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¢ Ropa y accesorios que comprar

* Juguetes (japaratos!) que adquirir

* Viajes por hacer

* Organizaciones a las que apuntarse

» Proyectos de servicio a los que contribuir
* Cosas que ver y hacer

8i tenemos el poder
de bacer algo,
también tenemos el

poder de no bacerlo.

Revise sus proyectos actuales. Ahora es un
buen momento para revisar su lista de «Pro-
yectos» desde una perspectiva mds elevada

(es decir, disponiendo de un mejor punto de
vista acerca de su trabajo y de sus objetivos)
y considerar si debe trasladar alguno de sus
compromisos actuales a la lista «Algiin dfa/tal vez». Si des-

—ARISTOTELES

pués de meditarlo decide que en los siguientes meses no pue-
de prestar su atencidn a un proyecto opcional, cimbielo de
lista. -

Categorias especiales de la lista «Algiin dia/tal vez»

Es mds que probable que tenga algunos intereses especiales
que incluyan una gran cantidad de posibles cosas por ha-
cer; quizd le resulte divertido incluir esas cosas en listas.
Por ejemplo:

¢ Comida (recetas, mens, restaurantes, vinos)
* Hijos (cosas que hacer con ellos)

* Libros que quiero leer

* (D’ que debo comprar

* Videos que quiero comprar/alquilar

¢ Actos culturales a los que me gustaria asistir
¢ Ideas para regalos

e Ideas para el jardin .
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 Sitios de Internet por los que navegar

* Viajes de fin de semana que me gustaria hacer

¢ lIdeas para reuniones

* Ideas para fiestas

e Ideas diversas (o sea, ideas que no sabe dénde meter)

Ese tipo de listas pueden ser un cruce entre listas de con-
sulta y listas de «Algin dia/tal vez»; de consulta porque pue-
de elaborar y afiadir listas de buenos vinos, de restaurantes
o de libros para consultarlas cuando le convenga, y de «<Al-
gin dia/tal vez» porque quizd quiera revisar los elementos
listados con periodicidad regular para recordar en algin
momento concreto que quiere intentar aplicar alguna de las
ideas.

En cualquier caso, ésta es otra gran razdn para tener un
sistema organizado que facilite la labor de recoger todo
aquello que puede afiadir variedad e interés a su vida sin
que su mente se bloquee debido a los asuntos pendientes y
sin resolver que se amontonan en su drea de trabajo.

El peligro de las carpetas y las pilas

«Pendientes de revision»

Muchas personas que tienen algiin tipo de carpeta o pila {o
un cajon entero) de asuntos «Pendientes de revisién» que
concuerda vagamente con la categoria «Algan dia/tal vez»,
se dicen a si mismas: «Cuando tenga tiempo ya me encar-
garé de esto», y un archivo de asuntos «Pendientes de re-
visién» Jes parece el lugar mds apropiado para almacenar-
las. Mi consejo es que no adopte este tipo de subsistema,
ya que practicamente en todos los casos que he visto se de-
jan las tareas «pendientes», pero no se las «revisa», con lo
cual la pila acaba provocando animadversién y la persona
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termina insensibilizdindose respecto a ella. El valor de las
listas del tipo «Alguin dia/tal vez» desaparece si no se les de-
dica la atencidén consciente necesaria con la constancia que
requieren.

Y no sdlo eso, ya que existe una gran diferencia entre
algo que se gestiona como una lista «Algiin dia/tal vez» y
algo que hace simplemente las veces de «cesto» para todo
el material entrante. Normalmente, gran parte de ese ma-
terial debe descartarse, otra parte debe ir a la lista «Leer/re-
visar», otra debe archivarse para consultar, o pasar a la
agenda o a un archivo de seguimiento (ver pagina 247)
para revisarla al cabo de un mes (o tal vez a principios del
préximo trimestre) y, por Gltimo, parte que precisard algiin
tipo de accién. Muchas veces, tras procesar a conciencia al-
gun cajén o archivo de «Pendientes de revisién», he descu-
bierto que en ellos no quedaba nada.

Usar un calendario o agenda para futuras opciones

Su calendario puede ser el lugar més practico para colocar
los recordatorios de las cosas que tal vez quiera plantearse
hacer en el futuro. La mayoria de las personas a las que he
aconsejado no se sentian tan cémodas con su calendario
como podrian estarlo; de ser asi, probablemente habrian
encontrado muchas mds cosas que anotar en él.

Una de las tres utilidades de un calendario es la infor-
macién diaria especifica. Esta categorfa puede incluir mu-
chas cosas, pero una de las formas més creativas de utilizar
esta funcién es dar entrada a todo aquello en lo que no que-
remos pensar, pero que queremos revisar algin dia no muy
lejano. He aqui algunas de las miles de cosas que puede

querer incluir en él:
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* Recordatorios para poner en marcha proyectos
* Actos en los que tal vez quiera participar
¢ Activadores de decisiones

Recordatorios para poner en marcha proyectos. Si tiene un
proyecto sobre el que ahora mismo no quiere pensar pero
que merece que lo marque para algiin momento del futuro,
elija la fecha adecuada y ponga un recordatorio del pro-
yecto en el calendario. La informacién deberia incluirla en
alguna entrada de dia {(no de hora) para las cosas que quie-
ra recordar ese dia. Entonces, cuando llegue la fecha sefia-
lada, verd el recordatorio e introducird el elemento como
un proyecto activo en la lista de «Proyectos». Las cosas
susceptibles de recibir este tratamiento son:

* Los actos especiales que requieren un tiempo especifico
de preparacién (lanzamientos de productos, campaiias
de recogida de fondos, etcétera). ‘

* Los actos periddicos para los que debe prepararse, como
las revisiones presupuestarias, las conferencias anuales,
los actos de planificacién o las reuniones (¢cudndo de-
beria, por ¢jemplo, aiiadir la «conferencia anual de ven-
tas» del préximo afio en la lista de «Proyectos»?)

¢ Fechas clave de personas importantes para usted en las
que quizd quiera hacer algo {cumpleafios, aniversarios,
etcétera).

Actos en los que tal vez quiera participar. Es probable que
reciba a menudo informacién sobre la celebracién de se-
minarios, conferencias, simposios y otros actos sociales y
culturales a los que tal vez decida asistir cuando llegue el
momento. De ser asi, s6lo tiene que calcular en qué mo-
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mento estard en disposicién de «decidirlo» y poner una
nota en el calendario en la fecha apropiada. Por ejemplo:

«Desayuno de la Cimara de Comercio mafiana.»
«Los abonos de temporada para los Tigers salen
“a la venta hoy.»

«Especial de la PBS™ sobre Australia esta noche
a las 20 horas.»

«Barbacoa de la iglesia el proximo sibado.»

Si se le ocurre alguna nota de este estilo que le gustaria
mcorporar a su sistema, hdgalo ahora mismo.

Tiene tado & derecho Activadores de decisiones. De vez en cuando

a decidir no tornar una
decision, siempre y
cuando disponga de
un sistema apropiado
para ello.

puede que tenga que tomar una decisién im-
portante, y no pueda {o no quiera) hacerlo
inmediatamente. Pues bien, no habri nin-
gin problema siempre y cuando haya com-

probado que la informacién adicional que
necesita tiene que venir de una fuente interna y no de una ex-
terna {por ejemplo, que tiene que consultarlo con la almo-
hada). (Obviamente, los datos externos que necesita para to-
mar una decisién deben ir a las listas de «Proximas acciones»
o en la de «A la espera».} Sin embargo, para poder llegar a
un nivel de aceptacién de la no-decisién, lo mejor es poder
confiar en una buena red que frene el golpe y en el futuro nos
permita dedicar al asunto la atencién que merece. Un recor-
datorio en el calendario o agenda cumpliri ese cometido.**

* Televisién piiblica norteamericana.
** 8i comparte el calendario, sea discreto con este tipo de notas.
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Algunas dreas de decisién propias de esta categoria son:

* Contratacién/despidos
* Fusiones/compras/ventas/desinversiones
* Cambio de trabajo/profesién

S€ que se trata de un tema muy amplio para desarro-
llarlo en tan poco espacio, pero hdgame caso y preghintese:
«¢gHay alguna decisién importante para la cual deba crear
una nota de cara al futuro que me permita sentirme cémo-
do si de momento dejo el tema pendiente?» En caso afir-
mativo, coloque una nota recordatoria en el calendario
para volver a considerar el asunto mds adelante.

El archivo de seguimiento
Una forma elegante de gestionar los elementos no sujetos a
accion que pueden necesitar una accién en el futuro es uti-
lizando un archivo de seguimiento.* Se trata de una ver-
si6n tridimensional de un calendario que permite guardar
recordatorios fisicos de las cosas que se quiere ver o recor-
dar, no ahora, sino en el futuro. Puede ser una herramien-
ta extremadamente prictica que le permitird crear su pro-
pia oficina de correos y mandarse mensajes a si mismo en
una fecha futura. Yo mismo llevo afios utilizando una y no
me imagino la vida sin él. .

Se trata de un sencillo sistema de archivos y carpetas

Los calendarios digitales suelen tener opciones «privadas» que puede
utilizar para las entradas a las que no quiere que las demis personas ten-
gan acceso. ,

* También llamados archivos «en suspenso», «de adelanto» o «car-
petas de seguimiento»,

247




ORGANIZATE CON EFICACIA

que permiten distribuir recordatorios en papel o en otros
soportes fisicos, de modo que cualquier cosa que se desee
en una fecha concreta aparezca «automaticamente» el dia
indicado en la bandeja de entrada.

Si dispone de secretaria o ayudante podrd confiarle al
menos una parte de la tarea, siempre y cuando utilice un sis-
tema parecido al suyo. Los ejemplos mds comunes serfan:

* «Entrégueme el orden del dia a primera hora el dia que
tenga reunién,»

* «Vuelva a traerme esto ¢l lunes para que piense en ello,
ya que se va a abordar en la reunién del miércoles.»

¢ «Recuérdeme el viaje a Hong Kong dentro de dos sema-
nas y planearemos los detalles logisticos.»

Después, cada dia de la semana se saca y se revisa la car-
peta de ese dia en concreto.

Si bien usted lo que debe hacer es que el personal asu-
ma ¢f protagonismo necesario en este sistema, yo le reco-
miendo que, siempre que pueda integrarlo en su estilo de
vida, mantenga su propio archivo de seguimicnto. Tiene
multiples utilidades, muchas de las cuales probablemente
querrd aplicar usted mismo, pues escapan a las responsa-
bilidades de sus subordinados. Yo utilizo mi archivo de se-
guimiento para gestionar los billetes de avién y las confir-
maciones, las instrucciones de viaje en formato papel, los
‘horarios, los mapas, los recordatorios sobre notificaciones
de actos que llegan por correo, informacién sobre produc-
tos que tal vez quiera comprar y que quiero considerar en
el futuro, etcétera.

En definitiva, para que el archivo de seguiriento fun-
cione s6lo se necesita un cambio de forma de trabajar que
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le llevard un segundo diario, mientras que los beneficios
son exponenciales comparados con la inversion personal.

Poner en marcha un archivo de seguimiento. Necesita cua-
renta y tres separadores (treinta y uno para los dias, rotu-
lados del «1» al «31», y doce mds rotulados con los nom-
bres de los meses del afio). Los separadores de los dias se
colocan en la parte delantera, comenzando con el dia si-
guiente {si hoy es 5 de octubre, el primer separador ser el
«6»). Los separadores diarios representan los dias que que-
dan para terminar el mes (del «6» al «31»). Detras del se-
parador del «31» va el separador mensual del siguiente mes
(«noviembre») y, detrds de éste, los separadores diarios res-
tantes, del «1» al «5». A continuacién esta el resto de se-
paradores mensuales {de «diciembre» a «octubre»). Cada
dfa se vacia en la bandeja de entrada el contenido del se-
parador del dia siguiente, y éste se coloca al final de los de-
mas separadores diarios (es decir, en lugar del 6 de octubre
pasa a representar el 6 de noviembre). Asimismo, antes de
que ¢l separador del siguiente mes pase a ocupar la posi-
cion delantera (después de haber vaciado el separador del
31 de octubre, , aparecerd el rotulado como «noviembre»,
con los separadores del «1» al «31» detrés), hay que vaciar
el contenido del ltimo separador del mes anterior en la
bandeja de entrada y después ponerlo al final de los de su
propio mes, que en ese MOMeNto ya pasa a representar el
mes de noviembre del afio que viene. Se trata, pues, de un
archivo perpetuo, ya que siempre hay separadores para los
siguientes treinta dias y doce meses.

La gran ventaja de utilizar un archivador de separado-
res para el sisterna de seguimiento es que permite almace-
nar documentos reales (el formulario que debe rellenarse
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-MUESTRA DEL MODO DE ARCHIVO DE CARPETAS
(5 DE OCTUBRE)

un dia determinado, el resumen que habra de revisarse otro
dia, la nota telefénica que necesitara una accién en un dia
concreto, etcétera).

Para que el sistema funcione, actualicelo cada dia, ya
que si se olvida de vaciar los separadores diariamente, no
confiard en el sistema para los datos importantes y deberd
gestionarlos de otra forma. Si se va de la ciudad (o no tie-
ne acceso al archivo, por ejemplo, los fines de semana), an-
tes de marcharse asegiirese de comprobar los separadores
de los dias en que no va a estar.
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LISTAS DE CONTROL: RECORDATORIOS CREATIVOS

El dltimo tema en un sistema de organizacién personal que
“merece algo de atencién es el cuidado y mantenimiento de

listas de control, que son una especia de recetas de ingre-
dientes potenciales para proyectos, actos y dreas de valor,
interés y responsabilidad.

Las listas de control mds creativas suelen generarse al
final de un buen proceso de consulta con un equipo o una
empresa. Ademds, una buena lista de control se revelard
como un medio ideal para centrar la atencién en la prepa-
racion del personal o para contratar personal nuevo para
puestos vacantes.

Cuando vacio con mis clientes sus bandejas de entrada
y reviso otras cosas que les preocupan, a menudo redacta-
mos pequeiias «Notas para uno mismo» como:

¢ Hacer ejercicio con mis regularidad

¢ Asegurarme de que tenemos formularios de evaluacién
para cada cursillo

* Pasar mds tiempo con mis hijos

* Potenciar la planificacién del departamento

e Mantener alta [a moral del equipo

* Asegurarme de que estamos en sintonia con la estrate-
gia de la empresa

¢ Mantener al dia la facturacién de los clientes

¢Qué hacer con esos compromisos internos y esas areas
de atencién tan peculiares?
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En primer lugar, clarificar los proyectos y acciones
inherentes

Por lo que se refiere a la mayor parte de este tipo de «mate-
rial», ain hay que definir mejor un proyecto o una accién.
«Hacer ejercicio con mds regularidad» realmente significa
para mucha gente «Disefiar un programa regular de ejerci-
cios» (proyecto) y «Llamar a Sally para pedirle consejo acer-
ca de entrenadores personales» {accién real). En esos casos,
los proyectos inherentes y las acciones atn tienen que clarifi-
carse y organizarse en un sistema personal.
No obstante, hay algunas cosas que no encajan en esa
- categoria.

Anteproyecto de areas clave de trabajo
y responsabilidad

Objetivos como «Mantenerme en forma» o «Potenciar la
salud y la vitalidad» quizd podrian concretarse un poco
mas en algin tipo de lista de control general que deber re-
visar regularmente. Usted tiene miltiples niveles de objeti-
vos y estandares que influyen en su estado mental y en sus
elecciones en cualquier momento; conocerlos a todos los
niveles siempre es una buena idea.

Anteriormente ya he dicho que se pueden definir por lo
menos seis niveles de «trabajo» y que cada nivel merece un
reconocimiento y una evaluacién por separado. Si realizara
un inventario completo de todo lo que considera importan-
te y de todo aquello con lo que se ha comprometido en cada
uno de esos niveles obtendria una lista impresionante, que
incluirfa: :
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* Objetivos profesionales
* Servicio

¢  Familia

¢ Relaciones

¢ Comunidad

e Salud y energia

* Fuentes financieras

° Ixpresion creativa

Bajando un nivel, y centrindonos en su trabajo, tal vez
desee disponer de algunos recordatorios de sus 4reas clave
de responsabilidad, de su personal, sus valores, etcétera. Una
lista a ese nivel incluiria puntos como:

* Moral de equipo

* Procesos

° Fechas limite

e Asuntos de personal
*  Volumen de trabajo
¢ Comunicaciones

‘Todos esos elementos podrian, a su vez, incluirse en las
listas de su sistema personal como recordatorios, segtin sus
necesidades, para que el barco no pierda el rumbo ni se es-
core en exceso.

Cuanto mas nueva es la situacidén, mas control se necesita
La necesidad de mantener listas de control y controles ex-
ternos es directamente proporcional a la

(e Las lislas de centrol
falta de familiaridad que tengamos con un | > ° ,

. o ] pueden ser muy tiles
drea concreta de responsabilidad. Si lleva para saber por queé c0sas

mucho tiempo haciendo una tarea y no hay | no debe preocuparse.
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presién cuando cambia a esa drea, probablemente necesi-
tar una organizacién personal externa minima para man-
tener siempre el control. Sabe perfectamente cudndo tienen
que ocurrir las cosas, también qué debe hacer para que pa-
sen y su sistema funciona bien, es cquilibrado. Sin embar-
go, a menudo ése no es el caso.

Muchas veces agradecerd el uso de algtin tipo de lista
de control que le ayude a mantener la atencién hasta que se
haya familiarizado mds con la tarea que realiza. Por ejem-
plo, si de repente su director ejecutivo desapareciera y us-
ted tuviera que asumir inmediatamente sus funciones, ne-
cesitaria algunas orientaciones y algin tipo de guia para
estar seguro de que controla todos los aspectos criticos del
cargo. Y si lo contratan para ocupar un nuevo puesto, con

_nuevas responsabilidades con las que esté poco familiari-
zado, le resultard muy ttil disponer de un marco de traba-
jo que incida en el control y la estructura, al menos duran-
te los primeros meses. .

Ha habido ocasiones en las que he tenido que elaborar
temporalmente una lista de las dreas en las que te-
nia que trabajar, hasta tener la situacién bajo control. Por
ejemplo, cuando mi esposa y yo decidimos crear un nueva
estructura para el negocio en el que llevibamos afios tra-
bajando, tuve que asumir dreas de responsabilidad con las
que nunca antes me habia enfrentado (ni mds ni menos que
las tareas de contabilidad, informadtica, de marketing, lega-
les y de administracién). Durante varios meses tuve siem-
pre presente una lista de control con todas esas responsa-

bilidades para asegurarme de que no dejaba nada por hacer

¥, de este modo, gestioné la transicién lo mejor que pude.

Al cabo de un tiempo, cuando logramos un cierto control

sobre el negocio, dejé de necesitar la lista.
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Listas de control a todos los niveles

Cuando se encuentre en una situacidn complicada, esté
abierto a crear todo tipo de listas de control. Las posibili-
dades son infinitas, desde «Principios esenciales de la vida»
hasta «Cosas que llevarme de acampada». Improvisar lis-
tas especificas es uno de los mérodos de trabajo mis pode-
rosos, sutiles y simples que puede incorporar a su vida.

Para estimular su pensamiento creativo, le presento una
lista con algunos de los temas de las listas de control que
he visto y utilizado a lo largo de los afios:

e Afirmaciones personales (por ejemplo, declaraciones
de valores personales)

» Areas laborales de responsabilidad (4reas clave de res-
ponsabilidad)

* Listas de control de viaje (todo lo que quiere llevarse o
lo que tiene que hacer antes de un viaje)

_* Revision semanal (todo lo que debe revisar y/o actuali-

zar semanalmente}

Componentes del programa de entrenamiento (todo lo
que hay que tener en cuenta cuando se prepara un acto)
¢ Clientes

Listas de control de conferencias (todo lo que hay que
tener en cuenta cuando se prepara una conferencia)
Areas de atencién (funciones y responsabilidades vita-
les clave)

Personas importantes en mi vida/en mi trabajo {rela-

ciones que hay que estudiar regularmente para un ma-
yor desarrollo de las oportunidades)

Tablén organizativo (personas y dreas de informacién
esenciales que gestionar y mantener)
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* Desarrollo personal (elementos que hay que evaluar re-
gularmente para asegurar el equilibrio y el progreso per-
sonal)

Siéntase comodo con las listas de control, tanto si son
temporales como si son permanentes. Esté listo para crear-
las y eliminarlas segiin convenga. Si las utiliza de manera
apropiada, pueden ser un activo importantisimo en su pro-
ductividad personal.

Si ya ha recopilado todo lo que representaba un frente
abierto en su vida y en su trabajo, ya ha procesado cada
uno de los elementos teniendo en cuenta lo que significan
para usted y las acciones que precisan, y ha organizado los
resultados en un sistema global que incluya una visién de
conjunto actualizada y completa (extensiva e intensiva) de
todos sus proyectos actuales y potenciales, entonces estd
listo para la siguiente fase en la aplicacién del arte de la
productividad sin estrés: el proceso de revisién.
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Revisar: mantener la funcionalidad
del sistema

El proposito de este método de gestién del flujo de trabajo
no es que su cerebro se relaje, sino permitirle desarrollar
una actividad mds refinada y productiva. Ahora bien, para
lograr esa libertad su cerebro debe tomar parte de forma
consciente en todas sus tareas y actividades. Debe estar se-
guro de que estd haciendo lo que tiene que hacer y de que
estd bien que no esté haciendo lo que no estd haciendo.
Revisar su sistema de gestién con regularidad y mantener-
lo al dfa y bien engrasado son los requisitos para lograr se-
mejante control.

Por ejemplo, si tiene una lista de lamadas pendientes,
en el momento en que la lista no esté rigurosamente al dia
y contenga todas las llamadas que tiene que hacer, su ce-
rebro dejara de confiar en el sistema y éste no le supondra
ningun alivio para las tareas mentales de bajo calado, lo
que le obligara a realizar de nuevo la tarea de pensar, pro-
cesar y recordar, tareas en las que, como ya deberia saber,
10 es precisamente muy eficaz.

Todo esto significa que su sistema de gestién no puede
ser estatico. Para que le sirva de apoyo a la hora de elegir
las acciones apropiadas debe mantenerlo al dia. Ademds,
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debe obedecer a una evaluacién constante y consciente de
su vida y su trabajo a varios niveles.

Llegado este momento, debe enfrentarse a dos cuestio-
nes fundamentales:

» ;Qué cosas tiene en cuenta y cudndo?

* ;Qué necesita hacer y con qué frecuencia para asegu-
rarse de que todo funciona como un sistema coherente
que le permita pensar y trabajar al mas alto nivel?

Un verdadero proceso de revisién le conducird a una
. nueva forma de pensar mds eficaz, centrada en las zonas
clave de su vida y de su trabajo. Esta nueva forma de pen-
sar surge tanto de la concentracién puntual como de la llu-
via de ideas, procesos en los que actia de catalizador la re-

Revisar: mantener la funcionalidad del sisterna

ellas. Cuando esté a punto de acudir a una reunién con su
jefe o con un socio, tbmese un instante para revisar los ele-
mentos mds relevantes que tiene pendientes con esa perso-
na y sentir que le saca mis partido a su tiempo. Si necesita
llevar algo a la tintoreria, revise antes los demds recados
pendientes en la zona por la que va a pasar. .

Mucha gente me pregunta: «;Cudnto tiempo dedica a
analizar su sistema?» Mi respuesta es simple: «Sélo el ne-
cesario para sentirme cémodo con lo que estoy haciendo».
En realidad se trata de ir acumulando segundos, dos por
aqui'y tres por alld. Ahora bien, mucha gente no se da cuen-
ta de que mis listas son en cierta medida mi despacho. Del
mismo modo que usted puede tener post-its y recados tele-
fénicos en su puesto de trabajo, yo tengo listas de «Préxi-
mas acciones». Siempre que haya completado

visién coherente de su inventario de acciones y proyectos. los procesos de recopilacién, procesamiento v | Normalmente necesitars
organizacion del material, s6lo necesitara unos | apenas unos segurdos al
breves momentos aqui y alld para acceder al | Uia para revisar, siempre y

. . .. cuando se fije en Yas cosas
sistema y recuperar los recordatorios diarios.

ocw COSAS DEBE TENER EN CUENTA Y CUANDO )
apropiadas en ¢! momento

Su sistema personal y su comportamiento tienen que per-
mitirle ver todas las posibilidades de actuacién que tenga
que ver cuando tenga que verlas. Se trata simplemente de
una cuestién de sentido comin, pero son muy pocas las
personas cuyos procesos y organizaciones rinden al maxi-
mo de sus posibilidades para proporcionar una funcionali-
dad 6ptima.

Siempre que tenga acceso a un teléfono, en cualquier
momento, deberia al menos echar un vistazo a la lista de
llamadas telefénicas pendientes y, entonces, determinar cual
es la mejor para realizar en ese momento o darse permiso
para no sentirse mal.por no preocuparse por ninguna de
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apropiado.

Mirar el calendario primero...

La revision mds frecuente serd la del calendario diario y la
carpeta de asuntos diarios, en caso de que haya elaborado
una, para ver el «panorama» y hacerse una idea de lo que
debe hacer. Antes que nada, debe conocer los pardmetros de
tiempo y espacio. Saber que tiene reuniones seguidas desde
las ocho de la mafiana hasta las seis de la tarde, con ape-
nas una pausa de media hora para comer, por ejemplo, le
ayudard a tomar las decisiones necesarias relacionadas a
otras actividades.
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...y las listas de acciones nmmu:mm

Una vez que haya revisado todas sus obligaciones (clasifi-
cadas por hora y por dia) y se haya encargado de todo lo
que requieran dichas obligaciones, la siguiente area que de-
bera revisar con mayor frecuencia serdn las listas que reco-
gen todas las acciones que podria hacer en su situacién ac-
tual. Si se encuentra en el despacho, por ejemplo, examinari
sus listas de llamadas, de acciones con el ordenador y de ac-
tividades de oficina pendientes. Eso no significa necesaria-
mente que deba hacer lo que figura en ésas listas; sblo las
evaluard a la luz del resto del trabajo que deba realizar para
asegurarse de que toma las decisiones mas acertadas sobre
qué debe abordar y qué no. Necesita confiar en que no se
le escapa nada fundamental.

Francamente, si su calendario es de fiar y sus listas de
accién estan al dfa, serdn los tnicos elementos del sistema
a los que deberd recurrir con mayor frecuencia que una vez
cada dos dfas. De hecho, ha habido muchos dias en los que
yo no he tenido que comprobar ninguna de mis listas por-
que de entrada ya tenfa claro (viendo mi calendario) qué
era lo que no iba a hacer.

La revision correcta en el contexto correcto

Existe la posibilidad de que deba acceder a cualquiera de sus
listas en cualquier momento. Cuando usted y su pareja se
relajan al final del dia y quiere asegurarse de que llevaran a
cabo todo el «trabajo» relacionado con la casa y la familia
que ambos gestionan juntos, querrd poder echar un vistazo
a los asuntos que se han ido acumulando y que quiere dis-
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cutir con €l o ella. Del misimo modo, si su jefe se pone de re-
pente a hablar con usted acerca de la situacién vy las priori-
dades actuales, le resultard muy 1til tener a mano y al dia la
lista de «Proyectos» y la lista de «Citas» pendientes de él.

ACTUALIZAR EL SISTEMA

La auténtica clave para garantizar la fiabili-| para queel
dad del sistema de organizacién estd en re-| conocimiento sea

mozar regularmente su mente y su sistema
desde una perspectiva més elevada. Ahora
bien, eso resulta imposible si las listas se

productivo tenenios
que aprender a ver
tamnto ef bosque como
los grboles. Tenemos

quedan cortas con respecto a la realidad. No | gue aprender

se haga ilusiones: si su sistema estd desfa-| ¢ conectar.

—PETER F
Drucker

sado, su cerebro se verd forzado a pasar de
nuevo por todo el proceso de recordar.

Tal vez éste sea el mayor reto de todos.
Una vez que haya saboreado lo que se siente teniendo la
mente clara y el control de la situacién ;podra hacer lo ne-

cesario para mantener la situacién como un estindar ope-
rativo? Los muchos aiios que he pasado investigando y
aplicando esta metodologia con innumerables personas me
han demostrado que la clave para la sostenibilidad del pro-
ceso es la revisidon semanal.

El poder de la revisién semanal
Si usted es como yo y como la mayoria de las personas, in-

dependientemente de la bondad de sus intenciones, notard
que el mundo a su alrededor va mas deprisa de lo que pue-
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Invariabiemente, cada dia

debera enfrentarse a mds B
oportunidades de las que | adlelante para hacer que eso resulte més sen-

sur sistema puede procesar. | cillo.
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de asumir. Parece que est4 en la naturaleza de muchos de
nosotros comprometernos a hacer més cosas de las que en
realidad podemos asumir. Nos citamos para reuniones y
mds reuniones a todas horas, asistimos a actos intempes-
tivos que generan ideas y obligaciones que debemos asi-
milar, y nos enredamos en proyectos que tienen la capaci-
dad de propulsar nuestra inteligencia creativa hasta niveles
cosmicos.

Ese torbellino de actividad es precisamente lo que con-
vierte la revisién semanal ¢n algo tan valioso, ya que pro-
picia que dediquemos un instante a pensar, reevaluar y re-
procesar y nos ayuda a mantenernos equilibrados. Y no
hay forma de llevar a cabo esta reorganizacién tan necesa-
ria mientras intentamos realizar las tareas cotidianas.

Ademds, la revisién semanal agudizara su atencién in-
tuitiva en relacién con sus proyectos importantes ante el
alud de nueva informacién y de distracciones potenciales
que se le vendra encima a lo largo de la semana. Tendra que
aprender a decir que no {deprisa y mas a menudo) para po-
derse mantener a flote y sentirse cémodo, ya que poder de-
dicar algo de tiempo a llegar al nivel de pen-
samiento de proyecto supone un gran paso

¢Qué es la revisién semanal?

Por decirlo de una manera sencilla, en la revisién semanal

se incluye todo lo que usted debe hacer para volver a va-
ciar la mente. Se trata de pasar por las cinco fases de ges-
tién del flujo de trabajo (recopilar, procesar, organizar, re-
visar todos los asuntos de importancia y hacer) hasta que
pueda decir honestamente: «Ahora ya sé todas las cosas
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que no estoy haciendo pero que podria hacer si asi lo deci-
diera».

Desde un punto de vista prictico, éstas son las claves
que le pueden ayudar a lograrlo:

Papeles sueltos. Recoja todos los papeles, tarjetas comer-
ciales, recibos y demds que haya amontonado en su mesa
de trabajo, bolsillos de las chaquetas, bolsos, etcétera, y mé-
talos en la bandeja de entrada para procesarlos.

Procese sus notas. Revise todas las notas de su agenda, las
de reuniones y todas las que haya escrito en las libretas.
Elementos de listas de acciones, proyectos, objetos «a la es-
pera», actos previstos, clementos de «Algan dia/tal vez» y
lo que haga falta. Archive cualquier nota o material de con-
sulta. Organice el material para «Leer/revisar». Sea implaca-
ble consigo mismo, procese todas las notas y pensamientos
relacionados con interacciones, proyectos, nuevas iniciati-
vas y nuevas informaciones que se le hayan ocurrido desde
la dltima vez que se sometid a este proceso, y deshdgase de
todo lo que no necesite.

Citas previas. Revise las fechas pasadas de la agenda en
busca de elementos de accidén pendientes, informacidn de
consulta, etcétera, y transfiera los datos al sistema de ar-
chivo. Asegfirese de que puede archivar la agenda de la se-
mana anterior sin dejar de anotar nada pendiente.

Citas futuras. Eche un vistazo en la agenda a los actos fu-
turos (a corto y largo plazo). Determine las acciones nece-
sarias por lo que se refiera a preparativos y previsiones
para futuras citas.
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Vacie la mente. Ponga por escrito {cada cosa en la categoria
correspondiente) cualquier nuevo proyecto, elemento de ac-
cién, «A la espera» y de «Algan dia/tal vez» que atin no
haya anotado. _

Revise las listas de «Proyectos» (y de grandes resultados).
Evaliie uno a uno el estado, los objetivos y los resultados de
sus proyectos y asegirese de que en su sistema de gestion
hay por lo menos una accién inicial para cada uno de ellos.

Revise lgs listas de «Prdximas acciones». Tache las accio-

nes terminadas. Busque recordatorios de futuras acciones
y andtelas.

Revise la lista de «A la espera». Tome nota de las acciones
requeridas por cualquier elemento que precise un segui-
miento. Tache todos los elementos recibidos.

Revise las listas de control relevantes. ;Hay algo que aiin
no haya hecho y que deba hacer?

Revise la lista de « Algiin dia/tal vez». Compruebe sihay al-
gun proyecto que haya pasado a estar activo y transfiéralo
a la lista de «Proyectos». Borre los elementos que ya no ten-
gan interés.

Revise los archivos «Pendientes» y de apoyo. Hojee todo el
materjal de apoyo del trabajo en marcha para descubrir
nuevas acciones, tareas terminadas y elementos a la espera.

Sea creativo y valiente, ¢ Ticne alguna idea nueva, maravi-

llosa, creativa, provocadora y arriesgada que pueda afiadir
al sistema? .
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Aunque este proceso de revisién se basa en el sentido
comin, son muy pocas las personas que lo llevan a cabo

todo lo bien que pueden o, lo que es lo mis-
mo, con la regularidad necesaria para man-
tener siempre la mente clara y una relaja-
dora sensacién de control.

El momento y el lugar correctos

para la revision

La revisién semanal es un proceso tan decisi-
vo que le obligara a desarrollar buenos ha-
bitos, a moverse en un buen entorno Y a uti-
lizar buenas herramientas. En cuanto se
haya acostumbrado a la comodidad que pro-
porciona la relajada sensacién de control que
se persigue con Organizate con eficacia, no
tendra que preocuparse demasiado por obli-
garse a hacer la revisién: necesitard recupe-
rar su estado personal habitual.

El «punto de vista»
es la solucidn
bumana
quintaesencial parg
el exceso de
informacidn. Se trata
de un proceso
intuitivo que consiste
en reducir las cosas al
minimo esencial y
gestionable... En un
mundo donde hay un
exceso de contenidos,
el punto de vista se
convierte en el menos
comiin de los
recursos.

~—PAUL SAFFO

Hasta entonces, haga lo que deba hacer para, una vez

3 b
por semana, abandonar la rutina diaria durante un par de
horas, no para desconectar, sino para subir hasta no menos

de «3.000 metros» y ponerse al dia.

Si disfruta del lujo de disponer de una oficina o un es-
pacio de trabajo aislado de Ia gente y las interacciones co-
tidianas, y si su jornada laboral es la tipica de lunes a vier-
nes, le recomiendo que reserve un par de horas cada viernes
a primera hora de la tarde para la revisién. Este es el mo-

mento ideal por tres factores:

* Lo sucedido durante la semana estard aiin lo bastante
fresco como para poder hacer un anilisis completo («Es
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cierto, tengo que volver a hablar con ella sin falta acer-
ca Qm:.i

e Cuando descubra acciones que requieran hablar con
personas del trabajo (algo que sucederd indefectible-
mente), atin tendra tiempo de hacerlo antes de que se
vayan de fin de semana.

¢ Es maravilloso vaciar los cajones de la mente y prepa-
rarse para un fin de semana refrescante y reparador, sin
tener que pensar en nada.

Ahora bien, tal vez usted sea de esas personas que no
tienen fines de semana normales. Yo, por ejemplo, suelo
trabajar tanto los sdbados y los domingos como los miér-
coles. Sin embargo, tengo el «privilegio» de poder realizar
a menudo largos viajes en avion que me brindan una opor-
tunidad ideal para ponerme al dfa. Un buen amigo y clien-
te mio, un ejecutivo de la compaiifa aeroespacial mas gran-
de del mundo, realiza su propio ritual de relajacién los
sabados por la noche en el despacho de su casa, procesan-
do los cientos de notas que ha generado a lo largo de una
semana de reuniones constantes,

Sea cual sea su estilo de vida, necesita un ritual de reor-
ganizacién semanal. Es muy probable que ya lleve a cabo
alguna practica parecida, en cuyo caso le bastard con po-
tenciar el habito afiadiéndole un proceso de revision desde
una perspectiva de mayor altitud {ver paginas 86-89).

Las personas a las que les resulta mas dificil encontrar
tiempo para esta revisién semanal son las que tienen un ex-
ceso de carga de trabajo en la oficina y en el hogar, donde
no disponen ni de tiempo ni de espacio para una reorgani-
zacion. Los profesionales mds estresados que he conocido
son los que deben tomar decisiones cruciales en poco tiem-
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po {como los agentes de bolsa y los jefes de personal) y que
cn casa tienen dos hijos menores de diez afios y una pareja
que también trabaja. Los mds afortunados de este grupo
disponen por lo menos de una hora de tren hasta la oficina.

Si usted se identifica con esta descripcién, su mayor

reto serd crear un sélido proceso de reorganizacién justa-
mente cuando no tenga su mundo delante de los ojos. O
bien deberi aceptar la necesidad de pasar una hora extra
en el despacho el viernes por la noche, o establecer un Iu-
gar y una hora de trabajo relajados en casa.
Tiempo de revisién operativa ejecutiva. Son muchos los eje-
cutivos a los que. he aconscjado que se reserven dos ho-
ras de su agenda los viernes. Para ellos, el mayor problema
es encontrar el equilibrio entre el pensamiento de calidad y
el poco tiempo del que disponen a causa de las urgencias de
las interacciones mds criticas. El reto es complicado. Aun
as, los més veteranos y experimentados son conscientes del
valor que tiene sacrificar lo que parece urgente por lo que
es realmente importante, y crean sus propias «islas de tiem-
po» para poner en prictica este proceso.

No obstante, incluso los ejecutivos que han integrado en
su trabajo un tiempo de reflexién habitual, 2 menudo no
ven con muy buenos ojos un proceso mds mundano de re-
visién para ponerse al dfa cuando estin a «3.000 metros de
altitud». Entre las reuniones continuas y los paseos alrede-
dor de la piscina en casa con una copa de vino blanco en la
mano al final de! dfa, tiene que haber un momento para una
reflexién de cierto nivel durante la cual
pueda llevar a cabo la reorganizacién nece-
saria para mantener el control y la atencién
operativa. Si piensa que tieme todos los |ests trabajando.
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frentes abiertos bien identificados, definidos, calculados y
con acciones en marcha, probablemente se esté engaiiando
‘a si mismo.

LAS REVISIONES GENERALES

En efecto, en algin momento tendra que aclarar los pro-
yectos mayores, los objetivos a largo plazo, los puntos de
vista y los principios que, en definitiva, dirigen y ponen a

prueba sus decisiones. :
¢Cuiles son sus objetivos clave en el trabajo? ¢En qué

Pensar es la esencia
del trabajo y de la
vida, y también una
de las cosas mds
dificiles de hacer.
Las personas que
construyen imperios
dedican boras vy horas
al trabajo mental...
mientras los demds
se divierten. Si usted
no es lo bastante
consciente como
para realizar

el esfuerzo de pensar
de forma integrada
y autodirigida...
astard cediendo
terreno a la pereza
y nunca legard

a controlar su vida.

—Davip KgkicH

sitnacion deberia encontrarse dentro de dos
o tres afios? ¢Qué tal avanza su carrera?
¢Tiene el estilo de vida que mas le llena?
¢Estd haciendo lo que realmente quiere o
tiene que hacer, desde una perspectiva pro-
funda y a largo plazo? .

El objetivo explicito de este libro no es al-
canzar niveles de «10.000» a «20.000 me-
tros» o mads, sino hacerle ver la necesidad de
trabajar desde una perspectiva mds elevada
que le permita desarrollar una forma de vida
mads satisfactoria y mas en sintonfa con los
desaffos que todos afrontamos. Debe cercio-
rarse de que a medida que aumente la velo-
cidad y la agilidad con la que despeja los ni-
veles de «salida» y de «3.000 metros» de su
vida y de su trabajo, ird revisando de vez en
cuando los demds niveles a los que ope-
ra para mantener la mente realmente despe-
jada. .
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Sélo usted sabe con qué frecuencia debe enfrentarse a
ese tipo de revision de Jargo alcance. Llegados a este pun-
to, el principio que quiero destacar es el siguiente: para es-
tar realmente despejado, debe juzgar su vida y su trabajo
utilizando los raseros apropiados, tomar las decisiones co-
rrectas y hacerlo al ritmo adecuado.

Y es0 nos lleva al idltimo punto y al reto de esta meto-
dologia personal de recopilar, procesar, organizar y revisar:
son las 9.22 horas de un miércoles por la mafiana: ¢qué tie-
ne que hacer?
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Cuando se encuentra inmerso en su verda- | En tllimo término, debe
dera jornada laboral, acelerada y comple- | confiar siempre en su
ja, ¢cémo decidir qué hacer en un momen- | MUCI0n. No obstante
to dado? . para polenciar esa

Como ya le he dicho, mi respuesta es ! confianz
muy simple: confie en su corazén; o en su
espiritu. O, si es alérgico a ese tipo de expresiones, confie
en su instinto, en su intuicidn. ‘

Eso no significa que deba confiar su vida al azar, a me-
1os, por supuesto, que eso le funcione. Yo mismo tuve que
recorrer ese mismo camino en un momento de mi vida, y
de qué forma, pero puedo asegurarle que las lecciones que
extraje de aquella experiencia fueron valiosas, cuando no
necesarias.”

Tal como ya he apuntado en el capitulo 2 (péginas 82-89),

* Hay diversas formas de abandonarlo todo. Puede ignorar el mun-
do fisico y sus realidades y confiar en el universo. Yo lo hice, y fue una
experiencia muy intensa que no le deseo a nadie. Lo mejor es confiar en
su conciencia interna y en su inteligencia y sentido prictico en relacién
con los mundos en los que vive; confiar en usted mismo y en la fuente
de su inteligencia es una forma miés refinada de lograr mds libertad y
una mayor productividad personal.
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he descubierto que hay tres marcos de prioridad que resul-
tan extremadamente ttiles a la hora de tomar decisiones so-
bre acciones:

* El modelo de cuatro criterios para escoger acciones al
MOomento

o El modelo triple para evaluar el trabajo diario

» El modelo de seis niveles para revisar su propio trabajo

Estos tres marcos aparecen en orden jerarquico inver-
$0, es decir, al contrario que la tipica perspectiva estratégi-
ca de arriba abajo. En consonancia con la naturaleza de la
metodologia propuesta en Organizate con eficacia, he des-
cubierto que es mucho mas til trabajar de abajo arriba, lo
que significa que empezaré por los niveles mas mundanos.

EL MODELO DE CUATRO CRITERIOS PARA ESCOGER
ACCIONES AL MOMENTO

Recuerde que debe elegir las acciones que llevard a cabo ba-
sdndose en los cuatro criterios siguientes {por orden):

Situacion
Tiempo disponible
Energia disponible
Prioridad

O S N

Examinemos cada uno de estos criterios teniendo en
cuenta la mejor forma de estructurar los sistemas y compor-
tamientos para aprovechar mejor su dindmica.
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Situacion

Lo primero que debe valorar en un momento dado es qué
puede hacer, teniendo en cuenta ¢l lugar en el que se encuen-
tra y las herramientas de que dispone. ¢ Tiene un teléfono a
mano? ¢ Tiene acceso a la persona con la que hay que hablar
cara a cara? ;Estd en una tienda en la que deba comprar
algo? Si no puede llevar a cabo una accién porque no se en-
cuentra en ¢l lugar apropiado o porque no dispone de las
herramientas apropiadas, no se preocupe.

Tal como ya he dicho, siempre debe organizar sus recor-
datorios de accién por situacién («Llamadas», «En casa»,
«Al ordenador», «Recados», «Citas con José», «Citas: la
reunion de personal», etcétera). Dado que la situacidn es el
primer criterio que debe considerar a la hora de elegir una
accidn, las listas ordenadas por situacién evitan reelabora-
ciones innecesarias sobre lo que debe hacer. Si tiene un mon-
ton de cosas por hacer en una tnica lista, pero en realidad
hay muchas que no pueden llevarse a cabo en un mismo en-
torno, se verd obligado a reconsiderarlas fodas cada vez que
examine la lista. .

Si se encuentra atrapado en un atasco y s6lo puede llamar
por el mévil, querra tener a mano la lista de «Llamadas». Sus
listas de acciones deben poderse consultar en funcién de lo
que puede hacer en un momento determinado.

Organizando todas sus acciones en funcién del entorno
fisico que necesita obtendri otro beneficio real: eso por si
s6lo le obligard a tomar la importante determinacién sobre
la siguientc accién fisica relacionada con su material. To-
das mis listas de acciones estan elaboradas de esta forma,
de manera que debo decidir cudl serd mi accién fisica si-
guiente antes de saber en qué lista ubicar un elemento (ses
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algo que requiere un ordenador? ¢un teléfono? ¢o debo en-
contrarme en una tienda?). Las personas que utilizan una
lista de acciones «Diversas» (es decir, que no tienen en
cuenta la situacidén) a menudo deben centrarse también en
la decisién acerca de la siguiente accién.

Yo suelo aconsejarles a mis clientes que estructuren sus
listas en categorias nada mds empezar a procesar la bande-
ja de entrada, ya que con ello se establecera automatica-
mente una correspondencia entre sus proyectos y las cosas
reales que deben hacer para seguir adelante.

Tiempo disponible

El segundo factor a la hora de elegir una accion es el tiem-
po del que dispone antes de tener que hacer otra cosa. Si tie-
ne una reunién dentro de diez minutos, probablemente eli-
ja una accién distinta a si dispone de dos horas libres.

Por lo tanto, es bueno saber de cudnto tiempo se dis-
pone {de ahi el énfasis en el calendario y el reloj). Un in-
ventario con los recordatorios de accién de toda una vida
le aportarfa el maximo de informacién acerca de lo que
debe hacer y facilitaria mucho la labor de ajustar las ac-
ciones al tiempo con el que puede contar. En otras pala-
bras, si cuenta con diez minutos antes de [a signiente reu-
nidn, encuentre una labor que pueda llevar a cabo en diez
minutos. Si sus listas incluyen tinicamente cosas «grandes»
o «importantes», probablemente no tengan ningiin ele-
mento que pueda despacharse en esos diez minutos. Pero
como mds tarde o mds temprano tendrid que acabar lle-
vando a cabo ignalmente esas acciones mas cortas, la for-
ma mds productiva de despacharlas serd aprovechando
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esas pequefias ventanas de tiempo que se presentan a lo lar-
go del dia.

Energta disponible

Aunque siempre puede incrementar su ni- | Todos pasamos por
vel de energia cambiando la situacién y reo- | efapas en las que
rientando su atencién, lo cierto es que las | Persamos con mds
posibilidades son limitadas. El final de un
dia en el que ha tenido que asistir a una se- pensar nada.
sion maratoniana de planificacién de pre-
supuestos probablemente no sea el mejor
momento para llamar a un posible cliente o para empe-
zar a planear una revisién de actiiaciones. En cambio, sf
que puede ser un buen momento para Hamar a la compa-

—DANIEL COHEN

fifa aérea para modificar una reserva, para procesar algu-
nos recibos de gastos o para hojear la seccién de economia
del periédico.

Sélo si es consciente de todas las acciones que puede le-
var a cabo, aprovechars a fondo los distintos lapsos de tiem-
po libre de que disponga; sélo si esti al corriente de todo lo
que tendra que procesar y hacer en un momento dado, lo-
grard que su actividad productiva concuerde con su nivel de
vitalidad.

Mi consejo es que disponga en todo momento de un in-
ventario de las tareas que mas tarde o mds temprano debe-
rd abordar y que requieran una potencia mental o creativa
reducida, y que cuando se encuentre en uno de esos esta-
dos en los que dispone de poca energia, las despache: Jec-
turas breves (revistas, articulos y listas de control), datos
relativos a teléfonos y direcciones que deba introducir en el
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No hay ninguna razon ordenador, archivos que haya que eliminar, «De entre todas las opciones que me que- | ES imposible que se sienta
para no ser altamente hacer copias de seguridad del disco duro dan, ¢qué es lo méds importante que debo | 7N 60N Sus eleccionss s
produgiivo, incluso - . : 1o liene claro cudl es su

g del ordenador portatil, o incluso regar las hacer?» .
cuando uro no eslad : : {rahajo.

plantas o cargar la grapadora. Muchas de las personas con las que tra-

en plena forma.

Esta es una de las mejores razones para
delimitar con toda claridad su sistema de gestién personal:
le facilitard mucho la tarea de proseguir con la actividad pro-
ductiva cuando no se encuentre en plena forma. Si atraviesa
una fase de poca energia, tiene el material de lectura desor-
denado, los recibos y facturas esparcidos por ahi, un sistema
de archivos cadtico y una «bandeja de entrada» poco fun-
cional, el trabajo de encontrar y organizar las tareas le pare-
cerd excesivo, asi que simplemente evitard hacer nada y eso
le hara sentirse atin peor. Llegados a este punto, una de las
mejores maneras de aumentar su energia es cerrar alguno de
los frentes abiertos, y eso sélo se consigue teniendo siempre
a mano algunos frentes faciles de cerrar.

Estos tres primeros criterios para elegir la accién (situa-
cién, tiempo y energia) ponen de manifiesto la necesidad de
tener un sistema completo de recordatorios de la siguiente
accién. En ocasiones no se encontrard en disposicién de es-
tar pensando acerca de ello, por lo que serd mejor que ya
esté hecho. De ese modo, podra operar mucho mds «en su
terreno» y elegir acciones claras que encajen con la situa-
cion.

Prioridad

Una vez considerada la situacién en que se encuentra y

‘también el tiempo v la energfa de que dispone, el siguiente

criterio para elegir una accidn es; obviamente, la prioridad:
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bajo me preguntan a menudo: «Pero ¢cémo decido mis prio-
ridades?» Es una duda que surge de tener mas cosas que
hacer de las que pueden asumir. Saben que deben tomar al-
gunas decisiones comprometidas y que hay muchas cosas
que no podrin hacer.

Al final del dia, y para no sentirse incomodo con todo
lo que no ha hecho, deber haber tomado algunas decisio-
nes conscientes relativas a sus responsabilidades, objetivos
y valores. Ese proceso incluird invariablemente una vincu-
lacién a menudo compleja con los objetivos, valores y di-
rectrices de su organizacién y de otras personas importan-
tes en su vida, y con la importancia que esas relaciones
tengan para usted.

EL MODELO TRIPLE PARA EVALUAR EL TRABAJO
DIARIO .

Fijar prioridades presupone que hay cosas mds importan-
tes que otras, aunque simportantes en relacién a qué? En
este contexto, la respuesta es en relacién a su trabajo (es de-
ci, el trabajo que se ha impuesto o ha aceptado de otras
personas). Y aqui es fundamental tener presentes los dos
marcos de trabajo siguientes, ya que su objetivo es definir
el trabajo que usted debe hacer. Piense que aunque mucha
de esta metodologia se aplicard en el ambito de sus com-
promisos profesionales, yo estoy utilizando la palabra
«trabajo» en un sentido amplio, refiriéndome a cualquier
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jes telefonicos en la mesa. Tiene una impor- | A menudo resulta més

tante sesién para preparar estrategias den- | Sencillo dejarse atrapar por
las demandas urgentes del -
. g . g momento que enfrentarse
el papel sus ideas. El piloto que indica que al «cesto de entradas los

al coche le falta aceite se ha encendido esta | correos electrénicos y el

cosa que deba hacerse bajo su responsabilidad, tanto si es
algo personal como algo relacionado con su profesion.
Hoy el trabajo diario propiamente dicho presenta un
nuevo tipo de retos para la mayorfa de profesionales, algo
que resulta muy ttil entender a la hora de construir unos

tro de dos dias y ain no ha plasmado sobre

sistemnas cuanto més productivos mejor. Como ya he expli-
cado, en el transcurso de la jornada laboral, en cualquier
momento del dia, se vera envuelto en uno de estos tres ti-
pos de actividad:

¢ Realizar un trabajo predefinido
e Realizar el trabajo a medida que éste surge
¢ Definir su trabajo

Puede estar realizando cosas que figuran en las listas de
accién, haciendo las cosas a medida que van surgiendo o
procesando la informacién entrante para determinar qué
trabajos de los que figuran en las listas se han de hacer, an-
tes o después. ,

Se trata de una cuestién de sentido comiin, pero mu-
chas personas se complican con la segunda actividad {abor-
dar las cosas a medida que surgen) con demasiada facilidad
y dejan las otras dos de lado.

Digamos que son las 10.26 de la maiiana de un lunes y
que usted estd en su despacho. Acaba de dar por concluida
una inesperada llamada de media hora con un posible
cliente y tiene tres piginas con notas escritas sobre la con-
versacidon, Hay una reunién de personal a las once, con lo
que dispone de algo mds de media hora. Pero anoche salié
con su pareja y sus suegros y atin no ha recuperado del todo
la estabilidad (le dijo a su suegro que le lamaria para ha-
blar de... ;qué?) Su ayudante le acaba de dejar seis mensa-
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mafiana de camino al trabajo. Y cuando se | r¢slo de frentes abierlos.
ha cruzado con su jefa por el pasillo, ésta

le ha dejado bien claro que antes de la reunién de las tres
de la tarde desea conocer su opinién acerca del correo elec-
tronico que le mandé ayer.

¢Estan sus sistemas preparados para soportar estos he-
chos un Junes a las 10.26 de la mafiana? Si atin tiene cosas
en la mente e intenta localizar el material «urgente» de sus
listas, mi respuesta es que no.

Me he percatado de que mucha gente se siente mucho
mds comoda enfrentindose a sorpresas y crisis que tenien-
do que controlar el procesamiento, la organizacién, la revi-
sibn y la evaluacién de aquella parte de su trabajo que no
resulta tan evidente. Es muy ficil dejarse atrapar y estar
siempre en modo «ocupado» o «urgente», sobre todo cuan-
do se tiene un montén de trabajo sin procesar y fuera de
control en el escritorio, en la bandeja de entrada del correo
electrénico y en la cabeza.

De hecho, la mayor parte de las cosas de nuestra vida ¥
de nuestro trabajo sélo surgen en el momento en el que,
normalmente, ya son una prioridad. También es cierto que
por la naturaleza de su trabajo muchos profesionales de-
ben estar listos al instante para asumir nuevas tareas en el

momento en que aparecen. Por ejemplo, prestindole aten-

ci6n al jefe cuando éste aparece y exige unos minutos de su
tiempo. O cuando un alto ejecutivo le pide ayuda y de
pronto eso pasa por delante de todo lo demads que tenia
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pensado hacer hoy. O surge un problema para suministrar

un pedido a un buen cliente y tiene que encargarse de ello
inmediatamente.

Todos estos son casos comprensibles, pero cuando se
da cuenta de que no ha revisado o renegociado el resto de
acciones de las listas con usted mismo y con los demis, la
angustia comienza a acumularse. Los sacrificios constantes
que supone ¢l hecho de no hacer el trabajo que habfa defi-
nido en las listas s6lo sera tolerable si es consciente de lo
que no estd haciendo. Y eso requiere procesar regularmen-
te la bandeja de entrada (definir el trabajo) y revisar con-
cienzudamente las listas completas con todo el trabajo pre-
determinado.

Si la eleccién de realizar el trabajo que surge de pron-
to en lugar de hacer el que ya estaba predefinido es una
eleccién consciente, y estd convencido.de que es lo mds fa-
vorable para usted, estard jugando sus cartas de la mejor
forma que sabe. Ahora bien, la mayorfa de la gente puede
mejorar mucho su forma de clarificar, administrar y rene-
gociar sus listas de proyectos y acciones. Si se deja atrapar
por las urgencias de cada momento sin sentirse cémodo
con lo que 7o estd haciendo, el resultado serd la frustracién
v la ansiedad. Ei estrés y la poca efectividad suelen acha-
carse a las «sorpresas» con cierta ligereza, cuando lo cier-
to es que si sabe lo que estd haciendo y lo que no, las sor-
presas no serdn mas que otra oportunidad para ser creativo
y destacar.

Por otro lado, si ignora la bandeja de entrada y as lis-
tas de acciones durante demasiado tiempo, a la larga las co-
sas que éstas contienen terminardn convirtiéndose en emet-
gencias que afiadirdn mds lefia al fuego del trabajo que hay
que hacer a medida que surge.
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Muchas personas utilizan la inevitabilidad de una serie
casi infinita de cosas evidentes que hay que resolver inme-
diatamente para evitar la responsabilidad de definir su tra-
bajo y gestionar un inventario completo. Le resultard facil
dejarse seducir por el material no tan urgente que tenga mis
a mano, especialmente si su «cesto» y su organizacién-perso-
nal estan fuera de control. Con demasiada frecuencia la
«gestion peripatética» es una simple excusa para no enfren-
tarse a las pilas amorfas de cosas y asuntos acumulados.

Aqui es donde es patente la necesidad de contar con
gestores del conocimiento bien preparados. Mucha gente
ha crecido en un mundo en el que no era necesario definir
los limites del trabajo y vérselas con un gran nimero de
frentes abiertos, pero cuando se ha adquirido la habilidad
y el habito de procesar la informacién entrante en un sis-
tema rigurosamente definido, resulta mucho mads sencillo
confiar en las propias opiniones acerca de qué hacer y qué
dejar de hacer.

El equilibrio por momentos

Un cinturén negro de karate es capaz de desplazar el peso
de una pierna a la otra en una fraccién de

segundo. Mientras procesa la bandeja de |Ignorar lo inesperado
entrada, por ¢jemplo, su ayudante se pre- |(aungue seria posible)
senta ante usted y le comenta una situacién | S#pondria vivir sin
que requiere su atencién iimediata. Nin- MM % M.MMMH%%M;
gun problema: el «cesto» sigue en su lu- | pomentos lenos de
gar, con todo lo que debe procesar en una |rigueza de los cuales
pila, para cuando pueda encargarse de ello. |esté hecha la vida.

Mientras espera que la persona a quien estd | —STEPHEN COVEY
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Su capacidad de manejar las sorpresas | Realice el trabajo
es lo que determinari sus limites competi- | especificoa medida que
tivos, pero en un momento dado, si no se Surja, no porgue s la
p actividad que le proveque
pone al dia y asume el control de las cosas,

: i ) menos resistencia, sino
ocuparse tan solo del trabajo que le cae en | porque es o que tiens que

llamando coja el teléfono puede revisar sus listas de accio-
nes y formarse una idea de lo que hara cuando termine la
llamada. Mientras espera a que comience una reunidn,
aproveche el tiempo ocupdndose de los documentos por
«Leer/revisar» que ha traido con usted. Y si tras una con-

versacién con su jefe ain le quedan doce minutos antes de
la siguiente reunién, seguro que encontrara ficilmente un
modo de utilizar ese tiempo con un buen fin.

Ahora bien, sepa que no puede llevar a cabo ms de una
de esas actividades a la vez; si se detiene a hablar con al-
guien en su despacho, no estard trabajando de acuerdo con
las listas ni procesando los elementos entrantes. El reto estd
en confiar en lo que ha decidido hacer.

Asi pues, ¢cémo decidirse? Una vez mds, para esta tabor
necesitard su intuicién: ¢qué importancia tiene el trabajo
inesperado en comparacién con todo el resto? ¢ Cudnto tiem-
po puede dejar pasar antes de volver a procesar la bandeja

de entrada y revisar todos los elementos y seguir confiando

en las decisiones que toma sobre lo que debe hacer?

Muchas personas se quejan de las interrupciones que
les impiden realizar su trabajo; pero las interrupciones son
una parte inevitable de la vida. Cuando sea capaz de des-
pachar con fluidez Jo que cae en sus manos y esté lo bas-
rante organizado como para aprovechar los periodos de
tiempo «robado» que van surgiendo, no tendrd ningin
problema para pasar de una tarea a otra rdpidamente. Por
ejemplo, podra estar procesando correos electrénicos mien-
tras est4 a la espera de una conferencia. Aun asi, debe apren-
der a moverse entre muchas tareas para mantener un equi-
librio sano en el trabajo. Sus elecciones atin deben valorarse
en funcién de lo claro que tenga cuéles son la naturaleza y
los objetivos de su trabajo.
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las manos hard que disminuya su efectivi- | hacer teniendo en cuenia
dad. Ademds, en el fondo, para saber si de- ;¢ fesl0.

berfa dejar de hacer lo que estd haciendo y

dedicarse a otra cosa debera tener una conciencia bastante
clara de lo que exige su trabajo y de cémo encaja eso en las
déemas situaciones de su vida. Y la tinica forma de lograrlo
es someter su vida y su trabajo a una buena evaluacidén a
miltiples niveles.

EL MODELO DE SEIS NIVELES PARA REVISAR
SU PROPIO TRABAJO

Los seis niveles de trabajo, tal como hemos visto en el ca-

pitulo 2 (paginas 86-89), pueden plantearse en términos de
altitud:

¢ 15.000 metros o mds: vida

¢ 12.000 metros: perspectiva de tres a cinco afios
¢ 9.000 metros: objetivos anuales o bianuales

*  (.000 metros: dreas de responsabilidad

¢ 3.000 metros: proyectos actuales

e Dista de aterrizaje: acciones actuales

Es muy razonable pensar que cada uno de estos nive-

les debe potenciar lo que tiene por encima y alinearse con
ellos. En otras palabras, sus prioridades se estableceran si-
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en descubriv cudl

es tu trabajo vy,
entonces, entregarie
a él de corazdn.
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guiendo una jerarquia de arriba abajo. Esto significa, en
definitiva, que si la llamada que se supone que debe reali-
zar entra en conflicto con sus propésitos y valores vitales,
no la hard y, de ese modo, podrd mantenerse en sintonia
consigo mismo. Si su estructura de.trabajo no encaja con
la posicién que usted deberfa ocupar dentro de un afio y de-
sea alcanzar con mayor eficiencia la meta a la que se diri-
ge, debera replantearse la forma en que ha encuadrado sus
areas de atencién y responsabilidad.

Veamos el primer ejemplo planteando la jerarquia de
abajo arriba. La llamada telefénica que debe realizar {ac-
cidn) estd vinculada con el trabajo que tiene ‘entre manos
(proyecto), que harfa aumentar las ventas (responsabili-
dad). Este trabajo en particular le brindaria
la oportunidad de ascender en el cuadro de
ventas (objetivo laboral) debido al nuevo
mercado en el que su empresa desea pe-
netrar (vision de organizacién). Y eso le

permitiria acercarse mds al tipo de aspira-
—Bupa

ciones que quiere alcanzar, tanto econdmi-
ca como profesionalmente (vida).

O, visto desde otra perspectiva, usted ha decidido que
quiere ser su propio jefe y aportar parte de sus ideas y
talentos tinicos a un 4rea particular que encaja con usted
(vida). Asi pues, crea un negocio para usted mismo (visién),

con algunos objetivos operativos clave a corto plazo (obje- -

tivo laboral). Eso le obliga a asumir una serie de papeles
importantes que debe desempefar para que el negocio siga
adelante (responsabilidad), con una serie de objetivos inme-
diatos que lograr (proyectos). En cada uno de esos proyec-
tos habra cosas que deberd hacer lo antes posible {préxi-
mas acciones). .
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El enfoque idéneo para lograr un con-
trol relajado y una alta productividad pasa
por gestionar todos Jos niveles de una for-
ma equilibrada. Es fundamental identificar
en todos esos niveles los frentes abiertos,
las tareas incompletas y las obligaciones in-

El mejor lugar
para triunfar es el
qite ocupa ahora
con aguello de lo
que dispone.

—CHARLES
SCHWAB

mediatas que debe afrontar lo mejor que
sepa. Sin una aceptacién y evaluacion objetiva de la realidad
presente, siempre resulta dificil soltar amarras y atisbar nue-
vos horizontes. ;Qué mensajes tiene en el contestador? ;Qué
planes tiene para sus hijos? ¢Cudles son sus responsabilida-
des en la oficina? ¢Qué cosas desea cambiar o crear en los
siguientes meses o afios? Todo-eso son frentes abiertos en
su mente, aungue a menudo se necesita un proceso mas
profundo e introspectivo para identificar los objetivos ma-
yores y las inclinaciones mads sutiles.

El hecho de vivir el presente tiene una magia especial.
Yo nunca dejo de sorprenderme ante el poder que tiene la
simple observacion de lo que sucede, de la verdad. Descu-
brir los detalles exactos de su economia personal, aclarar
los datos histdricos de la empresa que va a adquirir o en-
terarse de hechos como quién dijo qué y a quién en un con-
flicto personal, puede resultar muy constructivo, cuando
10 $ano.

Hacer las cosas y sentirse bien por ello significa estar dis-
puesto a identificar, reconocer y gestionar

adecuadamente todo aquello en lo que esta | Nunca l faltaién

involucrada su conciencia. Y eso es impres-
cindible para poder dominar el arte de la
productividad libre de estrés.

285

oportunidades de aclarar
sus prioridades a cualquier
nivel. Preste atencién a
qué perspectivas le atraen.
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Trabajar de abajo arriba

Para crear una sincronizacién productiva en su vida, podria
empezar perfectamente por aclarar las cosas de arriba aba-
jo. Decida por qué esti en este planeta; descubra qué estilo
de vida y qué trabajo le permité encajar en sus planes; ;qué
tipo de trabajo y qué relaciones personales le ayudardn en
ese sentido?; ¢de qué elementos clave necesitaria disponer
ahora mismo?; qué cosas deberfan suceder?; ;qué podria
hacer, en términos tangibles y ahora mismo, para empezar
a hacer que todo eso sucediera?

A decir verdad, puede abordar sus prioridades desde
cualquier nivel, en cualquier momento. Yo siempre dispon-
go de algo que puedo llevar a cabo constructivamente para
potenciar mi conciencia y centrarme en cada nivel, Nunca
me faltan nuevas visiones por elaborar, objetivos por defi-
nir, proyectos por identificar o crear, o acciones por decidir.
El truco estd en aprender a prestar atencién a lo que necesi-
ta en el momento apropiado, a mantener el equilibrio, entre
usted y sus proyectos.

Dado que, en el fondo, todo va a verse influido por las
prioridades del nivel superior, cualguier formulacién de sus
prioridades seria mucho mds eficiente si empezara a consi-
derarse desde arriba. Por ejemplo, si pasa un cierto tiempo
estableciendo prioridades en su trabajo para mas tarde des-
cubrir que no es el trabajo que cree que debe hacer, puede
que haya estado «desperdiciando» tiempo y energias que

podria haber empleado en definir el traba-

Tratar de gestionar las
cosas de arriha abajo
cuando la parte de abajo
esté fuera de control puede
ser el menos efectivo

de los enfoques.

jo que realmente desearia hacer. El proble-
ma es que si no hay una sensacién de con-
trol de los niveles efectivamente realizables
{el de los proyectos y las acciones actuales),
ni una confianza interior en su propia ca-
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pacidad para gestionar esos niveles de forma apropiada, tra-
tar de administrar su vida de arriba abajo suele provocar
frustracién.

Desde una perspectiva prictica, le sugiero que vaya de
abajo arriba. He asesorado a personas que lo han hecho en
ambas direcciones y, en términos de valores duraderos; pue-
do decir honestamente que hacer que alguien logre el control
de los detalles de su mundo fisico real y que, a partir de ahi,
vaya subiendo su centro de atencién nunca me ha faliado.

La primera razén para trabajar de abajo arriba es que
asi se despejan los cajones mentales, de modo que la aten-
cidn creativa puede centrarse en las ideas mds importantes
y complejas que debe identificar y abordar. Ademis, este
método personal tiene un alto grado de flexibilidad y li-
bertad, e incluye una prictica de pensamiento y organiza-
ci6én que es universal y efectiva independientemente de cual
sea el centro de atencién. Sélo por eso ya vale la pena
aprender a dominarlo, sea cual sea el contenido real con el
que tenga que enfrentarse en un momento dado. Cambie
de idea y este proceso le ayndard a encajar las piezas de
nuevo con la mixima velocidad. Luego €l hecho de saber
que posee esa capacidad le permitird alcanzar metas mis
altas. Se trata de una herramienta realmente poderosa.

Si bien el nivel de 15.000 metros indica la situacién mds
importante dentro de su abanico de prioridades, la experien-
cia me ha demostrado que, cuando uno logra comprender y
poner en préctica todos los niveles de trabajo en los que estd
involucrado (sobre todo el nivel de [a pista de aterrizaje y el
de 3.000 metros), dispone de una libertad y unos recursos
que le permiten abordar el gran trabajo que todos persegui-
mos. Aunque el enfoque de abajo arriba no es precisamente
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una prioridad conceptual, desde una perspectiva prictica su-
pone un factor fundamental para lograr una vida equilibra-
da, productiva y cémoda.

Pista de aterrizaje. Lo primero que debe hacer es asegurar-
se de que sus listas de acciones estin completas, algo que
puede suponer un gran trabajo. Las personas que se cen-
tran en reunir v hacer visibles todos los elementos, descu-
bren que se habian olvidado de muchos, que los habian
ubicado mal o que simplemente no los habian reconocido.
Dejando a un lado el calendario, si no tiene por lo me-
nos cincuenta proximas acciones y elementos a la espera,
incluidas las citas con otras personas y reuniones, yo du-
daria de que realmente las hubiera recogido todas. Ahora
bien, si ha seguido al pie de la letra todos los pasos y con-
sejos de la segunda parte del libro, tal vez ya las tenga to-
das. De no ser asi, y en el caso de que desee

La efaboracién de un
inventario de su irabajo
aciual a todos los niveles
se traducira
automaticamentle en una
mayor atencidn, sintonfa y
senlido de las prioridades.

actualizar este nivel, resérvese algo de tiem-
po para trabajar con los capitulos que van
del 4 al 6 a modo de una verdadera puesta
en marcha.

Cuando haya terminado de actualizar
este nivel de control dispondré de inmedia-
to de una conciencia mds sélida sobre cui-

les son sus prioridades inmediatas, algo que dificilmente
podria conseguir de otro modo.

3.000 metros. Termine su lista de «Proyectos». ;Recoge real-
mente todas las obligaciones que debe cumplir y que requeri-
rdn mas de una accién? Eso definird los limites del mundo
operativo semanal en el que se mueve y le permitird pensar en
intervalos mds largos de una forma mds relajada.
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Si elabora una lista completa con todas las cosas que
quiere que sucedan en su vida y en su trabajo a este ni-
vel, descubrird que hay acciones que debe llevar a cabo ¥
que habfa pasado por alto. El simple hecho de crear este
inventario objetivo le proporcionari una base mas sélida
para decidir lo que debe hacer cuando dispone de tiempo
libre. Invariablemente, cuando las personas actualizan su
lista de «Proyectos», descubren que podrian hacer varias
cosas para que los asuntos que realmente les importan
avancen.

Son muy pocas las personas que disponen de forma ob-
jetiva de esos datos definidos. Pero antes de que decida lo
que ticne que hacer esta tarde, debe tener esa informacién
a mano.

Una vez mds, si ha puesto en préctica la metodologia
que se recomienda en Organizate con eficacia, su lista de
«Proyectos» serd tal como debe ser. La mayorfa de clientes
con los que trabajo tardan entre diez y quince horas en re-
copilar, procesar y organizar antes de poder confiar real-
mente en la meticulosidad de su inventario.

6.000 metros. Bste es el nivel de las «responsabilidades la-
borales actuales». ¢En calidad de qué asume este proceso?
En términos profesionales, esta cuestién alude a su posi-
cion actual en la empresa. En el 4mbito de las cuestiones
personales, incluirfa los papeles que ha asumido en su fa-
milia, en su comunidad y, por supuesto, respecto a usted
miSmOo COMO persona.

Tal vez ya haya definido y puesto por es-
crito algunos de esos papeles. Si ha asumi-
do una nueva posicién recientemente y exis-

Si no estd completamente
segurc de cudl es sut
frabajo, ésie le resultard
te un acuerdo o un contrato en el que se !l siempre abrumador,
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especifican sus dreas de responsabilidad, ese serfa desde
fuego un buen comienzo. Si en el pasado ha realizado al-
gin tipo de ejercicio para fijar sus objetivos personales y
definir sus valores y todavia dispone de los materiales que
elaboré en aquella ocasién, téngalos también en cuenta
ahora. . .

A continuacién le recomiendo que elabore y conserve
una lista titulada «Areas de atencién». Tal vez desee subdi-
vidirla en dos, una para el dmbito «Profesional» y otra para
¢l «Personal», en cuyo caso deberd utilizarlas por igual y so-
meterlas a una revisién constante. Esta es una de las listas
de control més titiles que puede elaborar para administrar-
se, ya que no deberd realizar una nueva evaluacién semanal,
tal como exige la lista de «Proyectos»; al contrario, es pro-
bable que cobre sentido en un ciclo recurrente mas largo. En
funcién de la velocidad de los cambios en algunas de las are-
as mas importantes de su vida y su trabajo, utilizard esta lis-
ta como un recordatorio de nuevos proyectos aproximada-
mente una vez cada tres meses.

Quiza tenga entre cuatro y siete 4reas de responsabilidad
en su trabajo, y un nimero similar en su vida personal.
Su trabajo puede incluir desde la mejor capacitacién del
personal, hasta el disefio de sistemas, pasando por la pla-
nificacién a largo plazo, el apoyo administrativo y el mar-
keting, o la responsabilidad sobre las instalaciones, la
productividad, los controles de calidad, gestién de fondos,
etcétera. Si usted administra su propia empresa probable-
mente tenga que prestar atencién a muchas mas dreas que
si desempeiia una funcién mucho mds especializada en una
gran organizacién. El resto de su vida puede entraiiar 4reas
de atencion como la paternidad, la pareja, la iglesia, la sa-
lud, los servicios a la comunidad, la gestion del hogar, la ges-
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tion econdmica, el desarrollo personal, la expresion creati-
va, etcétera.

El propésito operativo de la lista de «Areas de atencién»
cs asegurarse de que ha definido todos sus proyectos y pré-
ximas acciones, ya que sélo asf podr4 gestionar sus respon-
sabilidades de la forma apropiada. Si elaborara con ellas un
listado y las evaluara objetivamente, en términos de lo que
estd haciendo y lo que deberia hacer, sin duda descubriria
proyectos que debe afiadir a su lista. Y tal vez al revisar la
lista decidiera que algunas dreas ya estan atendidas. No obs-
tante, también puede que descubriera que en alguna drea
hay algo que cojea y que tiene que crear un proyecto para
reforzarla. En realidad, la lista de «Areas de atencién» es
s0lo una versién mds abstracta y refinada de la lista de «Re-
cordatorios» de la que ya hemos hablado antes.

Todos los clientes que he tenido durante los Gltimos
veinte afios han descubierto al menos un agujero impor-
tante en este nivel. Por ¢jemplo, una de las funciones més
importantes que suele desempefiar un gerente o un ejecuti-
vo es «mejorar la capacitacién del personals. Tras refle-
xionar, muchos descubren que tienen que afiadir uno o dos
proyectos en csa area, algo del estilo de «Mejorar nuestro
proceso de accién-revisién».

Un anélisis sobre las «prioridades» tendria que tener en
cuenta todos los niveles de acuerdos CONSigo mismo y con
los demds. Si pone en marcha la lista de control para la

«descripcién del trabajo» y la mantiene al dfa, probable-

mente estard mas relajado y tendrd mds controlado el tema
que la mayoria de las personas. Desde luego, serd un gran
paso para pasar de la esperanza a la confianza mientras us-
ted realiza sobre la marcha las elecciones necesarias sobre
qué debe hacer.
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De 9.000 a 15.000 metros o mds. Mientras que los tres ni-
veles inferiores tienen que ver basicamente con el estado ac-
tual de las cosas (sus acciones, proyectos y zonas de respon-
sabilidad), a partir de aqui lo fundamental son los factores
que condicionan ¢! futuro, su direccién e intenciones. A es-
tas alturas atin hay que elaborar un inventario, pero es mas

del estilo: «;Qué es cierto en este momento -
Sino estd sequro sobre adénde quiero llegar y con qué me-

deadondeva, nosabid | 463, Esta pregunta abarca desde los ob-
cuéndo algo es suficiente,

jetivos laborales a un afio (9.000 metros),
pasando por una perspectiva a tres afios vis-
ta de su profesion y de sus ingresos personales netos (12.000
metros), hasta intuir el propdsito de su vida y la forma de
maximizar su expresién (15.000 metros o més}.

Si mezclo los tres niveles superiores es porque a menu-
do resulta dificil clasificar las sitnaciones en una u otra de
estas categorias. Ademds, como QOrganizate con eficacia se
centra mas en el arte de aplicar procesos que en la forma
de definir objetivos y visiones, no haré aqui un examen ri-
guroso al respecto. Ahora bien, no hay que olvidar, que de-
bido a su naturaleza, esta investigacion puede adentrarse
en campos mds profundos y complejos que podrian abar-
car las estrategias comerciales, el desarrollo organizativo,
la planificacién profesional y las directrices y los valores vi-
tales. .

Para conseguir nuestros objetivos, hay que descubrir
las motivaciones de nuestra realidad actual que determinan
el inventario de lo que es nuestro trabajo en estos momen-
tos, Otro tema de discusién es si deberfa cambiar sus di-
rectrices y objetivos (basdndose en un andlisis profundo y
en la intuicién). Sea como fuere, probablemente hay algu-
nas cosas que puede identificar de inmediato y que le ayu-
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dardn a aclarar las ideas relacionadas con su trabajo y con
lo que le importa de éste.

St deseara formarse intuitivamente una imagen de lo
que cree que deberia estar haciendo dentro de doce o die-
ciocho meses, o del aspecto que en ese momento tendria la
naturaleza de su trabajo, ¢qué lograria con eso? A este ni-
vel, més sutil, puede haber cosas de las que personalmente
necesite deshacerse, y relaciones y sistemas que tenga que
desarrollar para poder realizar el paso de un nivel a otro. Y
como el propio trabajo es un objetivo cambiante, teniendo
en cuenta que en la actualidad el mundo profesional des-
cansa sobre arenas movedizas, debera tener proyectos de-
finidos para garantizar la viabilidad de los resultados ob-
tenidos en su zona de responsabilidad.

En el drea personal, a este nivel debe considerar cues-
tiones del tipo: «Mi carrera se estancard a menos que tras-
lade de forma mds concreta mis objetivos a mi jefe (o al jefe
de mi jefe)». O, «¢qué nuevas actividades realizaran mis
hijos el afio que vience y en qué tendré que cambiar yo para
adaptarme a eflos?» O, «¢cémo debo prepararme para en-
frentarme con firmeza a este problema de salud que me
acaban de detectar?»

Con una perspectiva a mas largo plazo, puede conside-
rar cosas como: ¢qué tal va mi carrera? ;Evoluciona mi
vida personal? ¢Qué estd haciendo mi empresa en relacién
con los cambios en el entorno y qué impacto tienen esos
cambios en mi? Estas son las preguntas que, al ser formu-
ladas entre uno y cinco afios vista, suscitan en todos mis
clientes respuestas distintas y muy reveladoras.

Hace poco asesoré a una persona de un gran banco in-
ternacional que, tras unos meses poniendo en practica esta
metodologia y asumiendo dia a dia el control de su inven-
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tario de trabajo, decidié que habfa llegado el momento de
crear su propia empresa de alta tecnologia. La idea le fe-
sultaba demasiado intrimidatoria al principio, pero a base
de progresar del nivel «pista de aterrizaje» hacia arriba, le
parecié mucho més accesible, como si se tratara de una con-
secuencia natural de pensar de esa forma. .

Si est4 usted involucrado en algo a mds de un afio vis-.
ta (matrimonio, hijos, una carrera profesional, una empre- -

sa, 0 una manera de expresarse artisticamente), le resulta-

4 muy Gtil pensar qué debe hacer para nozmnmc:. que las.

cosas avancen en esa direccion.
Las preguntas que debe plantearse son:

e ;Cuiles son los objetivos a largo. plazo de mi empresa

y qué proyectos vinculados a esos objetivos debo poner’

en marcha para cumplir mis metas?

+ :Qué objetivos a largo plazo tengo para mi mismo y

qué proyectos debo poner en marcha para que se cum-
plan? .
e ;:Qué otras cosas significativas estdn sucediendo” que
puedan afectar a mis opciones sobre lo que estoy ha-
nmmmaow : .

Aqui le muestro algunos ejemplos del tipo de cuestio-
nes que surgen llegados a este punto:

* Lanaturaleza mudable de su trabajo a la luz de las prio-
ridades cambiantes de la n..E@RwP En lugar de gestio-
nar la produccién de sus propios programas internos-de
formacién, los aplicard también a los vendedores.

* Ladireccién en la que siente que debe avanzar en su carre--

ra. Se ve a si mismo realizando otro tipo de trabajo den-
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tro de un aflo y necesita iniciar la transicién para aban-
donar el actual mientras sondea las omﬂouom para un tras-
lado o un ascenso.
La direccién de la organizacién, teniendo en cuenta la
globalizaci6n y la expansién econémica. Ve como se cier-
ne sobre usted la amenaza de un montén de vuelos in-
ternacionales y, teniendo en cuenta su estilo de vida, ne-
cesita ver el modo de reajustar sus planes profesionales.
‘Preferencias en cuanto a su estilo de vida v cambios en
sus necesidades. A medida que sus-hijos crezcan, ya no
necesitara estar tanto tiempo con ellos en casa v, si-
multdneamente, creceri su interés por las inversiones y
los planes de jubilacién.

En el nivel superior de pensamiento, deberd formular-

. se algunas de las preguntas fundamentales. ;Por qué exis-

te su empresa? ¢Por qué existe usted? ¢Cudl es el ADN de
su existencia, personal y profesional, que motiva sus elec-
ciones? Esta es la vision global que cientos de manuales,
gurds y modelos intentaran ayudarle a conseguir, ,
«¢Por qué?» Fsa es la gran pregunta a la que todos nos

‘enfrentamos tarde o temprano.

Puede tener los demds niveles de su vida y su trabajo
clarisimos, definidos y organizados a la perfeccién, pero si -
a un nivel mas profundo tiene el mener atisbo de duda
acerca de lo que quiere hacer o lo que ests llamado a ha-

.cer, seguira sintiéndose incémodo.
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Eliminar de su mente el modo de pensar por
prioridades o

Dedique al menos unos minutos, si no lo ha hecho ya, a to- -

mar nota dé las cosas que se le han ocurrido a medida que
lefa este capitulo. Anote cualquier cosa que haya acudido
a su mente al pensar en estos niveles mds elevados de su ra-
dar interno y quitesela de la cabeza, .

A continuacién procese las notas; decida si lo que ha es-
crito es algo que realmente desea lograr o no. Si no lo e,
elimine la nota o incliiyala en la lista de «Tal vez/algin dia»
o en una carpeta llamada «Suefios y objetivos que puedo
abordar en un momento dado». Tal vez desee acumular
mds pensamientos de esos para el futuro y realizar el ejer-
cicio de una manera mas formal {por ejemplo, elaborar un
nuevo plan comercial con sus socios, disenar y escribir su
idea de una vida de ensuefio con su pareja, definir unas di-
rectrices profesionales mds especificas para los préximos
tres afios, o simplemente buscar un guia personal que lo
asesore a lo largo de estos procesos de pensamiento}. En ese
caso, anote esa intencién en la lista de «Proyectos» y deci-
da la accién siguiente. A continuacién llévela a cabo, delé-
guela en otra persona o escriba una nota para recordar la
accién en la lista apropiada.

Una vez hecho esto, tal vez desee dirigir su atencion al
desarrollo de ideas vinculadas a proyectos especificos que
haya identificado pero que ain no haya elaborado hasta el
grado que descarfa. Y querra asegurarse de-que estd pre-
parado para ese tipo de procesamiento «vertical»,
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Los capitulos del 4 al 9 le han proporcionado todos los tru-
cos y métodos que necesita para despejar la mente y reali-
zar elecciones intuitivas respecto a qué hacer y cuando. Ese -
es el nivel horizontal: lo que necesita su atencién y accién
en el 4mbito horizontal de su vida. La dltima pieza del rom-
‘pecabezas es el nivel vertical, el pensamiento incisivo, pro-
fundo, que puede reforzar su capacidad mental creativa. Y
para ello tenemos que perfeccionar y fortalecer la forma de
planificar nuestros proyectos.

LA Zmnm.mm?pc DE UNA MAYOR PLANIFICACION
ESPONTANEA

Tras afios de asesorar a miles de profesionales, puedo decir
que practicamente todos podrfamos planificar mds, con
mayor frecuencia y de una manera més espontinea todo lo
relativo a nuestros proyectos profesionales y personales. Y-
que si asi lo hiciéramos, eliminarfamos mucha presién de
nuestra mente y obtendriamos muchos resultados creativos
con un esfuerzo minimo. .
Por otro lado, también he descubierto que las mejoras
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desarrollar.
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a la hora de planificar no se consiguen utili-
zando las complejas y elaboradas técnicas de
organizacién de proyectos que a menudo
emplean los directores de proyectos profe-
sionales {como los diagramas de Gantt)™.
Ademis, la mayoria de las personas que las
necesitan, o bien ya disponen de ellas, o tie-
nen acceso a la formacién y al software necesarios para
aprender a utilizarlas. Pero la verdadera necesidad es po-
tenciar la utilizacién al maximo de la forma creativa que
esta al alcance de todos {0 que podria estarlo).

La principal raz6n del desaprovechamiento de esta for-
‘ma creativa de pensar con valor afiadido es la falta de sis-
temas que gestionen la cantidad potencialmente infinita de
detalles que podrian surgir. Ese es el motivo por el que mi
enfoque tiende a ser de abajo arriba. Si considera que sus
obligaciones actuales sujetas a accién estan fuera de con-
trol, se resistird a llevar a cabo una planificacidn orientada

CANTOR

en ese sentido porque la rechazard inconscientemente. En
cambio, a medida que ponga en préctica-la metodologia
que le propongo descubrird que libera una gran cantidad
de pensamiento creativo y constructivo. Si dispone de sis-
temas y hdbitos preparados para potenciar sus ideas, su
productividad puede crecer de forma exponencial.

En el capitulo 3 he tratado con cierto detalle las cinco
fases de la planificacién de proyectos que contribuyen a
convertir una mera idea en una realidad tangible.

* Diagrama o grafico en el que, mediante una serie de barras hori-

zontales, se cuantifica el volumen de trabajo realizado (o la produccién)

en un determinado periodo de tiempo en relacién con el volumen pla-
nificado para dicho periodo. (N. del E.)
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A continuacién le propongo una reco- | Tiene que establecer
pilacién de trucos y técnicas précticas que | SISIEMasy rucos que

e . . le lleven a pensar en sus
mmn:;mn.mw. el proceso natural y espontaneo pioyecios y situaciones
de planificacién que yo recomiendo. Aun- |goq més frecuencia,
que estos consejos son de sentido comiin, la | mayor facilidad

gente no los aplica con la frecuencia que se- |y Mds profundidad.

. ria necesaria. Péngalos en practica en cual-

quier momento y tan a menudo como le sea posible en
lugar de reservarse sus ideas sélo para las reuniones im-
portantes.

:QUE PROYECTOS DEBERIA PLANIFICAR?

La mayor’parte de resultados que ha identificado para su
lista de «Proyectos» no necesitaran ningtin tipo de planifi-
cacion inicial més all4 de las operaciones mentales, ripidas
y naturales que deberd realizar para llegar a la accién si-
guiente que requieren. La dnica planificacién que necesita-
ria «Llevar el coche a pasar la revisién», por ejemplo, serfa
consultar la guia telefénica y buscar el taller mds cercano,
llamar y concertar una cita.

Ahora bien, existen dos tipos de proyectos que si mere-
cen al menos algiin tipo de actividad de planificacién: (1) los
que siguen reteniendo su atencién incluso después de haber
determinado la accién siguiente y (2) aquellos para los que
surgen ideas potencialmente ttiles y detalles de apoyo.

Para el primer tipo de proyectos, aquellos con aspectos
que usted sabe que estdn pendientes de decidir y organizar,
no bastara con una simple identificacién de la siguiente ac-
cién, sino que necesitardn un enfoque mas detallado y una
aplicacién més especifica de una o més de las otras cuatro
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fases del modelo de Embﬁmmo&b natural: el objetivo y los
principios, la visién/los. resultados, la lluvia de ideas.y/o la
organizacion. .

. El segundo tipo de proyectos, aquellos pata los cuales
surgen ideas mientras estd en la playa, conduciendo el co-
che 0 en una reunién, exigirdn un lugar apropiado en el que
puedan recogerse esas ideas asociadas y podrdn quedarse
alli para utilizarlos cuando sea necesario. .‘

Proyectos que necesitan acciones siguientes
relacionadas con la planificacién

Probablemente en estos momentos tenga en mente una se-
rie de proyectos que le gustaria tener més objetivados, ma-
duros y controlados. Tal vez deba acudir a una importan-
te reunién dentro de un rato y sabe que tiene que preparar
la documentacién necesaria; o acaba de caerle encima el
trabajo de coordinar el congreso anual de asociados y debe
organizarlo lo antes posible para poder comenzar a delegar
trabajos importantes; o debe acabar de perfilar la descrip-
cién de un nuevo puesto que se creard en su equipo para
entregarla al departamento de recursos humanos. Si aiin no
lo ha hecho, identifique inmediatamente una accion que
suponga el inicio del proceso de planificacién de cada uno
de los proyectos, coléquelo en la lista de accién apropiada
v ejecute las siguientes etapas de planificacion.

Etapas de planificaci6n tipicas
Los tipos més corrientes de acciones orientadas a la plani-

ficacién consistiran en realizar sus propias sesiones de llu--

via de ideas y organizar reuniones y recoger informacion.
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Lluvia de ideas. Algunos de los proyectos a los que dedica
.su atencién en estos momentos le exigirdn un modo de pen-
sar mas libre desde el punto de vista formal; eso es espe-
cialmente cierto en el caso de aquellos proyectos en los que
no tenia claro cudl debia ser la accién siguiente a la hora de
decidir algo sobre ellos. En esos casos, todos deberian tener
una accidn siguiente del estilo «Esbozar ideas respecto a X».
Debe decidir dénde y cémo quiere llevar a cabo esa ac-
ci6n para saber en qué lista de accién colocarla. ¢Se trata
de algo que requiere un ordenador o que prefiere hacer a
mano y sobre papel? Yo elegiria el soporte basindome en
lo que me dictara la intuicién, pero en cualquier caso la ac-
cién terminaria o bien en la lista «Al ordenador» o en la de
«Donde sea» (ya que, siempre que disponga de papel y la-
piz, puedo esbozar mapas mentales en cualquier lugar).

Organizar. Tal vez tenga una serie de proyectos para los cua-
les ya ha recogido unas cuantas notas y materiales de apoyo
diversos que sélo debe ordenar y dotar de una estructura mds
definida. Si es asi, la siguiente accién serfa probablemente
«Organizar las notas del proyecto X». Si s6lo puede realizar
esa tarea cuando se encuentre en el despacho (porque allf es
donde tiene los archivos y no quiere llevarlos

de un lado para otro), introddzcala en la lista | Ung da los grandes
de acciones «En el despacho». Si, por.el con- | obstaculos para lograr
trario, lleva consigo las notas del proyecto en | una productividad
una carpeta o en un organizador u ordenador | 079aNizata es la faita de

portatil, la tarea de organizar encajarfa mejor decision del persanal
gjecutivo sobre la

necesidad de celebray

» reuniones {y con quién)
de que utilice un procesador de textos o un | para que un asunto.

programa para planificar proyectos. importante prospee.
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Convocar.reuniones. A veces, para poder progresar en las
ideas para el proyecto, vale la pena convocar una reunién
con las personas que usted querria que tomaran parte en
una lluvia de ideas. Eso implicara enviar correos electréni-
cos a todo el grupo, hacer que un ayudante contacte con
los miembros o realizar una llamada telefénica con la pri-
mera persona para fijar una fecha.

Recoger informacién. En ocasiones, la siguiente tarea a la
hora de pensar en un proyecto es recoger mas datos. Tal vez
tenga que hablar con alguien para conocer sus opiniones
{«Llamar a Bill y pedirle su opinién sobre Ia reunién de di-
rectivos» ); echar un vistazo a los archivos de la reunién que
se hizo el afio anterior y que le acaban de llegar («Revisar
los archivos de la conferencia de asociados»), 0 quiza de-
see navegar por Internet para hacerse una idea de lo que se
dice «por.ahi» acerca de un nuevo tema que esta estudian-
do {«Empresas de bisqueda de investigacién y desarrollo
para ejecutivos de ventas»). .

Ideas aleatorias para proyectos

No deje escapar ninguna idea potencialmente 1til para un
proyecto. Quizi se le ocurra algo que querria poder recor-
dar luego, cuando se encuentre en una situacién y en un lu-
gar que no tenga nada que ver con el proyecto: mientras se
dirige en coche al supermercado, y se le ocurre una gran for-
ma de comenzar la siguiente reunién de personal; mientras
estd echando la salsa a los espaguetis y piensa que podria es-
tar bien regalar bolsas conmemorativas a los asistentes de
la proxima reunién, o mientras estd viendo las noticias por la
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noche y de pronto piensa en otra persona clave que le gus-
taria incluir en el consejo asesor que estd preparando.

Sino se trata de acciones siguientes especificas que pue-
da incluir directamente en alguna lista de acciones, recoja
las ideas y organicelas de alguna forma coherente. Por su-
puesto, la mejor herramienta para asegurar que no se pier-
de nada es su sistema de recopilacién (la bandeja de entra-
da, una libreta y papel —o un equivalente— en la oficina y
en casa, y en una versién portitil —fichas— cuando estd
fuera). Ha de poder retener todas sus ideas hasta que deci-
da lo que va a hacer con ellas.

HERRAMIENTAS Y ESTRUCTURAS DE APOYO
PARA LAS IDEAS DE PROYECTOS

Independientemente del nivel al que surjan las ideas de pro-
yectos, es fantdstico tener siempre a mano unas buenas he-
rramientas que nos permitan registrar esas ideas en cuanto
aparezcan. Y una vez capturadas, nos serd de gran utilidad
acceder a ellas siempre que las necesitemos.

Herramientas de pensamiento

Uno de los grandes secretos para lograr ideas y aumentar la

“productividad es utilizar el principio de la funcién que sigue

a la forma: las grandes herramientas pueden

La suerte lo afecta
producir pensamientos de calidad. (Perso- &

nalmente, las mejores ideas se me han ocu-

. rrido mientras jugaba con la agenda electré-

nica en un aeropuerto, esperando a coger un
avion.)
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y notas y colocarla en la «bandeja de en- | ¢Donde tiene fa libreta més
trada» hasta que se presente la oportuni- | PréXma? Pongala mas
dad de procesarla. Ademas, si quiere con- | %
-servar algunos de sus mapas mentales espontaneos, podri
guardar esas hojas en sus correspondientes carpetas sin te-

ner que volver a escribirlos.

La funcion suele seguir Si uno no esta escribiendo nada, resulta
ala forma. Proporeionese | o ¢vemadamente dificil concentrarse en al-
Ln conlexlo para retener go durante mds de unes minutos, sobre
Mmzwm:m ﬁwﬂwowwsmw%%ﬂom todo cuando se estd solo. En cambio, si se
que adn no sabe que utilizan herramientas fisicas para mantener
alberga. el pensamiento anclado es posible estar

constructivamente implicado en algo du-
rante muchas horas.’

Instrumentos de escritura

Tenga siempre a mano unos buenos instrumentos de escri-
tura para que nunca se resista a pensar por no poder reco-
ger las ideas. Cuando yo no tengo nada con qué escribir y
Ime pONgo a pensar en proyectos y situaciones, noto que no
lo hago con la comodidad habitual.

Y al contrario: en ocasiones se¢ me han ocurrido gran-
des ideas y he elaborado grandes planes s6lo porque que-
ria utilizar mi magnifico y radiante boligrafo nuevo. Cabe
la posibilidad de que usted no logre inspirdrse usando EW
trumentos que le gustan, pero si le sucede como a mi, ha-
gase un favor e invierta en insttumentos de escritura de ca-
lidad.

También le sugiero que tenga siempre boligrafos que fun-
cionen cerca de los lugares en los que cree que va a querer
tomar notas (sobre todo cerca de los teléfonos de la casa).

Folios y libretas
Ademds de las herramientas de escritura, deberia tener

siempre folios y libretas a mano. Las libretas de taco van
bien porque siempre se puede arrancar una hoja con ideas
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Caballetes ¥ pizarras ‘ .
Si tiene sitio, las pizarras de pared o dispuestas en un ca-
ballete son herramientas muy funcionales para pensar, ya
que ofrecen mucho espacio para anotar
ideas, y puede resultar muy 1itil tener una ..U.Gmio puedo saber
) : lo gue pienso antes
delante mientras se profundiza en un tema. de oir lo que digo?
Es magnifico disponer de una pizarra en la
pared del despacho o de la sala de reunio-
nes, y cuanto mds grande mejor. Si tiene hijos, le reco-
miendo que instale una en su dormitorio (jojald a mi me
hubieran animado a tener tantas ideas como pudiera mien-
tras crecial) Asegirese de que tiene siempre a mano rotu-
ladores que funcionan; resulta, muy frustrante querer em-
pezar a escribir en una pizarra y descubrir que todos los
rotuladores estdn secos.
Cuando dos o més personas celebran | Polencie el uso de su
una reunién, alguien debe escribir las cosas | OEN0r como s
central de pensamienio.
en algdn lugar que los demds puedan ver. Y
aun en el caso de que borre sus pensamientos al cabo de
unos minutos, el simple acto de escribirlos fomenta como
nada el proceso de pensamiento creativo. {(S€ por experien-
cia que, cuando no se tiene a mano una libreta, resulta in-
mensamente 1til escribir diagramas y notas informales en
los manteles y salvamanteles de papel, o incluso en las ser-
villetas de los restaurantes.)

—E. M. FORSTER
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El ordenador . |
Muchas veces me gusta pensar mientras plasmo mis ideas
en el procesador de textos del portatil. Siempre quicro ha-
cer muchas cosas con ellas, y resulta increible poderlas te-
ner en un soporte digital para después imprimirlas, cortar-
las y pegarlas y darles diversas aplicaciones.” Ademds, en
cuanto enciendo el ordenador, los pensamientos acuden
automaticamente a mi mente. Ahora bien, si quiere que su
relacién con el ordenador sea sencilla y divertida, animese
a mejorar sus habilidades mecanogrificas.

Las estructuras de apoyo

Pero aparte de tener a mano unas buenas herramientas,
también debera disponer de formatos accesibles en los que
recoger las ideas sobre proyectos. Es decir, si tener un pa-
pel y un ldpiz delante fomenta la lluvia de
ideas, disponer de buenos instrumentos y
lugares para organizar los detalles de los
proyectos facilita una planificacion mas li-
neal, que es precisamente lo que muchos
proyectos requieren.

Sino dispone de un

buen sistema para archivar
las malas ideas,
probablemente tampoco
dispondra de ung para
archivar las buenas.

Crear tantas carpetas y paginas sueltas como sea necesario
Tener a mano un buen sistema de archivos de consulta ge-
neral que sea facil de utilizar, no sélo es fundamental para
gestionar el proceso general de trabajo, sino también muy
funcional para generar ideas para un proyecto. A menudo
un proyecto comienza a tomar cuerpo cuando lo sustentan
datos, notas y materiales diversos relevantes, y por eso re-
sultard muy 1til crear una carpeta para un tema concreto
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en el preciso instante en que tenga algo para colocar en ella.
Sisu sistema de archivos es demasiado indeterminado (o no
existe), probablemente perderd muchas oportunidades de

generar atencién sobre un proyecto con la suficiente ante-

lacién. En cuanto regrese de la primera reunién con sus
anotaciones iniciales sobre un tema que acaba de surgir,
cree una carpeta y guarde las notas en ella (después de ha-
ber tomado nota de cualquier accidén siguiente, por su-
puesto}.’

Muchas veces, mientras formo a mis clientes, descubro
que el mero hecho de crear una carpeta para un tema en la
que poder organizar las diversas notas y el material poten-
cialmente relevante les aporta una mejora significativa en
su sensacion de control. Es una forma fisica, visible y psi-
colégica de abordar un tema.

Si le gusta trabajar con un carpesano o una agenda de
hojas sueltas unidas por anillas, serd una buena idea que
disponga de papel para notas o papel cuadriculado para
poder dedicar una pdgina a un tema en cuanto éste surja.
Quizd mds adelante algunos proyectos merezcan una sec-
cién o incluso una libreta entera, pero eso al principio nun-
ca sucede. Ademds, la mayorfa de proyectos no necesitaran
més de una o dos pdginas para anotar unas cuantas ideas
que deberd ampliar.

Herramientas informadticas

Los programas informéticos son en cierto modo un agu-
jero negro que hay que explorar en busca de buenas he-
rramientas de «gestién de proyectos». Por lo general, las
aplicaciones especificamente disefiadas para organizar pro-
yectos son demasiado complejas y ofrecen tantas opciones
que no resultanaitiles para el noventa y ocho por ciento de
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las necesidades de los usuarios; sélo para un pequeiiisimo
porcentaje de profesionales que realmente las necesitan. El
resto suele tener bastante utilizando partes de aplicaciones
menos complicadas que encajan mejor COn $us Proyectos.

Como ya he indicado, jamds he visto dos proyectos que ne-

cesitaran e} mismo volumen de detalles y la misma estruc-
turacién para poderlos controlar, por lo que considero que
serfa muy complicado crear una tdnica aplicacién que sa-
tisfaciera a la mayoria de proyectos.

Esquemas digitales. Muchas de las aplicaciones que la ma--

yoria de las personas necesitan para estructurar sus ideas
sobre proyectos pueden encontrarse en cualquier tipo de
aplicacion que disponga de una simple funcién con esque-
mas jerarquizados. Antes, yo utilizaba un programa de Sy-
‘mantec llamado Grandview, pero ahora, para este tipo de
planificacién de proyectos, me he decantado por Microsoft
Word. En la pagina siguiente tiene un esquema que elabo-
ré para una de nuestras sesiones de planificacién.

La gran ventaja de las aplicaciones de esquemas es que
pueden ser tan complejas o simples como uno necesite.

Existe un sinfin de programas informaticos que proporcio-
nan este tipo de estructuracién jerdrquica bdsica. El truco

esta en encontrar uno con el que usted se sienta comodo y
aprenda pronto a introducir titulos y subtitulos y moverlos
segiin sus necesidades. Mientras deba fijar su atencién en
cémo utilizar el programa, se resistird a abrirlo y utilizarlo
para pensar y organizar. .

En realidad no importa dénde introduzca esas ideas,
siempre y cuando se trate de un sistema ficilmente accesi-
ble que le permita afiadir entradas y revisarlas siempre que
lo necesite. :
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= irasiadoy
¢ Salir de donde estamos
o Depurary fimpiar
0 Empaguetar
0 Mover suministros
v Cajus
o Canos
o Cinta
o Papel
o Listado
o MNueva ubicacién
o istihucikin
= Cahleade
= Aparacamienio
o Huminacion
o Saguridad
o Creacion nueva oficina
o Ammarios
o Siuacion de los esciitorios
¢ Egquiramienio
¢ Ordenadores
o Conexiones
o Teléfanoes
o Ffax
0 Otros cambios
v Suministras de papely solnes
2 Comunicaciones

Aplicaciones de la lluvia de ideas. Son muchas las aplica-
ciones que se han desarrollado especificamente para facili-
tar el proceso de lluvia de ideas. «Inspiration» fue una de
ellas, basada en las técnicas de elaboracién de mapas men-
tales de Tony Buzan. Ahora bien, aunque inclufa algunas
utilidades muy practicas, lo cierto es que yo he vuelto al 14-
piz y al papel para el tipo de pensamiento répido y espon-
tineo que normalmente necesito poner en prictica.

El problema de las lluvias de ideas digitalizadas es que
en la mayoria de los casos no tenemos necesidad de guar-
dar todos los resultados que obtenemos con ellas tal como
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surgieron, ya que lo importante son las conclusiones que

desarrollemos a partir de esas ideas en bruto. Las potentes
herramientas para retener todo lo que se genera en las 1lu-
vias de ideas, como las pizarras electrénicas y los aparatos
digitales que copian la escritura manual, probablemente no
hayan acabado de tener el éxito que sus fabricantes desea-
ban. No tenemos tanto la necesidad de almacenar el pen-
samiento creativo, como las estructuras que éste genera.
Fxisten diferencias significativas entre recopilar, procesar y
organizar, de modo que cada ctapa precisa unas herramien-
tas especificas. En Gltimo término, también se pueden in-
troducir las ideas en un procesador de textos.

Aplicaciones de planificacion de proyectos. Como ya he di-
cho mads arriba, casi todos los programas de planificacién
de proyectos son demasiado rigurosos para la mayoria de
personas que los necesitan. Con los afios me he percatado
de que es mucho més habitual que esos programas se aban-
donen después. de haberlos probado una sola vez que no
que s¢ conviertan en una herramienta bésica de trabajo.
Cuando se utilizan con éxito, suele ser porque estin muy
personalizados para encajar con las necesidades especificas
de una empresa o una industria concretas.

Yo vaticino que en el futuro surgirdn aplicaciones me-
nos estructuradas y mds funcionales basadas en nuestra
manera natural de pensar y planificar, Hasta entonces, me-
jor que se acostumbre a utilizar un generador de esquemas
bueno y sencillo.

Vincular notas digitales

Si utiliza un organizador digital, podrd gestionar satisfac-
toriamente mediante notas vinculadas gran parte de la pla-
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nificacidn de proyectos que necesitard almacenar fuera de su
cabeza. §i el proyecto en s consta como un elemento de una
lista de la agenda electrénica, o como una tarea de Micro-
soft Qutlook, abra la seccién de «Notas» y apunte ideas, as-
pectos importantes y subcomponentes del proyecto. Sélo
debe asegurarse de que revisa correctamente la nota vincu-

lada para que ésta seca ttil.

¢COMO APLICO TODO ESTO A MI MUNDO?

Del mismo modo que su lista de «Acciones siguientes» de-

be estar actualizada, también debe estarlo la

de «Proyectos». Una vez hecho esto, concé-

dase un lapso de tiempo (lo ideal es entre una
y tres horas) para aplicar el maximo de pen-
samiento «vertical» a cada proyecto.
Como minimo ociipese de los proyectos
(ue atraen su atencién y, cuanto antes me-
jor, genere ideas, recopilelas y organicelas

Péngase manos a la obra,
cree el contexto adecuado
y genere el pensamiento
trealiva para proyectos;
habrd llegado mucho més
alld que la mayoria de Ia
gente,

usando las herramientas que le parezcan mas apropiadas.
Céntrese en cada proyecto individualmente, de arriba
abajo, y mientras lo hace pregintese: «;Qué cosas quiero

saber, registrar o recordar de todo esto?»

Tal vez s6lo desee elaborar un mapa mental con cuatro

ideas sobre un pedazo de papel, crear una
carpeta y guardar el papel dentro. Puede
terminar con una serie de afirmaciones sen-
cillas y vincularlas como una «nota» en su
programa organizador, o crear. un archi-
vo de Word y empezar a elaborar un es-
quema.
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En lugar de
preocuparnos por
anticipado, pensemos
¥ planifiquemos

por adelantado.

—WINSTON
CHURCHILL
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La clave estd en sentirse cémodo generando y utilizan-
do ideas; y también en adquirir el hdbito de centrar la ener-
gia constructivamente en los resultados planeados y los
frentes abiertos, antes de verse obligado a hacerlo por ne-
cesidad.
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fundamentales




11
El poder del habito de recopilar

Estas sencillas técnicas ofrecen més de lo que parece a pri-
mera vista; de hecho, constituyen un método sistematico
para mantener la mente libre de distracciones y asegurar
un alto nivel de productividad y eficacia en el trabajo. Ese
ya serfa, por si solo, un buen argumento para ponerlas en
practica.

Sin embargo, los principios fundamentales de mi mé-
todo tienen repercusiones mucho mayores. Dedico los tres
capitulos siguientes a exponer lo que he podido aprender
durante los dltimos veinte afios, sobre los efectos sutiles y
a menudo mds profundos que pueden derivarse de la im-
plementacién de estos principios basicos. Los resultados a
largo plazo pueden tener un impacto significativo en usted
en tanto que individuo y, ademds, también pueden afec-
tar positivamente la cultura organizativa de cualquier em-
presa.

Cuando las personas con las que interactiie se percaten
de que recibe, procesa y organiza sin falta y de manera im-
pecable todos los intercambios y compromisos que tienen
con usted, comenzaran a confiar en usted como nunca an-
tes lo habfan hecho. Tal es el poder de implementar recor-
datorios para cualquier cosa, asunto o accién que tenga in-
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completa o sin procesar. Y no sélo eso, sino que potencia
su bienestar mental y mejora la calidad de sus comunica-
ciones y relaciones, tanto personales como profesionales.

LOS BENEFICIOS PERSONALES

¢Qué experimenté al llevar a cabo la actividad de recopi-
lacién y descarga? Muchas personas me han dicho que se
sintieron fatal y, a la vez, muy bien. ;Cémo es posible?

Si usted es como la mayoria de las personas que llevan
a cabo el proceso de recopilacién al completo, probable-
mente experimentd algin tipo de ansiedad. Cuando les pido
a los participantes de mis seminarios que describan sus emo-
ciones mientras se someten a versiones simplificadas de este
proceso, suelen surgir términos tan descriptivos como «ago-
biado», «pdnico», «frustracién», «fatiga» y «asco». ¢Cree
que hay alguna de las cosas recopiladas cuya ejecucion ha
postergado? De ser asi, automaéticamente habré algo de cul-
pa asociada a ello: «Podria», «deberia», «tendria que ha-
berlo hecho antes».

Al mismo tiempo, ;experimentd una sensacion de libe-
raci6n, de alivio o de control durante el proceso de recopi-
lacién? Lo cierto es que la respuesta de la mayoria de las
personas ¢s afirmativa, ¢Como es posible? ¢Cémo pueden
aflorar estados de 4nimo opuestos mientras se realiza un

mismo ejercicio? jCémo se puede experimentar al mismo.

tiempo ansiedad y- alivio, agobio y control? ;Qué sucede?

Cuando comprenda el origen de sus sentimientos nega-
tivos hacia todas sus «cosas», descubriri, tal como hice yo,
la forma de librarse de ellos. De hecho, si ha experimenta-
do algin sentimiento positivo mientras recopilaba sus «co-
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sas» ya ha comenzado el proceso de eliminacién de la ne-
gatividad que hay en usted.

El olmm: de los sentimientos negativos |

¢Cudl es la causa de esos sentimientos negativos? ¢Tiene
demasiadas cosas por hacer? No, siempre hay demasiado
por hacer. Si se siente mal simplemente porque tiene que
hacer mds cosas de las que puede abarcar jamés va a li-
brarse de esa sensacién, Tener demasiado que hacer no es
el origen de los sentimientos negativos; la negatividad se
debe a otras causas.

¢Como se siente cuando alguien no cumple un com-
promiso que habia contraido con usted? ;Qué sinti6 hacia
aquella persona que le dijo que se encontrarian un jueves 2
las cuatro de la tarde y ni apareci6 ni llamé? ;Cémo se sin-
ti6 usted? Frustrado, supongo. El precio que las personas
pagan en el mundo cuando incumplen un compromiso es
la desintegracién de la confianza en la relacién, y esa es una
consecuencia negativa.

¢Y qué son los elementos que hay en su «bandeja de
entrada»? Compromisos que ha contraido consigo mismo.
Sus sentimientos negativos son simplemente el resultado de
haber roto esos compromisos, los sintomas de la confianza
en uno mismo que se desintegra. Si se pro- No sentimos ansiedad
pone elaborar un plan estratégico y no lo y culpa porgue tengamos
hace, se siente mal. Se dice a sf mismo que va | demasiadas cosas que
a organizarse, pero, cuando fracasa, abre la | Nacer, sé trata del
puerta m\Hm .nc_wm y la ?:mﬁ.mnam. Si decide Mw___“_qmwwm, M_%ﬂ_w”_on_wm%m
pasar mas tiempo con sus hijos y no lo hace,

A contrados con uno
entonces surgen la ansiedad y el agobio. mismo.
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:Cémo lograr o romper tos compromisos
gue ha contraido consigo mismo?

Si los sentimientos negativos provienen de un compiomiso
roto, tiene tres opciones para enfrentarse a ellos y eliminar

las consecuencias negativas:

¢ No contraiga el compromiso
¢ Cumpla el compromiso
* Renegocie el compromiso

Cualquiera de las tres opciones sirve para librarse de los
sentimientos desagradables.

No contraer el compromiso

Probablemente se sintié muy bien cuando cogi6 una pila de
«cosas» antiguas, decidid que no podia hacer nada con ella
y simplemente la tiré a la papelera. Una forma de enfren-
tarse a los incompletos de su mundo es decir no.

Las cosas serfan mucho mds sencillas si se limitara a re-
bajar sus estdndares. Si no se preocupara tanto porque al-
canzaran un determinado nivel (la educacién de sus hijos,
la moral de su equipo, el cédigo de los programas infor-
maticos...), tendria menos cosas que hacer.”

Dudo que vaya a rebajar sus estindares, pero en cam-
bio pienso que contraerd menos cOmpromisos una vez que

* En el mundo de la autoayuda ha calado muy hondo la idea de que

* centrarse en los valores propios simplifica la vida. Opino lo contrario:
la cantidad abrumadora de cosas que la gente tiene que hacer es fruto
de sus valores. Los valores son elementos fundamentales a 1a hora de de-
terminar significados y direcciones, pero no se engafie: cuanto mds se
centre en ellos, de mds cosas se sentird responsable. Sus valores pueden
ayiidarle a tomar decisiones, pero no crea que le simplificardn las cosas,
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comprenda Jo que eso significa. Yo o hice. | Gestionar un inventario
objetivo de su trabajo

permite decir gue no con
mucha més integridad.

Antes contraia muchisimos compromisos
para ganarme la aprobacién de la gente,
pero cuando descubri el precio que pagaba
al no cumplir con algunos de ellos, tomé mucha m4s con-
ciencia de los que contrafa. Un ejecutivo del mundo de los
seguros con el que trabajé describié de este modo el gran
beneficio que le reporté la puesta en marcha de este siste-
ma: «Antes le decia a todo el mundo: “Si, 1o haré, cuenta
con ello”, porque no sabia todas las cosas que tenia que ha-
cer. Ahora que tengo un inventario claro y completo, para
mantener mi integridad me veo obligado a decir: “No, no
puedo hacerlo, lo siento”. Lo mds sorprendente es que en
lugar de molestarse por mi rechazo, todo el mundo se
muestra impresionado por mi disciplina».

Otro cliente, que se dedica a la formacién personal, me
contd hace poco que tras inventariar su trabajo habia elimi-
nado una gran cantidad de preocupacién y estrés de su vida.
La disciplina de trasladar todo lo que capturaba su atencién
a la «bandeja de entrada» le llevé a reconsiderar las cosas
con las que realmente queria hacer algo. Si no estaba dis-
puesto a escribir una nota al respecto para meterla en el «ces-
to», simplemente se olvidaba del tema.

Yo creo que esa forma de pensar denota una gran ma-
durez. Una de las mayores ventajas de este método es que
cuando realmente asuma la responsabilidad de capturar y
seguirle la pista a lo que invade su mente, se lo pensars dos
veces a la hora de contraer consigo mismo obligaciones que
no pretende o no tiene por qué cumplir. No ser consciente
de todo lo que uno debe hacer es muy parecido a tener una

tarjeta de crédito sin conocer el saldo o el limite: es mucho
mas facil ser insolvente.
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Cumplir el compromiso
Por supuesto, otro método para librarse de
los sentimientos negativos generados por

la paz de lo que i :
ba hecho. sus «cosas» es simplemente cumplir con
misos y poderlos marcar como

—JuuaLoys  los compro Sy P
WOODRUFE hechos. En realidad usted adora hacer co-

sas, ya que eso le proporciona la sensacion
de haber terminado algo. Si ya ha empezado a completar
las acciones que requieren menos de dos minutos en cuan-
to surgen, estoy seguro de que podra dar fe de los beneficios
psicolégicos. La mayoria de mis clientes se sienten de ma-
ravilla un par de horas después de haber procesado sus pi-
las, simplemente por haber completado un gran nimero de
asuntos pendientes aplicando la regla de los dos minutos.
Puede pasarse un gran fin de semana realizando un mon-
tén de pequefios recados y tareas que se le han ido acumu-
lando en casa y en el &mbito personal. Invariablemente, cuan-
do tome nota de todos los frentes abiertos, los pequefios y
los grandes, y los vea en una misma lista, una parte de usted
se sentird inclinada (o' creativamente dis-

Es mucho més fdcil
cumplir un compromiso
cuando sabemos

de qué se frata.

gustada, o lo suficientemente intimidada
como para hacerlo) a comenzar a eliminar
elementos de ella.

Es como si todos anheldramos una vic-
toria, y resulta magnifico satisfacer esa ne-
cesidad detectando tareas pendientes que puede comenzar
y terminar sin mayor complicacidn.

¢En alguna ocasién ha completado algo que no mmﬁmvm
inicialmente en una lista, y que anotd para tacharlo des-
pués? En ese caso ya sabe a qué me refiero. :

Ahora bien, aqui influye otro aspecto. ;Cémo se sen-
tiria si sus listas y sus pilas estuvieran total y satisfacto-
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riamente completadas? Probablemente daria tales brincos
que llegaria al techo y se sentiria lleno de energia creati-
va. Y ¢adivina que tendria al cabo de tres dias? Correcto:
juna nueva lista, probablemente atin mds grande! Se sen-
tird tan bien completando sus «cosas» incompletas que
probablemente emprendera proyectos mas grandes y am-
biciosos.

Y no sélo eso, si tiene un jefe, ¢cudl cree que serd su
reaccion después de comprobar el alto nivel de competen-
cia y productividad que usted demuestra? Ha acertado otra
vez: jdarle mas cosas para hacer! Es el circulo vicioso del
desarrollo profesional: cuanto mejor sea, més le convendra
ser mejor.

Por lo tanto, como no rebajard significativamente sus
estandares, ni dejard de generar ms cosas por hacer, lo me-
jor que puede hacer para dejar de estresarse es sentirse c6-
modo con la tercera opcion, renegociar el Compromiso.

Renegociar el compromiso

Imagine que yo le hubiera dicho que nos encontrarfamos el
jueves a las cuatro de la tarde, pero tras concertar la cita mi
mundo ha cambiado y, teniendo en cuenta mis nuevas prio-
ridades, decido que 720 voy a reunirme con usted el jueves
a las cuatro. En lugar de no aparecer, ;qué deberia hacer
para mantener la integridad de la relacién? Simplemente

. llamar y cambiar la cita. Un compromiso renegociado no

€S unl COmpromiso roto.

¢Comprende ahora por qué sacar todo el material de su
mente y de delante de sus ojos le hace sentirse mejor? Pues
porque cuando observa, pondera y decide actuar o pospo-
ner la actuacién segiin los compromisos que ha contraido
consigo mismo, estd renegociando esos compromisos. Y
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El acto de perdonar
es lo que abre las
puertas a la sinica
forma posible de
pensar creativamente
en el futuro.

—PADRE DESMOND
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ahi estd el problema: jresulta imposible re-

negociar un compromiso si no recuerda

que lo contrajo! .

El hecho de que no pueda recordar un
compromiso que contrajo COfsigo mismo
no significa que no pueda responder de él.

wuson | Pregintele a cualquier psicélogo qué senti-

do del pasado y del presente tiene la parte
de su mente donde se almacenaba la lista que ha pasado a
papel: ninguno. Para ella todo es presente. Eso significa que
si se dice a sf mismo que deberia hacer algo y lo archiva tan
$610 en su memoria a corto plazo, hay una parte de su men-
te que cree que debe hacerlo a todas boras. Y eso, a su vez,
significa que en cuanto decide hacer dos cosas a la vez y las
archiva tan sélo en la cabeza, estd generando automatica-
mente estrés y sensacién de fracaso, ya que desde luego no
puede hacerlas al mismo tiempo. .

Quizés usted, como mucha gente, probablemente dispo-
ne en su casa de una zona de almacenamiento, tal vez un ga-
raje que hace un tiempo (jtal vez hace ya seis afios!) decidié
que debfa limpiar y organizar. En ese caso, probablemente
haya una parte de su mente que piense que deberia haberse
pasado veinticuatro horas al dia durante todos los dias de los
altimos seis afios limpiando ese garaje. jNo es de extranar que
la gente esté tan cansada! Y ha oido esa vocecilla dentro de
su cabeza cada vez que pasa por delante del garaje diciéndo-
le: «¢'Y por qué pasas por delante sin hacer nada? ¢;No se su-
pone que debiamos limpiarlo?» Y como no puede soportar
oir esa parte quejumbrosa y regafiona de su propia persona-
lidad, evitard volver a acercarse al garaje siempre que pueda.
Si quiere hacer que esa voz se calle, tiene tres opciones para
abordar el compromiso contraido consigo mismo:
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1. Rebajar los estandares en relacion con su garaje (tal vez
ya lo haya hecho). «Tengo el garaje hecho un asco, ¢y
qué?»

2. Cumplir el compromiso: limpiar el garaje.

O bien, introducir la tarea de «Limpiar el garaje» en

una lista de «Algin dia/tal vez». Entonces, cuando se-

manalmente revise esa lista y ved ese elemento, podrd
decirse: «Esta semana no». Y la siguiente vez que pase

por delante del garaje, la dnica voz interior que oira.

sera la que diga: «jEsta semana no! jJal»

Todo lo que le he dicho es bastante veraz; es como si
una parte de nuestra mente no estableciera diferencia entre
el compromiso de limpiar un garaje y el de comprar una
empresa, por ejemplo. Para ella, se tfata simplemente de
compromisos, cumplidos o rotos. Si gestiona ese tema sélo
de manera interna, romperd un compromiso siempre que
no se haga cargo de él al momento.

Un distanciamiento radical de la gestion tradicional
del tiempo

Este método supone una diferencia significativa respecto a
lo que aconseja la gestion tradicional del tiempo. Muchos
de esos modelos le dejan a uno con la impresién de que si
se habia comprometido consigo mismo a hacer algo pero
de pronto ese algo no parece tan importante, significa que
realmente no es tan importante y que, por lo tanto, no hace
falta ni tomar nota de ello, ni gestionarlo, ni abordarlo. Mi
experiencia, sin embargo, me dice que eso no es correcto,
por lo menos teniendo en cuenta el modo en que opera una.
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parte dentro de nosotros, que no puede ser considerada

consciente. No obstante, nuestra mente consciente sf opera
asi, de modo que todos los compromisos deben volverse
conscientes. Eso significa que debemos capturarlos, identi-
ficarlos y revisarlos regularmente a conciencia para poder-
los colocar en el lugar apropiado dentro del dmbito de su
propia gestién personal. Si eso no sucede, le robardn mu-
cha més energia mental de la que se merecen.

Segiin mi propia experiencia, todo lo que se gestiona
solo desde la «RAM de su cerebro» acaba requiriendo maés
o menos atencién de la que se merecia. La razén para re-
copilarlo todo no es que todo sea igual de importante, sino
precisamente que no lo es. Pero los elementos incompletos
y no recopilados parecen todos iguales en cuanto a la pre-
sién que generan y la atencién que nos roban.

¢ Qué nivel de recopilacién es necesario?

Se sentira mucho mejor si recopila cualquier cosa que ain
le quede por recopilar. Cuando se dice a si mismo: «Ah, es
verdad, tengo que comprar mantequilla la préxima vez que
vaya a la tienda» y lo escribe en la lista de la compra, se
siente mejor. Cuando piensa, «Tengo que llamar al del ban-
co para lo del fondo del fideicomiso» y lo anota en algin
sitio que sepa que verd cuando esté al teléfono, se siente
mejor. Pero esa sensacidn estd a afios luz de la que sentird
cuando sepa que lo tiene fodo.

¢Cudndo sabra cuinto le queda en la mente por reco-
pilar? Cuando no le quede nada. Si alguna parte de usted
es comsciente, aunque sea vagamente, de que no lo tiene
todo, no podra saber realmente qué porcentaje ha reco-
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pilado. ¢Y cémo sabra cudndo no queda nada mds? Cuan-

do no se le ocurra ningin recordatorio de algo que tuviera
que hacer y no haya hecho.
Eso no significa que su mente vaya a quedarse en blanco;

“mientras esté consciente, siempre se concentrard en algo.

Pero si logra que se concentre sélo en una cosa cada vez, sin
distracciones, estara en su «zona».

Le sugiero que utilice la cabeza para pensar en las co-
sas en lugar de pensarlas. Lo que quiere es que el hecho de
pensar en proyectos y personas le suponga un valor asiadi-
do, y no que solo le sirva para recordar que existen. Pero
si quiere experimentar ese estado mds productivo deberd
registrarlo todo, lo que requiere concentracidn y un cam-
bio de habitos para aprender a reconocer y descargar todos
los compromisos que contraiga consigo mismo, incluso los
mas pequefios, tan pronto como tomen cuerpo en su men-
te. Llevar a cabo el proceso de recopilacién tan exhausti-
vamente como le sea posible y, a continuacién, incorporar
el habito de capturar todas las cosas nuevas que van sur-
giendo le proporcionard mucha energia y le resultard muy
productivo.

CUANDO LAS PERSONAS CON LAS QUE SE RELACIONA
Y LAS ORGANIZACIONES HAN ADOPTADG EL HABITO
DE RECOPILAR g

¢Qué sucede cuando todas las personas que forman parte
de un equipo {en un matrimonio, en un departamento, el
personal, la familia, la empresa) confian en que nadie de-
jard que nada se le escape a su control? La verdad es que
una vez que haya logrado eso, dificilmente se preocupara
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mo con el correo electrénico o el correo con- | Las vrganizeciones

vencional, me veo limitado a utilizar el me- | 980en crear una cultura
que aceple que fodo el

m . . munde lenga més trahajo
: portamiento debe ser inaceptable dentro de | g que Ew% hacer _

Tener que achicar el agua | de si alguien no hace lo que debe: habrd co-
de un bole de remos sas mds importantes que captaran su aten-
que hace m@_“_mmﬂw_a a1 cién. . w dio en ¢l que esa persona confia. Ese com-
energia que deberfa . L :

- Pero si los fallos de comunicacion siguen

utilizarse para remar. o . .

siendo una cuestién irresuelta, probable-
mente habra algiin tipo de frustracién y un nerviosismo ge-
neral en el ambiente. Muchas personas sienten que si no
estin constantemente encima de un asunto, éste puede desa-
parecer engullido por el sistemna y estallar en cualquier mo-
mento. No se dan cuenta de que eso les pasa porque como
siempre han vivido esa situacién, la ven como si se tratara de
una ley universal, como la gravedad, cuando lo cierto es que
no tiene por qué ser asi.

Hace afios que me he percatado de ello; entran en mi en-
torno buenas personas que no han adquirido estos habitos
y destacan como una mosca en la leche. Como llevo ya més
de veinte afios viviendo con estos estindares de una RAM
y un disco duro mentales limpios y «bandejas de entrada»

bien definidas, cuando en el «cesto» de alguien queda una .

nota sin procesar, o en medio de una conversacién ese al-
guien dice «si, lo haré», pero no toma ninguna nota, se me
disparan todas las alarmas. Se trata de un comportamiento
inaceptable en mi mundo; hay asuntos demasiado impor-
tantes como para tener que andar mannsmmwn_ODOm por si el
sistema tiene goteras.

Necesito poder confiar en que cualquier peticién o in-
formacién relevante que deje en un buzdén de voz, en un
correo electrénico, en una nota o que surja en una conver-
sacidn, serd procesada y organizada con celeridad y que
pronto estard disponible para que la persona que la ha re-
cibido pueda revisarla como una opcidn para sus acciones.
‘St el receptor utiliza el buzén de voz, pero no hace lo mis-
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una organizacién que sé preocupe porque |yerlaque sea
las cosas se puedan hacer con el menor es- |fecomendable renegociar
fuerzo. los compromisos
relacionades con
lo que la gente ne hace.

Cuando se precisa un cambio, debe ha-
ber confianza en que las acciones siguien-
tes necesarias para ese cambio se llevardn a nm_uo de forma
apropiada. En definitiva, un sistema sélido es tan bueno
como su parte mds débil, y a menudo el talén de Aquiles
suele ser una persona con poca sensiblidad por las comu-
nicaciones del sistema.

Se trata de algo de lo que me percato especialmente cuan-
do analizo organizaciones en las que las «bandejas de entra-
da» o bien no existen, o estdn saturadas, o resulta evidente que
no han sido procesadas desde hace mucho tiempo. Normal-
mente, ese tipo de entornos son victirna de una severa «inte-
rruptitis» porque no pueden fiarse de las comunicaciones
que introducen en el sistema.

En los entornos que cuentan con sistemas sélidos, aun-
que sean basados en el papel, la claridad es palpable; el sis-
tema no es una preocupacion consciente y todo el mundo
puede centrar més su atencién. Lo mismo pasa en las fa-
milias que han introducido el uso de «bandejas de entra-
da» (para los padres, los hijos, la nifiera, la mujer de la lim-
pieza y cualquier otra persona con la que los miembros de
la familia tengan un trato frecuente). La gente suele hacer
una mueca siempre que explico que mi mujer, Kathryn, y
yO ponemos cosas en las «bandejas de entrada» de! otro,
incluso cuando estamos sentados uno junto al otro; les pa-
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rece una actitud «fria y mecénica». Pero lo cierto es que ade-
mis de constituir un acto dé educacién destinado a no in-
terrumpir el trabajo del otro, la practica genera en realidad
una mayor calidez y libertad en la pareja, ya que las cosas
mecanicas se gestionan mediante un sistema, con lo que la
relacién no tiene el monopolio de nuestra atencion.

Por desgracia, en los sistemas personales no hay leyes que
valgan; cada persona debe encontrar el modo que mejor le
funcione para abordar sus asuntos. Sin embargo, se puede
hacer que las personas sean responsables de los resultados
de su trabajo, y también del seguimiento y la gestién de todo
lo que encuentren en su camino. Y usted puede proporcio-
narles la informacién que aparece en este libro. As{ al menos
no tendran excusa cuando algo se les escape entre las grictas
del sistema.

Eso no significa que todo el mundo deba hacerlo todo.
Espero haber sido capaz de describir el modo de enfren-
tarse a este mundo relativamente nuevo basado en el co-
nocimiento en el que todas las personas tienen mas cosas
que hacer de las que realmente pueden hacer. La cuestion
fundamental sera crear un proceso de renegociacién cons-
tante que lo incluya todo y que nos permita sentirnos bien
respecto a 1o que no hacemos. Esa es la verdadera gestion
del conocimiento a un nivel mds sofisticado. Sin embargo,
es muy poco probable que pueda lograrlo si no dispone de
sisternas de recopilacién eficientes. Recuerde que no podré
renegociar un compromiso contraido consigo mismo si no
recuerda que lo contrajo, y que, por supuesto, no puede re-
negociar compromisos con otras personas si les ha perdido
la pista.

Cuando un grupo de personas adoptan el ciento por
ciento de los estindares de recopilacién, tienen un barco
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sin vias de agua con el que navegar. Eso no significa que na-
veguen en la direccidén correcta, ni siquiera que estén en el
barco correcto; sélo significa que su barco, vaya hacia don-

de vaya, avanza aprovechando al miximo la energia de que
dispone.
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Fl poder de la decisién sobre
la accién siguiente

Mi misién personal es convertir la pregunta «;Cudl es la
accion siguiente?» en parte del proceso de pensamiento
global. Veo un mundo en el que ninguna reunién ni nin-
guna interaccidén terminaran sin precisar claramente si es o
no necesaria una accién determinada y, en caso de que lo
sea, de qué accién se trata o, por lo menos, de quién es res-
ponsabilidad. Veo un mundo en el que las organizaciones
adoptarin un estdndar segtin el cual cualquier cosa que cai-
ga en ¢l espacio de una persona deberd ser evaluada para
determinar la accién que requiere, y en el que las decisio-
nes resultantes se gestionardn de forma adecuada. Imagine
la libertad que eso nos proporcionaria a la hora de con-
centrar la atencién en cuestiones y oportunidades de mds
calado.

Alo largo de los afios me he ido perca- | «CUdl 85 la accion
tando de los extraordinarios cambios de siguients?» coma un
encrgia y productividad ‘que se producen | pardmetro tipificado de
cuando una persona o un grupo adoptan la | Disqueda, se produce un
pregunta «;Cudl es la accidn siguiente?»

.. energia, la productividad,
como una cuestién fundamental ¥y constan-

la claridad y la
te. Por muy simple que parezca, aiin resul- | concentracién.
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ta extrafio ver que se aplica siempre que es necesaria. Uno
de los retos més grandes a los que debera enfrentarse una
vez que se haya acostumbrado a preguntarse «;Cudl es la.
accién siguiente?» en relacién consigo mismo y con las pet-
sonas que le rodean, serd la frustracién que puede experi-
mentar al relacionarse con personas que no se formulen esa
pregunta. Se trata de una manera tan rdpida-de aclarar las
cosas que tener que tratar Con personas y entornos que no
la utilizan puede convertirse en una pesadilla.

Todos somos responsables de definir qué tenemos que
hacer para que sucedan ciertas cosas en nuestro mundo y
en la relacién que tenemos con los demds. En algin mo-
mento deberemos tomar una decisién sobre la accién si-
guiente necesaria para obtener un resultado con el que es-
temos interiormente comprometidos. Sin embargo, existe
una gran diferencia entre tomar esa decisién cuando las co-
sas surgen y hacerlo cuando estallan.

EL ORIGEN DE LA TECNICA

Hace veinte afios aprendi la sencilla pero extraordinaria
técnica de [a accién siguiente de mi amigo de toda la vida
y mi mentor en el campo de la consultoria en direccién de
empresas, Dean Acheson (evidentermmente, no se trata del ex
- secretario de Estado). Dean se habia pasado muchos afios
asesorando a ejecutivos e investigando lo que debian hacer
para librarse del bloqueo mental que sufrfan debido a los
proyectos v situaciones en los que estaban involucrados.
Un dia comenz6 a coger todas las hojas sueltas del escrito-
rio de un ejecutivo y lo obligd a decidir qué debia hacer a
continuaciéon para que el,asunto en cuestion progresara.
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Los resultados fueron tan inmediatos y profundos que du-
rante afos siguié perfeccionando una metodologia en la
.que utilizaba esa misma técnica para procesar la «bandeja
de entrada». Desde entonces, tanto él como yo hemos ase-
sorado y formado a miles de personas basidndonos en ese
concepto clave, y ain hoy sigue siendo una técnica a toda
prueba. Siempre produce mejoras sustanciales tanto en la
productividad como en la paz de espiritu de quien la apli-
ca para determinar cudl es la accién siguiente fisica nece-
saria para que un asunto prospere.

CREAR LA OPCION DE HACER ALGO

¢Como es posible que algo tan simple como «Cudl es la ac-
c10n siguiente» tenga tanta fuerza? :

Para responder a esa pregunta, le invito a releer un mo-
mento la lista del barrido cerebral (ver paginas 168-169),
o por lo menos a que piense en todos los proyectos que pro-
bablemente se amontonan en su cabeza. ¢Tiene la sensa-
cién de que no han progresado con la velocidad y produc-
tividad con que deberfan haberlo hecho? Probablemente
deba admitir que si, que realmente algunos estan un poco
«bloqueados».

5t no ha sabido decidirse acerca de si lo signiente que
debe hacer es efectuar una llamada, enviar un correo elec-
trénico, hacer una consulta o comprar algo en Ja tienda,
puede estar seguro de que el proyecto no ha avanzado. Lo
irénico del caso es que probablemente bastaria con pensar
durante diez segundos para descubrir cuil debe ser la ac-
cién siguiente para la mayoria de los elementos de la lista.
Pero se trata de diez segundos que la mayoria de la gente
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no le han dedicado a la mayor parte de los asuntos de la
lista. . -

Por ejemplo, en la lista de un cliente pone: «neumati-
cos».

Entonces yo le pregunto: «¢Qué es eso?» .

Y él me responde: «Es que necesito unos neumaticos
nuevos para el coche».

«¢Y cudl es la accién siguiente?», le pregunto yo.

En ese momento, normalmente, el cliente frunce el cefio,
medita unos instantes y, finalmente, expone su conclusién:
«Bueno, tengo que llamar a una tienda de neumaticos y pre-
guntar por los precios».

Ese es el tiempo que se necesita para decidir qué hay
msn hacer en la mayoria de los casos; y son esos pocos se-
gundos de pensamiento centrado lo que la mayoria de las
personas no le han dedicado a la mayor parte de sus «co-
sas» pendientes.

Probablemente también sea cierto que la persona que
necesita comprar neumaticos nucvos para el coche haga
mucho tiempo que tiene ese asunto en la cabeza. O que
haya estado cerca de un teléfono cientos de veces, muchas
de ellas con el tiempo y la energia necesarios para realizar
la llamada y no la hiciera. ;Por qué? Pues porque en su es-
tado mental, la altima cosa en ¢l mundo que se planteaba
era considerar todos sus proyectos, incluido comprar unos
neumaticos, y cudles eran sus préximas acciones. En aque-
llos momentos, no tenia la menor intencién de pensar.

Lo que realmente deberfa haber hecho es resolver ese
problema antes. Si ya ha realizado la labor de pensar en las
acciones siguientes y de repente tiene quince minutos libres
antes de la siguiente reunién, un teléfono a mano y su nivel
de energia es de 4,2 sobre 10, echard un vistazo a las op-
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ciones de la lista y comprobard encantado | B! secreto para
que debe «Llamar por teléfono y preguntar| o'
precios de neumdticos». «jEso lo puedo ha- para comenzar
cer sin problemas!», pensard. Y entonces es- | es dividir las tareas
tard realmente motivado para realizar la lla- | abrumadoramente
mada y experimentar la «victoria» que | §7andes en }
supone llevar a cabo algo ttil sirviéndose del EHMM M .MMﬂan
tiempo y las energias de que dispone. En esa ? o
situacion seria incapaz de ponerse a redac-
tar el esquema de una propuesta para un
cliente pero, en cambio, dispone de los re-
CUrsSOS necesarios para marcar un nimero de teléfono y ob-
tener rdpidamente una informacién bien sencilla. Y es muy
probable que un dfa, pronto, le eche un vistazo a sus neu-
mAticos nuevos y se sienta en la cima del mundo.

Definir el aspecto de nuestras acciones reales a un nivel

‘elemental y organizar recordatorios de los que nos poda-

mos fiar son factores clave a la hora de potenciar la pro-
ductividad. Se trata de técnicas que se pueden aprender y,
con la prictica, mejorar constantemente.

A menudo las cosas més simples nos bloquean porque
atin no hemos tomado una decisién final acerca de la ac-
cién siguiente. Quienes asisten a mis seminarios suelen te-
ner en sus listas de acciones cosas como: «Pasar la revisién
del coche». Pero ¢«pasar una revisién» es realmente una
acci6n? No, a menos que usted Ileve un mono azul y una
llave inglesa en la mano. ,

—Asi pues, ¢cudl es la accién siguiente?

—Pues... debo llevar ¢l coche al taller. Ah, claro, tengo
que asegurarme de que en el taller pueden revisarme el coche.

Supongo que tengo que llamar al taller y concertar una cita.
—Tiene el niimero?
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—Vaya, pues no... no tengo el nimero
del taller. Fred me lo recomendd, pero no
e . tengo el ntimero. Sabia que faltaba algo en
infinito entre la realidad ..
yloquerealmenie debp | |2 ecuacién.
hacer. Y eso es lo que a menudo le sucede a nu-

chas personas con muchos asuntos. Le echa-
mos un vistazo a un proyecto y una parte de nosotros dice:
«No tengo todas las piezas que hacen falta para ir de aqui

Si no se determina
la accidn siguiente habra
un abismo pelencialmente

hasta alli». Sabemos que nos falta algo, pero no estamos se-"

guros de qué es exactamente, de modo que abandonamos.

—De modo que ¢cudl es Ja accion siguiente?

—Debo conseguir el niimero. de teléfono; me imagino
que Fred me lo puede dar.

—¢Tiene el nimero de Fred?

—i5i, ése si lo tengo! ,

Asf pues, la siguiente accidn es en realidad: «Llamar a
Fred para pedirle el niimero del taller».

¢Se ha dado cuenta de cudntos pasos han sido necesa-
rios antes de llegar a la verdadera acci6n siguiente para este
proyecto? Esto es lo mds normal. La mayoria de las perso-
nas tienen cosas como ésa en sus listas.

POR QUE LA GENTE BRILLANTE ES LA QUE MAS
APLAZA SUS DECISIONES

En realidad, la gente mis inteligente es la que tiene el ma-
yor niimero .de clementos por decidir, tanto en su vida
como en sus listas. ;Por qué? Piense en cémo reacciona
nuestro cuerpo ante las imagenes que tenemos en la men-
te. Es como si el sistema nervioso no notara la diferencia
entre una idea bien definida y la realidad.
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Para demostrarlo, imaginese entrando | Las personas brillantes
en un supermercado y dirigiéndose a la ilu- | 18nen 1a capacidad de
minada seccién de frutas y verduras. ;Ya ha MWE RISt s y mds

eprisa que los demds.

llegado? Bien, pues ahora acérquese a los

expositores de los citricos: fijese en el mon-

tén de limones. A su lado hay una tabla de cortar y un cu-
chillo. Coja uno de los limones y cértelo en dos. jAspire el
olor del citrico! Es realmente jugoso y el zumo del limén
gotea sobre la tabla. A continuacién coja el medio limén y
partalo también por la mitad, de modo que le quede en
la mano un cuarto de limén. Muy bien, ahora {¢recuerda
cuando lo hacia de niiio?) péngase el cuarto de limén en la
boca y jmuérdalo! _

Si me ha seguido con atencién, probablemente habra
notado cémo aumentaba ligeramente la cantidad de saliva
en su boca. ;Su cuerpo estaba intentando procesar el dcido
citrico! Y todo pasaba en su mente.

Si su cuerpo responde a las imdgenes que usted le pro-
porciona, ¢cémo se sentird fisicamente cuando piense, por
ejemplo, en pagar los impuestos? ;Le estard mandando
imagenes de algo sencillo, completo y de éxito? ;:Se verd a
si mismo como un ganador? Seguro que no. Entonces, te-
niendo eso presente, ¢qué persona serfa por légica mds re-
acia a recordar un proyecto como ése? En otras palabras,
¢quién pondria més empeiio en aplazar la decisién? Por su-
puesto, las personas mds creativas, sensibles e inteligentes,
ya que su sensibilidad les proporciona la capacidad de cre-
ar escenarios mentales escalofriantes sobre lo que supon-
dra el proyecto y las consecuencias negativas que se deri-
vardn si no lo llevan a cabo perfectamente. Por eso se
asustan y abandonan.

¢Quién no aplaza decisiones? Pues, por supuesto, las
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Soy un hombre vigjo
y he conocido
HUMErOSOS Y EHOTES
problemas, aurngue
la mayoria de ellos
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personas mds insensibles, que se limitan a
actuar sin pensar, sin ser conscientes de
todo lo que podria ir mal, mientras que los
demas se quedarin meditando cosas de
todo tipo.

Dejar de imaginar cosas
negativas supondr4
sfempre un aumento

de la energfa.

¢Hacer la declaracién de la renta? jDios
mio! No va a ser facil y seguro que este afio
es distinto. He visto los formularios, parecen distintos. Se-
guro que hay nuevas normas y tendré que averiguarlas; tal
vez tenga que leerme las instrucciones. ¢Declaracién nor-
mal o simplificada? Probablemente querremos pedir devo-
lucién (formulario modelo 130}, pero para ello tendremos.
que justificar los gastos y eso significa presentar las factu-
ras. Oh, Dios mio, no sé si las tenemos todas... ¢ Y si pedi-
mos devolucién sin tener las facturas y nos hacen una ins-
peccion? jCielos, una inspecciéon de Hacienda! jIré a parar
a la cércel! .

Asi es como mucha gente se ve a s{ misma entre réjas
nada mds mirar el formularic modelo 130, porque son sen-
sibles y creativos. Durante los muchos afios que llevo ase-
sorando todo tipo de personas, he observado este patrén
de conducta mas veces de las que puedo recordar. Normal-
mente son las personas mds brillantes y refinadas las que
tienen las pilas mds impresionantes de cosas por hacer, en
la oficina, en casa y en la cabeza. La mayoria de ejecutivos
con los que trabajo tienen en el mejor de los casos, varios
proyectos complejos, grandes, amorfos, amontonados en
carpetas o en los estantes de la cabeza. Es como si conti-

—MARK TwAIN

nuamente tuvieran pensamientos raros es-
condidos en los recodos de la mente. («Tal
vez si no nos fijamos o no pensamos en fos
proyectos, estos se queden quietos!»)
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¢Cual ¢s la solucion? Siempre estamos a tiempo de achis-
parnos. De adormecer el asunto, silenciarlo. Fijese en lo que
le ocurre a mucha gente cuando les llega algo de alcohol al
cerebro. En principio, deberfa reducir automdticamente su
nivel de energfa , ya que el alcohol es un depresivo; pero, en
cambio, el nivel de energia aumenta, por lo menos inicial-
mente. ¢{Por qué? El alcohol tiene que estar deprimiendo
algo. Pues bien, estd paralizando el discurso negativo y las
imagenes mentales incémodas que les muestran como inca-
paces de hacer algo bien. Pero las «cosas» no desaparecen v,
por-desgracia, cuando nos adormecemos no podemos ha-
cerlo selectivamente, de modo que la fuente de la inspiracién
y el entusiasmo personal también se adormece.

Aligerar el esfuerzo del cerebro de forma inteligente

He aqui otra solucién: aligerar el esfuerzo del cerebro de
forma inteligente imaginando la accién siguiente. Cuando
decida la accién siguiente fisica para hacer progresar algo
que se haya comprometido a cambiar o a hacer, sentira in-
variablemente un alivio de la presién. En el mundo no ha-
brd cambios esenciales, pero trasladar su atencién a algo
que su mente perciba como una tarea que

se puede realizar y completar creard un au- Independientemente
mento real de la energfa positiva, la orien- | de las dimensiones
tacidn y la motivacién. Si mediante el ba- | ¥ @ dificultad de un
rrido mental capturé realmente todo lo que|? Simiwwsw%% de
retenia su atencién, échele otro vistazo a la la nom?maa.%xmo
. un paso bacia la
lista y Qo&n_m_ la accién signiente que debe solucién: haga algo.
llevar a cabo para cada elemento. Observe

. —GEORGE E
lo que sucede con su energia,

NORDENHOLT
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Tode lo que figuraen Puede sentirse atraido o repelido por los dido que no tenemos por qué hacer? ;Se | Evitar tomar decisiones
suslisiasyensuspilas | ohietos que figuran en las listas, no existe un trata de trabajo extra? Por supuesto que | 13518 verse forzado por la
le produce atraccién o presidn del Glitimo minuto

término medio: o se inclinara positivamente no. Si tiene que pasar la revisién del coche,

. . genera encrmes
por completar la accién, o se mostrard rea-

por ejemplo, en algtin momento debera tra- | insuficiencias y un estrés
tar de ver cudl es la accidn siguiente. El pro- | innecesario.

repulsicn; cuando se trata
de sus «Cosas» No exisie
un terreno neutral. clo a pensar de n_:m setrataya vincularse a

Sélo se puede curar al
deétalle, pero se puede | vez que le echara un vistazo.

prevenir al por mayor. ¢Acaso descubrir la accién siguiente de
—Brock CHISOLM | Nuestros compromisos es un esfuerzo afia-

, ella. A menudo, aigo tan simple como deci-
dir la accién siguiente es lo que marca la diferencia entre
ambos extremnos. o

Al realizar el seguimiento de personas que han acudido
a mis seminarios o que han sido asesoradas por mis colegas
o por mi, he descubierto que una de las cosas que hace que
mucha gente se caiga del tren de la forma mds sutil es dejar
que las listas de acciones se conviertan en listas de tareas o
subproyectos en lugar de listas de acciones siguientes. Ya
han hecho mas que la mayoria de las personas, porque han
empezado a tomar notas, pero de pronto se bloquean e in-
tentan aplazar sus decisiones porque han dejado que en sus
listas de acciones se cuelen elementos como:

«Reunién con el comité del banquete»
«Cumpleafios de Johnny»
«Recepcionista»

«Presentacién con diapositivas»

En otras palabras, los elementos se han vuelto a con-
vertir en «cosas» en lugar de permanecer en el nivel de ac-
cion. Estas entradas no tienen una accién siguiente clara, y
cualquier persona con una lista llena de no-
tas asi sufriria una sobrecarga cerebral cada
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blema es que Ja mayoria de personas espe-
ran y esperan hasta que la accién siguiente es «jLlamar al
automé6vil club para que mande una graal»

Asi pues, scudndo cree que decide la mayoria de la gen-
te la accién siguiente de muchas de sus «cosas»? ;Cuando
surge por primera vez o cuando les estalla en las manos?
¢Cudl es, en su opinién, la forma mds efectiva de moverse
por la vida: decidir las acciones siguientes que requieren sus
proyectos en cuanto estos aparecen en la pantalla de su ra-
dar para a continuacién agruparlas en categorias de ac-
ciones que se puedan realizar en una situacién concreta, o
evitar pensar en lo que realmente debe hacer hasta que no
tenga mds remedio que hacerlo y entonces relegar sus acti-
vidades a un segundo plano mientras intenta ponerse al dia
y apagar los fuegos?

Planteado asi puede parecer una exageracién, pero cuan-
do pido a grupos de personas que hagan una estimacién so-
bre el momento en que se toman la mayorfa de decisiones
en sus empresas, todos dicen (con contadas excepciones)
«cuando las cosas estallan». Un cliente realizé una encues-
ta entre los trabajadores de su empresa preguntdndoles por
las fuentes de estrés de su entorno, y la queja principal fue
la crisis del iltimo minuto provocada siempre por los res-
ponsables de los equipos, incapaces de tomar las decisiones
apropiadas con la suficiente antelacién.
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LA IMPORTANCIA DE ESTANDARIZAR LA TOMA
DE DECISIONES DE LA ACCION SIGUIENTE

Muchos altos ejecutivos me han contado que los resultados
de convertir la pregunta «;Cuil es la accidn siguiente?» en
un estdndar operativo en sus organjzaciones eran traduci-
bles en términos cuantificables de rendimiento. Y que la in-
troduccién de este pardmetro habia significado un cambio
permanente para mejor ¢n la cultura de su empresa.

¢Y eso por qué? Pues porque esa pregunta proporciona
claridad, responsabilidad, productividad y la potenciacién
.de las personas.

Claridad

Muchas conversaciones (demasiadas, en realidad) terminan
con apenas una vaga sensacién de que quienes han toma-
do parte en ellas saben lo que han decidido y lo que van a
hacer. Ahora bien, si no se llega a una conclusién clara so-
bre cudl debe ser la accién siguiente, y mucho menos sobre
quién debe llevarla a cabo, en la mayoria de los casos ha-
bra muchas cosas que quedaran en el aire.

A menudo mis clientes me piden que les ayude a organi-
zar reuniones. He aprendido a las malas que, independiente-
mente del punto de la conversacién en el que estemos, veinte
minutos antes del momento en que debe termidar la reunion

debo introducir la pregunta: «Asi pues, ¢cual

Hablar 1o cuece e | V& a ser la accidn signiente?» La experiencia
arroz. me dice que hacen falta unos veinte minutos

—pProverpio | de aclaraciones {y a veces de duras decisio-
camo | nes) antes de llegar a una respuesta.
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Se trata de sentido comun radical, radical porque a me-
nudo las conversaciones llegan a niveles tan profundos que
incomodan a mucha gente. «¢Estamos seguros de esto?» «;Sa-
bemos realmente lo que estamos haciendo en este asunto?»
«¢Bstamos realmente dispuestos a dedicar tiempo y recursos
a esto?» Evitar estos niveles de conversacién mis relevantes
es muy sencillo. Pero lo que de verdad evita que los temas
se conviertan en material amorfo es forzar una decisién
acerca de la accién siguiente. Generalmente se necesita algo
mads de conversacion, exploracién, deliberacién y negocia-
cién antes de enterrar un tema. Hoy, el mundo es demasia-
do impredecible como para dar por sentados unos resulta-
dos: debemos asumir la responsabilidad de llevar las cosas
al campo de la claridad.

Pero seguro que usted ya debe tener alguna experiencia
al respecto para saber de qué estoy hablando. Si ya la tiene,
probablemente esté pensando: «;Si sefior!» Ahora bien, si
no estd seguro de qué estoy hablando, le sugiero que al final
de la siguiente reunién a [a que asista formule [a pregunta:
«Asi pues, ¢cudl es la accidn signiente?» Y vea lo que pasa.

Responsabilidad

La cara oculta de la «cultura de la colaboracién» es la aler-
gia que produce la idea de que alguien tenga que respon-
sabilizarse de las cosas. «sMio o tuyo?» no es, por desgra-
cia, una pregunta que se encuentre en el vocabulario més
frecuente de muchas de las organizaciones que practican
esa cultura, Existe una cierta conciencia de que esa pre-
gunta serfa descortés. «Estamos en esto juntos», en cam-
bio, es un sentimiento muy respetable, aunque poco comiin
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en la realidad del duro mundo laboral. Y asi muchas reu-
niones terminan con la vaga sensacién por parte de los asis-
tentes de que alguien debe hacer algo, pero también con la
esperanza de que no les toque a ellos.

A mi parecer, lo que es realmente descortés es permitir
que la gente salga de las reuniones sin tener las cosas cla-
ras. La verdadera unién de un grupo se-demuestra en las
responsabilidades que sus miembros.asumen a la hora de de-
finir las cosas que hay que hacer y las personas que deben en-
cargarse de ellas, liberando asf a todo el mundo de la angus-
tia que provocan las acciones por decidir.

Una vez mds, si se ha encontrado en esa situacidn sabra
de qué le estoy hablando. Si no, pruébelo: asuma un pe-
quefio riesgo y pregunte: «Asi pues, ¢cudl es la accion si-
guiente que esto requiere?», al final de cada uno de los pun-
tos de discusion en la siguiente reuni6n de personal, o en la
préxima «conversacidn familiar» en la mesa del comedor.

Productividad

Las organizaciones se.vuelven naturalmente mds producti-
vas cuando potencian y fomentan la pronta toma de deci-
siones orientada a establecer la accién siguiente. Por todas
las razones que he mencionado antes, determinar la asig-
nacidn fisica de los recursos necesarios para que algo se lle-
ve a cabo en cuanto esté claro el resultado que se persigue
permitird obtener mejores resultados con menos tiempo e
invirtiendo menos esfuerzo. . .
Aprender a superar las barreras del pensamiento crea-
tivo que pueden bloquear la actividad (es decir, las enma-
rafiadas redes mentales que vamos tejiendo} es una habili-
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dad superior. Durante décadas se ha dicho
que la «productividad» es un aspecto sus-
ceptible de mejora en cualquier organiza-
cién; todo lo que pueda ayudar a aumentar
la produccién seri bienvenida. Pero en la
esfera de la gestién del conocimiento, todos
los ordenadores y los progresos en el terre-
no de las telecomunicaciones y todos los se-
minarios de direccién del mundo no servi-
rdn para nada a no ser que las personas

Cualguier programa
0 accién conlleva
tiesgos y costes, pero
501 mucho menores
que los enormes
riesgos y costes

que provoca la
comoda inactividad.

—JonN E
KENNEDY

involucradas mejoren su capacidad de dar respuestas ope-
rativas. Y eso requiere pensar en todo lo que aterriza en
nuestro mundo antes de que sea absolutamente necesario
hacerlo.

Uno de los mayores defectos'de productividad que he
visto en algunas organizaciones es la falta de acciones si-
guientes fijadas para proyectos a largo plazo. Un proyecto
«A largo plazo» no es un proyecto de los de «Algtin dia/tal

.vez». Los proyectos con objetivos distantes también deben

cjecutarse [o antes posible; «A largo plazo»

significa simplemente «més acciones para; |, productividad sélo
terminarlo», pero no significa «no hay ne-| mejorara cuando fas
cesidad de decidir acciones siguientes por-| Personas mejoren su
que el plazo de entrega atin estd lejos». Cuan- capacidad e respuesia

do los miembros de una organizacién
realicen un seguimiento de todos los pro-
yectos y todos los frentes abiertos, estardn
jugando a un juego nuevo.

345

operativa. Y en gestitn del
conocimiento eso equivale
a clarificar fas acciones

al principio en lugar de
hacerfo al final.
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Potenciacion de las personas

Tal vez el mayor beneficio de adoptar el mnmoﬁ:m basado en
buscar la siguiente accién sea el aumento radical de su ca-
pacidad de hacer que sucedan cosas, con €l noﬁm_mﬁosa__w?
te aumento de su autoestima y de su enfoque constructivo
de la vida. 5

Las personas hacen cosas constantemente, pero s6lo
cuando no tienen mas remedio, presionadas muoH si E._mEmm
o por los dem4s. No tienen ninguna sensacién de triunfo,
ni de control sobre la situacién, como tampoco de coope-
rar con los demds y con el mundo en general. Y la gente an-
hela experimentar todo eso, .

Debe producirse un cambio en los comportamientos
diarios que definen aquello que estd incompleto y los mo-
vimientos que se necesitan para completarlo. Hacer que las
cosas avancen segtin su propia voluntad, sin verse moﬁ.nmmo
por presiones externas o por el estrés que lleva en su inte-
rior, supone poner una base sdlida para mow:om:mm la con-
fianza en uno mismo y es algo que se contagiard a womom los
aspectos de su vida. Usted es el capitin de su propio _..v\m_..nom
cuanto més se gufe por ese punto de vista, mejor le irdn las
cosas. | |

Preguntar «¢Cudl es la. accion siguiente?» es m._mo que
mina la mentalidad victimista. Presupone que existe una
posibilidad de que las cosas cambien y que .mw puede hacer
algo para que eso ocurra. mmm.nm la mm:.,Emﬂ.uom m.sgmnnmnn
a esta actitud. Y a menudo ese tipo de «afirmaciones sub-
yacentes» son mds eficaces a la hora de erigir una imagen
propia positiva que repetir mil veces «jSoy una persona po-

tente y productiva, soy capaz de hacer que en mi vida pa-
sen cosas!»
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¢Cree que en su entorno la gente se que-
ja demasiado? La préxima vez que alguien
Hloriquee por algo, intente preguntarle: «Asi
pues, ¢cudl es la accién siguiente?» 1,2 gen-
te s6lo se queja por algo que asume que po-
dria ser mejor de Jo que es, Preguntar por
la accién fuerza la solucién del problema.
Sialgo se puede cambiar, habrg alguna ac-
ctén que genere el cambio. Y si no, debera
considerarse parte de la situacion e incor-
porarlo a las estrategias y las tdcticas. Cuan-
do alguien se queja, lo que en realidad est4
demostrando €8 que no estd dispuesto a
asumir e] riesgo de ponerse en una tesitura

Las personas siempre
culpan a las
cireunstancias de ser
como son. Yo no creo
en las circunstancias;
las personas que
progresan en este
mundo son las que se
levantan, buscan las

circunstancias que

| desean v, en caso de

1o encontrarlas, las
crean.

—GEGORGE
BERNARD SHAwW

sujeta a cambios, o que no contempla en sus planes la cir-
cunstancia inmutable. Se trata de una forma de autoafir-

macién superficial y poco duradera.

Aungue mis colegas y yo raras veces utilizamos este ar-
BUIENtO para anunciar nuestro trabajo en este sentido, he
notado que las personas se cargan de energfa cada dia
mientras les asesoramos sobre cémo aplicar la técnica de la
accién siguiente. Aumenta el brillo de su mirada y la lige-
reza de sus pasos, y se observa una chispa positiva en sus
pensamientos y en su conducta. Todos $0mMos potentes,
pero parece que decidir y gestionar con eficacia las accio-
nes fisicas que se necesitan para que las cosas avancen hace
que esa potencia se manifieste de formas que sacan a relu-
cir los aspectos mds positivos de nuestra naturaleza.

Cuando comience a hacer que sucedan cosas, realmen-
te empezara a creer que puede hacer que ocurran. Y eso es

lo que hace que las cosas sucedan.
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El poder de centrarse
en los resultados

El poder de dirigir nuestros procesos mentales para que ge-
neren cambios es algo que se ha estudiado y se ha obser-
vado en miles de contextos, desde los libros pioneros sobre
el «pensamiento positivo» hasta los descubrimientos més
recientes en el campo de la neurofisiologia.

Yo me he interesado mds en aplicar el principio en tér-
minos de realidad practica: ¢Ayuda a hacer las cosas? Y si
es asi, ¢cudl es [a mejor forma de emplearlo para gestionar
el trabajo? ;Podemos realmente utilizar esta informacién
para que nos permita hacer que suceda lo que queremos con
menos esfuerzo? La respuesta ha sido un si rotundo.

LA ATENCION Y LA VIA RAPIDA

A lo largo de los afios he visto cémo la aplicacién del mé-
todo que propone este libro generaba resultados profun-
dos en el mundo cotidiano de la gente. En cuanto usted co-
mience a utilizarlo habitualmente como medio primario
para abordar las cosas (desde procesar el correo electréni-
co hasta comprar una casa o una empresa, pasando por es-
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tructurar reuniones o tener conversaciones con sus hijos),
su productividad personal s¢ disparard.

Muchos de los profesionales con los que he trabajado
y que han integrado este método en su sistema, realizan su
trabajo con mis energia o incluso han cambiado de empleo
o de profesién. Estos procesos son realmente efectivos en el
dAmbito de las cosas cotidianas con las que debemos enfren-
tarnos, como por ejemplo las «cosas» de nuestro trabajo.
En cuanto se demuestre a si mismo y a los demas que ha au-
mentado su capacidad de hacer las cosas «desde la trinche-
ra», probablemente no permanezca en esa misma trinchera
durante mucho tiempo.* Para mi es muy gratificante hacer
mi propio aprendizaje, y luego ensefiar a los demds a en-
frentarse a las realidades inmediatas del dia a dfa y a rela-

cionar el poder del trabajo con imagenes mentales** y con

las experiencias practicas de sus vidas cotidianas.

El término «via rapida» al que se hace referencia en el
titulo de este apartado es, en realidad, una denominacién
errénea. Para algunos, el hecho de reducir la marcha, salir
de la jaula en la que vivian y preocuparse por ellos mismos
es el cambio principal que produce esta prictica. Lo fun-
damental es que este método le convertird en una persona
mads consciente, centrada y capaz de producir los cambios
y los resultados que anhela, sean cuales sean.

* Por supuesto, las personas mds interesadas en poner en practi-
ca las téenicas que presenta Organizate con eficacia ya han comenzado
a recorrer la senda del desarrolio personal y sus planes no incluyen la
posibilidad de estar dentro de un afio haciendo lo mismo que hacen aho-
ra. Sin embargo, aprecian enormemente el hecho de que este mérodo les
proporcione un modo mds rdpido y sencillo de llegar alli.

** Sobre este particular ver también la obra de Dina Glouberman,
El poder de la imaginacién, Ediciones Urano, Barcelona, 1999. (N. del E.)
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«Crear una forma de pasar regularmente més tiempo
con mi hija» es un proyecto tan especifico como cualquier
otro, que exige igualmente que se determine una accién si-
guiente. Tener la vaga pero punzante sensacién de que «de-
berfa» hacer algo con respecto a la relacién que tiene con
su hija pero no hacerlo puede ser fatal. A menudo trabajo
con clientes dispuestos a reconocer que las cosas verda-
deramente importantes de sus vidas a este nivel estin «in-
completas» (y por lo tanto estén dispuestos a escribirlas, de-
finir proyectos reales relacionados con ellas y asegurarse de
que han decidido cudl va a ser la accién siguiente) hasta cru-
zar la linea de llegada. Eso es auténtica productividad, tal
vez en su manifestacion mas asombrosa.

LA IMPORTANCIA DEL PENSAMIENTO
APLICADO A LOS RESULTADOS

HL S - " .

o\ que desearfa destacar ahora es hasta Definir proyectos
que punto el hecho de aprender a procesar |y las acciones siguientes
los detalles de nuestro trabajo y de nuestras | ‘elzcionadas con asunlos
vidas mediante este sistema claro y s6lido | U8 éfectan su calidad

de af ) h .| de vida es la mejor
puede afectar a los demds v a nosotros mis-

27 | manifestacion
mos de una forma que tal vez no esperd- | de productividad.

bamos.

Como ya he dicho, aplicar el sistema de tomar decisio-
nes vinculadas a la accién siguiente genera claridad, pro-
ductividad y responsabilidad, y potencia las capacidades
personales. Esos mismos resultados los obtiene cuando se
somete a la disciplina de identificar los resultados reales que

desea y, mas especificamente, los proyectos que debe definir
para producirlos. ‘
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Todo est4 relacionado; no puede definir
realmente la accién correcta hasta que sepa

qué resultado quicre obtener, y su resultado
estard desconectado de la realidad si no tiene claro cuél es
la accién fisica que debe hacer para lograrlo. Puede abor-
dar sus proyectos con cualquiera de estos dos puntos de
vista, pero si lo que quiere es hacer cosas, deberd elegir uno.
Tal como dijo el experto en aprendizaje y buen amigo
mio Steven Zinder: «En la vida hay dos problemas: el pri-
mero, saber lo que se quiere pero no saber cémo conse-
guirlo. El segundo, no saber lo que se quiere». Si eso es cier-
to (y yo creo que lo es), sélo hay dos soluciones:

¢ Crearlo
¢ Hacer que suceda

Podemos analizar estas dos soluciones basindornos en
los modelos del yin v el yang, del lado derecho y del lado
izquierdo del cerebro, del creador y el destructor, o cual-
quier equivalente que usted desee. En cualquier caso, lo
cierto es que nuestra energfa como seres humanos parece
tener una realidad dualista y teleolégica: creamos y nos

identificamos con cosas que ain no son

La vida no
proporciona ningtin
placer mayor que
superar dificultades,
avanzando paso a
paso bacia el éxito,
formulando nuevos
deseos y viéndolos
realizados.

—Dr. SAMUEL
JounsoN

reales a todos los niveles que experimenta-
mos; eso hace que reconozcamos el modo
de reestructurar nuestro mundo actual para

impulsados a hacerlo.

Las cosas que atraen su atencién nece-
sitan ademds su inztencién. «;Qué significa
eso parami?» «;Por qué estd aqui?» «;Qué
quiero que se haga realidad de todo esto?»
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transformarlo en uno nuevo y nos sintamos

El poder de centrarse en los resultados

(«¢Cudl es el mejor resultado?») Todo lo que percibe como
incompleto debe tener un punto de referencia para estar
«completo». ,

Una vez que haya decidido que hay algo que cambiar y
un molde que llenar, pregintese: «;Cémo puedo hacer que
esto suceda?» y/o «;Qué recursos debo dedicar para que esto
suceda?» («¢Cudl es la accion signiente?»)

Su vida y su trabajo estin hechos de acciones y resulta-
dos; cuando su comportamiento operativo esté acostumbra-
do a organizar todo lo que le caiga en las manos, a todos los
niveles y basandose en esa dindmica, se producird una con-
juncién y surgirdn cosas maravillosas. Serd cada vez mas pro-
ductivo, crear cosas y hard que sucedan.

LA MAGIA DE DOMINAR LO COTIDIANO

A menudo mis clientes me preguntan cémo puedo permane-
cer sentado en sus despachos, normalmente duraate horas ¥
horas, mientras ellos vacian los cajones de sus escritorios y
examinan laboriosamente el material que han dejado acu-
mular allf y en su cabeza. Aparte de [a vergilenza que suelen
sentir ante el volumen de material que con tanta irresponsa-
bilidad han dejado acumular, asumen que yo deberfa abu-
rrirme hasta la médula. Pero en realidad me sucede todo lo
contrario; para mi sorpresa, he descubierto que se trata del
trabajo mds atractivo que llevo a cabo con ellos. Conozco la
sensacion de liberacion y de libertad que les espera al final
del proceso, y sé que todos necesitamos un poco de prictica
¥ apoyo, y algo sélido y claro en lo que concentrarnos hasta
haber interiorizado los estdndares y los habitos necesarios
para abordarlos de la forma adecuada. $é hasta qué punto
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El reto es aplicar fa
atencion ideal de alto nivel
a las aclividades
colidianas de Ia vida. En

¢l fondo, esas actividades
también requieren pensar
de ese modo,

ORGANIZATE CON EFICACIA

esas personas pueden experimentar un cam-
bio profundo en la relacién con sus jefes, sus
socios, sus parejas, sus hijos y consigo mis-
mos durante las siguientes horas y {espere-
mos) dfas y afios.

No es en absoluto aburrido; es uno de
los mejores trabajos que hacemos.

GESTION DE LOS RESULTADOS A VARIOS NIVELES

El mio es un trabajo de enfoques. Como asesor y formador,
planteo preguntas sencillas que a menudo suscitan respues-
tas muy creativas e inteligentes por parte de los demas (e in-
cluso de mi mismo) que, a su vez, pueden afiadir valor a la
situacién y al trabajo que nos ocupa. No es que después de
trabajar conmigo las personas sean mads inteligentes que an-
tes; simplemente dirigen y utilizan su inteligencia de forma

mdés productiva.

Los idealistas creen
gue las cosas a corto
:plazo no cuentan.
Los cinicos creen que
las cosas a largo
plazo no importan.
Los realistas, en
cambio, creen que las
cosas que uno hace o
deja de hacer a corto
.plazo determinan lo
gue sucede a largo
plazo.

-~SIDNEY HARRIS

Lo innovador del enfoque prictico de

| Organizate con eficacia es la combinacion

de productividad y eficacia que los métodos
presentados pueden aportar a todos los ni-
veles de su realidad. Existen un sinfin de
fuentes de inspiracién para el pensamien-
to de alto nivel centrado en «objetivos, va-
lores y visiones», y también herramientas
mds cotidianas para retener detalles mds
pequeiios como pueden ser numeros de te-
léfono, citas y listas de la compra. Sin em-
bargo, el mundo esta desprovisto de practi-
cas que abarquen ambos niveles y los unan.
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El poder de centrarse en los resultados

«¢Qué significa esto para mi?» «;Qué quiero que se
haga realidad de todo esto?» «¢Cudl es el siguiente paso
para gue eso suceda?» Todas estas son preguntas cruciales
que, en algin momento, deberemos responder en relacién
con todo lo que nos rodea. Ni se imagina hasta qué punto
sacard rendimiento de esta forma de pensar y de las herra-
mientas que la sustentan.

EL PODER DE LA PLANIFICACION NATURAL

El valor de la planificacién natural de los proyectos es que
proporciona un método integrado, flexible y cohesionado
para pensar en cualquier situacién.

Sentirse a gusto con los retos y con el propésito de cual-
quier tarea que ileve a cabo es algo muy sano y maduro. Ser
capaz de «crear» visiones ¢ imdgenes de éxito antes de que
los métodos estén claros es una capacidad que hay que po-
tenciar. Estar dispuesto a tener ideas, buenas o malas, y a
expresatlas y recogerlas sin juzgarlas es fundamental para
acceder a la inteligencia creativa. Transformar muiltiples
ideas y distintos tipos de informacién en componentes, se-
cuencias y prioridades destinadas a obtener un resultado
especifico es una disciplina mental necesaria. Y tomar de-
cisiones y poner en marcha acciones reales (actuar real-
mente en relacién con alguna cosa del mundo real) es la
esencia de la productividad.

Estar dispuesto a combinar todos esos ingredientes, con
el ritmo y el equilibrio necesarios, es tal vez el principal
componente de las habilidades profesionales de este nuevo
milenio. No obstante, atin no constituye en absoluto una
norma del comportamiento profesional; aplicar esta con-
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ciencia a todos los aspectos de la vida personal y profesio-
nal sigue siendo una ardua tarea. Pero aun en el caso de que

sélo se incorporen partes del modelo, se producen unos be-

neficios tremendos.

La informacién que he ido recogiendo a lo largo de

afios de asesorar, ensefiar y preparar con este método, me

ha demostrado constantemente que incluso el menor au-
mento en el uso de una planificacién natural puede tradu-
cirse en una mejora significativa. Ver que mucha gente apli-
ca la lluvia de ideas a cualquier aspecto de su vida como
una herramienta estindar es algo maravilloso. Oir que los
ejecutivos utilizan el método para definir mejor las reunio-
nes y discusiories clave, y que eso les proporciona grandes
beneficios, es muy gratificante. Todo ello redunda en la teo-
ria de que el método para hacer que las cosas sucedan en el
mundo real tiene que ser el mismo en que trabaja nuestra
mente de forma natural.

El método se basa simplemente en el principio de que
debemos fijar resultados y acciones para todo lo que con-
sideremos parte de nuestro trabajo. Cuando esos dos ele-
mentos clave se convierten en la norma de nuestra vida co-
tidiana, el liston de la productividad se mueve a otro nivel.
La incorporacién de la lluvia de ideas (el método mas cre-
ativo para expresar y recoger ideas, perspectivas y detalles
para los proyectos) contribuye a establecer una serie de
comportamientos para que las personas se mantengan re-
lajadas y las tareas se lleven a cabo.

El poder de centrarse en los resultados

EL CAMBIO HACIA UNA CULTURA DE ORGANIZACION
POSITIVA

No hace falta un gran cambio para que Jos estandares de
productividad de un grupo aumenten. Yo continuamente
recibo informacién que pone de manifiesto que, con una
aplicacién minima, este método hace de inmediato que las
cosas ocurran mis facil y rdpidamente.

La evalvacién constructiva de actividades, asignacién
de recursos, comunicacién, politicas y procedimientos a la
luz de propésitos y resultados definidos se ha convertido en
una mnmiawa cada vez mds importante para cualquier or-
ganizacién. Los retos a los que hacen frente nuestras em-
presas contintian creciendo, con presiones fruto de Ja glo-
balizacién, la competitividad, la tecnologfa, los mercados
en constante evolucién y unos estdndares de produccién
cada vez mds exigentes.

«¢Qué queremos que suceda en esta reunién?» «¢Cudl
es el objetivo de este formulario?» «¢Quién seria la perso-
na ideal para llevar a cabo este trabajo?» «;Qué queremos
lograr con este programa?» Estas preguntas y un sinfin de
otras parecidas atin hoy son escasas en muchas entidades.
m.n las grandesreuniones se dicen muchas COsas que suenan
bien, pero lo que realmente producird resultados profun-
dos serd aprender a preguntar: «¢Por qué hacemos esto?»,
«dQué aspecto tendra cuando lo hagamos bien?», y aplicar
las respuestas a nivel operativo de lo cotidiano.

La potenciacién surge naturalmente de las personas en

~ cuanto pasan de la modalidad de la queja y el victimismo

a la de los resultados y las acciones definidas. Cuando eso
Se convierte en un estdndar dentro de un grupo, se produ-
ce una mejora significativa tanto en el ambiente como en
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Una vision sin una
tareq es solo un
suerio, Una tarea

sin una vision es un
trabajo fatigoso. Pero
cuando la visién y la
tarea van de la mano
son la esperanza del
mundo.

ORGANIZATE CON EFICACIA

los resultados. Ya hay bastantes problemas
de los que preocuparse; la negatividad y la
resistencia deben dejar paso lentamente a
prestar mayor atencién a unas perspectivas
més apropiadas. .

Fl microcosmos en el que la gente ges-
tiona sus «bandejas de entrada», sus corre-
os electrénicos y sus conversaciones con los

~—INSCRIPCION EN | o125 se reflejard en la macrorrealidad de

oA TOLESIA It organizacion. Si las tareas
b Sussix, | SU cultura y su organ . S
Incuaerra, | 120 se llevan a cabo, si las decisiones sobre

HACIA 1730 | lo que hay que hacer no se toman hasta que
no hay mdas remedio, y sl no se gestionan
los frentes abiertos de forma responsable, todo eso se mag-
nificara dentro del grupo, que debera cargar con la menta-
lidad estresante de poner cerco a las crisis. Si, por el con-
trario, todos los miembros del grupo ponen en prictica los
principios de Organizate con eficacia, experimentaran un
nuevo cstindar basado en un alto nivel de productividad.
Los problemas y los conflictos no desaparecerdn, seguiran
siendo una parte inherente a los intentos de cambiar (o
mantener} cualquier cosa en este mundo. Sin embargo, las
pautas operativas que propone este libro le proporciona-
ran el marco y el modo para abordarlos de la forma mas
productiva.
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Conclusién

Espero que este libro le haya resultado ttil ¥ que ya haya
comenzado a recoger [os frutos de hacer mds cosas con me-
nos esfuerzo y estrés. Y, también, realmente espero que haya
experimentado la libertad que proporciona tener una «men-
te como el agua» y la liberacién Qndﬂmhmmmm creativas que
puede suponer aplicar estas técnicas. Las personas que co-
mienzan a aplicar estos métodos siempre acaban descu-
briendo que dan para mucho mis de lo que parece; tal vez
usted ya lo haya empezado a experimentar.

Apostaria que Organizate con eficacia le habrj ratifi-
cado muchas de las cosas que yva sabia y que en cierta me-
dida ya aplicaba desde hacia mucho tiempo. Sin embargo
tal vez ahora le resulte mucho mis sencillo poner en m&nw
tica su sentido comtin de forma sistematica en un mundo
que, por su intensidad y complejidad, parece confundirnos
cada dia mas.

Mi propésito no es afiadir un sistema mds a Ix pléto-
ra de teorfas y métodos modernos para lograr el éxito. Al
contrario, he intentado definir los métodos fundamenales
que no nm.E_u_.m: con el paso de los afios y que, al aplicarlos,
siempre tienen €xito. Como.pasa con la gravedad, una vez
que se ha comprendido el principio uno puede ser més pro-
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ductivo, haga lo que haga. jTal vez estemos en la antesala
de una vuelta a lo elemental!

Organizate con eficacia es un mapa de carreteras que le
llevar4 hasta el enfoque positivo y relajado que le hace ser
mas productivo. Le invito a usarlo asi, como un mapa de
carreteras, como una herramienta de consulta a la que pue-
de recurrir siempre que lo necesite.

Ahora bien, para que los resultados se mantengan de-
berd hacer una serie de cosas que tal vez no haya adopta-
do adn como hédbitos: mantenga todo fuera de su cabeza;
decida las acciones y los resultados la primera vez que las
cosas aparezcan en su radar en lugar de esperar; revise y ac-
tualice regularmente el inventario completo de los frentes
abiertos en su trabajo y en su vida. Espero que a estas al-
turas ya haya marcado un punto de referencia para el valor
que generan estas pautas. Sin embargo, no se sorprenda si
tarda un poco en automatizarlas. Sea paciente y disfrute del
proceso.

Aquf le ofrezco una serie de pistas finales para avanzar.

'

* Prepare su hardware de organizacién personal. Orga-
nice su lugar de trabajo, adquiera «bandejas de entra-
da», cree un sistema de archivo personal para su traba-
jo y su casa, y consiga un buen sistema de organizacién
de listas con el que se sienta cémodo. Le recomiendo
también que se dé permiso para realizar los cambios
que considere oportunos para mejorar su entorno de
trabajo: cuelgue cuadros, compre boligrafos, deshaga-
se de lo que no necesite, redistribuya su espacio de tra-
bajo. Haga lo posible por empezar bien.

* Reserve tiempo para dedicarse a todas las zonas de su
oficina y luego a las de su casa. Captiirelo todo en su
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Conclusicn

mmmﬂmﬁ.m y complete los procesos descritos en Organiza-
te con eficacia.

Comparta todas las experiencias valiosas que haya ex-
traido de este libro con otra persona; es la forma mas
rapida de aprender.

Relea Organizate con eficacia dentro de seis meses.
Descubrird cosas que tal vez le hayan pasado por alto
en [a primera lectura, y le garantizo que le parecerd un
libro completamente nuevo.

Embﬁmmmmma en contacto con las personas que refle-
xionan sobre estas pautas y estindares y las divulgan.
(Estamos a su disposicién. Visitenos a cualquier hora
en http://www.davidco.com, donde encontrarg tonela-
das de material de apoyo gratuito, informacién sobre
los ejercicios, informacién actualizada sobre productos
y servicios de apoyo, y acceso a nuestra red global de
personas que comparten el mejor método de producti-
vidad. Para cualquier cosa puede contactar con David
Allen & Co. en info@davidco.com. )

iQue sea muy feliz el resto de su vida!
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