizar la productividad y el control con el
menor esfuerzo posible en los dos niveles fundamentales de
la vida y el trabajo: las acciones que llevamos a cabo y los
proyectos que asumimos y que, a su vez, generan muchas
de esas acciones.

Los fundamentos son aplicables a todos los casos: debe
cerrar todos los frentes abiertos, aplicar un proceso previo
de reflexién a cada uno de ellos y gestionar los resultados or-
ganizandolos, revisindolos y actuando.

Para todas las situaciones en las que tenga que cumplir
con algiin grado de compromiso, existe un proceso de pla-
nificacién natural que le ayudar4 a [legar hasta el final. Po-
tenciar ese modelo de cinco fases ayuda a que la evolucién
sea mas sencilla, rdpida y productiva.

Se trata de modelos ficiles de comprender y de llevar a
cabo. Aplicarlos reporta grandes resultados y no hace falta
desarrollar habilidades nuevas: en el fondo, usted ya sabe
tomar notas, definir resultados, decidir las acciones siguien-
tes, ordenar las cosas por categorias, revisarlo todo y reali-
zar elecciones intuitivas. Y no sélo eso, en este momento,
también tiene la capacidad de concentrarse en resultados
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positivos, Hlevar a cabo sesiones de lluvias de ideas, organi-
zar sus pensamientos y dar los pasos pertinentes,

Ahora bien, saber hacer todo esto no produce resulta-
dos; el simple hecho de poseer la capacidad de ser alta-
mente productivo, estar relajado y tener las cosas contro-
ladas no es suficiente. Si es usted como la mayoria de las
personas, necesita a un formador, 2 alguien que le guie paso
a paso por toda la experiencia y que le proporcione una se-
rie de directrices y trucos para progresar hasta que haya
asimilado a la perfeccién el nuevo estilo operativo.

Eso es lo que encontrard en la segunda parte del libro.
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SEGUNDA PARTE

Practicar la productividad
sin estrés



4

Coémo empezar: establecer el tiempo,
el espacio y las herramientas

En esta segunda parte pasaremos del marco conceptual y la
aplicaci6n limitada del control del flujo de trabajo a Ia im-
plementacién a fondo del programa. La aplicacién progre-
siva de este programa suele proporcionar un nivel de con-
trol relajado que tal vez no haya experimentado nunca,
aunque normalmente hay que seguir un esquema paso a
paso que actia como catalizador y permite llegar a buen
puerto. Para ello, le guiaré mediante una secuencia légica
de cosas que hay que hacer para que sacar el mayor rendi-
miento de estas técnicas le resulte lo mis facil posible.

LA IMPLEMENTACION, SEA A FONDO 0 ESPONTANEA,
DEPENDE MUCHO DE LOS «TRUCOS»

. Si no estd segur 0 de quererse comprome-, . ficil aciar
ter a fondo en la implementacién de estos | o que nos
Sintamos mefor

que actuar mejor por

€00 HOS Sentimos.

métodos, permitame decirle que gran par-
te del valor que la gente extrae de este ma-
terial son buenos «trucos». Algunos de

esos trucos por si solos ya justifican la lec-| —O. H. Mowrer
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tura este libro: por ejemplo, ha habido personas que me
han dicho que lo mejor que habian sacado de un semina-
rio de dos dias que habia impartido era el consejo de orga-
nizar y utilizar un archivo de seguimiento. Los trucos sit-
ven para aquellas partes de nuestra mente que no son tan
despiertas, tan conscientes. En gran medida, las personas
mas productivas que conozco son las que han incorporado
los mejores trucos a sus vidas, y puedo decir que eso es cier-
to en mi caso. La parte mds despierta de nuestra mente or-
ganiza las cosas que debemos hacer, a las que la parte me-
nos despierta responde casi automaticamente, creando asi
una actitud que produce los mejores resultados. Nos servi-
mos de los trucos para hacer lo que debemos hacet.

Como empezar: establecer el tiempo, el espacio...

maflana su parte no tan despierta apenas estd consciente.
«¢Qué es esto que rm% en la puerta? {Ah, si! jTengo que lle-
virmelo!»

Menudo estilazo... Pero funciona, es un truco al que yo
llamo «Poner las cosas en la puerta». Para nuestros objeti-
vos, la puerta seré la de su mente, no la de su casa; pero la
idea es la misma.

Si ahora mismo sacara su agenda y estudiara todo lo
que tiene anotado para los préximos catorce dias, proba-
blemente descubriria que por lo menos hay una nota que le
recuerda que debe hacer algo. Y si, a continuacién, volca-
ra esa idea tan valiosa en algiin lugar que le impulsara a ac-
tuar en el momento oportuno, probable-

.. : . - | Sipiensa en las cosas
mente se sentirfa mejor al instante, tendria | >'P >

Por ejemplo, si es usted una persona que no practica
-ejercicio con regularidad, como me ocurre a mf, puede uti-
lizar una serie de trucos para hacer deporte mds a menudo.
Mi mejor truco radica en la ropa que me pongo o me qui-

| s d ad hari 9 adecuadas en ef momento
a mente mas despejada y haria mas cosas adecuado y dispone de las

positivas. No es nada del otro jueves, sino | heramientas para relener

un simple truco. 5us pensamientos de valor,

to: si me visto con ropa de deporte, enseguida me entran Si en este mismo instante coge una hoja | St Productividad y su
S creatividad experimentaran
ganas de practicar ejercicio; si no, es probable que tenga de papel y su boligrafo _,uHmmE&o y duran- on ciecimiento

ganas de hacer otra cosa,

Veamos un ejemplo de un truco destinado a la produc-
tividad real. Probablemente en alguna ocasién se haya lle-
vado a casa trabajo que tiene que estar hecho al dfa si-
guiente, sverdad? Pues bien, en ese caso era fundamental
que no se olvidara de llevirselo consigo a la mafana si-
guiente. Pero, ¢dénde lo dejé la noche anterior? ¢Lo colgd
de la puerta de entrada, o lo puso donde deja las llaves,
para asegurarse de que lo cogeria? ¢De eso le sirve tener
una educacidén superior? jMenudo elemento de alta tecno-
logia para la gestién personal ha introducido en su vida!
Aunque lo cierto es que es as{ como funciona. Su parte mds
despierta sabia la noche anterior que a primera hora de la
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te los préximos tres minutos se centra sé- exponencial.
lo en los proyectos mds asombrosos que tie-
ne en mente, le garantizo que al menos una vez pensara:
«Ah, si, tengo que pensar si...» Si es asi, anote en la hoja de
papel lo que se le haya ocurrido y coléquela en un lugar en
el que algiin dia pueda utilizar esa idea o informacién. No
sera en absoluto una persona mds lista que diez minutos an-
tes, pero habra afiadido valor a su trabajo y a su vida.
Gran parte de lo que hay que aprender para realizar
una gestion de alto nivel del flujo de trabajo se basa en or-
ganizar la parte material y practicar los movimientos para
que los pensamientos puedan tener lugar de forma mds au-
tomadtica y resulte mucho mas sencillo tomar parte en el
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juego. Las sugerencias que encontrard a continuacién so-
bre cémo disponer del tiempo, el espacio y las herramien-
tas se basan todas en mérodos de probada eficacia que le
permitiran hacer las cosas a un nivel radicalmente distinto.

Si desea sinceramente realizar un salto cualitativo im-
portante en sus sistemas de gestién personal, le recomien-
do que preste mucha atencién a los detalles y que siga al
pie de la letra los consejos que encontrari a continuacién.
El todo serd mucho mayor que la suma de las partes. Ade-
mis, descubrird que el seguimiento de este programa genera
progresos reales en cosas que suceden en su vida actualmen-
te. Se sorprenderd al ver que cuestiones que usted queria
lievar adelante se solucionan con eficacia y de una manera
innovadora.

RESERVARSE TIEMPQ

Le recomiendo que destine un poco de tiempo a inicializar
este proceso y que s¢ asegure-de que dispone del espacio,
los muebles y las herramientas suficientes en su iugar de
trabajo. Preparar y optimizar su lugar de trabajo puede re-
ducir la resistencia inconsciente a enfrentarse con su mate-
rial y hacer que el hecho de sentarse y analizar la informa-
cién y el trabajo que tiene sobre la mesa resulte incluso
atractivo. Segtin la mayoria de la gente, el tiempo que se ne-
cesita para hacer esto son dos dias completos. Pero no
abandone si no dispone de ellos: ilevar a cabo cualquiera
de las actividades que propongo le resultard itil, indepen-
dientemente del tiempo que le dedique. Y, ademids, no se
necesitan dos dias completos para beneficiarse de estas téc-
nicas y principios: podra recoger los beneficios de forma
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casi instantdnea. Poner en marcha todo el proceso de reco-
pilacién puede llevarle seis horas o incluso mds, y procesar
y decidir las acciones relativas a toda la informacién que
desce exteriorizar y recoger por escrito en su sistema es pro-
bable que le suponga ocho horas mis. Por supuesto, ram-
bién puede recopilar y procesar las cosas que tiene que ha-
cer por partes, pero le serd mucho mds facil si lo aborda
todo de una sola vez.

En mi caso, el momento perfecto para trabajar con un
profesional es durante el fin de semana o las vacaciones, ya
que en esos momentos la posibilidad de interrupciones ex-
ternas es minima. Ahora bien, si trabajo con alguien un dia
laborable, primero nos aseguramos de que no tenga reu-
niones programadas y s6lo aceptamos que nos interrum-
pan si hay una emergencia; las llamadas telefénicas van a
parar al buzén de voz o las recoge la secretaria para que el
cliente las revise y despache durante una pausa. No reco-
miendo realizar este trabajo a horas intempestivas, ya que
normalmente la persona experimenta una reduccién signi-
ficativa de la capacidad de trabajo y una gran tendencia a
bloquearse.*

Para muchos de los ejecutivos con los que trabajo, la
parte mds dura del proceso es tener que desconectar del
mundo durante dos dias seguidos, ya que necesitan estar
constantemente disponibles para asistir a reuniones y co-
municarse mientras se encuentran «<en plena faena»., Ese es
el motivo por el que a menudo recurrimos a los fines de se-

* Las horas intempestivas, en cambio, son un buen momento para

llevar a cabo una serie de tareas similares que normalmente no aborda-

ria durante el transcurse de la jornada laboral, como pueden ser archi-
var documentos atrasados, organizar fotografias, navegar por Internct
en busca de un lugar para ir de vacaciones o archivar facturas.
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Dediquedos dlasaeste | mana. Y si usted trabaja en un despacho
proceso y obtended un abierto de una oficina, atin le resultard mas

Wﬁﬁmﬂﬁﬂﬁﬂﬂwﬁmmﬂ dificil aislar suficientes bloques de tiempo
y salud mental. durante las horas de oficina de un dia la-

borable.

No es que el proceso sea «sagrado»; es solo que se re-
quiere una gran energia mental para recopilar y procesar
un gran nimero de frentes abiertos, sobre todo cuando lle-
van mucho tiempo «abiertos», «bloqueados» o «pendien-
tes de decisién». Las interrupciones pueden duplicar el tra-
bajo que se requiere para llevar a cabo todo el proceso. En
cambio, si lo despacha de una sola tirada, esto le propor-
cionara una gran sensacién de control y de haber cumpli-
do con la misién, y hard que libere una gran reserva de
energia y de creatividad. A partir de ahi, podrd mantener
el sistema al dia dedicdndole menos esfuerzo a lo largo de
la jornada laboral.

Cémo empezar: establecer el tiempo, el espacio...

cesitardn mucho mds que eso. Muchos profesionales preci-
san, ademds de la superficie para escribir, un teléfono, un
ordenador, bandejas para clasificar documentos, archiva-
dores y estanterfas para obras de consulta. Los hay incluso
que pueden necesitar un fax, una impresora, un video o
equipamiento para realizar videoconferencias. Las perso-
nas mis independientes también querrdn instalar aparatos
para hacer ejercicio, y contar con un espacio donde practi-
car sus aficiones durante su tiempo libre.

Es fundamental disponer de un espacio de trabajo fun-
cional con una «bandeja de entrada». Si no lo tiene, créelo
ahora mismo; éste es un consejo para estudiantes, amas de
casa, jubilados, etcétera. Todo el mundo debe tener un lu-
gar fisico de control desde ¢l que abordar las cosas.

Si yo tuviera que improvisar un lugar de trabajo en
unos pocos minutos, compraria un tablero, lo colocaria so-
bre dos cajones (uno en cada extremo), y encima colocaria
tres bandejas, una encima de la otra, una li-

breta y un boligrafo. Ese seria mi campa- | Debe disponer de un lugar
mento base. Si tuviera tiempo de sentarme, | de frabajo fijo en casa, en

PREPARAR EL ESPACIC
2 oficina y, si es posible,

Necesitard una ubicacidn fisica que le sirva como puente de
mando. 5i ya dispone de un escritorio y de un espacio en la
oficina donde trabaja, probablemente sea el mejor lugar
para empezar. Si trabaja en casa, obviamente esa serd la
ubicacidn principal. Si dispone de los dos espacios, debera
establecer sistemas idénticos e intercambiables en ambos
lugares.

Lo basico en un lugar de trabajo es una superficie so-
bre la que escribir y donde colocar una «bandeja de entra-
da». Algunas personas, como el encargado de un taller, la
enfermera jefa de una planta o la nifiera de su hijo, no ne-
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compraria incluso una silla. Lo crea o no,
he estado en muchos despachos de ejecuti-
vos que no eran tan funcionales.

también para sus
desplazamizntas.

Si trabaja en una oficina, también necesitar3 un
espacio en casa

No escatime en el espacio de trabajo en su casa. Como des-
cubrird a medida que ponga en prictica este proceso, es
fundamental que disponga por lo menos de un sistema do-
méstico satélite idéntico al que utilice en la oficina. Muchas
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personas con las que he trabajado se sentian en cierto
modo avergonzadas por el caos que reinaba en sus casas en
comparacién con sus oficinas, y les beneficid enormemen-
te el hecho de establecer el mismo sistema en ambos luga-
res. Si es usted como la mayoria de ellos, descubrira que de-
dicar un fin de semana a preparar un lugar de trabajo en
-casa puede suponer un cambio revolucionario en su capa-
cidad de organizarse la vida.

Un espacio de trabajo movil

Si viaja mucho, ya sea porque tiene mucha EoS_amm la-
boral o porque se lo dicta su estilo de vida, le resultard muy
atil establecer un microdespacho mévil bien organizado.
Lo mas probable es que consista en un maletin o una car-
tera con los archivadores y los elementos portitiles de tra-
bajo necesarios.

Muchas personas dejan escapar oportunidades de ser
productivos porque no disponen del equipamiento para
aprovechar los momentos y los lapsos de tiempo que se les
ofrecen mientras van de un lugar a otro o esperan. La com-
binacién de un buen estilo de procesamiento, de las herra-
mientas apropiadas y de unos sistemas bien interconecta-
dos en casa y en el trabajo puede convertir el hecho de
viajar en una forma realmente efectiva de llevar a cabo cier-
tos tipos de trabajo.

iNo comparta su espacio!

Es absolutamente fundamental que tenga su propio lugar
de trabajo o, al menos, su propia «bandeja de entrada» y
un espacio fisico en el que procesar documentos. Muchos
matrimonios con los que he trabajado han intentado utili-
zar el mismo despacho en casa, y el resultado siempre ha
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estado a afios luz del que han obtenido estableciendo dos
lugares de trabajo independientes. Pues bien, en lugar de
producirse la «separacién» que ellos temian, ese pequefio
cambio ha eliminado de su relacién el estrés sutil que les
provocaba el hecho de tener que compartir la gestion de sus
respectivas obligaciones laborales. Una pareja decidié in-
cluso instalarle un lugar de trabajo en la cocina a la madre,
que trabajaba en casa, para que asi pudiera ejercer su pro-
fesidn mientras estaba pendiente de su bebé, gque se encon-
traba en el comedor.

‘Algunas organizaciones estin interesadas en el concep-
to de boteling, que consiste en hacer que los trabaja-
dores creen estaciones de trabajo completamente méviles
para que en cualquier momento puedan conectarse € insta-
larse aunque se encuentren en otros departamentos de la
empresa y trabajar desde alli. Yo tengo mis dudas acerca de
si ese concepto funciona en la prictica. Un amigo que es-
taba involucrado en un proyecto para poner en marcha una
«oficina del futuro» en Washington encargada por el Go-
bierno de los EE.UU. me conté que el boteling tendia a fra-
casar debido a un factor denominado «jMio!»: la gente
quiere tener sus propias cosas. Aunque en mi opinién hay
un motivo mas profundo aiin: no debe haber la mas mini-
ma resistencia a nivel subconsciente a la hora de utilizar los
sistemas que tenemos a nuestra disposicién, y el hecho de
tener que reinventar constantemente la «bandeja de entra-
da», el sistema de archivos y el cémo y el dénde procesa-
mos el material tiene que ser forzosamente
una fuente de distraccién.

wmmn_m trabajar mHm\_n.DnmEoE“m &osmn de Yabajo; debe poder
sea, siempre y cuando disponga de un sis- | yitizar sus sistemas,
tema claro ¥ compacto, y sepa procesar su | no sélo pensar en ellos.

Es tmporiantisimo que
tenga su propio espacio
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material de forma rapida y mévil. Sin embargo, no por eso
dejara de necesitar una «base doméstica» con una serie de
herramientas bien definidas y espacio suficiente para el ma-
terial de referencia y de apoyo que querrd tener a mano en
cuanto llegue. Mucha gente con la que trabajo necesita por
lo menos cuatro archivadores para el material de referen-
cia general y de apoyo para sus proyectos, y cuesta imagi-
nar cdmo se puede hacer que todo eso sea mévil.

DOTARSE DE LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS

Si se compromete a aplicar completamente este procesa-
miento del flujo de trabajo, hay una serie de elementos y
equipamiento bisico que necesitard adquirir antes de em-
pezar. A medida que vaya avanzando, probablemente uti-
lizard aquello a lo que estd acostumbrado y estudiard la po-
sibilidad de introducir instrumentos de trabajo nuevos.

Es importante saber que las buenas herramientas no tie-
nen por qué ser necesariamente las mds caras. A menudo,
cuanto mds aspecto «ejecutivo» tiene una herramienta de
tecnologia sencilla, més disfuncional es en realidad.

Las herramientas basicas de procesamiento

Supongamos que comienza de cero. Ademads de un escrito-
rio y un espacio de trabajo, necesitara:

* Bandejas para papel (tres por lo menos)

* Un paquete de hojas de papel de tamafio A4
° Un boligrafo o un ldpiz
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il

* Post-its medianos

* Clips

* Una grapadora y grapas

¢ Cinta adhesiva

*  Gomas eldsticas

* Una impresora de etiquetas

*  Archivadores

* Un calendario o agenda

* Papeleras normales o de reciclaje

Bandejas para papel

Servirdn como bandejas de entrada y de salida; tendrd una
o dos mds para los documentos de apoyo del trabajo en
marcha y para la pila de documentos de «Leer/revisar». Las
mds funcionales son las de entrada lateral, apilables, y que
no tengan ningin borde que dificulte la extraccién de un

papel.

Papel

Utilizara hojas de papel para el proceso ini- | Tener que recopitar,
cial de recopilacién. Lo crea o no, escribir | Pes, Procesar
una idea en una hoja de papel puede tener | ¥ “92N2r €N todo

un gran valor. La mayoria de la gente aca- | paganie compleja,

ba procesando sus notas en algiin tipo de | Asegtrese de que dispone

organizador de listas, pero hay quien utili- | de fas herramientas

za el simple sistema de un papel para cada | N6Ce5aNas para que
: . . le resufte lo més facil
idea. En cualquier caso, lo importante es posible

disponer de libretas o de un buen montén
de hojas de tamafio A4 que faciliten la tarea de recoger la
informacién que pueda surgir en cualquier momento.
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Post-its, clips, grapadora, ctcétera

Los Post-its, los clips, la grapadora, la cinta adhesiva y las
gomas seran muy utiles a la hora de tratar y almacenar los
documentos en formato papel. El papel sigue siendo un me-
dio esencial de trabajo, y es muy importante disponer de
herramientas simples para gestionarlo.

Impresora de etiquetas

La impresora de etiquetas es una herramienta increfble-
mente decisiva en el trabajo. Miles de ejecutivos, profesio-
nales y amas de casa con los que he trabajado disponen de
algiin tipo de sistema automadtico para imprimir etiquetas,
y mis archivos estdn llenos de sus elogios, como «FEs increi-
ble, jjamdas hubiera pensado que pudiera ser tan util!» Us-
ted lo utilizard para etiquetar las carpetas de archivos, los
documentos encuadernados y un montén de cosas més.

Recomiendo la impresora de etiquetas Brother, ya que
es la de manejo mds f4cil. Compre la menos cara y utilice
un adaptador de corriente (para no tener que preocuparse
por las pilas). Compre también una gran cantidad de cin-
tas; las de texto negro sobre fondo blanco (en lugar de trans-
parente) son mds faciles de leer y permiten volver a etique-
tar archivos si desea reutilizarlos."

También puede buscar un programa que le permita ha-
cer etiquetas con el ordenador, aunque yo prefiero un apa-
rato independiente. Si tiene que esperar a imprimir los ar-
chivos o las etiquetas por grupos, probablemente se resistird
a hacer una sola etiqueta para un solo documento.

Archivadores

Necesitard una gran cantidad de carpetas archivadoras
(preferiblemente de tamafio A4, aunque si no puede ser
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también serviran las de tamaifio folio). Puede que necesite
un namero igual de colgadores para carpetas archivadoras.
Las carpetas sencillas de color marrén van muy bien (utili-
zar cddigos de colores introduce un nivel de complejidad
que rara vez merece ¢l esfuerzo). Su sistema de archivo de
material de consulta general debe ser una biblioteca facil de
manejar.

Agenda o calendario
Aunque tal vez no necesite una agenda para recopilar sus
elementos incompletos, ciertamente surgirdn acciones que
s6lo deberd incluir en ella. Como ya he sefialado, la agen-
da no debe utilizarse como una lista de acciones, sino para
hacer un seguimiento del conjunto de tareas que deber re-
alizarse un dia concreto o en un momento dado.

Hoy en dfa, la mayoria de profesionales trabajan con
algtin tipo de agenda, desde las semanales de bolsillo has-

ta carpetas de anilas que permiten examinar la agenda por

dias, semanas, meses o afios, pasando por programas de or-
ganizacién para usuarios individuales y programas para
usuarios compartidos que puede utilizar toda la empresa,
como Outlook o Lotus Notes.

La agenda suele ser la herramienta central de la que la
gente se ffa para organizarse. De hecho, se trata de un ele-
mento fundamental para gestionar determinado tipo de da-
tos y recordatorios de los compromisos relacionados con
dias y momentos especificos, aunque no bastard con eso; la
agenda deberd estar integrada en.un sistema mucho mds
general, que ird tomando forma a medida que usted apli-

que este método.

Tal vez dude acerca del tipo de agenda que mas le con-
venga; trataré el tema con mds detalle en el préximo capi-
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Las revistas, los articulos y los informes lar- | Una vez gue sepa cémo
procesar su material y qué
debe organizar, [o Gnico
{Jue necesilard es elaborar

tulo. De momento, siga utilizando la que ya tiene, y una
vez que le haya cogido el tranquillo a este enfoque siste-
matico, tendrd un punto de referencia mds fiable para de-

gos que necesiten mas de dos minutos irdn
a parar a otra bandeja, y probablemente

cidir si quiere optar por una u otra herramienta.

Papelera y papelera de reciclaje

Sies usted como la mayoria de las personas, descartard mu-
chas mas cosas de las que se imagina, de modo que prepd-
rese para generar un montén de basura. A algunos ejecu-
tivos que he asesorado les ha resultado extremadamente
iitil poner un contenedor de basura fuera de la oficina el dia
en que trabajidbamos juntos!

¢Necesita un organizador?

El hecho de que necesite © no un organizador dependera de
varios factores. ¢Utiliza uno.actualmente? ;Cémo desea
ver sus recordatorios de acciones, citas y proyectos? ¢Dén-
de y con qué frecuencia necesita revisarlos? Como su men-
te ya 120 es el lugar en el que almacena las cosas, esta claro
que necesitard algo externo para gestionar sus recordato-
rios. Podria gestionarlo todo utilizando herramientas de
baja tecnologia, por ejemplo, guardando papeles en archi-
vadores. También podria utilizar una libreta o un planifi-
cador de papel, o su versién informatica. E incluso puede
recurrir a una combinacién de todas esas herramientas y
métodos.

'Todas las herramientas de baja tecnologia enumeradas
en el apartado anterior se utilizan en algin momento del pro-
ceso de recopilacién, procesamiento y organizacién. La ban-
deja y el papel para recopilar. Y mientras procesa la «bande-
ja de entrada», llevard a cabo muchas acciones de menos de
dos minutos que requeriran post-its, una grapadora y clips.
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tendra bastantes cosas por archivar. Para el | y gestignar listas,

resto (mantener un inventario de proyectos,

introducir elementos, acciones y recordatorios en el calen-
dario, y el seguimiento de las cosas que estdn en espera) ne-
cesitard algdn tipo de lista, o grupos revisables de elementos
similares.

. Las listas pueden gestionarse simplemente con herra-
mientas de baja tecnologia, como las hojas de un archiva-
dor (por ejemplo, notas u hojas independientes para cada
persona a la que deba llamar, ordenadas en un archivo de -
«Llamadas»}; de tecnologia media, como agendas o plani-
ficadores de anillas (una pagina titutada «Llamadas» con
una lista de nombres); de alta tecnologia, mediante versio-
nes informdticas de las listas de papel (por ejemplo, una ca-
tegoria titulada «Llamadas» en la seccidn «Pendientes» de
una agenda digital, o en las «Tareas» de Microsoft Out-
fook).

Ademas de servir para anotar nimeros de teléfono y di-
recciones, la mayoria de organizadores estin disefiados para
gestionar listas. (Su agenda es, en el fondo, un tipo de lista,
con recordatorios de accién archivados cronolégicamen-
te por horas y por dias.) Probablemente, desde la década de
los ochenta han aparecido en el mercado miles de tipos dis-
tintos de organizadores, desde la primera oleada de agendas
de bolsillo, hasta la invasién actual de PAD de alta tecnolo-
gia y programas informdticos como Microsoft Outlook y
Lotus Notes. |

Por lo tanto, ¢debe implementar el proceso descrito en
Organizate con eficacia utilizando las herramientas de las
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Uno de los mejores irucos que ya dispone, 0 emplear algo nuevo? La

para aurnentar su
productividad personal es
disponer de herramienlas
de organizacion
entretenidas.

respuesta es: haga todo lo que esté a su al-
cance para cambiar su comportamiento en
aras de usar de una manera mas adecuada
las herramientas. Aqui también se deben
tener en cuenta los factores de eficiencia.
¢Trabaja con una gran cantidad de informacién digital que
seria mejor manejar con una herramienta digital? ¢INecesi-
ta un calendario de papel para todas las citas que debe con-
certar y cambiar sobre la marcha? ;Necesita ecordatorios
para llamadas que debe realizar en momentos en los que no
resulta facil llevar encima carpetas archivadoras? Etcétera.
Pero también hay que tener en cuenta los factores estéticos
y lddicos. Yo mismo he realizado las mejores labores de
planificacién y organizacién cuando simplemente queria
tener una buena excusa para utilizar (es decir, jugar con) mi
agenda electrénica mientras esperaba que sirvieran la cena
en un restaurante.

Cuando piense si quiere comprar y utilizar un organiza-
dor y, en caso de que decida que si, medite cual comprar, ten-
ga presente que lo tinico que necesita es gestionar listas, Tie-
ne que ser capaz de crear una lista sobre la marcha y revisarla
tan ficil y regularmente como lo necesite. Si sabe lo que tie-
ne que poner en ellas y ¢émo utilizarlas, el medio realmente
no importa. Busque simplicidad, velocidad y diversion.

El factor fundamental de un sistema de archivo
Para este proceso es fundamental disponer de un sistema de

referencia personal simple y muy furicional. Lo primero
que recomiendo antes de poner en marcha el proceso de
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flujo de trabajo en una oficina es crear un | Sisusistema de archivo
sistema de archivo. Como ya he apuntado |10 ¢ rdpido, funcional
. . y divertido, se resistird a
en el segundo capitulo, la falta de un buen aplicar todo e proceso.
sistema de consulta general puede ser uno _
de los mayores obsticulos a la hora de po-
ner en marcha un sistema de gestién personal, y para la ma-
yoria de ejecutivos que he asesorado personalmente, siem-
pre ha supuesto una de las mejores oportunidades de
mejorar. Muchas veces he acudido a la tienda de material
de oficina mds préxima con un cliente a comprar un archi-
vador, un buen paquete de carpetas archivadoras y una ma-
quina para imprimir etiquetas, sélo para poder crear un lu-
gar apropiado en el que colocar dos tercios del material que
éste tenia amontonado en el escritorio, en las estanterias e
incluso en-el suelo.

Lo mds importante en este sentido es el sistema de re-
ferencia general en oposicidn a los sistemas de archivo es-
pecificos dedicados a contratos, informacién econémica y
otras categorias de datos que gozan de su propio lugar y sis-
tema de indice. Los archivos de referencia general deben
incluir articulos, folletos, papeles, notas, impresiones, fa-
xes... basicamente, cualquier cosa que desee conservar por
su interés o por la utilidad de los datos que contiene, pero
que no encaje en su sistema de archivos especializado y no
merezca un lugar propio en una estanteria (como si lo me-
recen los gruesos manuales de software o los restimenes en-
cuadernados de seminarios).

Si tiene una secretaria o un ayudante encargado de ar-
chivar las cosas, de forma que a usted le baste con pegar al
documento un post-it en el que ponga «Archivar como X»,
fantastico. Ahora bien, tenga en cuenta si contiene algtin
material de apoyo confidencial o que le interese personal-
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mente y al que quiera acceder en cualquier momento, in-
cluso cuando su ayudante esté ausente. Si es asi, necesitard
" igualmente su propio sistema, ya sea en su escritorio o al
alcance de su mano.

Factores para archivar con éxito
Le sugiero encarecidamente que tenga su propio sistema
personal y accesible de archivo. Deberia llevarle menos de
un minuto sacar algo de la «bandeja de entrada» o impri-
mirlo desde el programa de correo electrénico, decidir que
no requiere ninguna accién, aunque si tiene algin tipo de
valor potencial para el futuro, y terminar archivindolo en
algin sistema fiable. Si completar la secuencia de acciones
le roba mas de un minuto, tiene una importante oportu-
nidad de mejorar, ya que probablemente no archivara el
documento, sino que lo amontonard. Ademais de rapido,
el sistema debe ser divertido y sencillo, moderno y completo.
De no ser asi, habrd una resistencia inconsciente a vaciar la
«bandeja de entrada» ya que probablemente contiene algo
que archivar y ni siquiera querr4 mirar los papeles. No se
desanime: he visto gente que pasaba de resistirse a archivar
a disfrutar despachando los montones de documentos una
vez que su sistema personal de archivo quedé establecido y
en marcha.

Debe sentirse tan cémodo cuando se trate de archivar
un papel sobre un tema nuevo (incluso una nota escrita a
mano) en su propio fichero como cuando se trate de un do-
cumento mds formal y extenso. Crear y organizar archivos
requiere mucho trabajo, por lo que normalmente la gente
o no los tiene, o tiene armarios y cajones colapsados, lle-
nos de todo tipo de cosas, dificiles de archivar, como por
ejemplo, el ment de una tienda de comidas preparadas o
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un horario de trenes. Haga todo lo necesario para que su
sistema de consulta sea rdpido y sencillo de utilizar con res-
pecto a todo lo que debe contener. Para mi'y para otras per-
sonas que lo han probado, mi sistema funciona de maravi-
lla; yo le recomiendo que medite sobre [a incorporacidn, en
su totalidad, de las siguientes directrices para que su archi-
vo de referencia sea realmente automdtico.

Tenga sus archivos de consulta general al alcance de la mano.

Archivar tiene que ser algo instantineo y sencillo. Si cada vez
que se presenta un documento especifico que desea archivar
tiene que levantarse, lo mas normal es que lo ponga e una pila
en lugar de archivarlo, y también es probable que se resista
incluso a procesar la «bandeja de entrada» (jporque su sub-
consciente sabra que en €l hay cosas que deberd archivart)
Muchas personas a las que he asesorado han disefiado el es-
pacio de su oficina para tener cuatro cajones de archivos de
consulta general [iteralmente al alcance de la mano, en lugar
de tenerlas en la pared de enfrente.

Un solo sistema alfabetizado. Yo tengo un nico sistema de
archivo alfabetizado, no sistemas miiltiples. La gente tiende
a utilizar sus archivos como un sistema de organizacién per-
sonal, y por eso intentan organizarlos por proyectos o por
areas de atencidn. Esto multiplica proporcionalmente el na-
mero de sitios en [os que no se encuentra algo cuando uno
se olvida de dénde lo archivé. En cambio, en un simple sis-
tema alfabetizado todo se archiva por tema, proyecto, per-
sona o empresa, de modo que s6lo pueda estar en tres o cua-
tro lugares si uno se olvida de dénde lo puso. Normalmente
se puede afiadir un subgrupo de temas en cada letra, como
«Jardin: macetas» o «Jardin: ideas», que irfan en la J.
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De hecho, yo tengo cuatro cajones para mis archivos de
consulta general, y en el exterior de cada uno de ellos he es-
crito claramente «A-E», «F-L», etcétera, de modo que en
cuanto algo estd etiquetado ya no tengo que pensar dén-
de va. .

Ahora bien, hay veces-en que se puede llegar a tener tal

- cantidad de material de consulta sobre un tema o un pro-

yecto determinados que ese tema acaba necesitando un ca-
jon o un armario propios. Aun asi, si ocupa menos de un
cajén de un archivados, le recomiendo que lo incluya en el
sistemna alfabético general dnico.
Tenga siempre carpetas por estrenar. Yo suelo tener un pa-
quete enorme de carpetas al alcance de la mano, cuando
proceso mi «bandeja de entrada». No hay nada peor que
tener cosas para archivar y no disponer de carpetas en
abundancia que te faciliten el proceso. Quiero que en todo
momento haya casi medio cajén de archivo lleno de carpe-
tas reutilizables o sin usar. Se lo digo por experiencia: cuan-
do el nimero de carpetas baje de cien, encargue un paque-
te nuevo.

Mantenga los cajones a menos de tres cuartos de su capa-
cidad. Intente siempre mantener los cajones 2 menos de tres
cuartos de su capacidad. Si estdn llenos, inconscientemen-
te, se resistird a poner més cosas, y los materiales de con-
sulta tenderdn a amontonarse. Si un cajén comienza a es-
tar demasiado lleno, a veces lo aligero mientras me tienen
en llamada en espera, por ¢jemplo.

No conozco a casi nadie que no haya llenado los cajo-
nes en exceso alguna vez.

Si aprecia sus ufias y quiere librarse de su resistencia in-
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consciente a archivar, mantenga los cajones lo bastante des-
pejados como para poder introducir y retirar carpetas sin
esfuerzo.

La reaccidn de mucha gente es exclamar: «jTengo que
comprar mas archivadores!», como si eso fuera algo horri-
ble. Pero oiga un momento: si vale la pena guardar los pa-
peles y los documentos, entonces mejor hacerlo de manera
que sea facil acceder a ellos, no es cierto? Y si no vale la
pena, entonces ¢para qué los guarda? Se dice que estamos
en la Fra de la Informacién; si esa afirmacién es cierta y us-
ted hace algo que le impide usarla... no es muy inteligente
por su parte.

Tal vez necesite crear otro espacio de almacenamiento
de material de referencia para tener los archivos de referencia
general a mano y disponer de suficiente espacio de trabajo.
O guardar otro tipo de material, como notas de proyectos
terminadlos y archivos de ex clientes, fuera del despacho o,
al menos, fuera de su espacio de trabajo.

Etiquete sus carpetas con una impresora de etiquetas au-
tomdtica. Las etiquetas con letra impresa cambian la natu-
raleza de sus archivos y de su relacién con ellos. Los archi-
vos etiquetados quedan muy bien sobre la mesa de trabajo;
cualquiera puede identificarlos, usted puede ver de qué se

trata desde lejos y cuando estdn en el maletin, y cuando

abre el cajon del archivador, lo que ve es algo muy pareci-
do a un indice impreso de sus archivos en orden alfabético.
Eso hace que resulte mds agradable abrir el cajén para bus-
car o introducir elementos.

Tal vez en el transcurso de este milenio los cientificos
que investigan el cerebro nos expliquen por qué las carpe-
tas etiquetadas son tan efectivas. Hasta entonces, confie en
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mi. Compre una maquina de etiquetar. Para que el sistema
funcione sin fallos debera tenerla a mano en todo momen-
to y asi podra archivar cualquier cosa siempre que quiera.
iY no la comparta con nadie! Si necesita archivar algo y la
maquinita no estd ahi, amontonar4 el material en lugar de
archivarlo. La maquina de etiquetar deberia ser una herra-
mienta tan imprescindible como la grapadora.

No escatime en la calidad. Los archivadores no son uno de
esos objetos en los que uno puede ahorrar a costa de la ca-
lidad. No hay nada peor que abrir un pesado cajén de ar-
chivador y oir ese horrible chirrido que producen las gufas
de los armarios de oferta. Compre un armario archivador
cuyos cajones, incluso cuando estén a tres cuartos de su ca-
pacidad, se deslicen al abrirse y cierren con la suavidad y
la solidez de la puerta de un coche alemin. No lo digo en
broma.

Si puede, deshdgase de los archivadores colgantes. A ries-
go de ofender a un montén de personas que actualmente
utilizan archivadores colgantes, recomiendo que se desha-
ga inmediatamente de ese sistema y utilice simplemente ar-
chivadores normales, de los que se aguantan solos, metidos
en el cajon del armario, gracias a una placa mévil de metal
que se desplaza desde el fondo hacia delante. Los archiva-
dores colgantes son mucho menos efectivos debido al es-
fuerzo que se requiere a la hora de crear carpetas nuevas ad
hoc y por la formalidad que imponen al sistema de archivo.

Este es un correo electrénico que recibi hace poco de un
alto directivo que siguié mi consejo después de pasarse dos
afios esquivdndolo debido a [a inversién que habia rea-
lizado en archivadores colgantes:
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iEl sistema de archivo que usted propone es FAN-
TASTICO! He redisefiado completamente mis archi-
vos en casay en el trabajo, y sélo be tardado cuatro dias
en hacerlo, pero me he desecho de los archivadores col-
gantes y me he pasado al sistema de carpetas archiva-
doras de cartdn, etiquetadas de la A a la Z y nada mds.
1Y es mucho mds ficil, ya lo creo! Por algiin motivo, mi
despacho estd mucho mds despejado, sin esos monto-
nes de documentos «por archivar» por todos lados.

Pero si no puede... Muchas personas se ven | §ien su trabajo necesita

obligadas a utilizar el sistema de archivado- | mds dé sesenla segundos
para archivar algo no lo

archivara: lo amonionard.

res colgantes, por lo menos en el trabajo,
ya que los armarios de archivos con puer-
tas laterales y carpetas colgando se han convertido en un
estandar empresarial. Si no tiene mds remedio que trabajar
con archivadores colgantes, le aconsejo que:

* Etiquete los archivadores, no los colgadores. Eso le per-
mitird llevarselos a las reuniones y de viaje sin tener que
cargar también con el colgador.

* Utilice sélo un archivador por colgador. Eso mantendra
el cajén visualmente despejado y evitara las dificultades
que surgen cuando hay varios archivadores colgados en
un mismo colgador. Tener que reubicar las carpetas por
orden alfabético cada vez que un archivador estd lleno
es una auténtica lata.

* Disponga de una gran cantidad de colgadores vacfos y
de archivadores nuevos delante del primer cajén del ar-
chivo para poder crear nuevas capetas y archivarlas al
momento.
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Haga limpieza de sus archivos por lo menos una vez al
afio. Hacer limpieza del archivo de forma regular evita que
éste se vicie y se convierta en un agujero negro, a la vez que
permite guardar algo por capricho, «por si algtin dia lo ne-
cesita», ya que sabe que, de todos modos, examinard de
nuevo el archivo dentro de unos meses y que entonces po-
dra volver a decidir qué vale la pena guardar y qué no.
Como ya he dicho, yo aligero mis archivos mientras espe-
ro que alguien se ponga al teléfono (o mientras escucho a
alguien que habla y habla por teléfono en una conferencia
que parece no tener fin).

Recomiendo a todas las organizaciones que, en caso de
que no lo hayan hecho ya, instauren un Dia Anual del Con-
tenedor de Basura, en que todos los trabajadores deberan
ir a trabajar con zapatillas deportivas y vaqueros, desco-
nectar los teléfonos y hagan limpieza de todo el material
acumulado.” Para ello hay que instalar unos buenos con-
tenedores de basura en la oficina y darle permiso a todo el
mundo para pasarse el dia entero haciendo limpieza. Tam-
bién es una buena idea instaurar un Dia Personal del Con-
tenedor de Basura y poner una nota en el archivo de segui-
miento, ya sea durante las vacaciones, a final de afio, o
hacia [a época en que se prepara la declaracién de la renta,
a principios de primavera, cuando tal vez desee ver si todo
cuadra archivando las carpetas de temas econdémicos co-
rrespondientes al afio anterior.

* Un gran momento para hacerlo es el dia de Nochebuena o un dia
parecido, es decir, un laborable vispera de festivo. La mayoria de la gen-
te esos dias va al trabajo en «plan fiesta», as que es una oportunidad
ideal para lanzarse a hacer limpieza.
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UNA ULTIMA €0OSA QUE HAY QUE PREPARAR...

Ha reservado tiempo, cuenta con una zona de trabajo y tie-
ne las herramientas basicas para poner en practica el mé-
todo. ¢Y ahora qué? .

Si ha decidido dedicar un tiempo a poner en marcha un
nuevo sistema de flujo de trabajo, atn tendrd que hacer
algo mds para maximizar su efectividad: liberarse de cual-
quier otra obligacién durante el tiempo que vaya a durar
la sesién.

Si es absolutamente necesario que llame a alguien, o si
hay algiin asunto que su secretaria deba consultarle, o que
usted y su pareja deban discutir, hdgalo abora o decida en
qué momento lo hard, y coloque un recordatorio en un lu-
gar en el que no pueda pasarsele por alto. Para la labor que
va a llevar a cabo es fundamental que disponga de toda su
concentracién mental.

Practicamente en todos los casos, sin excepcién, cuan-
do voy a empezar una sesién con un cliente, aunque haya
reservado un tiempo y haya invertido una cantidad signifi-
cativa de dinero contratindome para sacarle partido a ese
tiempo, le quedan cosas por hacer antes de retirarnos para
dedicarnos a lo nuestro. «Ah, por cierto: tengo que llamar
a un cliente en algin momento del dia», dicen; o «Tengo
que preguntarle a mi esposa si ha comprado las entradas
para esta noche». En mi opinién, el hecho de que personas
tan educadas pasen completamente por alto esos niveles de
responsabilidad consigo mismo, por norma, revela una cier-
ta falta de conciencia y de madurez en nuestra cultura.

Si ya ha dejado resuelto todo lo que tenfa que hacer, ha
llegado el momento de reunir en un mismo lugar elemen-
tos representativos de todos sus frentes abiertos.
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Recopilacion:
ponerles cerco a las «cosas»

Aunque en ¢] capitulo 2 he descrito los procedimientos ba-
sicos para recopilar el trabajo, en éste le conduciré con ma-
yor detalle a través del proceso de reunir todas las tareas
incompletas y todas las «cosas» en un mismo lugar: el «ces~
to» de las cosas por hacer. Este es el primer paso para al-
canzar el «estado de fa mente como el agua». Reunir unas
~cuantas cosas mas de las que ya tiene probablemente le
creara una sensacién positiva, pero si es capaz de ser cons-
tante y llevar a cabo el proceso de recopilacién al comple-
to, hasta el ciento por ciento, experimentard un cambio ra-
dical en su vida y tendrd un nuevo punto de referencia
importante para alcanzar la cima de su trabajo.
Cuando oriento a un cliente que lleva a cabo este proce-
50, la fase de recopilacién suele durar entre una y seis horas,
aunque hubo una persona que tardé veinte (al final le dije:
«ya te has hecho una idea»). Si pretende llevar a cabo una
recopilacion exhaustiva que incluya todo lo relacionado con
el trabajo, pero también con el resto de cosas, el proceso pue-
de llevarle mas tiempo del que imagina: Eso significara re-
correr todas las zonas de almacenamiento, rincones y aguje-
ros de coches, barcos y segundas residencias, si las tiene.
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Asegirese de que si dedica un par de horas a llevar a cabo
esta parte del trabajo, abarque todas las cosas importan-
res. Puede incluso recopilar el resto escribiendo notas gene-
rales, como por ejemplo: «limpiar el cobertizo del barco» u
«ordenar el armario del vestibulo».

Lo més probable es que usted no sea capaz de mante-
ner el ciento por ciento de sus cosas recopiladas en todo
momento; si es como la mayoria de Jas personas, le faltard
tiempo y tendrd demasiadas cosas que hacer en el trans-
curso de la semana para poder tener todas sus ideas y sus
obligaciones recopiladas fuera de su mente. Ahora bien,
«limpiar la casa» constantemente para despejar la mente de
todas aquellas cosas del trabajo y de la vida que copan su
atencién deberfa convertirse en un habito que le mantuvie-

ra motivado.

PREPARADO, LISTO...

Existen razones muy practicas para recopilarlo todo antes
de empezar a procesarlo:

1. Resulta titil para hacerse una idea del volumen de ma-
terial al que deberd enfrentarse.

9. Permite saber donde estd el «final del tinel».

3. Esimportante que mientras procesay organiza no dis-
traiga su atencioén una masa amorfa de material que po-
dria estar escondida en «alguna parte». Una vez que ten-
ga todas las cosas que requieren su atencién reunidas
en un mismo lugar, se pondrd automdticamente a tra-
bajar en un estado de concentracién y de control inten-
sificados. . .
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La idea de reunir en un mismo lugar y momento todas
las cosas que.estdn fuera de lugar puede resultar algo temi-
ble. Incluso puede parecer hasta cierto punto poco intuitiva
ya que, en su mayor parte, ese material ni era ni es «tan im-
portante»; por eso contintia suelto. No era algo urgente la
primera vez que lo vio y probablemente el hecho de haber-
lo dejado aplazado hasta hoy no haya producido ningin
efecto negativo. Se trata de la tarjeta que se metid en la car-
tera porque pens6 que tal vez en alguna ocasién querria po-
nerse en contacto con aquella persona, o aquella pequefia
pieza de un aparato que metié en el fondo de un cajén a la
espera de que apareciera el aparato, o la impresora que (no
deja usted de repetirselo) trasladard a un lugar més adecua-
do de la oficina. Son todas esas cosas que le fastidian, pero
sobre las que aiin no ha decidido si se encargari de ellas o
las eliminari definitivamente de [a lista de tareas por hacer,

Sin embargo, como piensa que adn podrian ser importan-
tes, le controlan y le-roban mas energia mental de la cuen-
ta, No olvide que sélo se sentird bien por lo que no est4 ha-
ciendo cuando sepa lo que no esta haciendo.

Por lo tanto, es hora de empezar. Coja la «bandeja de
entrada» y un buen taco de hojas para tomar notas y pén-
gase manos a la obra...

.« jADELANTE!
Recopilacion fisica
La primera actividad consiste en buscar en su entorno fisi-

co todo aquello que esté permanentemente fuera de lugar,
0 que no esté bien, y colocarlo en la «bandeja de entrada».
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Reunira cosas incompletas y otras que | Entrénese para aprender a
detectar y recopilar tedo lo

. . . fue no tiene que quedarse
acciones potenciales relacionadas con :
para siempre en el lugar en

ellas. Todo eso va dentro del «cesto» | ¢ que e encuentra ahora,
para que mds tarde lo pueda procesar,

estin pendientes de una decisién sobre

Qué se queda donde esta

La mejor manera de formarse un criterio claro acerca de lo
que debemos colocar en la «bandeja de entrada» es estar
seguro de lo que no hay que colocar. He aquf cuatro cate-
gorias de cosas que pueden quedarse donde estin v tal
como estan, y con las cuales no hay que hacer nada:

*  Suministros

s Material de consulta

* Objetos de decoracién
* Aparatos

Suministros. Incluye todo lo que necesite porque lo utiliza
regularmente. Material de escritorio, tarjetas, sellos, gra-

pas, post-its, libretas, clips, recambios para el boligrafo, pi- -

las, formularios que rellene a menudo, gomas... Hay mu-
cha gente que, ademds, tiene un cajén de «suministros
personales» en el que guarda hilo dental, pafiuclos de pa-
pel, pastillas de menta, etcétera.

Material de consulta. Se trata simplemente de aquello que
guarda porque contiene informacién ftil, como manuales
de software, el menu de la tienda de platos preparados o ¢l
horario de fithol de su hijo. En esa categoria se incluye la
informacién sobre teléfonos y direcciones, asi como cual-
quier tipo de material relacionado con proyectos y temas
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diversos, o fuentes de informacién como puedan ser dic-
cionarios, enciclopedias y almanaques.

Objetos de decoracién. Incluye las fotografias de la fami-
lia, los objetos artisticos y los elementos divertidos o su-
gerentes que tenemos pegados en el tablon de notas. Tam-
bién pueden ser bandejas conmemorativas, recuerdos o
plantas.

Aparatos. Se trata del teléfono, el ordenador, el fax, la im-
presora, la papelera, los muebles y el video.

Sin duda tendrd muchas cosas que se podrdn incluir en
una de estas cuatro categorias, bdsicamente utensilios y
herramientas que no estdn relacionadas con ninguna ac-
cién en concreto. Todo lo demds, métalo dentro del «ces-
to». Ahora bien, puede que realmente haya que hacer algo
con muchas de [as cosas que inicialmente clasificé como su-
ministros, material de consulta, objetos de decoracién o
aparatos, porque atin no son lo que deberian ser.

Por ejemplo, mucha gente tiene en [os cajones del es-
critorio o en el tablén de notas material de consulta que o
estd obsoleto o hay que ordenar en otro lado. Todo eso de-
beria ir a parar al «cesto». Asimismo, si el cajén de sumi-
nistros estd fuera de control, lleno de material abandona-
do y sin organizar, no le quedard mds remedio que abordar
dicha tarea. Las fotos que tiene de sus hijos, ¢son recientes?
Y los cuadros que cuelgan de las paredes ¢son los que guie-
re tener? ;Realmente desea conservar todos los recuerdos?
¢Los muebles son los adecuados? Y el ordenador, ¢querria
colocarlo de otra forma? ;Siguen vivas las plantas de la ofi-
cina? En otras palabras, es posible que los suministros, los
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materiales de consulta, la decoracién y los aparatos deban
terminar en la «bandeja de entrada» si no estdn donde de-
berian o ya no cumplen su funcién.

A tener en cuenta al recopilar
Cuando comience el proceso de Hnnow:mn_on puede encon-
trarse con uno o varios de los siguientes factores:

* Que tenga muchas mds «cosas» de las que caben en una
sola «bandeja de entrada».

¢ Que probablemente decida pasar inmediatamente a ins-
peccionar y organizar las «cosas».

* Que ya haya recopilado y organizado parte de las «co-
sas»..

¢ Que se encuentre con algunos elementos criticos que no
quiera perder de vista.

$Qué sucede si un elemento es demasiado grande para la
«bandeja de entrada»? Si le resulta fisicamente imposible
colocar algo en la «bandeja de entrada», escriba una nota
en un trozo de papel de tamafio A4 que lo represente. Por
ejemplo, si tiene un péster o un cuadro detras de la puerta
del despacho, escriba simplemente «cuadro de detras de la
puerta» en un papel y péngalo en la «bandeja de entrada».

Asegtirese también de ponerle fecha; eso tiene un par de
ventajas: si su sistema de organizacién contiene alguna
nota de ese tipo, resultard muy iitil saber cudndo la escri-
bi6. También es muy buena costumbre ponerle fecha a todo
lo que escriba a mano, desde notas en post-its para la se-
cretaria, hasta los mensajes de contestador que transcriba
y las notas que pueda tomar durante una conversacién te-
lefénica con un cliente. El tres por ciento de las veces en las
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que esa pequefia informacidn resultara de una importancia
vital hacen que valga la pena adquirir el habito.

;Qué sucede si todas las «cosas» no caben en una sola
«bandeja de entrada»? Si es usted como el noventa y ocho

-por ciento de mis clientes, la actividad inicial de recopila-

cién supondra reunir muchas mds cosas de las que se pue-
den colocar ficilmente en una «bandeja de entrada». Si ese
es el caso, forme diferentes pilas alrededor de la «bande-
ja de entrada» o incluso en el suelo. Conforme vaya pro-
cesando y organizando las «cosas», ird disminuyendo el
volumen de las pilas. Sin embargo, es importante esta-
blecer algiin tipo de distincién visual entre las pilas de «co-
sas» que estdn en la «bandeja de entrada» y todas las de-
mas.

Eliminacion instantdnea. Si encuentra algo que ya no le sir-
ve para nada, tirelo directamente en cuanto lo vea. Ha-
ciendo simplemente esto, algunos de mis clientes han visto
por primera vez vacio el cajon central de su escritorio.

Si no esta seguro de si vale la pena o no guardar algo,
métalo directamente en el «cesto»; mds adelante tendrd
tiempo de decidir qué hacer con ello. Lo que 70 queremos
ahora es que se quede atrapado estudiando las cosas una a
una, tratando de decidir qué hace con ellas. Si lo mete en el
«cesto» terminard haciéndolo de todos modos y, ademas,
le resultard mucho mds sencillo tomar decisiones de ese
tipo cuando se encuentre en la fase de procesamiento. El
objetivo del proceso de recopilacién es meterlo todo den-
tro del «cestox lo antes posible, a fin de poder atrincherar-
se debidamente y «delimitar los frentes de batalla».
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jlenga cuidado con el virus de la limpieza y la organiza-
cion! Mucha gente acaba contrayendo el virus de la lim-
pieza y la organizacién cuando emprende el proceso de re-
copilacién en la oficina (o en el hogar). Si eso le ocurre, no
pasa nada, siempre y cuando disponga de un buen lapso de
tiempo para llevar a cabo todo el proceso (més o menos
una semana). Si no es asi, deberd dividir la tarea por partes
y abordarla como pequefios proyectos o tareas, con men-
sajes recordatorios en el sistema como por e¢jemplo «Orde-
nar los cajones de la cémoda» o «Limpiar el armario del
despacho».

Lo que desde luego 70 debe suceder es que se quede us-
ted bloqueado haciendo una parte del trabajo y que luego
no tenga tiempo de llevar a cabo todo el proceso de admi-
nistracién de la accién. Quiz4 tarde més de lo que imagina
y lo que usted quiere es terminar el proceso de recopilacion
lo antes posible.

3Qué sucede con las cosas que ya estdn en listas y en los or-
ganizadores? Es posible que ya haya confeccionado listas
y cuente con un sistema de organizacion, pero a menos que
esté familiarizado con ese modelo de procesamiento del flu-
jo de trabajo y lo haya llevado a cabo previamente, le reco-
miendo que trate esas listas como objetos pendientes atin de
procesamiento, como todo lo demds que hay dentro del «ces-
to». Querrd que su sistema sea coherente y para ello sera ne-
cesario evaluarlo todo desde el mismo punto de vista.

«jEso no se me puede perder!» A menudo sucede que du-
rante el proceso de recopilacién uno encuentra papeles o
documentos que le hacen exclamar: «jPor Dios! jMe habia
olvidado de esto! {Tengo que encargarme ahora mismo!»
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Puede tratarse de una nota de una llamada tefefénica a la
que deberiamos haber respondido hace dos dfas, o de las
notas de una reunién que nos recuerdan que deberiamos
haber hecho algo hace semanas. En ese caso no querremos
poner la cosa en cuestién en la. «bandeja de entrada» ati-
borrada de cosas porque tendremos miedo de volver a per-
derle la pista.

Si a usted le sucede eso, pregiintese primero si se trata
realmente de algo que deba hacerse sin falta antes de llevar
acabo la fase’inicial del proceso. En caso afirmativo, lo me-
jor serd que lo haga inmediatamente, para no tener que pen-
sar mas en ello. De lo contrario, métalo en el «cesto». De
todos modos, pronto habri procesado y vaciado todo ese
material, asi que no lo perder3.

Si no puede abordar el asunto inmediatamente pero,
aun asi, ha de tenerlo a la vista para no olvidarse de ello,
forme una pila dedicada a las «emergencias» en algin lu-
gar que le quede a mano. No es una solucién ideal, pero
funciona. Tenga en cuenta que a medida que vaya siendo
mis consciente del volumen de «cosas» que debe procesar,
s¢ apoderard de usted una cierta ansiedad y que, por con-
siguiente, conviene contar con todo el apoyo necesario.

Comience por el escritorio

Vaya metiendo en el «cesto» lo que hay encima del escri-
torio. En una infinidad de casos, ¢so es mucho. Hay per-
sonas que utilizan el escritorio a modo de «césto» de cosas
por hacer; si usted es una de ellas, tendrd varios montones
con los que empezar a llenar el «cesto». Comience por un
extremo del drea de trabajo y vaya avanzando por la mesa,
inspecciondndolo todo centimetro a centimetro. Los obje-
tos ImAas comunes son:
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¢ Pilas de cartas y mensajes
¢ Recados telefénicos

® Tarjetas

® Notas de reuniones

Resista la tentacion de decir, como casi todo el mundo
hace al principio: «Bueno, ya sé lo que hay en ese montén
y quiero dejarlo donde esta». Eso es precisamente lo que no
le funcioné en el pasado, asi que pdngalo todo en el «ces-
to» o «bandeja de entrada».

A medida que avance por el escritorio, pregtintese si tie-
ne intencién de cambiar alguna de sus herramientas o al-

Recopilacion: ponerles cerco a las «cosas»

carpetas de todo tipo y material de apoyo para proyectos y
actividades pendientes. Recéjalo todo.

Tal vez encuentre material de consulta que haya urili-
zado y que atin no ha devuelto a su sitio. Si es asi y puede
volver a meterlo en el archivador o en las estanterias en un
segundo, hdgalo inmediatamente. No obstante, antes de
devolver ese material a su sitio, piense si hay alguna accién
que vaya a llevar a cabo que pueda estar relacionada con
el mismo. En caso afirmativo, métalo en el «cesto» para po-
der ocuparse de ello en el proceso posterior.

Dentro de los armarios

Ahora examine el interior de los armarios. | Decida si sus recuzrdos y

¢Qué hay en ellos? Se trata de zonas per- | 0blelos nosidigicos siguen
teniendo algtin valor para

ghn aparato. ;Funciona bien el teléfono? ;Y el ordenador?
¢Y el propio escritorio? Si necesita cambiar algo, escriba

una nota y métala en el «cesto».

Los cajones del escritorio

A continuacidén dediquese a los cajones del escritorio, en
caso de tenerlos, y hdgalo de uno en uno. ;Hay algo que re-
(uiera una accién? ¢Algo pendiente? ;Algo que esté fuera
de lugar? Si la respuesta a alguna de las tres preguntas es
un si, meta el objeto en cuestién en el «cesto» o escriba una
nota al respecto. Una vez mds, la decisién de si debe apro-
vechar la ocasién para limpiar y organizar los cajones o
simplemente escribir una nota para hacerlo mis tarde de-
pendera del tiempo de que disponga y del volumen de «co-
sas» que encuentre.

Espacios superiores

Recoja todo o que haya encima de los muebles o los arma-
rios del despacho y que no deberfa estar ahi permanente-
mente. A menudo habrd pilas de material de lectura, correo,
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fectas para almacenar grandes cantidades de
suministros y de material de consulta, aun-
que resulta igualmente atractivo para muchos otros tipos
de cosas. ¢Hay algo roto u obsoleto? Suelo encontrar co-
lecciones de objetos nostilgicos que ya no significan nada
para mis clientes. El director general de una empresa de se-
guros, por ejemplo, acabé tirando al contenedor un montén
de premios y otras muestras de «reconocimiento» que habia
ido recogiendo a lo largo de los afios.

Una vez mds, si alguna de esas zonas se encuentra fue-
ra de control y hay que limpiarla y organizarla, escribalo
en una nota y métala en el «cesto».

usted.

Suelos, paredes y estantes

¢Hay algo en los tablones de anuncios que requiera su aten-
cibn? ¢Algo colgado en las paredes que esté fuera de lugar?
¢Algln cuadro, obra de arte, trofeo o pieza de decoracién
que le llame Ja atencién? ;Y qué hay de los estantes? ¢Al-
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ghn libro que tenga que leer o que quiera regalar? ; Algiin
catdlogo, manual o documento obsoleto o que pueda rela-
cionarse con alguna accién a emprender en el futuro? ¢Al-
glin montén en el suelo? Déjelo todo junto a la «bandeja
de entrada» para afiadirlo al inventario.

Aparatos y mobiliario

¢Hay algo que desee hacer o cambidr en relacién con los
aparatos, los muebles o el mismo espacio fisico del despa-
cho? ¢Le parece todo bien? ¢Tiene roda la luz que necesi-
ta? Si hay algo que requiera su atencién, ya sabe lo que tie-
ne que hacer: escriba una nota y métala en el «cesto».

Otros lugares

Dependiendo del alcance que pretenda darle a este proce-
s0, puede que desee llevar a cabo el trabajo de recopilacién
en los demds lugares en los que guarde cosas. Si estd deci-
dido a eliminar todas las preocupaciones de su cabeza, es
imprescindible que lo haga en todos los lugares.

A algunos de los ejecutivos con los que trabajo les re-
sulta de gran ayuda que vaya a su casa y les guie también
alli a lo largo de todo este proceso. A menudo admiten que
las cosas «no tan importantes» los agobian mientras estin
en casa y que eso les mina las energfas.

Recopilacion mental: un barrido cerebral

Una vez que haya recopilado los objetos

Recopilacién: ponerles cerco a las «cosas»

retienen su atencion y ain no estan representadas por algo
en el «cesto»?

Aqui es donde realmente entra en juego el taco de ho-
jas. Mi consejo es que escriba cada pensamiento, cada idea,
cada proyecto que merezca su atencién en una boja apar-
te. Evidentemente, podria escribir una larga lista en una
sola hoja, pero dado que mds adelante procesard cada ele-
mento de forma individual resulta mucho mas eficaz ano-
tarlo todo en hojas separadas. Al final no se quedara con
esas hojas (a menos que decida que la baja tecnologia es su
mejor método de organizacién), pero le resultara util te-
nerlas como unidades independientes de las que ocuparse
durante el procesamiento del material.

Probablemente tardara entre veinte minutos y una hora
en despejar la mente escribiendo notas por separado, des-
pués de haberlo recopilado todo. Se dard cuenta de que las
cosas tenderan a ocurrirsele de forma mds bien aleatoria:
las cosas pequefias, las grandes, las personales y las profe-
sionales, todas ellas sin un orden particular.

Llegados a este punto, lo importante es la cantidad. En
el proceso que nos ocupa es mucho mis recomendable ex-
cederse que arriesgarse a dejarse algo. Luego siempre estara
a tiempo de deshacerse de lo que sobre. Su primera idea pue-
de ser «Salvar la capa de ozono», y luego pensar: «jTengo
que comprar comida para el gato!» Apuantelo todo y no se
sorprenda si durante este proceso se le acamulan un montén
de papeles en la bandeja o «cesto» de las cosas por hacer.

Lista de recordatorios

fisicos de su entorno que necesiten ser pro-
cesados, deberd recopilar todo lo que re-
sida en la RAM de su cerebro. ;Qué cosas

Para ayudarle a despejar la cabeza puede resultarle 1l
echar un vistazo a la siguiente lista de «Recordatorios de in-
completos», punto por punto, para ver si ha olvidado algo.

No permila que las cosas
«No 1an importantes»
consuman toda su enerpfa.
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Lista de «Recordatorios de incompletos» Pagos Pagos menores
Gastos de menor cuantia Sequros
. . Administracidn {(bjetos encargados
Profesionales ¢ Quién tiene gue saber algo sobre Asuntos legales Objetos en reparacion
Proyectos empezados y no alguna decision? Seguros Billetes/entradas
terminados Lecturas/revisiones oportunas Personal Decisiones de otras
Proyectos que atin debe empezar  Cuestiones financieras Polfticas/procedimientos persenas
Obligaciones/promesas para con Movimientos de tesoreria Clientes Desarrollo profesional
olras personas Atencion al cliente Internos Formacién/seminarios
Jefefsocios mms&m%mm\ Externos Cosas que aprender
Colegas Presupuestos Marketing Cosas que comprobar
Subordinados Predicciones/proyscciones Promocion Habilidades que
Otras personas de ia Cuentas de pérdidas y Ventas practicar/aprendey,
organizacion ganancias Sistemas relacionadas especialmente
Gente «de fuera» Balances Teléfonos con:
Clientes Lineas de crédito Ordenadores Ordenadores
Otras organizaciones Planificacidn/organizacion Equipamiento de oficina Formacion mediante
- Profesionales Planificacion formal (objetivos, QOtros equipamientos videos
-Comunicaciones pendientes propasitos, metas) Archivos Resiimenes
Internas/externas Proyectos en marcha (siguientes Inventarios Formacion externa
Iniciar o responder: pasos) , Suministros Investigacion - tengo que buscar. ..
Llamadas telefonicas Prayectos inminentes QOficina Indumentaria profesional
Mensajes de contestador Planes Organizacidn de [a oficina
Correos electronicos comerciales/empresariales Mobiliario
Faxes wsucﬁm.m de organizacion Decoracidn Personales
Cartas Actos inminentes Alaespera de... Proyectos empezados y no
Informes Reuniones Informacion terminados
Otros escritos por terminar/enviar Presentaciones ﬂamm\uaﬁgom delegados Proyectos que ain debe empezar
Informes N Detalles de estructura , Finalizacién de proyectos Obligaciones/promesas para con
Evaluaciones/revisiones organizativa criticos otras personas
Propuestas Cambios en fas inslalaciones : Respuestas a: Pareja
Articulos instalacidn de nuevos Cartas, Hijos
Materiales de promocicn sisternas/eguipamiento Notas Famitia
Manuales/instrucciones Viajes I.lamadas Amigos
Reescrituras Bancos Propuestas Profesionales
Reuniones que hay que fijar/pedir Facturas pendientes de cobro Peticiones Objetos prestados
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Proyectos: otras organizaciones
Servicios
Centros civicos
Voluntariado

Seqguros
Asuntos legales
Presentacion

(e documentos

Comunicaciones que realizar/recibir A la espera de. ..

Familia

Amigos

Profesionales

Hacer o responder:
Llamadas telefénicas
Carlas
Notas

Aconiecimientos proximos
Ocasiones especiales

Orden de correa

Reparacién

Reembolso

Objetos prestados

Fecha médica

Respuestas a cartas
Casa/hogar

Propietario

Propiedad de [a casa

Cumpleafios Temas legales
Aniversarios Inmobiliaria
Bodas Distribucion en zonas
Graduaciones Impuestos
Vacacfones Albafiiles/contratistas
Viajes Calefaccion/aire
Salidas de fin de semana acondicionado
Acontecimientos sociales Fontaneria
Acontecimientos culturales Electricidad
Eventos deportivos Techos
Cosas par hacer Jardin
Lugares a los que ir Camino de entrada
Personas con fas que reunirse Paredas/suelos/techos
0 a las que invitar Decoracion
Atracciones locales Mueblas
Administracion Utilidades
Temas econémicos Dispositivos
Facturas - Bombillas/cables
Bancos Cosas de la cocina
Inversiones Areas por organizar
Créditos Ordenadores
Impuestos ) Solftware
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Hardware Salud
Conexiones Médicos
CD-ROM Dentistas
Correo electrénico/Internet Especialistas
v Aficiones
Video Libros/discos/casetes
Musica/CDs/casetes Recados
Camaras/peliculas Tienda de informdtica
Teléfonos Farmacia
Contestador Mercado
Equipamiento deportivo Banco
Armarios/ropa Tintoreria
Garaje/almacén Papeleria
Reparacién/mantenimiento Temas comunitarios

del coche . Vecinos
Herramientas Colegios
Maletas Ayuntamiento

Animales de compafifa

Asuntos civicos

A menudo basta con un empujoncito para recordar alguna
cosa estd escondida en un recoveco de la mente. Y recuer-
de: en cuanto se le ocurra algo, escribalo en un papel y mé-

talo en el «cesto».

INVENTARIO DE LO QUE HAY EN EL «CESTO»

Si ya tiene la mente despejada de todo, tanto de cosas per-
sonales como profesionales, la «bandeja de entrada» esta-
rd bastante llena y es probable que las cosas [a desborden.
Ademas de objetos y papeles, el «cesto» o bandeja debe
contener los mensajes del buzdn de voz y los correos elec-
trénicos guardados en la bandeja de entrada del programa
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La conexitn queda de comunicaciones. También deberia incluir

establecida n:m:aﬂu_._m% cualquier cosa que conste en sus listas de or-
ver fécilmente los limites

del inventario de 1o qus ya -
estd acabado. haya determinado.

Suelo recomendar a mis clientes que
transcriban los mensajes del contestador en un papel y los
metan en el «cesto», junto con sus agendas, que normal-
mente necesitan una reorientacion. Si prefiere utilizar una
agenda electrénica (como una PALM o una PDA), o los
programas Microsoft Outlook o Lotus Organizer como
algo mds que calendario/agenda y guia de direcciones y te-
léfonos, le sugiero que imprima las listas de tareas pen-
dientes y las meta también en el «cesto». En cambio, sera
mejor dejar los correos electrénicos donde estin, debido a
su volumen y al factor de eficiencia que se obtiene si se tra-
baja con ellos en su propio minisistema.

Pero el cesto no debe quedar lleno.
Una vez que haya terminado, estard listo para dar el
paso siguiente, No queremos que quede nada en el cesto du-

ganizacion cuyas acciones $iguientes ain no

rante un perfodo indefinido de tiempo, ya que en ese caso
sin duda su mente sabrfa que no se estd ocupando de ello y
volveria a preocuparse. Por supuesto, uno de los principa-
les factores por los que la gente se resiste a recopilar su ma-
terial en el cesto es la falta de una buena metodologia de
procesamiento y organizacién que les permita afrontarlo.

Y eso nos lleva al siguiente capitulo: «Vaciar el “cesto”».
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Suponiendo que haya recopilado ya todo lo que ocupaba
su atencién, ahora su trabajo consiste en llegar al fondo del
«cesto». Vaciar el «cesto» no significa Hevar a cabo todas
las acciones y proyectos que ha ido recopilando, sino sélo
identificar cada uno de los elementos y decidir qué son, qué
significan y qué va a hacer con ellos.

Cuando haya terminado de procesar el contenido del
«cesto» habrd;

1. eliminado lo que no _._nnmmmﬁpw

2. completado todas las acciones que requieren menos de
dos minutos;

3. confiado a otros las tareas que se pueden delegar;

4. colocado en su sistema organizativo recordatorios so-
bre acciones que requieren mds de dos minutos;

5. identificado cualquier compromiso mayor {proyecto)
que tenga basdndose en la informacién disponibile.

Para tener una visién general de este proceso puede re-
sultarle 1itil echar un vistazo al Diagrama del flujo de tra-
bajo de la pagina 176. La columna central ilustra los pasos
necesarios. para procesar y decidir las acciones siguientes.
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«Cosas [que hacer]»
«Asuntos»

Y

«Bandeja de entrada»
«Cesto [de recopilacion]»

+ Desechar
QU es? (papelera)

¥

¢Requiere accion? fy 1O b

{

Proyecto de S1

Algén
dia/tal vez (con-
servar/incubar)
(Archivo de
seguimiento)

Proyeclos ) varios pasos ¥ . o%mc____a En%-
ificaci = perable cuando
{planificacidn) 4/ 2Cudl es Ia accion _ haga e
] e siguiente?
Planes del

proyecto (evaluar
para determinar
acciones)

. .
iLe llevard amzmm de dos minutos?
Y Y

s no
Y
\ \

Hacerlo Delegarlo Posponerlo

Pendiente Agenda Accivnes siguientes
(de que zlguien lo haga) (fijar fecha para hacerlo) | | (hacerlo en cuanfo pueda)

DIAGRAMA DEL FLUJO DE TRABAJO — PROCESAMIENTO
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Este capitulo se centra en los componentes de la co-
lumna central del diagrama, en los pasos que hay que dar
desde la «bandeja de entrada» o «cesto» a la casilla de la
accion siguiente. Vera que aplicar este proceso a los frentes
abiertos es una forma de organizacidén natural. Por ejem-
plo, si toma algo del «cesto» y se da cuenta de que «tengo
que llamar a Andrea para hablar de esto y de aquello, y tie-
ne que ser el lunes porque es cuando ella estd en la ofici-
na», aplazard inmediatamente la accién y lo anotard en la
agenda en la pagina del lunes.

Le recomiendo que lea este capitulo y el siguiente, que
tratan sobre la organizacién de las acciones antes de empe-
zar a procesar realmente lo que ha recopilado en el «ces-
to»; eso le ahorrard algunos pasos. Cuando asesoro a mis
clientes sobre este proceso, la labor se-convierte invariable-
mente en avanzar un paso y retroceder otro, entre el simple
estadio de toma de decisiones para prrocesar los frentes abier-
tos y la tarea mds compleja de descubrir la mejor forma de
integrar esas decisiones en el sistema de organizacion par-
ticular de cada cliente.

A muchos de los clientes a quienes asesoro, por ejemplo,
les atrae la idea de organizarse mediante una agenda elec-
trénica sincronizada con Microsoft Qutlook, el programa
que utiliza su empresa para la gestién de correos electréni-
cos y de citas. En ese caso, lo primero que debemos hacer
{después de meterlo todo en el cesto) es asegurarnos de que
tanto el hardware como el software funcionan. Después,
limpiamos (bisicamente imprimiendo y borrando) todos .
los elementos que hubiéramos tratado de organizar con an-
terioridad en las listas de tareas de Outlook y los metemos
todos en el «cesto». Luego establecemos algunas categorias
de trabajo como por ejemplo «llamadas», «encargos», «ci-
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tas», «ordenador», etcétera. Asi, cuando comencemos a pro-
cesar la «bandeja de entrada», el interesado podra dirigiz-
‘se inmediatamente al ordenador y escribir las acciones di-
rectamente en el sistema del que, al fin y al cabo, va a de-

pender.
Si no esta seguro de lo que utilizard como sistema per-
sonal de organizacién, no se preocupe. Puede comenzar

perfectamente con el sistema inicial de baja tecnologia de -

notas escritas en hojas de papel. Siempre estari a tiempo de
mejorar las herramientas mds adelante, una vez que tenga
el sistema-en marcha.

REGLAS DE PROCESAMIENTO

La mejor forma de aprender a ejecutar este modelo es po-
niéndolo en préctica. Sin embargo, han de seguirse una se-
rie de reglas bésicas: .

* Procese en primer lugar el elemento que esté arriba del
todo.

* Procese los elementos de uno en uno.

¢ Nunca vuelva a meter por segunda vez nada en el
«cestor.

Primero el elemento que esté arriba del todo

Incluso en el caso de que ¢l segundo elemento sea una nota
personal del presidente de su pais y el pri-

Procesamiento: vaciar el «cesto»

una exageracion, pero el principio es importante: todo debe
procesarse por igual. «Procesar» no significa «enfrascarse
en algo», sino simplemente «determinar la naturaleza de lo
que tiene entre manos, qué accién requiere y despacharlo ade-
cuadamente». No se preocupe, llegari al fondo del «cesto»
y ningiin elemento se le escapara.

Realizar una basqueda de urgencia no es procesar

La mayoria de las personas B_.Hm.:. la «bandeja de entrada»
0 el correo electrénico y buscan las «cosas» mds urgentes,
més divertidas o mds interesantes para ocuparse de ellas en
primer lugar. En ocasiones, las «busquedas de urgencia» son
efectivas y necesarias (yo también las hago). Tal vez acaba de
regresar de una reunién y debe asistir a una larga conferen-
cia en menos de quince minutos, de modo que simplemente
mira que no haya minas a punto de explotar y comprueba si
un cliente le ha mandado un correo electrénico dandole el
visto bueno para un importante proyecto.

Ahora bien, eso no es procesar la «bandeja.de entrada»
sino una simple busqueda de urgencia. Cuando se éncuen-
tre en el modo.de procesamiento, debe adquirir el hdbito’
de empezar por un extremo y analizar los elementos uno
por uno, respetando el orden. En cuanto rompa esa regla y
procese tan s6lo lo que le apetezca procesar en el orden que
mejor le parezca, comenzard invariablemente a dejar cosas
por procesar. Dejarad de tener un canal de funcionamiento
y todo se le amontonaré de nuevo en el escritorio y la ofi-
cina,

¢Procesar antes lo primero o lo #iltimo en entrar?

Tedricamente, deberia darle la vuelta a la «<bandeja de en-

Pracesar algo no significa | I€r0 un mensaje estitpido, procese prime-
trada» y procesar primero lo que entré en primer lugar.

«dedicarlg tiempo». ro el mensaje estiipido. El caso expuesto es
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cién y el proceso de toma de decisiones se apliquen al con-
junto de los elementos. Ademds, si le interrumpen (que es
lo mds probable) no tendrd un montén de elementos de

La «bandeja deentrada» | Sin embargo, siempre y cuando vaya clara-
€s una herramienta de mente de un extremo al otro en un periodo -

proesaioato, no un azonable de tie 10 importa por dén
recipiente para guardar faz mpo, 1o 1mp por

«COSAS . de comience. En cualquier caso, lo analiza- dentro del «cesto» esparcidos por fuera, de nuevo fuera

rd todo en un breve lapso de tiempo. Si lo
que pretende es limpiar una pila de correos electrénicos
pendientes, descubrird que es mucho mas eficaz procesar el
dltimo en primer lugar debido a que puede haber asuntos
planteados en los anteriores que estén relacionados con el
altimo.

Procesar los elementos de uno en uno

Mientras esté procesando la «bandeja de entrada», puede
descubrir que tiene la tendencia de coger algo, no saber
exactamente qué quiere hacer con ello, y entonces distracr
su atencién con un segundo elemento situado en la parte
inferior de la pila y se ocupa de &l. Tal vez ese nuevo ele-
mento resulte mis atractivo para su mente pues usted sabe
en el acto qué hacer con él y no tiene ganas de pensar en
qué hacer con el primer clemento. Ese es un terreno peli-
groso; es probable que el primer elemento termine en un
rinicén del escritorio porque usted se distrajo con algo mas
facil de procesar, mas importante o mds interesante situa-
do mis al fondo del «cesto»,

Mucha gente quiere sacar de la «bandeja de entrada»
un pufiado de cosas a la vez, con la intencién de procesar-
las todas. Aunque comprendo su deseo de «ocuparse de un
buen montén», no me canso de recordar a mis clientes que
hay que olvidarse de todo lo que no sea el elemento que hay
en lo mds alto. Centrarse en una sola cosa hace que la aten-
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de control.

Una excepcién: la multitarea
Existe una sutil excepcion a la regla de procesar las cosas
de una en una. Se trata de esas personas que, por su perso-
nalidad, realmente necesitan apartar su atencién de un ob-
jeto durante por lo menos un minuto para tomar una deci-
5i6n al respecto. Cuando veo que a alguno de mis clientes
le sucede esto, dejo que tome dos o a veces tres cosas a la
vez Imientras estd procesando. Asi le resulta mucho mds ra-
pido y sencillo elegir la accién que llevard a cabo.
Recuerde, la multitarea es una excepcién, y funciona
s6lo si se atiene a la disciplina de trabajar con todos los ob-
jetos por orden y no demorar ninguna decisién durante
mdés de uno o dos minutos.

Lo que sale del «cesto» no vuelve a él

No hay vuelta atrds una vez sacada una cosa del «cesto.
Eso es lo que significaba realmente el consejo de «ocuparse
de cada cosa una sola vez», aunque sea en el fondo una mala
idea. Si lo hiciera asf, jamds tendrfa una lista, ya que termi-
narfa con todas las tareas en cuanto las viera; por otro lado,
serfa enormemente ineficaz y contraproducente, pues en la
mayorfa de los casos no hay que actuar sobre las «cosas» la
primera vez que se es consciente de eilas. Lo que se preten-
de con este consejo es eliminar el mal habito de estar
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continuamente sacando cosas del «cesto» sin llegar a deci-
dir cémo clasificarlas o qué hacer con ellas y acabar vol-
viéndolas a meter dentro. Un consejo mucho mejor seria:
«La primera vez que coja algo del “cesto”, decida qué quie-
re hacer con ello y dénde va. No vuelva a meterlo dentro».

LA PREGUNTA CLAVE DEL PROCESAMIENTO:
«;CUAL ES LA ACCIGN SIGUIENTE?»

Ya ha captado el mensaje: se encargara de las cosas de una
en una y tomara una decision firme acerca de la accién si-
guiente que cada una de ellas requiere. Eso puede parecer
facil (y lo es), pero requiere pensar mucho y rdpido. La ma-
yoria de las veces, la accién que hay que realizar no es ob-
via, usted tendra que determinarla.

Me siento como un
mosquito en una

playa nudista: sé lo
que quiero, pero Ho
por dénde empezar.

—STEPHEN BAYNE

Tomemos, por ejemplo, el primer ele-
mento: ¢tiene que llamar a alguien? ;Relle-
nar alguna solicitud? ;Obtener informa-
cién a través de Internet? ¢ Comprar algo en
la tienda? ¢Hablar con la secretaria? s Man-
dar un correo electronico al jefe? ;Qué? Si
hay que llevar a cabo una accién, su natu-

raleza especifica determinard el siguiente conjunto de op-
ciones. Pero qué ocurre si dice: «¢De veras no hay nada que
hacer con esto?»

¢ Qué ocurre si no hay ninguna accién siguiente?

Es probable que una parte de las «cosas» que estdn en la
«bandeja de entrada» no requiera ninguna accién. Habr
tres tipos de «cosas» que encajardn en esta categorfa.
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Basura («cosas» innecesarias)
* Elementos para conservar o «incubar»
Material de consulta

Basura

Si ha seguido mis consejos, sin duda habrd recopilado un
buen montén de «cosas». También es muy probable que
haya metido en el «cesto» muchas «cosas» que ya no ne-
cesite, de modo que no se extrafie si encuentra mucho para
desechar conforme procesa la «bandeja de entrada»,

El hecho de procesar todas las cosas que forman su
mundo hard que sea més consciente de lo que va a hacer y
de lo que #no debe hacer. El director de una fundacién con
el que trabajé descubrié que habfa dejado que se le acu-
mularan demasiados correos electrdnicos (jmiles!) y que de
hecho no iba a responderlos jamds. Me explicé que mi mé-
todo le obligd a «ponerse a régimen» para reducir el ni-
mero de cosas incompletas de su entorno.

Es probable que en algiin momento se plantee la pre-
gunta de si debe guardar o no algo para futuras consultas.
Ese tema se puede enfocar de dos formas:

* En caso de duda, deshacerse de la «cosa».
* En caso de duda, conservar la «cosa».

Elija lo que mejor le parezca. En mi opinién, ambos
planteamientos son vilidos. Lo dnico que debe hacer es
confiar en su intuicién y ser realista con respecto al espa-
cio de que dispone. A muchos les asusta dar ese paso, ya
que con anterioridad sus sistemas nunca han sido del todo
funcionales y claros. Pero si distingue claramente entre lo
que es material de consulta, lo que son suministros y lo que
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estd pendiente de acciones, y si su sistema de consulta es
simple y funcional, le resultard muy sencillo mantener todo
¢l material al que pueda hacer sitio. Como no hay que ha-
cer nada con todo ello, serd tan sélo un asunto de espacio
fisico y de logistica.

Los expertos en sistemas de archivo le ofrecerdn conse-
jos mucho mds claros en ese sentido y su contable podri fa-
cilitarle tablas que le indicardn durante cudnto tiempo de-
berd guardar cada uno de los documentos. Por mi parte, le
sugiero que distinga claramente entre todo aquello que re-
quiere una accidn y lo que no, ya que una vez que tenga cla-
1o que no hace falta ninguna accién, se abre un amplio aba-
nico de posibilidades.

Incubar o guardar

Probablemente haya cosas en la «bandeja de entrada» so-
bre las que piense: «Akbora no puedo hacer nada con cllas,
pero quizd mas tarde, si». He aqui algunos ejemplos:

* Un folleto que anuncia una comida organizada por la
camara de comercio a la que asistird un orador invita-
do a quien usted desearia escuchar, pero para la cual
faltan ain dos semanas. Todavia no estd seguro de si
ese dia estard en la ciudad o de viaje de negocios.

* Elprograma de una reunion a la que ha sido invitado y
para la que faltan tres semanas. No hay que hacer nada
al respecto, salvo leer el programa con un dia de ante-
lacién para informarse. ,

* Un anuncio sobre la préxima actualizacién del progra-
ma informitico con el que gestiona su economia perso-
nal. {Necesita realmente esa nueva versién? No lo sabe,
y prefiere meditarlo durante una semana mads.
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* Unaidea que tuvo sobre algo que le gustaria organizar
para la reunién anual de ventas del afio que viene. No
puede hacer nada al respecto inmediatamente, pero le
gustaria acordarse de ello cuando llegue el momento
para poderlo planificar.

* Una nota recordatoria de que quiere apuntarse a un
curso de acuarela para el cual, ahora mismo, no tiene
tiempo.

¢Qué hacer con cosas de este tipo? Aquf le ofrezco dos
opciones que pueden funcionar:

* Escribirlas en una lista titulada «Algan dia/tal vez»
* Anotarlas en la agenda o en un archivo «de seguimien-
to»

La ventaja de todos estos procesos de incubacién es que.
le proporcionan un modo de quitarse de-la cabeza esas co-
sas inmediatamente y, ademds, le permiten tener la confian-
za de que en el momento apropiado, de un modo u otro, algo
le haré recordar la accién que, eventualmente, deberd reali-
zar. Hablaré de todo ello més detenidamente en el préximo
capitulo, en el apartado de organizacién. De momento, pé-
gueles un post-it a esos objetos y escriba «Tal vez» o «Recor-
dar el 17 de octubre», y métalos en una categoria de «pendien-
tes» que ird acumulando para ordenar m4s adelante,*

* Para este fin es ideal disponer de bandejas apilables suplementa-
rias. Utilicelas temporalmente, durante el inicio del procesamiento, para
recopilar todo lo que deba organizar més tarde. M4s adelante podra reu-
tilizarlas para guardar los documentos pendientes que genere su trabajo,
asi como también los recordatorios fisicos de las acciones siguientes.
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Consulta

Mouchas de las cosas que descubrird en el «cesto» no reque-
rirdn acciones, pero tendrdn valor como informacién po-
tencialmente ttil acerca de proyectos y temas diversos. Lo
ideal es que ya disponga de un sistema de archivos efectivo
{tal como se describe en el capitulo 4) para informacién de
consulta y apoyo. Cada vez que llegue a su «bandeja de en-
trada» o a su cuenta de correo electrénico informacién que
desee conservar para archivar o que le puede servir de ayu-
da, clasifiquela.

Probablemente descubrird que hay un montén de co-
sas diversas que desea conservar, pero que se encuentran
apiladas en montones o metidas en cajones porque su sis-
tema de consulta es demasiado indefinido o simplemente
no existe. Me gustaria recordarle que para la implemen-
tacién total de esta metodologfa resulta absolutamente
imprescindible disponer de un sistema de archivo de con-
sulta general, ficil de utilizar, que requiera menos de se-
senta segundos para archivar o encontrar algo y que se en-
cuentre al alcance de su mano. Considérando el «campo
de batalla» de la vida real, si archivar no le resulta senci-
llo, rdpido y divertido, amontonari en vez de organizar y,
por lo tanto, le resultard mucho mas dificil procesar las
cosas.

Cuando se encuentre con algo que quiera conservar,
pongale una etiqueta, métalo en una carpeta y guardelo en
el archivador. Otra opcién es pegar un post-it con instruc-
ciones para que lo haga la secretaria. Cuando empecé a
ofrecer asesoramiento, les daba permiso a mis clientes para
tener una pila de documentos «Por archivar», pero hoy ya
no lo hago. Con el tiempo fui descubriendo que si no pue-
de incluir algo inmediatamente en su sistema lo més pro-
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bable. es que no lo haga nunca. Si no lo hace ahora, tam-
poco lo hard mds adelante.

Y si hay que llevar a cabo una accidn... jcudl es?

Ese es el quid de la cuestidn. Si hay que hacer algo con al-
guno de los elementos del «cesto», deberd decidir cual serd
exactamente [a accién siguiente. Dicha accién es la siguien-
te actividad fisica, visible, necesaria para hacer que la situa-
cién avance. . _

Eso es, a la vez, més facil y mas dificil de lo que parece.

Deberia ser ficil visualizar cudl es la accién siguiente,
pero a menudo adn no se han realizado una serie de anali-
sis rdpidos y pasos de planificacién que, a la postre, serdn
necesarios para determinar exactamente qué es lo que falta
para concluir un asunto, por muy simple que éste pueda ser.

Veamos una lista-modelo de las cosas que pueden rete-
ner la atencién de una persona:

» Limpiar el garaje

* Hacer la declaracién de la renta

* La conferencia a la que voy a asistir
¢ El cumpleafios de Bobby

* Lanota de prensa

* La evaluacién de resultados

* Los cambios directivos

Aunque cada uno de estos objetos puede parecer rela-
tivamente claro en tanto que tarea o proyecto, determinar
la accién siguiente correspondiente a cada uno de ellos com-
porta tener que pensar un poco. |
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* Limpiar el garaje

... Bueno, sélo hay que meterse en él y comenzar. No,
un momento, primero tengo que deshacerme de la nevera
vieja; tengo que preguntarle a John Patrick si la quiere... O
sea, que primero tengo que...

¢ Llamar a John para preguntaile por la nevera

Procesamiento: vaciar el «cesto»

tindole por el dosier para la conferencia») son lo que hay
que decidir acerca de todos los objetos de la «bandeja de
entrada» que requieren una accién.

La accion siguiente debe ser la siguiente actividad fisica que
hay que hacer

‘Recuerde que se trata de actividades fisicas, visibles. Mu-

chas personas creen haber decidido cudl serd la «accién
sigutente» por haber concertado al fin una

Y si... cita, por ejemplo. Pero eso 720 es la «accién | Hisla ue sepa cudl es|a
siguiente accidn fisica que

siguiente», ya que no describe un compor- debe llevar a cabo, y anles
tamiento _,umm_..no. n.on\uuﬂ.o 5¢ mm._m. la cita? Po- de que suceda m_m_o. alin
dria ser a través de una llamada telefénica | deberd pensar un paco.

* Hacer la declaracion

... aunque realmente no puedo empezar hasta que ten-
ga el impreso modelo 100, de modo que no puedo hacer
nada, excepto...

* Esperar a que llegue el impreso modelo 100

... ¥ luego...

¢ La conferencia a la que voy a asistir

... tengo que saber si Sandra preparard un dossier de
prensa. Tengo que...

* Enviar un correo electrénico a Sandra preguntindole
por ¢l dossier para la conferencia

... etcétera, etcétera, etcétera. Las acciones siguientes

0 un correo electrénico, pero ¢a quién? Hay

que decidir. Si no lo decide ahora,-debera hacerlo en otro
momento, y el objetivo de este proceso es que concluya el
proceso de andlisis mental relacionado con la cosa en cues-
tién. Si no ha identificado la accién fisica necesaria para
iniciar el proceso, habra un vacio psicolégico cada vez que
piense en esta cuestién aunque sea vagamente; y se resisti-
rd a darse cuenta de ello.

Cuando se pone delante del ordenador o al teléfono
quiere tener claras las ideas para poder utilizar las herra-
mientas y el lugar de que dispone para realizar todo su tra-
bajo con mds facilidad, siempre y cuando, por supuesto,
haya definido ya qué es lo que debe hacer.

¢Y qué pasa si se dice a si mismo: «Bueno, lo siguiente
que debo hacer es decidir qué hago con esto»? Es un asun-
to delicado. Decidir no es realmente una accidn, puesto que
las acciones requieren tiempo y en cambio

(«Llamar a John», «Esperar a que llegue el impreso mode-
lo 100» y «Enviar un correo electrénico a Sandra pregun-

decidir, no. Siempre se puede llevar a cabo | petermine Jo que tiene que
algin tipo de actividad fisica para facilitar | hacer para poder decidir
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la toma de decisiones. El noventa y nueve por ciento de las
veces lo Gnico que necesita para poder tomar una decisién
es mas informacién. Esa informacién adicional puede lle-
gar a través de una fuente externa {«Llamar a Susan para
saber su opinién sobre la propuesta» ) o de los propios pen-
‘samientos («Esbozar ideas acerca de la nueva reorganiza-
cién»). Sea como fuere, siempre queda una accién signien-
te por determinar que hara avanzar el proyecto.

Una vez que haya decidido cual es la accion siguiente

Cuando haya decidido cual es realmente la accién que tie-
ne que realizar a continuacion, tiene tres opciones:

¢ Hacerlo {si la accién requicre menos de dos minutos).

* Delegarlo (siusted no es la persona mis apropiada para
llevar a cabo esa accién). .

¢ Aplazarlo dentro de su sistema de organizacién y te-
nerlo como una opcidn para un trabajo que pueda ha-
cer mas tarde.

Hacerlo

Si la accién siguiente puede llevarse a cabo en menos de dos
minutos, hdgala la primera vez que se le presente la opor-
tunidad. Si leer el informe y poner un «si», un «no» u otra
respuesta apenas le llevard treinta segundos, hdgalo ahora.
Si puede echar un vistazo al catdlogo en un minuto o dos y
ver si hay algo interesante, échele un vistazo y luego gudr-

delo o anote la referencia necesaria. Si la accién signiente

es dejar un mensaje rapido en el contestador de otra per-
sona, llame ahora.

190

Procesantiento: vaciar-el «cesto»

Incluso en el caso de que el asunto no tenga «alta prio-
ridad», hdgalo ahora si va a tener que acabar haciéndolo
igualmente. La razén de ser de la regla de los dos minutos
es que constituye el limite temporal en el que archivar y cla-
sificar una tarea ocupa mds tiempo que llevarla a cabo en
cuanto nos cac en las manos. En otras palabras, es el um-
bral de la eficiencia. Si la tarea-no merece el trabajo de lle-
varla a cabo, deséchéla. En caso de que si valga la pena in-
vertir tiempo, y teniendo en cuenta que antes o después
acabari haciéndola igualmente, entra en juego el factor efi-
clencia.

Para mucha gente, adquirir el habito de regirse por la
regla de los dos minutos supone una mejoria espectacular
en su productividad. El vicepresidente de una importante
empresa de software me dijo que desde que lo aplicaba dis-
ponia de una hora suplementaria al dia de tiempo precio-
so. Era uno de esos altos ejecutivos del mundo de la tecno-
logia avanzada que reciben trescientos correos electrénicos
al dia 'y que se pasan la mayor parte de la jornada laboral
centrados en tres proyectos importantes. La mayorfa de
esos correos electrénicos eran de personas que le enviaban
informes y que necesitaban su atencién, su visto bueno,
para seguir trabajando. Pero como aquellos correos elec-
tronicos no tenfan prioridad clara en sus objetivos, dejaba
que se amontonaran en el «cesto» con la idea de encargar-
se de ellos «mds tarde». Y entonces, cuando ya se le habfan
acumulado miles de mensajes, tenia que dedicar fines de se-
mana enteros a ponerse al dia. No habria habido proble-
ma si dicha persona hubiera tenido veintiséis afios, cuando
todo supone un subidén de adrenalina, pero el caso es que
rondaba los cuarenta y, ademds, tenia dos hijos, por lo que
trabajar todo el fin de semana ya no era un comporta-
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La regla de los dos miento aceptable. Yo le ayudé a analizar los del contestador, le responde la persona, la lla- | Se sorprenderd al ver
minutos es magica. més de ochocientos correos electrénicos que mada duraré algo mas de dos minutos. cudnlas aceions que
requieren menos de dos

tenia almacenados y resulté que muchos de
ellos podian eliminarse directamente, que unos pocos debi-
an almacenarse para futuras consultas y que el resto se res-
pondian en menos de dos minutos. jFui a verle un afio mds
tarde y seguia estando al dia! Nunca mis dejé que se le acu-
mulara mds de una pantalla de correos electrénicos. Me dijo
que aquello habfa cambiado la naturaleza de su departa-
mento debido a la disminucién radical del tiempo que él tar-
daba en dar respuestas. {Ahora su equipo _uobmmvm que es-
taba hecho de teflén!

Ese es un caso bastante extremo, pero resulta indicati-
vo de hasta qué punto pueden ser importantes estas pautas
de procesamiento tan simples, sobre todo cuando el volu-
men y la velocidad de la informacion que recibe es cada vez
mayor.

Dos minutos es, de hecho, un valor aproximado. Si dis-
pone de mucho tiempo mientras procesa la «bandeja de en-
trada», amplie el tiempo que puede dedicar a cada asunto
hasta cinco o diez minutos. Si tiene que evaluar rapida-
mente la totalidad de la informacién para hacerse una idea
de la mejor forma de invertir la tarde, redfizcalo a un mi-
nuto o incluso a treinta segundos, de modo que el proceso
resulte un poco mds répido.

No es una mala idea cronometrarse de vez en cuando
mientras se va acostumbrando al proceso. A la mayorfa de
los clientes con los que trabajo les resulta complicado esti-
mar exactamente cudnto duran dos minutos y, por regla ge-
neral, se guedan cortos a la hora de calcular el tiempo que
se requiere para llevar a cabo determinadas acciones. Por

ejemplo, si tiene que dejar un mensaje a alguien y, en lugar
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En realidad no tiene que hacer nada mien- mifutos puede llevar 2
tras lleva a cabo estas acciones que duran | can incluso en sus
menos de dos minutos: sélo centrarse en ellas. | proyectos més delicados.
Y si, aun asf, decide llevar a cabo una accion
pero-luego ve que con ello no consigue terminar lo que se
proponia, deberd decidir qué es lo siguiente y actuar en fun-
cién de esos mismos criterios. Por ejemplo, si la accién que
habia decidido era cambiar el cartucho de tinta de la estilo-
grifica y de pronto se da cuenta de que no tiene recambios,
deberi decidir la accién siguiente («Comprar recambios en
la papelerfa») y llevarla a cabo, delegarla o aplazarla segiin
sea el caso. .

Si sigue la regla de los dos minutos verd con qué facili-
dad se acostumbra al proceso de eliminar los montones de
asuntos pendientes. Muchas personas se sorprenden al ver
cudntas acciones pueden llevarse a cabo en tan sélo dos mi-
nutos, 2 menudo relacionadas con algunos de los proyec-
tos mds importantes que tienen entre manos.

Permitame hacer una tltima observacién acerca de la
regla de fos dos minutos, esta vez relacionada con la rapi-
dez con que redacte correos electrénicos. Si trabaja en un
entorno con grandes voliimenes de correos electrénicos, su
productividad mejorard enormemente si aprende a escribir
mas rapido.y a utilizar las combinaciones de teclas asigna-
das por su sistema operativo y su software de correos elec-
tronicos. Existen muchos profesionales bien preparados
que no rinden de acuerdo con sus posibilidades debido a que
siguen empefiados en utilizar excesivamente el raton. Se
despacha mucho mas trabajo combinando la regla de los
dos minutos con unas buenas habilidades informaticas. He
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descubierto que lo que se les resiste a muchos ejecutivos no
es la tecnologia, sino el teclado.

Delegarlo

Sila accién siguiente le va a exigir mas de dos minutos, pre-
glintese: «¢Soy la persona mas adecuada para hacer esto?>»
Si [a respuesta es negativa, delegue la tarea en alguien mds
indicado ateniéndose a un plan sistemdtico.

Delegar no es siempre pasar al escalafén inferior. En
ocasiones pensard: «Esto es mds apropiado para el depar-
tamento de atencién al cliente», o «Esto tiene que verlo an-
tes el jefe», o «Tengo que conocer la opinién de mi socio
sobre este asunto». .

El «plan sistemdtico» podria funcionar de la siguiente

manecra:

* Enviar un correo electrdnico a la persona indicada.

*  Escribir una nota y enviarla junto con el elemento ob-
jeto de accién a la persona en cuestidn.

* Dejarle un mensaje en el contestador.

e Afiadir ese punto a la lista de cosas que hay que tratar
en la siguiente conversacién que tenga cara a cara con
esa persona.

* Hablar con la persona directamente, ya sea cara a cara

o por teléfono,

Si bien cualquiera de esas opciones es vilida, mi con-
sejo es seguir el orden en que aparecen, de arriba abajo. El
correo electrénico suele ser el método que mas rapidamen-
te entra en el sistema; queda constancia electrénica de la
comunicacién y quien lo recibe puede abordarlo segiin me-
jor le convenga. Las notas escritas van en segundo lugar
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porque también entran en el sistemna inmediatamente y por-
que el destinatario tiene un elemento fisico que puede uti:

lizar para recordar que ticne que hacer algo. Si estd acos-

tumbrado a trabajar sobre papel como parte del acto de
delegar tareas, una comunicacién por escrito es obviamen-
te lo mejor; al igual que con el correo electrénico, la per-
sona que recibe el mensaje puede incorporarlo a su propio
esquema. Los mensajes del contestador son eficientes y, de

" hecho, muchos profesionales viven de ellos; sin embargo,

tienen la desventaja que tanto quien lo deja como quien lo
recibe deben hacer luego un trabajo de localizacién, y a ve-
ces lo que uno dice no es lo que el otro acaba oyendo. Lo
siguiente serfa tomar nota de la comunicacién en una lista
de cosas por hacer 0 en una carpeta, a la espera de reunir-
se como hace regularmente con esa persona. A veces, lo de-
licado o detaliado del tema requiere este método que, sin
embargo, cuenta con el inconveniente de tener que esperar
a que se produzca la reunién. La Gltima opcién (y la menos
preferible) serfa interrumpir tanto lo que usted como la
otra persona estin hactendo para hablar del tema. Se trata
de un sistema mucho mds inmediato que, sin embargo, obs-
taculiza el ritmo de trabajo de las dos personas implicadas
¥ que tiene el mismo inconveniente que el mensaje en el
contestador: no queda constancia escrita.

Seguimiento de las tareas delegadas. Si delega una accién
a otra persona pero le interesa que dicha accién produz-
ca unos resultados concretos, deberd realizar un segui-
miento. Tal como explicaré en el siguiente capitulo, en el
apartado dedicado a la organizacién, vera que una de las
categorias que hay que aprender a manejar'es la de «A la
espera».
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A medida que vaya desarroliando su propio sistema, las
tareas que finalmente decida delegar y de las que haga el
segulmiento m_ump.onn._.m\_m como una lista en una agenda, un
archivador con apartados independientes para cada asun-
to y/o una lista en el ordenador, todo ello bajo el titulo de
«Ala espera». Por el momento, si atin no ha puesto en mar-
cha un sistema que le satisfaga, escriba una nota en una
hoja de papel {«A/E: respuesta de Bob»} y coléquela junto
con las notas «Pendientes», en una bandeja o pila aparte
que puede resultar del procesamiento de todo el material.

sQué sucede si la pelota ya estd en el tejado de otra perso-
na? En el ejemplo citado anteriormente en el que debiamos
esperar a que llegara el impreso modelo 100 para poder ha-
cer la declaracién de la renta, la accién siguiente se en-
cuentra realmente en manos de otra persona. En ese tipo de
situaciones, le resultard también muy itil hacer ¢l segui-
miento de la accién como si se tratara de un asunto dele-
gado o como un elemento del apartado «A la espera». En
el papel en el que pone «Hacer la declaracién», escriba algo
como «Esperar el impreso modelo 100» y archivelo junto
con las notas «Pendientes».

Es importante que siempre que delegue algo en otras
personas anote la fecha. De todas las categorias de su sis-
tema personal, esa es la que debe vigilar mas de cerca. Las
pocas veces en las que querrd disponer de esa referencia
(«Pero lamé y lo encargué el 12 de marzo») harin que val-
ga la pena adquirir ese h4bito.

Aplazarlo

Es probable que muchas de las acciones siguientes que de-
cida en relacién con asuntos ubicados dentro del «cesto»
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tenga que llevarlas a cabo usted mismo y le vayan a exigir
mis de dos minutos. Una llamada a un cliente; un correo
electrénico importante para los miembros de su equipo y
cuyo borrador le requiere cierto tiempo; el regalo que debe
comprarle a su hermano; un programa que primero tiene
que descargar de Internet y después ha de probar; una con-
versacién con su pareja sobre una inversién que cree que de-
berfan realizar... cualquicra de esos ejemplos encaja en este
apartado.

Deberd plasmar por escrito todas esas acciones y orga-
nizar las notas de forma apropiada para poder acceder a
ellas cuando lo necesite. De momento escriba simplemente
las acciones en post-its, péguelas a las correspondientes no-
tas del «cesto» y péngalas en el grupo de «Pendientes» que
ya han sido procesadas.

Las cosas «pendientes» que quedan por hacer

Si signe las instrucciones de este capitulo, tirard un montén
de cosas intitiles, archivar4 otras muchas, llevara a cabo un
buen nimero de acciones que le ocuparin menos de dos
minutos y delegard bastantes tareas en otras personas. Pero
también acabar4 con un buen montén de cosas con accio-
nes asociadas que deberd llevar a cabo (pronto, algin dia
o con una fecha concreta) y recordatorios acerca de cosas

- "que estd esperando de otras personas. Este grupo de «Pen-

dientes» estard compuesto por las acciones que habri de-
legado o aplazado. Se trata de lo que ain requiere una or-
ganizacién de algtn tipo dentro de su sistema personal, un
tema del que hablaré paso a paso en el préximo capitulo.
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IDENTIFICAR SUS PROYECTOS portancia. Simnplemente debe hacerlo en algsin momento, se
trata del elemento clave para determinar dénde estd y dén-

El dltimo paso antes de llegar al fondo del «cesto» requie- de quiere estar.

re un cambio de perspectiva, desde los detalles de una tini- . No obstante, de momento asegurémonos de que su pro-

ca accién hasta un escenario mucho mas amplio: sus pro- grama de organizacién es operativo.

yectos. -

Yo defino un «proyecto» como cualquier resultado que
pretenda conseguir y que requiera méis de una accién para
concluirlo. Si analiza algunas de las acciones que ya ha ge-
nerado («Llamar a Frank por lo de la alarma del coche»;-
«Enviar un correo electrénico a Bernadette para comentar
los documentos de la reunidn»), sin duda reconocer una
serte de cosas que trascienden la accidén que hemos defini-
do; atin quedara algo por hacer en relacién a la «alarma del

o coche» después de llamar a Frank, y atin ten-
En estos precisos inslantes

usted debe terer entre . . ..
trelntay cien proyeclos. | PUES de enviarle el correo electrénico a Ber-

nadette.

Espero que perciba las razones préicticas de definir los
proyectos de una forma tan amplia como yo lo hago: si con
la accidn que ha identificado no consigue el objetivo pro-
puesto, necesitard algin tipo de sefial que le recuerde las
acciones que quedan pendientes antes de poder dar el asun-
to por zanjado. Debe elaborar una lista de proyectos que
lo incluya todo, desde «Celebrar una fiesta de vacaciones»
hasta «Abandonar la linea de productos widget» o «Ter-
minar de perfilar el paquete salarial». El objetivo de esta lis-
ta no es reflejar sus prioridades, sino simplemente asegurar
que tiene recordatorios de todos esos frentes abiertos.

El hecho de elaborar la lista de «Proyectos» durante el
procesamiento inicial de la «bandeja de entrada» 6 tras ha-
ber determinado las listas de acciones no tiene mayor im-

dra cosas que hacer acerca de la reunién des-

198 . 199




7

Organizacién: crear los recipientes
apropiados

Disponer de un sistema fiable y global de | Se precisa una

organizacién nos proporciona un poder tre- | organizacién impecable
mendo, ya que nos permite dejar de pensar | Parano perdar d¢ vista
en pequefieces y centrarnos en el pensa- el horfzonte més ampllo.
miento intuitivo sin que nos distraigan to-
dos loa asuntos que no hemos abordado apropiadamente.
Ahora bien, para que eso suceda, el sistema material de or-
ganizacion debe ser mejor que el mental. .

En este capitulo e guiaré a través de los pasos y las
herramientas de organizacidén que necesitard desarrollar a
medida que vaya procesando los elementos del «cesto» o
«bandeja de entrada». Al principio, cuando empiece a pro-
cesar las «cosas», creard listas y grupos de cosas que quie-
re organizar ¥, sin duda, pensard en elementos adicionales
que le gustaria incluir. En otras palabras, su sistema de ot-
ganizacién no es algo que vaya a crear necesariamente de
una sola vez, ni a partir de la nada; al con-
trario, ird evolucionando a medida que us- | Lo puse todo junto,
ted vaya procesando las «cosas» y com- | pero olvidé donde
pruebe si las ha puesto todas en el lugar | %0 habia guardado.
idéneo para usted. —ANONIMO
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«Cosas [que hacer]»
«Asuntos»

{

«Bandeja de entrada»
«Cesto [de recopilacidn)» ,
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DIAGRAMA DEL FLUJO DE TRABAJO — ORGANIZACION
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Las casillas externas del diagrama del flujo de trabajo
(en la pdgina anterior} muestran los principales grupos en
los que las cosas quedarin encuadradas mientras vsted de-
cide qué son y qué ha de hacer con ellas.

CATEGORIAS BASICAS

Existen siete tipos primarios de cosas a los que debera se-
guir la pista y manejar de forma organizada:

* Una lista de «proyectos»

* Material de apoyo para los proyectos

¢ Acciones e informacién con fecha fijada de antemano
* Una lista de «acciones siguientes»

* Una lista de «A [a espera»

* Material de consulta

* Una lista de «Algidn dia/tal vez»

La importancia de establecer limites claros

Es muy importante que todas estas categorias estén clara-

-mente delimitadas. Cada una de ellas representa un tipo de

acuerdo que hacemos con nosotros mismos, y si sus fron-
teras se desdibujan y comienzan a mezclarse, se perdera
gran parte de su valor organizativo.

Por ejemplo, si coloca los materiales de consulta en la
pila de cosas que atin quiere leer, esa pila

perderd su sentido. Si pone en el apartado Las calegorias doben

marttenerse visual, fisicay

de «acciones signientes» elementos que en
realidad deben ir a parar al calendario o a
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la agenda porque ha de recordarlas un dfa en concreto, per-
dera la confianza en el calendario y constantemente debe-

14 comprobar sus listas de acciones. Si tiene un proyecto en
el que no piensa trabajar durante un tiempo, péngalo en la
lista de «Algin dia/tal vez» para que pueda abordar la lista
de «Proyectos» con la energia y el talante necesartos. Del
mismo modo, si estd «A la espera» de algo pero lo incluye
en la lista de acciones, se vera continuamente bloqueado
por replanteamientos improductivos.

Lo (inico que necesita son listas y carpetas

Una vez que sepa gué cosas precisan un seguimiento por su
parte (algo que ha quedado explicado en el capitulo ante-
rior, sobre el procesamiento), lo Gnico que necesitara serdn
listas y carpetas para los materiales de consulta y apoyo.
Sus listas (que, como ya he indicado, pueden ser también
elementos en carpetas) le permitiran seguir la pista de sus
proyectos y de los planes para «algtin dia/tal vez» y, al mis-
mo tiempo, de Jas acciones que atin debe llevar a cabo en
los frentes que tiene abiertos. Las carpetas (digitales o de

papel) se necesitan para guardar el material

La simplicidad en
este lado de la
complefidad me
importa un bledo,
pero daria mi vida
por la simplicidad
que hay al otro lado
de la complejidad.

—OLIVER
WENDELL HOLMES

de consulta y la informacién de apoyo para
los proyectos activos. .

Mucha gente se ha pasado afios hacien-
do listas y-no ha encontrado un procedi-
miento que las hiciera reaimente efectivas.
Existe un escepticismo innato ante los sis-
temas simples como el que yo propongo.
Sin embargo, la mayoria de las personas
que hacen listas no apuntan en ellas las co-
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sas apropiadas, o las dejan incompletas, lo que impide su

total funcionalidad. En cambio, en cuanto sepa qué va en
cada lista, las cosas le resultardn mucho mis ficiles ya que
lo Gnico que necesitard serd un modo de gestionarlas.

Como ya he dicho, no debe preocuparse por crear una
estructura externa sobre las prioridades de sus listas que,
mds tarde, deberfa reconsiderar y volver a escribir tan pron-
to como cambien. Tratar de imponer ese tipo de andamiaje
ha sido una importante fuente de frustracién para la organi-
zacién de mucha gente. Si observa la lista en su totalidad sera
capaz de establecer prioridades de forma mucho mas intui-
tiva, a la luz de una scrie de variables. La lista es sélo una
forma de seguir la pista al inventario total de cosas activas
con las que ha contraido una obligacién y de disponer de ese
inventario para cualquier revisién.

Tenga presente que cuando hablo de listas me reficro
simplemente a cualquier grupo de objetos con alguna ca-
racteristica comiin. Una lista puede tener uno de estos tres
aspectos: (1) una carpeta de cartén con hojas que repre-
sentan cada una a un objeto de esa categoria; (2) una lista
propiamente dicha, en una hoja de papel y con un titulo {a
menudo metida en una agenda o dietario de anillas); o (3)
un inventario en un programa de ordenador o en un asis-
tente digital, como las categorias de tareas de Microsoft .
Outlook o una categoria en una agenda electrénica.

ORGANIZAR LOS RECORDATORIOS DE ACCIONES

Si ya ha vaciado la «bandeja de entrada», sin duda habra
creado una pila de recordatorios de cosas «Pendientes»,
que incluird las acciones que requieren més de dos minutos
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¥ que no pueden ser delegadas en otra persona. Probable-
mente tendra veinte, sesenta, setenta o mds asuntos de esa
indole. También habrd acumulado recordatorios de ele-
mentos que haya delegado a otras personas y tal vez de
otros que deba anotar en la agenda o en cualquier archivo
del tipo «Algiin dia/tal vezs. .

Le resultard muy 1til organizar todos esos elementos en
grupos coherentes para poderlos revisar mis tarde como op-
ciones de trabajo, cuando disponga de mds tiempo. También
le resultard muy iitil decidir la manera més apropiada de or-
ganizar €sos grupos, ya sea como elementos dentro de car-
petas o en listas, bien de papel, o digitales.

Acciones gque deben anotarse en la agenda

Como ya he dicho, y desde el punto de vista organizativo,
existen dos tipos basicos de acciones: las que deben hacer-

se en un dia concreto y/o en un plazo determinado, y las -

que s6lo deben llevarse a cabo lo antes posible, en cuanto
encuentre un hueco entre los demds asuntos fijados. Las ac-
ciones fijadas pueden especificar la hora (por ejemplo, «de
las 16 a las 17 horas reunién con Jim») o el dfa («Llamar
a Rachel el martes para ver si recibié la propuesta»).

Mientras procesaba la «bandeja de entrada», quizés en-
contré cosas que anotd en la agenda en cuanto surgieron.
Tal vez se percat de que la accién siguiente para la revisién
médica, por ejemplo, era llamar y pedir hora, y (como la ac-
cion requeria menos de dos minutos) llamé en aquel preci-
so instante. Anotar la cita en la agenda en cuanto tuvo dfa
y hora habria sido de sentido comin.

Sin embargo, lo que mucha gente guiere hacer (debido
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a los habitos adquiridos durante afios de ! E calendario deberd
escribir listas de tareas diarias) es anotar en moslrar tan sélo Ia
la agenda lo que ellos querrian que estuvie-
ra hecho para el lunes, por ejemplo, aun- | ge acciones.

que sea altamente improbable que lo hagan

y tengan luego que reprogramar el asunto para un dia pos-
terior. Resistase a ese impulso. Su agenda es sagrada y sélo
debe reflejar claramente sus obligaciones diarias, visibles a
primera vista, en el ajetreo cotidiano. Eso serd mucho mas
sencillo si lo tnico que aparece en ella son las cosas que tie-
ne que hacer sin falta ese dia. Cuando la agenda se limita a
la funcién que le es propia (la de organizar), la mayoria de
acciones que tiene que hacer van a parar a la categoria de «lo
antes posible, teniendo en cuenta el resto de cosas que ten-

g0 que hacer».

Organizar las acciones que deben hacerse lo antes
posible segiin el contexto

Alo largo de muchos afios, he descubierto que la mejor for-
ma de acordarse de algo que hay que hacer «en cuanto pue-
da» es mediante el contexto particular que se necesita para
esa accidn (es decir, la herramienta, sitwacién o persona que
se necesita para llevarla a cabo). Por ejemplo, si la accién .
requiere un ordenador, deberia ir en la lista de «Al orde-
nador». Si la accién debe llevarla a cabo mientras esta en
el coche (como, por ejemplo, ir al banco o a una tienda de
informdtica), el lugar apropiado para colocarla serfa en la
lista de «Recados». Si el siguiente paso es hablar cara a cara
con su socia Emily, lo més sensato es ponerlo en una lista
0 una carpeta titulada «Emily».
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Esas categorias deberdn separarse mds o menos en fun-
cién de: (1) el némero de acciones a las que deba seguir la
pista y (2} la frecuencia con la que varfen los contextos en
los que habr3 de llevarlas a cabo.

Si es una de esas pocas personas que solo tiene 25 ac-
ciones siguientes, tal vez baste con una tnica lista de «Accio-
nes siguientes», que puede incluir cosas tan diversas como
«Comprar clavos», «Hablar con el jefe acerca de los cam-
bios de personal» o «Esbozar ideas sobre una reunién con
colaboradores externos». En cambio, si tiene cincuenta o
cien acciones siguientes pendientes, gestionarlas todas en
una Winica lista complicarfa demasiado ver todo lo que no
debe perder de vista. Cada vez que tuviera tiempo para
hacer algo, deberia perder tiempo en una tarea tan impro-
ductiva como repasar toda la lista. Si quisiera aprovechar,
por ejemplo, una pausa durante una reunién para hacer al-
gunas llamadas, primero deberfa identificar los elementos
que son llamadas entre un montén de cosas sin ninguna re-
laci6n entre si. Cuando saliera a hacer gestiones varias, pro-
bablemente necesitaria antes examinar la lista y confeccio-
nar una nueva s6lo con los recados que tiene que hacer.

Otro factor de productividad que facilita este tipo de
organizacion es potenciar la energia personal para cada
modo concreto. Si se encuentra en el «modo teléfono»,
ayuda hacer muchas llamadas (siguiendo simplemente la
lista de «Llamadas»). Cuando estd navegando por la red,
es ttil hacer el mdximo ndmero posible de tareas on-line
sin tener que cambiar a otro tipo de actividad. Abandonar
un modo de comportamiento para adoptar otro ritmo y
otro medio requiere mas energia de la que la gente suele
imaginar. Y, obviamente, cuando hay alguien sentado ante
usted en la oficina resulta muy 1til tener a mano todas las
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cosas de las cuales ha de hablar con esa persona en con-
creto.

Las categorias de recordatorios de accién mds frecuentes
Probablemente le parezca que al menos unas cuantas de las

‘siguientes categorias conunes para acciones siguientes re-

sultan también ttiles en su caso:

* «Llamadas»

* «Al ordenador»

*  «Recados»

* «Acciones de oficina» o «En la oficina» (diversos)
* «Fn casa» :

* «Citas» (para personas y reuniones)

* «Leer/revisar» ‘

«Llamadas». Esta es la lista de llamadas telefénicas que
debe hacer; puede ocuparse de ellas sicmpre que tenga a
mano un teléfono. Cuanta mas movilidad tenga (especial-
mente si dispone de teléfono mévil), mas util le resultara te-
ner una tnica lista con todas las llamadas pendientes y veri
que esos momentos libres mientras estd fuera del trabajo o
viajando (en una pausa mientras espera un avién, tal vez)
son una oportunidad perfecta para utilizar la lista. Tener
una lista de «Llamadas» abierta y lo suficientemente expli-
cita hace que resulte mucho mas facil concentrarse y elegir
intuitivamente la llamada més adecuada para cada mo-
inento en concreto.

Le sugiero que se tome el tiempo necesario para anotar
el ndmero de teléfono al lado de cada objeto; en muchas si-
tuaciones realizard una llamada si tiene el ndmero delante
pero no si ha de buscarlo.
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«Al ordenador». Si utiliza un ordenador (sobre todo si va
de aqui para alld con un portitil o tiene un ordenador de
sobremesa en el trabajo y otro en casa), le resultard muy
iitil agrupar todas las acciones que necesita llevar a cabo
cuando esté trabajando con él. Eso le permitira recordar to-
dos los correos electrénicos que ha de enviar, los docu-
mentos que debe redactar o corregir; etcétera.

Yo vuelo mucho, y por eso tengo tam-

Piense con defenimiento | bién una lista de acciones «En linea», sepa-
dénde y como pueds o no
puede hacer segun qué

acciones, y organice sus . . i
listas en consecuencia. @Om:&w conectarme a Internet o a mi servi-

rada de la lista de acciones «Al orderiador».
Cuando estoy en un avién no siempre me es

~dor, algo imprescindible para muchas ac-
ciones. Asi que, en lugar de tener que volver a pensar en lo
que puedo o no puedo hacer de la lista de «Al ordenador»,
ya sé de antemano que ninguna de las acciones que apare-
cen en ella requieren estar conectado, con lo que estoy men-
talmente libre para elegir basindome en otros criterjos.

Si usted tiene sélo un ordenador en el trabajo, tal vez
no necesite una lista separada de acciones que hay que ha-
cer «Al ordenador»; la lista de «Acciones de oficina» cu-
brird todas esas acciones, ya que la oficina serd el iinico lu-
gar en el que pueda llevarlas a cabo. (Asimismo, si sélo
tiene ordenador en casa y no es un portdtil, puede intro-
ducir acciones especificamente de ordenador en la lista de
«En casa».)

«Recados». Resulta de una gran utilidad agrupar en un
tinico lugar los recordatorios de todo lo que debe hacer
cuando estd fuera. Cuando sabe que tiene que coger el co-
che para ir a algiin sitio, es magnifico contar con una lista
de todo lo que puede hacer de camino. Esta lista incluirfa
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acciones como «Ir a buscar las acciones guardadas en la caja
de seguridad del banco», «Recoger los cuadros en la tienda de
marcos» o «Comprar petunias en el vivero».

Por supuesto, esta lista se puede reducir simplemente a
un post-it pegado en su agenda, 0 a una carpeta con la ca-
tegoria de «Recados» dentro de la seccién de cosas «Pen-
dientes» de la agenda electrénica.

A menudo es 1til elaborar sublistas para cada uno de
los objetos del apartado «Recados». Por ejemplo, si ve que
tiene que hacer algo en la tienda de informdrtica, tal vez
quiera elaborar una sublista titulada «Tienda de informa-
tica», que incluya todas las cosas que quiere comprar. La
versién de baja tecnologfa seria escribir un post-it titulado
«Tienda de informdtica», mientras que la versién de alta
tecnologia, si utiliza una lista digital, serfa afiadir una
«nota» a la entrada «Tienda de informdtica» de la lista e
introducir todos los detalles allf.

Yo suelo desplazarme por grandes areas metropolitanas,
por lo que tengo dos listas de «Recados»: una para «Reca-
dos ~ Ojai» (donde yo vivo) y otra para «Recados — Otros
lugares» en la que incluyo las demds cosas
que puedo hacer aunque esté de viaje. «Sis~ | pepenos tratar de
tema de riego para las plantas» iria en la lis- | lograr la simplicidad
ta de «Recados — Ojai», pero «Comprar cal- |que bay mds alli de
cetines de vestir» irfa en «Recados — Otros | @ sofisticacidn.
lugares». -~—JOHN GARDNER

«Acciones de oficina»/«En la oficina». Si trabaja en una ofi-
cina, habré ciertas cosas que sélo podré hacer alli y le ser4
util tenerlas presentes en una misma lista (aunque, obvia-
mente, si en la oficina hay un teléfono y un ordenador y tie-
ne listas separadas para «Llamadas» y para cosas que hacer
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«Al ordenador», también debera tenerlas en cuenta). Yo uti-
lizarfa la lista de «Acciones de oficina» o de «En la oficina»
para cualquier cosa que requiera tan solo conectarse a In-
ternet 0, mejor atlin, para cualquier cosa para la que tenga
que estar en la oficina (incluiria, por ejemplo,. una nota re-
cordando descargar un programa de Internet).

«En casa». Hay muchas acciones que pueden llevarse a
cabo en casa y es muy sensato tener una lista especifica
para ese contexto. Estoy seguro de que tiene un buen ni-
mero de proyectos personales relacionados con la casa y de
que, a menudo, lo tinico que requieren esos proyectos es
llevarlos a cabo. «Colgar el cuadro nuevo», «Organizar los
CD» y «Hacer el cambio de armarios con la ropa de in-
vierno» serian objetos tipicos de este grupo.

Si usted, como yo, tiene un despacho en casa, las cosas
que pueda hacer sélo alli las debera apuntar en la lista «<En
casa». (Ahora bien, si sélo trabaja en casa y no en una ofi-
cina, no necesita una lista de «Acciones de oficina»: basta-
rd con la lista «En casa».)

«Citas». Sin duda, verd que muchas de las acciones si-
guientes que tiene pendientes precisan una interaccién di-
recta con otra persona, o bien deben llevarse a cabo en co-
mité, en equipo o en una reunioén con la plantilla. Tal vez
tenga que hablar con un socio acerca de una idea para el

aflo que viene, 0 con su pareja acerca de las

Las reuniones periddicas | obligaciones quie se le presentan para la pri-
¥ 1as personas con las

que se relaciona de forma
cantinua pueden requerir
sus propias listas de

«Citas», - troénico; quiza tiene que anunciar algo du-

mavera siguiente, o tenga que delegar en su
secretaria una tarea que resulta demasiado
compleja para explicarla por correo elec-
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rante la reunién de personal del lunes acerca de los cam-
bios en la politica de informes de gastos.

Se trata en todos los casos de acciones que deben ir en
listas de «Citas» independientes, una para cada persona y
reunién (partiendo de la base de que las revise regularmen-
te). Muchos profesionales que tienen un archivo con todo lo
que han de tratar con el jefe atin siguen este método. Sin
embargo, si 'usted es una de esas personas que deciden to-
das sus acciones siguientes a conciencia, se dard cuenta de
que necesita encontrar un punto medio de entre tres y quin-
ce listas de ese tipo. Mi consejo es que tenga archivos o lis-
tas separados para jefes, socios, asistentes, pareja e hijos,
asf como una lista para el abogado, el asesor fiscal, el con-
table y/o el téenico informatico, o para cualquier otra per-
sona con la que tenga que abordar mas de una cuestion la
préxima vez que hablen por teléfono.

Si asiste a reuniones periédicas (reuntones de personal,
de proyectos, de direccién, de comité o de lo que sea), con-
viene que tenga también una lista propia para cada tipo de
reunién en la que pueda agrupar todo lo que necesite expo-
ner en cada ocasion.

También puede que quiera tener una lista con las cosas
que debe hacer con otra persona con la que va a interactuar
durante un perfodo limitado de tiempo. Por ejemplo, si un
arquitecto esta dirigiendo las obras de su casa o de su pro-
piedad, cree una lista con las cosas que debe hacer mientras
dure el proyecto. Asi siempre que él se marche y usted se dé
una vuelta por el lugar, percatindose, tal vez, de varias co-
sas que quertia discutir con €l, contard con una lista que le
facilitara tenerlo todo presente cuando vuelva a presentarse.

Dada la utilidad de las listas de ese tipo, su sistema de-
beria permitirle afiadir «Citas» ad hoc, cuando lo necesite,
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rapida y facilmente. Insertar, por ejemplo, una pagina para
una persona o una reumidn en cualguiera de las secciones
de «Citas» es algo que requiere unos pocos segundos, al

igual que introducir una nota en el apartado de «Citas» de .

una agenda electrénica.

«Leerfrevisar». Sin duda ya habra descubierto que en el «ces-
to» hay bastante material de lectura y la accién siguiente serd
leerlo. Espero que haya seguido la regla de los dos minu-
tos y, por consiguiente, haya despachado ya una buena par-
te de este material elimindndolo, archivindolo o dindole la
salida apropiada.

Las cosas pendientes de leer que sabe que requieren més
de dos minutos suelen manejarse mucho mejor colocadas
en una pila independiente llamada «Leer/revisar». Seguir
tratindose de una «lista» (por lo menos, segin lo defino
yo), aunque su uso serd mucho mis ficil y eficiente, ya que
los documentos y las revistas quedardn agrupados en un
cajon o una carpeta especifica para ellos.

Para muchas personas la pila «Leer/revisar» puede ad-
quirir dimensiones considerables. Por eso es muy impor-

- tante reservarla exclusivamente para documentos que re-
quieran mds de dos minutos y que usted quiera de verdad
leer en cuanto tenga tiempo. Pero incluso siguiendo estos
consejos puede resultar un auténtico reto, aunque las cosas

se descontrolardn seriamente si los limites

Las personas

que peor utilizin

su tiempo son las
primeras en quefarse
de su escasez.

—JEAN DE
LA BRUYERE

de esta categorfa no estin claramente defi-
nidos. Si traza unas fronteras di4fanas lo-
grard al menos ser mds consciente de los
documentos que hay en el inventario; ade-
mds, si es usted como la mayoria de la gen-
te, le resultard muy atil contar con algtin
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tipo de mecanismo de autocontrol que le ayude a distinguir
lo que quiere conservar de lo que no.

Resulta muy prictico tener a mano material pendiente
de lectura al que pueda recurrir antes de salir hacia una reu-
nién que probablemente comience con retraso, un semina-
rio en el que va a disponer de una pausa o una cita con el
dentista en la que tendrd que esperar antes de que le hagan
la limpieza de boca. Todas, oportunidades fantisticas para
ir reduciendo el montén. Las personas que no ticnen orga-
nizado el material de «Leer/ revisar» pueden perder mucho
tiempo, ya que la vida estd llena de pequefios momentos
durante los que podrian procesar el contenido..

Organizar la lista «A la espera»

Al igual que los recordatorios de las acciones que necesita
hacer, los recordatorios de las cosas que est4n a la espera de
algo, o de que las haga otra persona, tienen que estar agru-
pados. Este apartado no contendr3 acciones separadas sino
mis bien cosas delegadas o proyectos que sean responsa-
bilidad de otras personas, como por ejemplo, las entradas
de teatro que reservé, el esciner que comprd y que estd
pendiente de entrega para la oficina, el visto bueno del
cliente a una propuesta, etcétera. Cuando la siguiente ac-
cién sobre algo depende de otra persona, no es necesario
tener una nota para recordar una accién, sino simplemen-
te algo que le recuerde qué esti esperando y de quién. Lo
que usted tendrd que hacer es revisar esa lista tan a menu-
do como lo necesite y considerar si deberia llevar a cabo
una accién como, por ¢jemplo, comprobar el estado de un
proyecto o desecharlo directamente.
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Probablemente verd que es mucho mejor tener a mano
esta lista de «A la espera», en el mismo sistema que la lista
de «Acciones siguientes». La responsabilidad sobre el si-
guiente paso puede variar mucho antes de que un proyecto
esté finalizado. Por ejemplo, tal vez necesite llamar a unven-
dedor para hacerle un pedido de una pieza (en la lista de
«Llamadas»). Una vez hecha la [lamada debera esperar a
que el vendedor le mande la propuesta (que ird en la lista de
«A la espera» ). Cuando reciba la propuesta deberé revisar-
la {va a parar a la pila «Leer/revisar»). Una vez revisada, la
remitird a su jefe para que éste dé su aprobacién (con lo que
el asunto regresard a la lista de «A la espera»). Etcétera,*

El hecho de saber que la lista de «A la espera» es unin-

ventario completo de todo lo que espera que hagan otras
personas le reportard una agradable sensacion.

Utilizar el elemento original como su propio
recordatorio de la accién

La forma mds efectiva de tener al dia los recordatorios de
accion es afiadirlos a las listas o carpetas a medida que se le
ocurren. Las listas originales ya no serdn necesarias una vez
procesadas; es decir, podra tomar notas durante una reu-
nién con su jefe, y deshacerse de ellas cuando haya extrai-
do todas las acciones y proyectos asociados. Hay personas
que intentan archivar mensajes de voz relacionados con co-

* La ventaja de los gestores digitales de listas (como los de Ias agen-
das electrénicas) o de las hojas separadas de papel, metidas en carpetas,
también separadas, respecto de las listas sobre papel, es que permiten
que uno traslade un elemento de una categoria a otra a medida que la
accion va cambiando, sin necesidad de reescribir,
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sas que «atin tienen que hacer», pero ésa no | Mantenga los correos
es la forma mds efectiva de administrar los | #ectionicos y los
recordatorios que contienen..
Aun asi, debo sefialar excepciones a esa | esto,

regla. Determinado tipo de informacién se-

1, por sf misma, recordatorio de acciones mucho mis efec-
tivas que escribir algo en una lista. Eso es cierto para algu-
nos documentos impresos y para determinados correos
electrénicos.

Administrar el flujo de trabajo detivado de documentos
impresos

Algunas cosas son por si mismas el mejor recordatorio del
trabajo pendiente. La categoria de articulos, publicaciones y
documentos por «Leer/revisar» son el ejemplo mis claro de
esto. Seria un despilfarro de medios andar anotando «leer la
revista Fortune» en alguna lista de acciones pendientes cuan-
do simplemente puede meter la revista en la bandeja «Leer/
revisar» y dejar que ésta actie como recordatorio.

-Otro ejemplo: las personas a las que les resulta mas fa-
cil gestionar las facturas pagdndolas todas de golpe y en un
mismo lugar querrdn guardarlas en una carpeta o un ar-
chivador con el titulo «Facturas pendientes de pago» (o,
mas genéricamente, «Material financiero por procesar»).
Asimismo, los recibos de gastos deben procesarse en el mo-
mento en que se generan o archivarse en una carpeta titu-
lada «Recibos por procesar».*

* No obstante, este enfoque puede resultar peligroso si esas «factu-
ras pendientes de pago» y esos «recibos por procesar» no se revisan con
la frecuencia que requieren. Con tenerlos organizados no basta para po-
der olvidarse de ellos: también hay que revisarlos adecuadamente.
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Por la naturaleza especifica de su empleo, la informa-
cién de que disponga y su lugar de trabajo, quizi le resul-
te m4s eficaz organizar otras categorias utilizando sélo el
documento original. Un profesional de un servicio de asis-
tencia posventa, por ejemplo, puede que tenga que hacer
frente a numerosas peticiones formuladas por escrito, en
CUyO €aso CONtar con un Cesto O una carpeta que contenga
s6lo esos elementos sujetos a accién quizéd le suponga la
mejor forma de gestionarlos.

Ahora bien, escribir las acciones pendientes en una lis-
ta 0 meter los documentos originales en una bandeja o una
carpeta dependerd en gran medida de su logistica. ;Podria
necesitar esos recordatorios en algiin otro lugar que no fue-
-ra su despacho? Si la respuesta es afirmativa, debera tener
en cuenta la movilidad del material. En cambio, si no tiene
posibilidad de hacer el trabajo en otro lugar que no sea su
despacho, la mejor opcién serd gestionar los recordatorios
unicamente en el lugar de trabajo.

Independientemente de la opcion que elija, los recorda-
torios deberian estar clasificados en categorias visiblemen-
te abiertas basadas en la accién siguiente requerida. Si la
accidn siguiente sobre un pedido es hacer una llamada, de-
berfa estar en el grupo de «Llamadas»; si el signiente paso
es revisar alguna informacién y entrarla en el ordenador,
deberia estar etiquetado como «Al ordenador». He obser-
vado que uno de los factores principales que restan efecti-
vidad a los sistemas de flujo de trabajo es el hecho de que
todos los documentos de un mismo tipo {por ejemplo, los
pedidos) estén en un mismo cajén, incluso cuando cada
uno de ellos requiere un tipo distinto de accién. Un pedido
requiere una llamada telefénica, otro una revisién de fecha,
y otro estd pendiente de que alguien le envie una informa-

218

Organizacion: crear los recipientes apropiados

cién pero, aun asi, estin archivados juntos. Esta disposicién
puede hacer que la persona que se encarga de los pedidos
termine mentalmente bloqueada debido a que todas las de-
cisiones estdn atin en el nivel de trabajo en que se determi-
na la accién siguiente.

Mi sistema personal es muy flexible y en él casi todo estd
clasificado por listas, si bien mantengo atn dos categorias
de recordatorios de documentos. Viajo con un archivador
de plastico con la etiqueta «Leer/revisar» y otro con la eti-
queta «Entrada de datos». En este tiltimo pongo cualquier

‘elemento cuya accién siguiente requiera introducir datos en

el ordenador (datos de tarjetas que debo introducir en mi
archivo de teléfonos y direcciones, citas para mi base de da-
tos de «Citas», articulos sobre restaurantes que quiero in-
cluir en mi sublista de «Viajes-Ciudades», etc.)

Administrar el flujo de trabajo derivado de los correos
electrénicos

Al igual que sucedia con algunos documentos, los correos
electrénicos que requieren una accién son a menudo su me-
jor recordatorio; en este caso, dentro del propio sistema de
gestién de correo electrénico. Eso ocurre sobre todo si reci-
be una gran cantidad de correos electrénicos y pasa buena
parte de su jornadla laboral con el programa de correo elec-
tr6nico en marcha. Puede archivar los mensajes que requie-
ran una accién por su parte en el propio sistema en vez de
transcribir en una lista las acciones vinculadas a ellas.

A la mayor parte de mis clientes les ha resultado muy
atil crear sélo un par o tres de carpetas en las barras de ta-
reas del programa de correo electrénico. Es cierto que, en la
prictica, la mayor parte de esas carpetas se utilizaran para
material de consulta o archivado, pero también es posible
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establecer un sistema gracias al cual usted pueda tener aque-
llos mensajes que requicran una accién organizados a dis-
crecién, fuera de la bandeja de entrada propiamente dicha
{(que es donde los deja la mayoria de la gente).

Le recomiendo que cree un carpeta para cualquier men-
saje que requiera una accién superior a los dos minutos (de
nuevo, en este caso deberia poder despachar un buen nd-
mero de mensajes siguiendo simplemente la regla de los dos
minutos). El nombre del archivo deberia comenzar con una
letra 0 un simbolo; en primer lugar, para que tenga un as-
pecto distinto de los archivos de referencia y, en segundo lu-
gar, para que queden situados en la parte alta de las carpe-
tas de la barra de tareas. Utilice algo asi como el simbolo
«@» si trabaja con Microsoft, o el guién («-») si lo hace con
Lotus, con lo que los archivos se mostrardn en la parte alta.
La carpeta «@CCION» contendrs los mensajes electrénicos
que requieran algtin tipo de accién por su parte.

A continuacién puede crear una carpeta llamada «@ LA
ESPERA», que se mostrard justo al lado de la de «@CCIOND».
Entonces, cuando reciba algin mensaje que indigue que al-
guien va hacer algo sobre lo que usted quiere hacer un segui-
miento, puede arrastrarlo hasta la carpeta «@ LA ESPERA».
Esta también puede contener recordatorios para cualquier
cosa que delegue mediante el correo electrénico: cuando vuel-
va a enviar algo o utilice el correo electrénico para pedir o
delegar una accién, guarde una copia en la carpeta «@ LA
ESPERA» . * ,

Algunas aplicaciones (como Lotus Notes) permiten al

* Microsoft Outlook permite al ustario mover los mensajes al apar-
tado de «Tareas» y éste, si estd organizado segiin las categorias reco-
mendadas, también puede funcionar perfectamente.
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usuario archivar una copia de un mensaje en una de las car-
petas al enviarlo (con un bot6n llamado «Enviar y Archi-
var» ). Otros (por ejemplo Outlook) lo guardan directamen-
te en ¢l archivo universal «Mensajes enviados». En este
dltimo caso, al delegar algo, lo mejor es enviar una copia
(«cco» 0 «bee») para uno mismo y entonces arrastrarla a fa
carpeta «@ LA ESPERA». (Resulta relativamente sencillo
programar el Outlook para que envie automaticamente a
una carpeta determinada cualquier correo electrénico del
que se haya mandado copia a si mismo, que es exactamente
el proceso que se acaba de explicar.)

Vaciar la bandeja de entrada. Bl método detallado ante-
riormente le permitird eliminar todos los mensajes que con-
tenga la bandeja de entrada, algo que redundari en bene-
ficio de la claridad y de su capacidad de control de su
trabajo diario. A partir de entonces utilizara la bandeja de
entrada como eso: una bandeja «de entrada»; asi, cnal-
quier mensaje que quede en ella serd como un mensaje en
el contestador automadtico: una luz parpadeante que le in-
dica que tiene que procesar algo. La mayoria de personas
utilizan la bandeja de entrada para almacenar los mensajes
sobre los que ain no ha decidido la accién a llevar a cabo
y el material de réferencia, y eso las bloquea mentalmente,
ya que saben que tienen que revisarlo todo cada vez que mi-
ran la pantalla. Si tuviera tan s6lo una pantalla de mensa-
jes, la situacién seria razonablemente funcional, pero con
el volumen de mensajes al que tienen que enfrentarse la ma-
yoria de los profesionales en la actualidad, no es una op-
cién factible.

Vaciar la bandeja de entrada no significa tener que ha-
cer todo el trabajo; significa BORRAR lo que se pueda,
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Requiere muchamenos | ARCHIVAR lo que quiera guardar y que

enerqfa maniener vacia no requiera accién alguna, HACER lo que

. rac del . . :
fa bandeja o entada requiera menos de dos minutos, y trasladar
correo slectrénico que

tener que rebuscar entre | @ las nuevas carpetas todos aquellos men-
miles de mensajes sajes de los que esté esperando algo. Enton-
acumulados. ces podra abrir la carpeta «@CCION» y re-

visar los mensajes que usted haya decidido

que merecen su tiempo. ;No es un proceso mucho mis sen-
cillo que tener que ir estudiando miiltiples pantallas con el
miedo de que algo se le pase por alto y termine estallando-
le en las marios?

Una advertencia sobre dispersar los recordatorios de sus

acciones

Existe el peligro de perder de vista el lugar donde se archivan

los recordatorios de lo que tiene que hacer. La funcién de un

sistema de organizacién es, en primer lugar, proporcionar los
recordatorios que uno necesita ver cuando lo

«(jos que no ven, corazén . .
1059 necesita, de modo que pueda confiar en sus

que no siente», en realidad -
no significa que lo que no | €lecciones respecto a lo que hace (y lo que

vemos no nos preocupe. | deja de hacer). Antes de salir de la oficina pa-
ra irse a casa, deberd revisar uno por uno to-
dos los mensajes que han quedado pendientes de una accién
en el ordenador, al igual que las listas de «Llamadas» y «Al
ordenador». De hecho, la carpeta «@CCION» no es més que
una extension de Ja lista «Al ordenador» y deberia gestionar-
se exactamente del mismo modo. A su vez, el flujo de tareas
pendientes registradas en documentos debers gestionarse co-
mo una lista si los documentos en papel son los dnicos re-
cordatorios de que dispone.
Distribuir las notas sobre acciones pendientes en listas,
carpetas y/o en el sistema de correo electrénico es perfecto,
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siempre y cuando revise de forma adecuada todas esas ca-
tegorias en las que archiva las notas. Lo Gltimo que quere-
mos aqui es que queden objetos ocultos en los escondrijos
del sistema y que no cumplan con su funcién inicial, la de
recordarle las cosas.

Para poder salir con los amigos o ir a dar un paseo largo
sin tener nada en la mente es muy importante saber dénde es- -
tdn ubicados todos los elementos pendientes de acciones, sa-
ber de qué se trata y ser consciente de que pueden esperar. Y
tiene que poder hacerlo en pocos segundos, no en dias.

ORGANIZAR RECORDATORIOS DE PROYECTOS

Crear y mantener una lista con todos sus proyectos {es decir,
una vez mds, todas las obligaciones o resultados deseados
que puedan requerir més de una accién) puede ser una ex-
periencia intensa. Probablemente tenga mds de los que crea.
Si atin no lo ha hecho, le recomiendo que elabore una lista
de «Proyectos» de formato muy simple, similar al que ha uti-
lizado ya para las listas de acciones: puede tratarse de una
categoria dentro de una agenda electrénica, de una pagina
en una agenda o incluso de una carpeta titulada «<PROYEC-
TOS>» y en la que se incluya una tinica lista o una hoja apar-
te para cada accién.

La(s) lista(s) de «Proyectos»
La lista de «Proyectos» no estd pensada para contener

los planes ni los detalles de los proyectos, como tampoco
deberfa mantener un orden por prioridad, tamafio o ur-
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gencia. Al contrario, se trata simplemente de un indice am-
plic de frentes abiertos. En realidad no estara trabajando
segin la lista de proyectos durante las actividades diarias;
en general, las listas de acciones y tareas especificas que va-
yan surgiendo determinardn su enfoque tictico en cada
momento. Y recuerde, un proyecto #o se bace, s6lo se ha-
cen las acciones siguientes que éste requiere.

El valor real de la lista de «Proyectos» reside en el he-
cho de que proporciona una visién general (al menos una
vez por semana) que le permitird asegurarse de que tiene
acciones definidas para todos los proyectos, y de que no se

le estd escapando nada. Una mirada ripi-

Una lista de «Proyecios»
completa y aclualizada

es la herramienta més (it
para pasar de ver los
arbales a ver el bosque
{y poder adminstrarlo).

da a esa lista de vez en cuando intensifica-
r4 su sensacién de control. También sabré
que usted (y los demds) dispone de un in-
ventario para las ocasiones en que parezca
recomendable evaluar el trabajo pendiente.

¢Una lista o listas subdivididas?

Muchas personas descubren que una lista es la mejor for-
ma de organizarse ya que hace las veces de inventario ge-
neral y sustituye facilmente la gufa de prioridades diarias.
El sistema de organizacidn se limita a proporcionar espa-
cios para todos los frentes que mantenga en ese momento
abiertos, asi como opciones para que su mente pueda to-
mar en cualquier instante y més ficilmente las decisiones
intuitivas y estratégicas.

Francamente, el nimero de listas de proyectos que ten-
ga carece de importancia siempre y cuando eche un vista-
zo al contenido de fodas ellas con la frecuencia necesaria,
va que la mayorfa de las veces lo hard todo de golpe du-
rante la revisién semanal.,

224

B 13

Organizacion: crear los recipientes apropiados

Algunas formas frecuentes de subclasificar proyectos
Existen algunas situaciones en las que resulta muy sensato
subclasificar una lista de «Proyectos». Analicémoslas una
por una:

Personal/Profesional. Muchas personas se sienten mds cé-
modas si tienen las listas divididas entre proyectos persona-
les y profesionales. Si es usted una de ellas, debo advertirle
de que la lista «Personal» hay que revisarla tan a concien-
cia como la «Profesional» y no dejarla para los fines de se-
mana, Muchas acciones relativas a cosas personales debe-
rin llevarse a cabo durante los dias laborables, como ocurre
con todo. Ademds, a menudo parte de la presién que sufren
los profesionales se debe al hecho de dejar de lado ciertos
aspectos personales de sus vidas.

Proyectos delegados. Si usted es un directivo o ejecutivo de
alto nivel, probablemente tendré diversos proyectos de los
que serd directamente responsable, pero que habri dele-
gado en personas que le mantienen informado. Claro est4,
podria colocarlas en la lista de «A la espera», aunque tal
vez seria mas adecuado crear una lista de «Proyectos Dele-
gados» para hacer un seguimiento; de ese modo, su tarea
se limitaria a revisar la lista con la suficiente regularidad
para asegurarse de que todo lo registrado en ella progresa
adecuadamente.

Tipos especificos de proyectos. Algunos profesionales rea-
lizan diversos proyectos del mismo tipo que, en algunos ca-
sos, valdria la pena agrupar en una sublista de «Proyec-
tos». Por ejemplo, yo tengo una categoria independiente
llamada «Proyectos de participacion», un listado cronol6-
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gico de todos los seminarios, cursos de coaching y jorna-
das de consulta en los que he de tomar parte. Estos actos
son proyectos, como los demas, de los que debo saber si [as
cosas avanzan como deben hasta que estdn completados.
Ahora bien, me resulta muy til tenerlos todos organizados
en una misma lista, por el orden en el que se van a presen-
tar y separados del resto de proyectos.

Si es usted agente de la propiedad, trabaja en una con-
sultorfa o desarrolla propuestas para un niimero relativa-
mente pequefio de clientes potenciales con varias profesio-
nes, apreciard sin duda la utilidad de poder consultar todas
las «relaciones de ventas en marcha» de un solo vistazo.
Podria tratarse de una lista separada en su planificador ti-
tulada «Proyectos de clientes en desarrollo» o, si ya dis-
pone de apartados independientes para cada proyecto en
marcha, bastaria con agruparlos todos en una pigina de la
agenda. Sepa que este enfoque sélo funcionars si el resul-
tado incluye todas las situaciones que requieren una accién
posterior y si usted los revisa regularmente junto con el res-
to de proyectos y los mantiene al dia.

¢ Y qué ocurre con los subproyectos?

Algunos de sus proyectos tendrdn probablemente subpro-
yectos, cada uno de los cuales podria, teéricamente, consi-
derarse un proyecto completo en sf mismo. Si, por ejemplo,
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renovar la casa nueva»)?, ¢entrar cada uno de estos sub-
proyectos por separado?

En realidad no importa, siempre y cuando revise todos
los componentes del proyecto con la frecuencia necesaria
para que éste siga siendo productivo. No existe ninguna he-
rramienta externa ni ningiin formato organizativo perfec-
tos para ordenar todos sus proyectos de forma horizontal
y vertical a la vez; siempre deber3 tener presente el conjun-
to de alguna forma coherente (por ejemplo, revisindolo se-
manalmente). Si hace que el proyecto general ocupe el pri-
mer lugar en la lista de «Proyectos», querra tener una lista
que incluya los subproyectos y/o el plan del proyecto como
«material de apoyo para el proyecto» con el fin de poder-
lo revisar cuando se acerque a la realizacién de un gran ob-
jetivo. Le recomiendo hacerlo de esta forma sobre todo si
las piezas clave del proyecto dependen de otras que de-
ben terminarse en primer lugar. A esas alturas, podifa tener
subproyectos sin acciones siguientes vinculadas ya que, en
cierto sentido, estdn «a la espera» de otras cosas sin las cua-
les no puede seguir adelante. Por cjemplo, es posible que no
pueda comenzar a «Renovar la cocina» hasta que haya ter-
minado de «Remozar el sétano». En cambio, tal vez podria
acabar de «Retocar el jardin» independientemente de los
otros dos proyectos. Por consiguiente, las acciones poste-
riores deben centrarse de momento en «Re-

va a trasladarse a otra casa y estd realizando mejoras y
cambios importantes en ella, elabore una lista de elemen-
tos sujetos a accién como «Retocar el jardin», «Renovar la
cocina», «Remozar el s6tano», etcétera, cosas que podrian
considerarse cada una por sf mismas proyectos indepen-
dientes. En ese caso, ;qué hacer?, ;darles una tnica entra-
da en la lista de «Proyectos» (por ejemplo, «Terminar de

mozar el sétano» y «Retocar el jardin». Fl modo de hacer listas de
Yo no me preocuparia demasiado en es- | proyectos y subproyectos
tos momentos por determinar cual es ¢l me- | depende de usted; sélo
jor sistema. Si no estd seguro, le propon- | ENG Que asequrarse de
o que incluya los grandes proyect la | M8 sabe dnda encontar
504 y randes proyectos en 1a | i, us o partes en
lista de «Proyectos» y que anote las Piezas | movimiento que entran

menores en el material de apoyo para el | enjuego.
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proyecto, asegurandose al mismo tiempo de que las inclu-
ye en la revisién semanal. Y si de esta forma no le funcio-
na, inténtelo anotando los subproyectos activos ¢ indepen-
dientes como entradas separadas en la lista principal.

No existe el sistema perfecto para efectuar un segui-
miento de todos los proyectos y subproyectos por igual;
s6lo ha de saber que tiene proyectos v, en el caso de que
tengan componentes asociados, donde encontrar los recor-
_ datorios apropiados.

Materiales de apoyo para el proyecto

Los materiales de apoyo para el proyecto no son ni accio-
nes ni recordatorios del proyecto, sino fuentes de apoyo
para sus acciones y pensamientos relacionados con sus pro-
yectos.

No utilice el material de apoyo para recordar. Un error
muy comiin entre la gente es tener pilas de papeles y archi-
vadores abultados como recordatorios de que 1) se tiene un
proyecto y 2) de que hay que hacer algo al respecto. Pues
bien, lo que esas personas estdn haciendo, en el fondo, es
emplear el material de apoyo como recordatorio de accién.
El problema es que las préximas acciones y los elementos
«A la espera» de esos proyectos atin no estan decididos y
siguen psicolégicamente incrustados en las pilas y los ar-
chivadores; eso hace que parezca que atin hay mds «mate-
rial», cosa que repele al (des)organizador en lugar de atra-
erlo hacia la accién. Cuando usted va a cien por hora,
inmerso en las actividades del dia, los archivos de ese tipo
son lo ultimo a lo que desea enfrentarse para examinarlos
y determinar las acciones que requieren. Lo tinico que lo-
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grard sera volverse insensible a ellos, ya que no sélo no le
impulsardn a hacer nada, sino que ademds le produciran
mas ansiedad.

Si se encuentra en una situacién asi, lo primero que
debe hacer es afiadir el proyecto a la lista de «Proyectos»
para recordar que se ha de lograr un objetivo. A continua-
cion hay que colocar en las listas apropiadas las acciones
posteriores y los elementos «A la espera». Entonces, cuan-
do finalmente llegue el momento de levar a cabo una ac-
cién, como hablar con alguien sobre el proyecto, saque
todo el material que crea conveniente para que le sirva de
apoyo durante la conversacién.

Permitame repetirlo: #o utilice el material de apoyo
como recordatorios primarios de lo que ha de hacer; esa
funcidn deberfa ser exclusiva de laslistas de acciones. Aun
asi, si el material contiene planes y visiones de conjunto del
proyecto, ademds de informacion para archivar y de con-
sulta, tal vez serfa mejor tenerlo mas al alcance de la mano
que los materiales de consulta general archivados en un ar-
chivador de pared. Estos también son apropiados para el
material de apoyo, siempre y cuando tenga usted suficien-
te disciplina como para abrir el cajén archivador y echarle
un vistazo al plan de! proyecto cada vez que lleve a cabo la
revisién semanal. Si no es asi, lo mejor serd que almacene
este tipo de archivos de apoyo al proyecto en un archiva-
dor vertical o en una pila de «Pendientes» sobre el escri-
torio.

Para retomar el ejemplo anterior de trasladarse a una
casa nueva, podria tener una carpeta titulada «Casa nue-
va» que contuviera los planos y los detalles del jardin, la
cocina y el sétano. Asi, en la revisién semanal, cuando lle-
gara al apartado «Terminar de renovar la casa nueva» de
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la lista de Proyectos, sacaria la carpeta titulada «Casa nue-
va» y repasaria todas las notas para asegurdrse de que no
ha dejado pasar ninguna accién posterior. Si fuera el caso,
dichas acciones las realizaria, las delegaria, o las aplazaria
y trasladaria a las listas de acciones, y volveria a archivar
la carpeta hasta que la volviera a necesitar para ejecutar nue-
vas acciones o hasta la siguiente revisién semanal.

Mucha gente que trata a la vez con posibles clientes y
con clientes reales ha intentado utilizar carpetas para cada
cliente y/o programas de gestién de contactos como por
ejemplo Act! para «gestionar la informacién». El problema
es que hay material que sélo es 1itil por los datos histéricos
que contiene y debe archivarse como informacién de his-
torial por si algin dia vuelve a necesitarlo. También plan-
tea problemas el hecho de que deba hacerse el seguimiento
de las acciones necesarias para conseguir que una relacién
prospere, algo que resulta mucho mds sencillo de organi-
zar mediante el sistema de listas de accién. La informacién
acerca de los clientes no es mds que eso, informacién, y
puede incluirse en un archivo de referencia general sobre el
cliente en cuestién y almacenarse en un archivo general de-
dicado a clientes. (Yo s6lo utilizo Act! para cruzar los datos
de informaci6én general y las interacciones significativas de
una empresa con la lista de personas clave de la misma em-
presa; en el fondo, se trata de una buena base de datos
orientada al cliente.) Cuando tengo que Ilamar a un clien-
te, quiero que el recordatorio de esa accién aparezca (ni-
camente en mi lista de «Llamadas».

Organizar las ideas sobre proyectos concretos

En el tercer capitulo ya le he sugerido que a menudo se le
ocurrirfan ideas sobre proyectos que no serfan necesaria-
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mente proximas acciones. Esas ideas enca- | Jamds deje escapar
jan en la amplia categoria del «material de
apoyo para los proyectos» y pueden refe- 0 un tema
rirse a cualquier cosa, desde una vaga idea sobre algo que
desearfa hacer durante las préximas vacaciones hasta un
aspecto importante del plan de un proyecto. Estos pensa-
mientos le pueden surgir mientras conduce por la autopis-
ta, escucha las noticias, o estd leyendo un articulo intere-
sante. Pues bien, ;qué debe hacer con ese tipo de material?

Mi consejo es que piense en qué medios utiliza para se-
guir el proyecto, qué formas hay de afiadir informacién al
sistema y dénde podria almacenar una mayor cantidad de
datos relacionados con el proyecto. La mayoria de profe-
sionales dispondra de muchas opciones para gestionar ma-
teriales de apoyo, como por ejemplo vincular notas a una
lista, organizar informacién digital en la mensajeria elec-
trénica o en bases de datos, o crear archivos y notas de pa-
pel en agendas.

Notas adjuntas. La mayoria de programas de organizacion
permiten al usuario vincular notas digitales a las entradas
de una lista o un calendario. Si usted tiene una lista titula-
da «Proyectos» dentro de un programa, vaya al proyecto
sobre el que se le ha ocurrido algo, abra o vincule una nota
y apunte la idea. Es una forma perfecta de retener los pen-
samientos «del reverso del sobre» acerca de los proyectos.
Si el soporte de la lista de «Proyectos» es papel, pegue un
post-it al Jado del elemento en la lista principal, y si se tra-
ta de una lista de baja tecnologia hagalo en una hoja apar-
te para cada elemento. En cualquier caso, debera acordar-
se de echar un vistazo a la nota adjunta cuando revise el
proyecto para poder utilizar los nuevos datos. .

231

una idea para tin proyecto



ORGANIZATE CON EFICACIA

Correo electrénico v bases de datos. El correo electrénico
puede contener buena informacién relacionada con sus
proyectos; puede gestionar esa informacién en una car-
peta especial dentro del programa de correo (siguiendo
las instrucciones de las pdginas 220-223 sobre la carpeta
«@CCIOND», y llamédndola algo parecido a «@-PROYEC-
TOS»). También le resultara atil crear una base de datos
digital mds rigurosa, en caso de que ailn no la tenga, para
organizar los pensamientos por proyectos o temas. Si su
empresa utiliza el programa Lotus Notes, por ejemplo, cree
una base de datos para proyectos, ya sea para usted solo o
para utilizarla colectivamente con las personas con las que
comparta red.” Vale la pena echar un vistazo al resto de ba-
ses de datos que hay en el mercado, aunque s6lo sean para
uso particular. Resulta muy til cortar y pegar desde Inter-
net o desde los mensajes de correo electrénico y arrastrar
los datos a una carpeta concreta o introducir las ideas pro-
pias. Asegtirese también de examinar los programas y he-
rramientas de los que ya dispone; aprender a utilizar todas
las listas y notas vinculadas en una agenda electrénica le
proporcionari la suficiente capacidad de planificacién en
el «reverso del sobre».

Archivos en soporte papel. Cuando se acumula material en
papel, resulta muy recomendable disponer de una carpeta
archivadora para cada proyecto. Tal vez no sea alta tecno-
logfa, pero sigue siendo una solucién elegante. La simplici-

* Muchos usuarios de Lotus Notes no saben que existe esa funcién
cuando, de hecho, es una de Jas herramientas mds poderosas del pro-
grama. Si usted lo utiliza, consulte al informdtico de la empresa y pida-
le que le dé la autorizacidn necesaria y le explique cémo hacerlo.

232

Organizacion: creav los recipientes apropiados

dad y la facilidad de uso lo convierten en un buen sistema
de archivo de referencia general que, ademds, le permite cre-
ar tranquilamente una carpeta para las notas tomadas du-
rante una reuniéon.

Pdginas de agenda. Una gran ventaja de las agendas de ani-
llas es que le permiten a uno dedicar una pagina entera o
unas cuantas paginas a un proyecto individual. Durante
aiios llevé bajo el brazo una agenda de tamafio medio con
una lista de «Proyectos» en la parte delantera y una seccién
de «Apoyo para el proyecto» hacia el final, donde yo siem-
pre dejaba algunas pidginas en blanco para anotar cual-
quier ocurrencia o planes y detalles relacionados con los
proyectos de la lista.

Cualquiera de los métodos mencionados puede ser
efectivo para organizar la planificacién de proyectos. La
clave estd en la constancia a la hora de buscar las acciones
inherentes a las notas del proyecto y en revisar dichas no-
tas con la frecuencia que considere necesaria. También se-
ria interesante eliminar las notas una vez que dejen de ser
activas o atiles, con el fin de evitar que el sistema coja el vi-
rus de la caducidad.

Con el tiempo he descubierto que es muy valioso rete-
ner todo tipo de ideas sobse el papel, no tanto porque aca-
be usdndolas todas (cosa que no suele suceder), sino porque
me ayudan a pensar. Ahora bien, siempre evito conservar
los pensamientos viejos mas de lo necesario y simular gue
son utiles cuando en realidad ya han dejado de serlo.
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ORGANIZAR LOS DATOS NO SUJETOS A ACCION

Resulta interesante observar que uno de los mayores pro-
blemas de los sistemas de administracién personal de la ma-
yoria de las personas es que mezclan elementos sujetos a
accién con una gran cantidad de datos y de material que tie-
nen valor, pero no requieren una accién. Contar con unas
buenas estructuras para gestionar los elementos no sujetos
a accién tanto en el trabajo como en la vida privada es tan
importante como saber gestionar la accidn y los recordato-
rios de proyectos. Cuando hay una mala gestién de los ele-
mentos no sujetos a accién, éstos bloquean todo el proceso.

Dichos elementos pueden organizarse en dos grandes
categorias: materiales de consulta y recordatorios de cosas
que no necesitan accidon, pero que pueden necesitarla en
otro momento.

Materiales de consulta

Muchas de las cosas con las que se encuentra en su vida
diaria, asi como muchas de las que aterrizan en su escrito-
rio, son material de consulta. No requieren ninguna ac-
cibn, pero se trata de informacién que quiere conservar por
razones muy diversas. La decisién m4s importante ser4 de-
terminar qué cantidad de material quiere conservar, cudn-
to espacio fisico le va a dedicar, de qué modo va a almace-
narlo y dénde. La mayorfa de esas decisiones se regirin por
razones organizativas y personales basadas en preocupa-
ciones legales o logisticas o en preferencias personales. El
Gnico momento en que debera prestar atencién al material
de consulta serd cuando necesite cambiar el sisterna de un
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modo u otro porque el volumen de informacién disponible
no le satisfaga por exceso o por defecto, teniendo en cuen-
ta sus necesidades y preferencias.

El problema psicolégico con que tropieza la mayoria de
la gente es que se trata igualmente de «cosas» {es decir, que
atin nohan decidido qué requiere una accién y qué no). Una
vez que haya establecido una distincién clara entre qué es
qué, lo que se considere material de referencia no deber4 te-
ner vacfos o tareas incompletas vinculadas: se tratar sim-
plemente de su biblioteca y lo tinico que usted debera deci-
dir serd su dimensién. Cuando haya aplicado totalmente esta
metodologia de gestién de la accién, podrd guardar tantas
cosas como le permita su espacio (tanto fisico como digital).
Personalmente, a medida que he ido ampliando el tamafio
del disco duro de mi ordenador, me he permitido archivar
una mayor cantidad de correos electrénicos. Por lo tanto, y
basindome en mi experiencia personal, puedo decir que
cuanto mds, mejos, ya que aumentar el volumen de material
de consulta puro no afiade ninguna presién psicolégica.

La variedad de los sistemas de consulta

Existen diversas formas de organizar el material de referen-
cia y muchas herramientas que se pueden utilizar. A conti-
nuacién encontrard un breve resumen de algunas de las mas
comunes.

* Archivos de consulta general
(papel y correo electrénico)
* Archivos de gran capacidad
* Archivos rotatorios de tarjetas y de contactos
* Bibliotecas y archivos
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Su sistema de archivos | Archivos de consulta general. Como ya he
deberfa ser una simple dicho antes, un buen sistema de archivo es

biblioteca de datos, fund cal par c oreanizar to-
facilmente recupsarables, undamental para procesat y org

aero no debe utilizarse do el material. También es clave ante el vo-
coma recordatorio de lumen a menudo ingente de material en for-
acclones, proyeclos, mato papel que por una razén u otra nos es

prioridades o perspectivas.

util. Lo ideal serfa que tuviera ya en maicha
un sistema de archivo de consulta general
mientras procese el material del «cesto». Necesita sentirse
cémodo mientras almacena cada uno de los documentos a
los que quiere tener acceso mds adelante; su sistema tiene que
ser poco formal y facilmente accesible, para que archivar en
orden alfabético desde su lugar de trabajo resulte una tarea
sencilla. Si afin no ha logrado ese objétivo eche un vistazo al
capitulo 4, donde encontrara ayuda sobre este particular.

Al parecer, la mayoria de las personas manejan entre
doscientos y cuatrocientos archivos de consulta general en
soporte papel y entre treinta y cien carpetas para COrreos
electrénicos de consulta.

Archivos de gran capacidad. Cualquier asunto que requie-
ra més de cincuenta carpetas merecerd probablemente una
seccidn o un cajén, con su propio sistema de organizacién
alfabética. Si, por ejemplo, trabaja en una fusién empresa-

rial y tiene que manejar una gran cantidad de papeleo, tal.

vez le resulte 1til dedicar dos o tres archivadores comple-
tos a almacenar toda la documentacién generada en todo
el proceso. Si su pasion es la jardinerfa, la navegacién o la
cocina, quiza necesite dedicar por lo menos un cajén com-
pleto del archivador a esta aficién.

Tenga presente que si su «zona de atencién» contiene
material de apoyo que pueda mezclarse con otras «zonas
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de atenci6n», se le presentara el dilema de si debe almace-
nar la informacién en el apartado de consulta general o en
los archivos de consultas especializadas. Si lee un articulo
fantastico que versa sobre la construccién de vallas de ma-
dera, ¢deberd guardarlo en el archivador de «Jardineria» o
en el sistema general, con el resto de informacién sobre los
proyectos relacionados con la casa? Por norma, es mejor
basarse en un sistema de consulta general con la excepcién
de un namero muy limitado de temas diversos.

Archivos rotatorios de tarjetas v de contactos. Gran parte
de la informacion que deberd guardar estard directamente
relacionada con la gente de su entorno. Necesita disponer
de todo tipo de informacién relacionada con su casa, mi-
meros de teléfono y direcciones de'la oficina, ndmeros de
moéviles y de fax, direcciones de correo electrénico, etcéte-
ra. Ademds, quiza [e resulte itil disponer de informacién
acerca de las fechas de cumpleaiios, nombres de los miem-
bros de la familia de amigos y colegas, aficiones, platos y
vinos favoritos, y cosas por el estilo. Y en el terreno mis es-
trictamente profesional, puede que le interese estar al dia
de fechas de contrataciones de personal y de revisién de ob-
jetivos y otros datos potencialmente relevantes para la me-
jora profesional del personal.

La seccién de nimeros de teléfono y direcciones de la
mayoria de organizadores personales que se han vendido
durante los tltimos cincuenta afios es probablemente (jun-
to con el calendario) la més utilizada. Todo el mundo ne-
cesita tener nimeros de teléfono a mano; resulta instructi-
vo indicar que se trata pura y simplemente de material de
consulta. No se requiere ninguna accién, se trata sélo de in-
formacién a la que puede querer acceder en el futuro.
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que se debe poder acceder de acuerdo con | Siun material es
sus necesidades particulares. puramente de consulta,
M . el d _ . | s6lo hay que considerar si
antener un cierto nivel de coherencia | vy a pena la inversion de

mmn_.ﬂ.ﬁhn facilita mucho el Q..mﬂum_.o. mva @Sm tiempo y espacio reguerida

Asi pues, organizarlo no plantea ningtin misterio, de-
jando de lado la logistica que precisen sus necesidades par-
ticulares. Una vez mis, el finico problema se presenta cuan-
do la gente utiliza los archivos rotatorios de tarjetas como

recordatorios de acciones que deben llevar a cabo, ya que
eso no funciona. Si todas las acciones relacionadas con las
personas que conoce han sido identificadas y anotadas en
la lista de recordatorios de accién, los sistemas de almace-
namiento de niimeros de teléfono y direcciones no pueden
tener otra funcién que la de simples agendas.

Ahora la dnica duda estriba en saber cudnta informa-
cién quiere conservar y dénde, y en decidir las herramien-
tas que utilizara para poder acceder a ella cuando [o nece-
site. En ese sentido no existe la solucidén perfecta, aunque
lo mds sencillo es conectar herramientas digitales pequefias
a grandes bases de datos, ya que eso le permitira tener mds
informacién a mano con un esfuerzo igual o incluso menor.

Bibliotecas y archivos: niveles personalizados. 1.a infor-
macién que puede resultar atil estd almacenada a muchos
niveles y probablemente terminaria encontrando cualguier
cosa si estuviera dispuesto a escarbar lo suficiente. La cues-
tién de qué volumen de informacién quiere conservar, a
qué distancia y en qué forma sera una realidad cambiante
dadas las variables de sus necesidades y sus niveles parti-
culares de comodidad respecto a los datos. En lo que con-
cierne a su organizacién y productividad personales, no se
trata de un asunto esencial, siempre y cuando todos sus
proyectos y acciones se encuentren enmarcados en un sis-
tema de control con el que usted trabaje regularmente. Asi
pues, el material de consulta en todas sus formas se con-
vierte simplemente en material que hay que conservar y al
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elementos necesita disponer en todo mo- | para almacenarlo.
mento? Tienen que ir a parar a su omni-

presente planificador o agenda electrénica. ;Qué cosas ne-
cesita especificamente durante las reuniones o los actos que
se celebran fuera de la sede de la empresa? Las deberia lle-
var en la cartera, bolso o maletin. ¢Qué elementos puede
necesitar cuando esté trabajando en el despacho? Deberia
introducirlas en el sistema personal de archivos o en su or-
denador conectado a la red. Y ¢qué sucede en las situacio-
nes poco comunes relacionadas con su trabajo? El material
necesario para esos casos podria almacenarse en los archi-
vos del departamento o en archivos externos. ¢Qué podria
encontrar en cualquier momento en Internet? No tiene ne-
cesidad de almacenar esa informacién a menos que vaya a
necesitarla en algdn lugar en el que no disponga de una co-
nexion, en cuyo caso serd mejor (ue saque una copia im-
presa de los datos mientras esté conectado y los guarde en
un archivo que pueda llevar consigo.

Supongo que a estas alturas ya se habra dado cuenta de
que la organizacidn personal del material de consulta es sélo
una cuestién de logistica. Distinguir los elementos sujetos a
accién de los que no tienen ninguna accién vinculada es el
secreto del éxito en este campo. Una vez hecho esto, dispo-
ne de total libertad para administrar y organizar tanto (o tan
poco) material de referencia como quiera. Se trata de una de-
cisién estrictamente individual que debe basarse en la rela-
cion entre el valor de lo que se archiva y el tiempo y el es-
fuerzo requeridos para archivarlo y mantener el archivo.
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Algin dia/tal vez

El dltimo elemento con el que debera enfrentarse al poner
a punto el sistema de organizacién serd el modo de alma-
cenar cosas a las que tal vez quiera echar un vistazo en el
futuro. Eso puede ir desde un viaje que quiza decidira ha-
cer un buen dia, hasta los libros que puede que Ilegue a leer,
los proyectos que le interese impulsar el siguiente afio fis-
cal y las habilidades y talentos que pueda querer desarro-
llar. Para ejecutar completamente este modelo necesitara
algtin tipo de elemento que haga las veces de lista «A la es-
pera». .

Existen muchas formas de organizar las cosas para re-
visarlas mds adelante, y todas ellas cumplen con el cometi-
do de apartar esas cosas de su mente y de

Las listas «Algin dia/tal
vez» nio tienen desperdicio
¥ pueden ser una dg las
c0sas mas interesantes y
creativas can las que haya
{ratado nunca,

su radar en el momento actual. Puede co-
locar los elementos en diversas versiones de
la lista «Algiin dfa/tal vez», 0 anotarlos en la
agenda o en cualquier sistema «de segnimien-

to» en formato papel.

La lista «Algiin dia/tal vez»
Si mientras recopilaba cosas de su memoria RAM psiquica
realizé un barrido a conciencia, es muy probable que se en-
contrara con algunas con las que no estaba seguro de si que-
ria comprometerse. «Aprender otro idioma», «comprarle
un caballo a Marcie», «subir al Monte Washington» o «cons-
truir una casita de invitados» son los tipicos proyectos que
encajarian en este apartado,

Si atin no lo ha hecho, le recomiendo que elabore una
lista titulada «Algiin dfa/tal vez», independientemente del
sistema que haya elegido. Después, concédase permiso para
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incluir en ella todos los elementos de ese tipo que se le ocurran.
Probablemente descubrira que el solo hecho de disponer de la
lista y de comenzar a rellenarla hard que se le ocurran todo
tipo de ideas creativas.

Es probable que se sorprenda al ver que algunas de las
cosas que anota terminaran sucediendo sin que usted haya
realizado ningiin esfuerzo consciente para que asi sea. Si
reconoce el poder de la imaginacién a la hora de provo-
car cambios en la percepcién y el comportamiento, no le
supondra ningtn gran esfuerzo adivinar hasta qué punto
el hecho de tener una lista titulada «Algtin dia/tal vez» a
la vista de su mente consciente puede llegar a afiadir una
gran cantidad de aventuras maravillosas a su vida y su
trabajo. Es mucho més probable que aprovechemos una
oportunidad cuando se presenta si antes ya la hemos con-
templado como posibilidad. Mi propia experiencia corro-
bora este punto: mﬁnmsmmn a tocar la flauta y a navegar en
un velero grande fueron dos proyectos que comenzaron
en esta categoria. Ademads del «cesto» o «bandeja de en-
trada», hay dos grandes fuentes que explotar pata la lista
«Algan dia/tal vez»: su imaginacidn creativa y su lista de
proyectos actuales.

Haga un inventario de sus ideas creativas. ;Qué cosas pue-
de llegar a querer hacer algtin dia si realmente tiene tiem-
po, dinero y ganas? Escriba lo que se le ocurra en la lista
«Algin dia/tal vez». Las mas habituales son:

* Cosas por hacer o construir en casa

» Aficiones por desarrollar

* Habilidades por aprender

s Manifestaciones creativas por explorar
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