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Introduccion

En verano del ano 2006 tenia una idea: crear un blog sobre la productividad
personal.

Estaba siguiendo varios blogs sobre este tema en inglés y holandés, pero todavia
no habia encontrado ningln blog de productividad en castellano. Ademads, justo
en ese momento estaba buscando un proyecto para mejorar mi nivel de caste-
llano. Estos dos hechos me llevaron a la creacion del primero blog de producti-
vidad personal en castellano: El Canasto.

Al finales de noviembre 2006 tenia todo preparado para lanzar la bitdcora: un
gestor de contenidos, un diseno personalizado, un logotipo, un dominio y algu-
nos articulos para publicar durante el primero mes. El dia 1 de diciembre publi-
qué mi primer articulo y para mi sorpresa El Canasto fue un gran éxito desde sus
inicios.

Ahora, cuatro ahos mas tarde, El Canasto sigue siendo un referente de la pro-
ductividad personal y cuenta con miles de lectores. Algunos de estos lectores
siguen el blog desde hace mucho tiempo, otros lo han descubierto recientemen-
te.

Para celebrar el cuarto aniversario de El Canasto he hecho una seleccién de arti-
culos ‘clave’ que he publicado en estos afios. Son articulos que tratan una gran
variedad de aspectos de la productividad personal. Los articulos no siguen nin-
gun orden pedagégico, asi que puedes leerlos en cualquier orden y en cualquier
momento.

Todos los articulos de El Canasto y de este libro estan publicados bajo una li-
cencia Creative Commons de Attribucion 3.0. Eres libre de copiar, distribuir,
ejecutar y comunicar publicamente la obra y hacer obras derivadas, mientras
reconoces los créditos de la obra de la manera especificada por el autor (pero
no de una manera que sugiera que tiene su apoyo o que apoyan el uso que hace
de su obra). Mas informacion:
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/deed.es

Getting Things Done y GTD son marcas registradas de David Allen Company.
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El mito de la separacion de la vida
laboral y personal

Hasta hace unos 200 afios no existia ninguna separacion entre la vida laboral y
personal, solo habia vida en general. La gente se despertaba, desayunaba, daba
comida a los animales, cosechaba la fruta, arreglaba ropa, preparaba comida,
etc., todo en el mismo dia sin etiquetar las actividades como trabajo o personal.

La revolucion industrial cambié todo eso. Para que las fabricas pudieran funcio-
nar, fue imprescindible que todos los empleados estuvieran presentes al mismo
tiempo. La introduccion del horario fijo hizo que los empleados de las fédbricas
tuvieran una clara distincion entre el tiempo que estaban trabajando en la fabri-
ca y el tiempo que estaban a casa. Poco a poco la gente dedicaba mas de su
tiempo fuera de la fabrica a actividades de ocio, como deportes, mirar la televi-
sion y vacaciones.

La siguiente revolucion en la manera de trabajar, el trabajo de conocimiento en
las oficinas, también tenia un impacto grande en la manera de trabajar, pero ex-
tranamente no acab6 con los horarios fijos. Gran parte de las tareas en una ofi-
cina no requieren la presencia de otras personas y con la tecnologia actual se
pudria hacerlas en cualquier sitio y/u hora.

Creo que hay dos motivos para mantener el horario fijo en estos casos. Los jefes
quieren controlar lo que sus empleados estan haciendo en cada momento (igual
que en las fabricas) y atin no han aprendido a gestionar el personal basado en
los resultados obtenidos. Por otro lado, a muchos empleados también les intere-
san los horarios fijos, porque asi tienen sus horas de diversion garantizados.

Poco a poco notamos que nos resulta mas dificil mantener nuestras dos vidas
completamente separadas. Para poder hacer trdmites tenemos que pedir tiempo
libre durante el dia, y si hay mucho trabajo pasamos méas horas en la oficina (pe-
ro nunca salimos antes si hay poco trabajo). Cada vez hay mas gente que lleva
trabajo a casa para hacer durante el fin de semana, y también recibimos mas
llamadas y SMS personales en nuestros moéviles mientras estamos en la oficina.
Ademds, como nuestro trabajo no es fisico, nuestra mente tiene problemas de
separar las dos vidas, asi que mientras estas en la cola de la supermercado pien-



sas en la reunion con el cliente importante que vas a tener manana (siempre lle-
vas un bloc de notas para apuntas estas ideas, jverdad?) y si estas procesando tu
correo electrénico en la oficina estas pensando en las vacaciones de verano.

Es por esto que el consejo es tener solo un sistema de productividad para tu vida
integral. Separar la vida laboral de la vida personal es algo contra-natural. Te-
nemos que volver a cambiar el significado de la palabra Trabajar a su significado
original: hacer y cambiar cosas. Es igual si estas escribiendo una oferta para un
cliente, pintando tu casa, disefando la web de la empresa o lavando la ropa:
estds trabajando. La Unica diferencia es que a veces estds trabajando hacia las
metas de otras personas (que te pagan por eso) y a veces trabajas hacia tus pro-
pias metas.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en abril 2009:
http.://canasto.es/2009/04/separacion-vida-laboral-personal/
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Eficacia y eficiencia

Como sabéis, la eficacia es una parte importante del crecimiento personal. De
hecho, eficacia ("hacer las cosas adecuadas") es mucho mds importante que efi-
ciencia ("hacer las cosas bien"). No importa si haces las cosas bien, si son cosas
que no deberias hacer.

Imaginate un corredor de maratén participando en los Juegos Olimpicos que se
equivoca de ruta. Este corredor puede correr mas rapido que los demas partici-
pantes, pero no ganara ninguna medalla. Asi de importante es la eficacia.

Solo si somos eficaces podemos apropiadamente hablar de eficiencia. Esto, de-
safortunadamente, no es la norma. La mayoria de la gente habla sobre la mejor
manera de hacer cosas sin pensar si realmente estan haciendo las cosas que de-
be hacer. Creo que pasa porque hablar sobre eficiencia es més facil que pensar
sobre eficacia. Ademas, no es muy agradable saber que durante afos has hecho
las cosas equivocadas...

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en julio 2007:
http.//canasto.es/2007/07/eficacia-eficiencia/
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Definir tus metas

;Ya has definido tus metas a corto y largo plazo? Segln Steve Pavlina “Si no to-
mas el tiempo para definir que quieres hacer en tu vida, pasards el resto de tu
vida realizando las metas de los demas.” En el modelo de David Allen, las metas
esta en los niveles de 30.000 pies (1-2 anos) y 40.000 pies (3-5 anos).

En este articulo explico como puedes definir tus metas de una manera que
realmente funcione; metas inteligentes que son especificas, mensurables, reali-
zables (pero desafiadores) y con fechas de finalizacién.

Empiezo con un ejemplo: un amigo te dice que estds mds gordo que antes. Por-
que sois buenos amigos no te enfadas, pero en cambio tomas un papel en blan-
co para apuntar un nuevo objetivo:

Voy a perder peso

iEnhorabuena! El hecho de haber apuntado tu meta incrementa bastante las po-
sibilidades de realmente hacerlo. No obstante, podemos mejorar la definicion
de este objetivo para motivarte, realmente, a perder peso.

El primer error en esta meta es que esta escrito en futuro, que no motiva para
tomar accién: (algiun dia) voy a perder peso. Para tener una meta desafiante es
mejor imaginarte que ya has llegado a la meta; eso da el mensaje adecuado a tu
subconsciencia. Entonces en lugar de “Voy a perder peso” ponemos:

Pierdo peso

No mucho. ;En qué manera vas a perder peso? No es necesario especificar cada
accion individual (para eso tenemos los planes de proyecto), pero debes hablar
del “qué” sin mencionar el “cémo”. Adaptamos nuestra meta:

Pierdo peso haciendo ejercicios y comiendo sano

;Como sabes que has llegado a la meta? Cada meta debe tener un valor asocia-
do: un nimero de kilos para perder, un importe en euros para ganar, tantos
clientes por conseguir,... Solo si tus metas son mensurables puedes hacer un se-
guimiento y usarlas para motivarte. En nuestro ejemplo queremos perder 10 ki-
los:


http://stevepavlina.com
http://stevepavlina.com

Pierdo diez kilos haciendo ejercicios y comiendo sano

Depende de tu situacion, perder diez kilos puede ser mucho o poco. No es lo
mismo perder 10 kilos si pesas 50 kilo o si pesas 150 kilo. En el primer caso, es
probable que realmente no confies en tus posibilidades de llegar a la meta, y
por eso no estards motivado. Y si tan solo pones la meta a 1 kilo no te sientas
desafiado para empezar a trabajar.

Una meta sin fecha final es solo un suefo. ;Cuantas veces has encontrado una
amiga que no has vista desde hace anos para decirla que la Ilamaras algin dia?
;Y cuantas veces realmente has llamado? Una fecha final, junto con una canti-
dad, te permite saber donde estds y cuanto te falta. Necesitas una fecha final:

Pierdo diez kilos haciendo ejercicios y comiendo sano antes del marzo del
ano que viene.

Ahora tenemos una meta especifica, mensurable, realizable y desafiadora con
fecha final. Para los emprendedores entre los lectores: este método también

puedes aplicar para establecer los objetivos de la empresa.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en septiembre 2007 :
http://canasto.es/2007/09/definir-tus-metas/
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Como decidir qué hacer

Es viernes; son las once de la mafnana y acabas de salir de una reunién. Sacas
las hojas con tus notas de la reunién del bloc de notas y las dejas en tu bandeja
de entrada. ;Qué vas a hacer ahora?

El primero que debes hacer es consultar tu calendario para saber si tienes algtin
compromiso. Si hay alguna cita, ya sabes qué debes hacer ahora.

Si tu calendario muestra un espacio vacio, tienes tres opciones:

1. Puedes consultar tu lista de acciones para elegir la préxima tarea para hacer.
Como tienes la lista de acciones dividida por contexto, es posible consultar
s6lo las acciones que fisicamente puedes hacer en tu situacion actual. Si por
ejemplo estds en la oficina, solo miras en las listas @oficina, @ordenador,

@teléfono, @jefe y @companero.

Luego aplicas un filtro mental a esta lista y ignoras todas las tareas que re-
quieren mas tiempo que el tiempo disponible hasta el préximo compromiso
en el calendario.

Otro filtro que aplicas al revisar las acciones es el nivel de energia disponi-
ble. Debes intentar de hacer tareas complicadas en momentos con mucha
energia y guardar tareas mds faciles para momentos con poca energia.

Finalmente evallas a las prioridades de las tareas. ;Cudl de estas tareas te
avanza mas hacia tus objetivos? ;Qué tarea tiene mas efecto en tu vida?

2. En lugar de trabajar en tareas predefinidas puedes procesar la bandeja de en-
trada. Habitualmente solo hay que hacerlo una o dos veces al dia. TG mismo

notas cudndo debes hacerlo: si consultas la lista de acciones y sientes que
puede haber algo mas para hacer que no esta en esta lista, probablemente es
hora de procesar el inbox para completar la lista.

3. Otra posibilidad es dar tu atenciéon a una interrupcién. Puede ser que un
companero te pregunta algo o que recibes una llamada. Sabiendo todas las
cosas que tienes que hacer (porque estan en la lista de acciones), puedes
evaluar si vale la pena dar atencién a la interrupcién o no.



Otra cosa que puede pasar es que al procesar la bandeja de entrada encuentras
algo que es tan importante que seria mejor dejar de procesar y primero finalizar
esta tarea.

No hay problema trabajar en cosas al momento que aparezcan mientras tienes
claro que en este momento no estas haciendo las cosas de tu lista.

Recuerda: al momento que elijas hacer una tarea, también elijas no hacer todas
las demas tareas.

;Qué vas a hacer ahora?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en noviembre 2010:
http.//canasto.es/2010/11/como-decidir-que-hacer/
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;,Qué es GTD?

GTD es un sistema muy completo con varios componentes: el flujo de trabajo,
la planificacion natural de proyectos y el mapa vertical. Esto lo hace dificil de
explicar lo que Getting Things Done realmente es, y la mayoria de las descrip-
ciones de GTD solo hablan del flujo de trabajo. David Allen sabe mejor que na-
die lo que es GTD, y ha hecho la siguiente descripcion / definicién:

“GTD® es la abreviacion popular para "Getting Things Done®", un sistema
revolucionario para gestionar tu vida y tu trabajo, y el libro con el mismo
nombre escrito por David Allen que transforma la sobrecarga personal en
una sistema integral de productividad sin estrés.

Empezd en 1983 con un seminario de productividad para miles de ejecu-
tivos en Lockheed, David ha continuado analizando y perfeccionando las
técnicas y los principios que ahora conocemos como GTD - un método
poderoso para gestionar compromisos, informacion y comunicacion. Este
sistema innovador y probado es el resultado de mds de veinte anos de
asesoria, coaching privado y programas organizativos por David para mas
de medio millon de personas en todo el mundo.

GTD ha ganado su reconocimiento como el estandar de oro en la gestion
y la productividad personal para las mas importantes e inteligentes perso-
nasy empresas.

Sofisticado sin ser limitado, la eficacia sutil de GTD esta en su sentido
comun que con un inventario completo y actual de todos tus compromi-
sos, que se organiza y se revisa sistemdticamente, te puedes enfocar con
claridad, puedes ver tu mundo desde los dngulos dptimos y puedes tomar
decisiones con confianza sobre que hacer (y no hacer) en cada momen-
to. GTD encarna un método facil, paso-por-paso y altamente eficaz para
alcanzar este estado de productividad relajada. Incluye:

e Capturar cualquier cosa que tiene tu atencion

e Definir cosas accionables por separado en resultados y préximas pasos
concretos

o Organizar recordatorios e informacion en la manera mas optimizada,
en categorias apropiadas, basada en como y cuando quieres acceder-
las.



e Mantenerse actualizado con revisiones apropiadamente frecuentes de
los seis horizontes de tus compromisos (propdsito, vision, metas, dreas

de enfoque, proyectos y acciones)

La aplicacion de GTD alivia la sensacion de desborde, infunde confianza,
y libera una gran cantidad de energia creativa. El sistema atiene rigurosa-
mente a los principios bdsicos de la productividad, mientras al mismo
tiempo permite una libertad tremenda en "como" hacerlo. La unica forma
"correcta" para hacer GTD es consiguiendo que se hagan las cosas con
sentido invirtiendo verdaderamente la menor cantidad de atencion y
energia. Coaching a miles de personas, en su sitio de trabajo, sobre su
trabajo, ha informado al método GTD con las mejores practicas de la ma-
nera de trabajar (y vivir) en la manera mas eficiente y productiva.

La simplicidad, flexibilidad y inmediatez de GTD son su atraccion. Su ca-
pacidad de animar, iluminar, y apoderar es su magia. ; Qué es GTD? Mas
de lo que se ve a simple vista ...”

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en marzo 2009:
http.//canasto.es/2009/03/que-es-gtd/



http://canasto.es/2009/03/que-es-gtd/
http://canasto.es/2009/03/que-es-gtd/

Getting GTD Done

El método de Organizate con Eficacia no es facil. Para trabajar de manera GTD
tienes que cambiar tus habitos y eso es algo muy dificil de hacer. Se nota, por-
que casi cada dia puedes leer en los foros de David Allen sobre gente intentan-
do volver a GTD después de haberlo dejado durante un tiempo.

En este articulo te doy nueve consejos que, segiin mi experiencia personal, ayu-
dan al trabajar con GTD.

Puedes encontrar un montén de informacién y consejos en Internet, pero real-
mente necesitas el libro para tener éxito con la implementacién. No solo para
tener toda la informacién a mano, pero mas que nada porque en mi opinion la
informacion en Internet se enfoca mdas en las herramientas que en el método.
Leer el libro es la manera mas rapida de tener una idea de lo que es GTD, y
también explica paso por paso cémo puedes empezar con Getting Things Done.

Cada vez que leo el libro descubro cosas nuevas, y por eso intento leer el libro
al menos una vez al ano. La primera vez que leas el libro te quedas abrumado
por el gran volumen de informacién, y probablemente escojas un par de temas
para empezar a trabajar (normalmente es la fase de procesar cosas).

Mas tarde, cuando domines al menos parte del sistema, probablemente estaras
mas interesado en temas como el Repaso Semanal, el archivador 'Tickler' o pla-
nificar Proyectos. Créame, después de varios anos trabajando con GTD todavia
encuentro cosas nuevas en el libro.

Esto suena muy simple, y probablemente pienses que ya lo haces, jverdad? La
mayoria de la gente ya recopila sus cosas de trabajo, pero jtambién lo hacéis a
casa? jEres igual de productivo a casa como en la oficina?

También he notado que las cosas recopiladas normalmente estan relacionadas
con objetos concretos como el papel o e-mail. Pero, ;Qué haces con las cosas
menos tangibles como sentimientos, emociones y relaciones? Son cosas que no
puedes ver, pero con toda certeza ocupan espacio en tu RAM.



David lo deja muy claro; si estds mirando a GTD probablemente es porque estas
abrumado con el trabajo. Si empiezas en la manera tradicional definiendo tus
metas, el Unico que obtengas es alin mas trabajo. Por tanto, es mejor empezar
desde abajo: limpiar y organizar tus cosas. Solo entonces tienes espacio y tiem-
po para mirar a los niveles mas altos.

Muchas veces he hablado con gente que tiene un sistema perfecto para procesar
y gestionar tareas, pero que todavia tienen problemas de productividad porqué
simplemente tienen demasiado trabajo. Lo que pasa es que han ignorado los ni-
veles altos. Todo lo que haces durante la semana debe estar vinculado a tus res-
ponsabilidades y metas a corto y largo plazo. El Repaso Semanal es el momento
para reducir tu lista de proyectos y eliminar todos los proyectos recopilados du-
rante la semana que no te llevan mds cerca a tus metas.

Lo primero que mucha gente hace al empezar con GTD es buscar el software
perfecto. Esto no solo te cuesta mucho tiempo, sino que también limita tu mane-
ra de pensar a solo las funcionalidades ofrecidas por la herramienta elegida.

Siempre aconsejo trabajar con listas simples en papel durante al menos seis me-
ses. Solo cuando estdas cémodo con el método y cuando has desarrollado tus
habitos productivos sabes cuales son tus requerimientos para una herramienta
GTD. Ademas, ser capaz de trabajar desde papel también es muy util en el mo-
mento que la tecnologia falla.

Identifica tareas repetitivas y buscar la forma para automatizarlas. Si pasas mu-
chas horas delante del ordenador, incrementa tu velocidad de mecanografia y
aprende los atajos del teclado de las aplicaciones mas usadas. Optimiza tu es-
pacio fisico para poder archivar ficheros mas rapido, procesar la bandeja de en-
trada con eficacia, etc.

Probablemente has configurado tus listas de tareas y proyectos y posiblemente
tienes hasta una lista de metas. Ve mas alla y haz listas para todo lo que debes
recordar: una lista de musica para comprar/descargar, una lista para preparar
viajes, una lista de libros para leer, listas con los pasos de cada tarea complicada
que haces frecuentemente, listas de atajos de teclado, una lista con ideas para tu
blog, tallas de ropa de los miembros de la familia,... Las listas son tus amigas.



Cambiar tus habitos es dificil, y si siempre has trabajado en una manera especi-
fica es abrumador cambiarla. La presion externa puede ayudarte. Si es posible,
empieza a trabajar en GTD junto con otras personas, para que podais discutir
los problemas juntos. Si lo haces solo, explica a tu familia, tus amigos y tus
companieros lo que estads haciendo y qué quieres lograr. Especialmente tus com-
paferos de trabajo te seguirdn atentamente cuando les explicas que vas a mejo-
rar tu productividad, y eso puede ser el catalizador para continuar en momentos
dificiles.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en septiembre 2007 :
http://canasto.es/2007/09/getting-gtd-done/



http://canasto.es/2007/09/getting-gtd-done/
http://canasto.es/2007/09/getting-gtd-done/

ldeas buenas en el sitio equivocado

Si tienes un trabajo creativo, hay muchas posibilidades que vas a tener buenas
ideas, pero en el sitio equivocado. ;Qué haces en esas situaciones? Seria fantas-
tico si puedes usar todas esas ideas sin olvidarlas.

Hacer compras en el supermercado, entrando facturas nuevas o preparar un café
son tareas bien definidas. Sabes cuando empiezas y cuando estds lista.

Pero cuando las ideas y problemas tienen un rol mas importante en tu vida, o
cuando el proyecto en que trabajas es mas grande y mas complejo, tu subcons-
ciente va a jugar un papel mds importante. Tu subconsciente puede ayudarte
con ideas y soluciones creativas. Y tu subconsciencia no sabe de momentos de-
finidos para tareas especificas.

También puede pasar con cosas simples: si estds en una reunién y de repente te
recuerdas que debes comprar un regalo para alguien. O al revés: mientras estas
esperando para pagar en una tienda estds pensando en qué temas debes incluir
en la agenda de la préxima reunion.

Si simplemente dejas desaparecer esas ideas porque no estas en el sitio adecua-
do, esas cosas quedan como bucles abiertos. Esos bucles abiertos llevan estrés y
ademads te hacen inquieto, para que nunca vayas a tener la cabeza vacia.

En Getting Things Done esas ideas se Ilaman 'cosas'. Y todas las cosas debes en-
trar en tu sistemas de una manera u otra para procesarlas (recopilar, decidir, or-
ganizar, hacer, revisar). De este modo no ocupa espacio en tu cabeza y te man-
tengas creativo.

Para poder capturar todas las ideas en todos los sitios es necesario que siempre
lleves un dispositivo de recopilacién contigo. Para mi, salir de casa sin mi bloc
de notas y un boligrafo es lo mismo que salir sin zapatos.

Un bloc de notas de un euro comprado en el bazar chino ya sirve para capturar
tus ideas, juntos con un buen lapiz o un boli.

También hay gente que prefiere usar un dispositivo electrénico como el teléfono
movil. Lo mejor es trabajar con un aparato con un teclado completo (QWERTY)



que puedes sincronizar con tu ordenador. De este modo puedes tomar notas en
el teléfono y profundizar esas notas desde el ordenador con un teclado normal.

Otro dispositivo electrénico Gtil es un grabador de voz, una funcién que tam-
bién esta disponible en muchos moviles. Ese te permite tomar notas sin usar tus
manos (0jo, jusar el teléfono en el coche esta prohibido!). El problema de grabar
voz es que no es tan facil repasar tus notas. Antes de poder usarlas debes traspa-
sarlas a papel y el ordenador.

Finalmente, para recopilar en extremo, existen pizarras para poder tomar notas
en la ducha o debajo del agua.

Si practicas anotar todos los pensamientos espontdneos, momentos geniales e
ideas fantdsticas, veras que tu subconsciencia te recompensa. Cada vez que re-
copilas un pensamiento en papel, obtienes mas espacio en tu memoria de traba-
jo que sirve para tener aun mas ideas buenas.

En largo plazo notards que tienes mds ideas buenas que no olvides mientras
mantienes la cabeza tranquila.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en noviembre 2008:
http.//canasto.es/2008/11/ideas-buenas-en-el-sitio-equivocado/
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Introduccion a los Mapas Mentales

Desde el primer l4piz primitivo, la gente lo han usado bdsicamente para dos co-
sas: hacer dibujos y escribir informes. Desgraciadamente todavia mantenemos
esas dos cosas separadas. Dibujar es un acto creativo, artistico y dificil, y por
otro lado, tomar notas, escribir informes o actas es una actividad légica y poco
complicada.

Puede ser que la palabra Mapa Mental suene extrafia, pero simplemente es una
nueva manera de tomar notas. Si estas haciendo un mapa mental estas combi-
nando dibujo y escritura. De alguna manera, los mapas mentales cuadran mejor
con nuestra manera de pensar que las hojas Ilenas de texto. Ademas, el uso de
palabras en los mapas mentales hace que estos requieren menos esfuerzo que

dibujar o pintar.

Existen mas beneficios en hacer mapas mentales: la manera habitual de tomar
notas no te ayuda mucho para recordar lo que apuntas. Como he dicho ante-
riormente, los mapas mentales encajan mejor con la manera en que tu celebro
guarda informacién. Puedes generar asociaciones mas fuertes con el uso de va-
rios colores, imdgenes y vinculos, y como el cerebro trabaja con asociaciones,
estos elementos te ayudan a recordar.

Yo uso los mapas mentales mas que nada para hacer una lluvia de ideas o pro-
fundizar en un tema. Por ejemplo, para escribir un nuevo articulo, el desarrollo
de un nuevo producto o crear una estrategia para entrar en un nuevo mercado.

El proceso para hacer un mapa mental es muy sencillo:

1. Escribe el tema central del mapa mental en el medio de una hoja de papel.

2. Después apuntas palabras o conceptos vinculados al tema alrededor de la
palabra y dibujas unas flechas hacia el tema central.

3. Si mas tarde salen conceptos o palabras que estan vinculadas a los temas del
punto 2, apuntalos cerca de esa palabra y dibuja una flecha hacia esa pala-

bra vinculada.



El proceso suena mas dificil de lo que realmente es, pero si una vez has visto un
mapa mental lo entiendes directamente. En Google puedes encontrar varios
ejemplos de mapas mentales muy visuales:
http://images.google.es/images?g=mapas+mentales

Usa varios colores

Dibuja imagenes para acompanar las palabras

Escribe en mayusculas

Conecta partes del mapa mental con flechas y colores

Sé creativo

Disfruta

También hay software (MindManager, FreeMind) y aplicaciones web (MindMeis-
ter) para crear mapas mentales, pero aunque tienen algunos beneficios (como la
integracion con las tareas de Outlook en el caso de MindManager), estas herra-
mientas son muy limitadas en sus posibilidades gréficas. Si realmente quieres
tener toda la libertad a la hora de hacer tus mapas mentales, no hay nada mejor
que una gran hoja de papel y l4pices de colores.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en abril 2009:
http://canasto.es/2009/04/mapas-mentales/
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Mejora la concentracion dirigiendo tu
atencion

Estar concentrado es fantastico. Puedes dirigir toda tu energia a la solucion de
un problema, a escribir un texto o a finalizar una lista de tareas. ;Pero cémo
puedes concentrarte?

Hace unos meses escribi un articulo sobre cémo evitar distracciones para poder
concentrarte. Pero a veces las interrupciones no vienen de fuera. Aunque estas
en un despacho vacio con el ordenador y el teléfono apagado y una hoja en
blanco delante, puede ser que no te puedes concentrar para escribir.

Concentrarse es Reunir en un centro o punto lo que estaba separado y Atender
o reflexionar profundamente (RAE). En este caso hablamos de concentrar tu
atencion. Si toda tu atencién esta concentrada en solo una tarea estas trabajan-
do con concentracion.

“Atencion: para que se aplique especial cuidado a lo que se va a decir o
hacer” (RAE)

La atencion es una cosa extrana: puedes dividir y distribuir tu atencién. Es posi-
ble hacer varias cosas al mismo momento, aunque hay un limite en el nimero
de divisiones de la atencion. Si al mismo momento conduces el coche, llamas
por teléfono, comes un bocadillo e intentas buscar la ruta en el mapa tendras

resultados espectacularmente malos.

La atencion realmente concentrada funciona como la fuerza atémica. En el
momento que eliges un objeto para tu atencion, verds este objeto con mas brillo
y claridad. Es como ajustar el objetivo de la cdmara de fotos para enfocar la fo-
to.

Si enfocas tu atencion en algo, estds dando importancia a este objeto o tarea.
Automaticamente esta accion disminuird la importancia relativa de todas las
otras cosas.

“Todo el mundo sabe lo que es la atencion. Es la toma de posesion por la
mente, de un modo claro y vivido, de uno entre varios objetos o cadenas
de pensamiento simultaneamente posibles”. — William James



La parte interesante de la atencién es que puedes utilizarla, durante el dia pue-
des enfocar tu atencién en varias cosas. No todas las cosas puedes tener tu
atencion al mismo momento, pero si es posible enfocarlas una por una.

Si la atencién es tan importante, ;qué puedes hacer para concentrar esta aten-
cion?

1. No te distraigas a ti mismo. Aunque estas trabajando con concentracion, a
veces tu subconsciente es capaz de tener ideas sobre un tema completamen-
te distinto. La tentacion de dar atencién a la idea nueva es muy grande, pero
ino lo hagas! Asegurate de que siempre tienes un bloc de notas y un boligra-
fo a mano, para poder capturar la idea y continuar con tu trabajo sin tener
que preocuparte por perder la idea.

2. Sé a donde quieres llegar y como hacerlo. ;Cual es el resultado deseado? y
scudl es el préximo paso? La lista de Proximas Acciones te ayuda a enfocarte.

3. Prestar atencién a lo que tiene tu atenciéon. Cuanto mas pronto seas cons-
ciente de que ya no estds concentrado y estds pensando en otras cosas, mds
pronto podrds tomar accion.

4. Vacia tu mente si estd llena Cuando estas preocupado por algo, cuando no-
tas un pequeno desequilibro emocional, o si no encuentras la concentracién
por cualquier otra razén, lo mejor que puedes hacer es coger una hoja de
papel y vaciar tu mente y tu corazén escribiendo una larga lista. Muchas ve-
ces no hay que hacer nada mas, solo apuntarlo para sentirte mejor.

5. Controla tu energia. Concentracion de tu atencién requiere energia. Si estas
cansado resulta mas dificil concentrarte y puede ser mejor tomar una peque-
fa pausa para luego continuar.

Al final el trabajo de conocimiento es cuestién de hacer tus elecciones:
e ;Qué es lo que realmente deseas hacer ahora?

e ;A qué quieres dar tu atencion?

e ;Y cudnta energia quieres invertir en la tarea actual?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en mayo 2010:
http://canasto.es/2010/05/concentracion-atencion/
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GTD con un Moleskine

El Moleskine es sin duda el cuaderno de notas mas popular entre los seguidores
de Organizate con Eficacia. La mayoria de los propietarios usan su Moleskine
para tomar notas y recopilar ideas, pero también es posible gestionar tareas con
este bloc de notas.

A continuacion presento algunas ideas para adoptar el Moleskine (o cualquier
otro bloc de notas) para Getting Things Done. Para aplicar estos consejos necesi-
tas un cuaderno Moleskine, unos marcadores de Post-1t y un boligrafo.

Un Moleskine tiene 192 paginas, suficiente para muchas notas, pero algin dia
tendras que reemplazarlo y archivar tus notas. Para facilitar la bdsqueda en los
Moleskines archivados pones la fecha de inicio en el lomo del cuaderno al es-
trenarlo y cuando el cuaderno estd lleno apuntas la fecha final. Asi es facil de
reencontrar las notas de una reunién que has tenido en enero.

El Moleskine esta pensado como bloc de notas, y por tanto estd perfectamente
adaptada para recopilar tus ideas. Puedes usar el marcador de pagina del Mo-

leskine para marcar la pagina actual.

Recomiendo guardar un espacio de 1cm a la izquierda de las notas para poder
marcarlas mas tarde al organizar tus notas y ademds recomiendo separar notas
individuales con una linea horizontal.

Es un buen costumbre anotar la fecha de tus notas al principio de cada pagina.

Tus notas no tienen valor si no las conviertes en acciones y/o proyectos, y por
tanto debes procesarlas frecuentemente. Empieza por la primera nota y procesa
cada nota usando las dos preguntas j;cudl es el resultado deseado? y j;cual es el
proximo paso? Asi, una por una, conviertes tus notas en Proximas Acciones,
Proyectos, Citas,... Usa el espacio de la izquierda de la nota para marcarla como
procesada, usando tu propio simbolo.

Si acabas de procesar tus notas, puedes marcar la ultima pagina que has hecho
con un marcador de Post-It para no tener que buscar la proxima vez que proce-
sas tus notas. Ademds puedes usar los marcadores (de otro color) para marcar



paginas con material de referencia para proyectos activos, para que no sea ne-
cesario copiar todo el texto y/o esquemas a un otro sitio. Es decir, marcas pagi-
nas que ya has procesado pero que contienen material de referencia que todavia
necesitas.

Algunas personas usan su Moleskine no solo para notas; es todo su sistema de
productividad que contiene también las listas de acciones y proyectos. Lo mas
facil es empezar tus listas desde la Gltima pagina y reservar una péagina para ca-
da contexto (@casa, @oficina, @ordenador, Proyectos, En Espera,...). Marca cada
contexto con un marcador de Post-It y apunta las tareas. Si la pagina estd llena,
simplemente traspasa las tareas activas a una pdagina vacia para continuar alli.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en noviembre 2007 :
http.//canasto.es/2007/11/gtd-con-moleskine/
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Tareas rutinarias

Sabemos que debemos capturar todo en nuestro sistema de productividad per-
sonal, pero jhasta qué punto? Si pasas cada dia un tiempo haciendo la contabi-
lidad de la empresa, jdeberias definirlo como un Proyecto? Ademas, jes cada
factura una Proxima Accion?

Primero de todo, llevar la contabilidad no es un proyecto, porque no tiene nin-
gln resultado en concreto. Llevar la contabilidad es una Area de Responsabili-
dad. Igual que un proyecto contiene varias tareas, una Area de Responsabilidad
puede tener uno o varios proyectos y/o acciones.

La planificacién en concreto depende de la situacién y del tamafo de la Area
de Responsabilidad. A continuacion explico tres maneras de planificar 'respon-
sabilidades' basadas en tres ejemplos: preparar la comida, limpiar el coche y
hacer el repaso semanal.

Supongo que no tienes la accién "Preparar la comida" apuntada en la lista de
Préximas Acciones o en tu calendario. ;Porque no? Pues, porque es una accion
rutinaria. Hay cosas que son tan obvias y tan pequefas que no es necesario pla-
nificarlas al detalle. Ya sabes a qué hora debes preparar la comida, igual que sa-
bes cuando debes cepillarte los dientes, a qué hora debes ir a la oficina y cuan-
do debes encender el ordenador.

También hay acciones tipo "limpiar el coche", que es algo que debes hacer mas
o menos cada dos semanas (por ejemplo), pero no es claro en qué dia debes
hacerlo. Otros ejemplos de este tipo de accién son procesar el correo (dos veces
al dia), regar las plantas (cada dos dias) y hacer copias de seguridad del ordena-
dor (cada semana). Son acciones pequenas que debes hacer en un periodo con-
creto, pero dentro de este periodo tienes libertad.

También estos ejemplos pueden ser acciones rutinarias que no requieran segui-
miento. Por ejemplo, no tengo apuntado que tengo que procesar mi correo dos
veces al dia, porque ya lo hago automaticamente. Tampoco apunto cuando ten-
go que limpiar el coche, porque uso mi coche cada dia y lo veo cuando estd su-
cio. No obstante, para regar las plantas necesito un poquito de ayuda para no
olvidarlo. Hay varias posibilidades para hacer este tipo de seguimiento: puedes
crear una tarea repetitiva en tu sistema de acciones, puedes trabajar con un



checklist diario o semanal con cosas que debes hacer cada dia o puedes usar un
software especial para este tipo de tareas como por ejemplo Joe's goals o Sciral
Consistency.

Ultimamente hay tareas del tipo "Repaso semanal" que son como las tareas ante-
riores (puedes hacerlo cualquier dia de la semana), pero como necesitas una o
dos horas para hacerlo es mejor planificarlo en el calendario para asegurarte de
que tienes tiempo libre para realizarlo.

Para volver al ejemplo inicial de la contabilidad, puede ser que también debe-
rias reservar un tiempo cada dia para hacerlo, aunque no es necesario de espe-
cificar cada factura.

Seguramente vosotros también tenéis Acciones Rutinarias como los tres ejem-
plos anteriores. Solo hay que mirar si esas acciones coinciden con uno de los
tres modelos que he dado. ;Qué tareas rutinarias tenéis?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en abril 2009:
http.://canasto.es/2009/04/tareas-rutinarias/
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Las listas de control

Una simple lista de control o checklist, es la herramienta idénea para obtener
mas resultados con menos esfuerzo. Hay tres razones para usar una lista de con-

trol:

e Hay tareas que debes hacer siempre de la misma manera. Aunque los pilotos
de aviones cada dia hacen lo mismo, usan listas de control para asegurarse
que no se olvidan nada.

e Hay cosas que no haces muy a menudo y entonces es util disponer de una
lista para verificar que lo estas haciendo bien. Por ejemplo, tengo una lista de
viaje con todas las cosas que posiblemente debo llevarme si voy de viaje: pa-
saporte, ropa, libro, neceser, etc.

¢ Finalmente, una lista de control puede ayudarte a desarrollar nuevos habitos.
Escribe los pasos a tomar en un Post-it y pégalo a la pantalla hasta que sepas
de memoria cémo hacerlo.

El gran beneficio de usar listas de control es que solamente tienes que pensar
una vez sobre como hacer la tarea.

Una de mis tareas en la empresa es organizar cursos para nuestros distribuido-
res. Para cada curso tengo que arreglar varias cosas: tengo que verificar que hay
suficiente material, reservar la sala, enviar informacién a los participantes, etc.
Hay docenas de detalles que siempre tengo que hacer, y hay que hacerlos bien.

Para garantizar la buena ejecucién uso una lista de control con todas las cosas
que debo hacer empezando un mes antes de la fecha del curso. Después de ca-
da curso actualizo la lista, asi que ahora confio completamente en la lista, lo
que me da tranquilidad. Si he repasado toda la lista estoy seguro que todo esta
arreglado y que tengo todo el material necesario.

e Una lista de te da una vista general
e Solo tienes que pensar una vez cémo hacerlo

e Una buena lista de control te da tranquilidad: realmente sabes que no has ol-
vidado nada

;Como crear una lista de control?



Una lista de control funciona mejor si es simple; habitualmente no es necesario
crear sub-listas. Puedes crear las listas en un bloc de notas (poniendo una guién
delante de cada opcién en la lista) o de forma electrénico en un fichero de tex-
to, una hoja de Excel o una lista de tareas en Outlook. TG decides qué funciona
para ti.

Si estds pensando en hacer la primera lista de control, ;por qué no empiezas
con una lista con posibles listas de control para hacer? Unos ejemplos:

o El Repaso Semanal

e Tareas (contabilidad)

e Listas de viaje (vacaciones, negocios, fin de semana, excursion a la montafa)
e Restaurantes (para visitar y para evitar)

e Libros para leer

e Una lista de cosas que no quieres hacer nunca mas

¢ Metas a largo plazo

El Gnico riesgo que corres es que tus amigos también quieren usar tu lista de res-
taurantes. Entonces pagan ellos, ;no?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en agosto 2009:
http://canasto.es/2009/08/listas-control/
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Descuento en el tiempo

Existe un fenédmeno psicolégico conocido como el descuento en el tiempo o el
descuento hiperbdlico implicando que un resultado en el futuro se percibe co-
mo menos valioso que un resultado en el presente. Por ejemplo, si alguien pue-
de elegir entre cobrar un importe en un afno o cobrar un importe menor ahora,
seguramente elige recibir el importe menor ahora mismo.

Estudios cientificos han mostrado que para la persona tipica un pago de 100€
en un ano es igual de atractivo que un pago de 68€ ahora. Asi que el valor per-
cibido después de un afio es en promedio un 32% menos que su valor actual.

Este fenébmeno también se aplica a otras dreas, como por ejemplo la gestion y
organizacion de nuestro tiempo. Por ejemplo, si ahora te dedicas una hora a or-
ganizar tus archivos, seguramente obtendras beneficios en el futuro, porque ne-
cesitards menos tiempo para archivar y recuperar documentos. Es muy probable
que recuperas la hora invertida dentro de algunos meses. No obstante, organizar
el archivador tiene un coste ahora y, debido al descuento en el tiempo, subesti-
mas los beneficios de la limpieza a largo plazo.

Si tienes otra tarea en la lista de tareas que te da un 32% menos de beneficios
que la limpieza del archivador pero con resultados inmediatos, seguramente es-
ta tarea parezca mds atractiva.

El descuento en el tiempo explica parcialmente porque procrastinamos. Una ta-
rea importante que debes finalizar en un mes tiene un menor beneficio percibi-
do que hacer algo menos importante ahora.

Si eres consciente de la existencia de este fendmeno y sabes que subestimas el
valor de beneficios futuros, puedes adaptar tu planificacion y dar mas prioridad
a tareas con resultados en el futuro. Para los seguidores de Getting Things Done,
las listas con tus proyectos, responsabilidades y metas a corto y largo plazo sir-
ven precisamente para evitar el descuento en el tiempo. Si revisas estas listas
frecuentemente, siempre tendras presente a dénde quieres llegar y automatica-
mente incrementas el valor futuro de tareas vinculados a tus metas.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en mayo 2010:
http.//canasto.es/2010/05/descuento-hiperbolico-tiempo/
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El repaso semanal

Cada sistema necesita mantenimiento para un funcionamiento correcto y
Getting Things Done no es ninguna excepcion a esta regla. Haciendo un Repaso
Semanal garantiza que estas al dia. David Allen aconseja planificar el Repaso
Semanal en una hora fija, preferiblemente el viernes al principio de la tarde. Asi,
te queda un poco de tiempo para acabar las tareas olvidadas antes del fin de
semana. Es como ir de vacaciones y dejarlo todo arreglado.

A primera vista el Repaso Semanal parece un castigo, pero en realidad es un
momento encantador en la semana. Es un momento de reflexion en medio de
todas tus actividades y estrés. Si repasas todos tus proyectos actuales obtendras
una vista clara de tu situacién actual.

Finalmente, si la semana ha sido tan estresante que no has podido vaciar la ca-
beza y relajarte, este es el momento para llegar a este estado.

—

Recopilar todas las cosas y asuntos;
2. Repasar todas las bandejas de entrada y procesar su contenido;
3. Limpiar y actualizar tus listas;

4. Ordenar, limpiar, aclarar, actualizar y completar tu vida laboral.

e Pon tus notas, correo, tarjetas, recibos y otros papeles sueltos en la bandeja
de entrada para procesarlos;

e Procesa todas tus notas. Decide cudles son los temas de accion y proyectos y
gudrdalas en el sitio adecuado: Proximas Acciones, En Espera, Proyectos, Al-
gun Dia/Quizas etc.;

e Repasa la informacién del calendario pasado. Identifica temas de accion
pendientes, datos de referencia, etcétera, para transferirlos al sistema activo;

e Mira en tu agenda los eventos préximos, en corto y en largo plazo;

e Vacia tu cabeza — minddump. Lleva al papel (por categorias) cualquier nuevo
proyecto, tema de accion, pendientes, ideas y otras, todavia no capturadas;



e Repasa las listas de Proximas Acciones. Elimina las acciones completadas.
Identifica recordatorios para pasos de acciones futuras;

e Revisa la lista de En Espera. Crea acciones nuevas para cualquier seguimiento
que sea necesario, y borra las que has recibido;

e Repasa listas de Proyectos — y resultados mayores. Evalta el estado de los
proyectos, metas y resultados, uno a uno y asegurate de que haya por lo me-
nos una Préxima Accién por proyecto. Identifica nuevas acciones, acciones
finalizadas, pendientes, etc.;

e Repasa cada checklist relevante. Utilizalo como disparador de nuevas Proxi-
mas Acciones.

e Repasa los listados de Algin Dia/Quizas y conviértelos en Proyectos o Proxi-
mas Acciones. Borra los temas que ya no te interesan;

e Se creativo y valiente. ;Tienes alguna idea nueva, maravillosa, distinta, provo-
cadora, arriesgada para anadir a tu sistema?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en marzo 2007 :
http.://canasto.es/2007/03/repaso-semanal/
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;,Qué es esto?

Una pregunta sencilla puede tener un significado grande. En el flujo de Getting
Things Done hay una pregunta central y poco entendida: ;Qué es esto?

Pilas de papeles en la mesa y una bandeja de entrada llena

Si entramos en un despacho tipico, seguramente podemos ver una o varias pilas
de papeles encima de la mesa de trabajo, ademas de las papeles sueltas guarda-
das en las estanterias. También podemos observar pilas digitales: el escritorio del
ordenador estd lleno de ficheros diversos y hay mds que 100 mensajes en la
bandeja de entrada del correo electrénico.

;De dénde han salido todas estas pilas?

Las pilas grandes son el resultado de una falta de definicion. Si ayudo a alguien
con la implementacién de GTD, una de las primeras cosas que hacemos es pro-
cesar estas pilas para eliminar a veces varios meses de material en muy poco
tiempo. La manera de hacerlo es simplemente identificar el objeto usando la
pregunta s Qué es esto? y luego decidir qué hacer usando el flujo de trabajo.

e Toma el primer objeto de la pila;

e Haz la pregunta (si es posible en voz alta): ";Qué es esto?";
o Sigue el resto del flujo de trabajo GTD;

e Empieza otra vez con punto 1.

Asi tomas unas decisiones pequenas que al final te dardn mds espacio en tu
despacho, en tu bandeja de entrada y en tu cabeza. Al identificar el objeto verds
que casi automaticamente sabes qué hacer y dénde guardarlo.

Al contestar la pregunta ;Qué es esto? solo se trata del formato:
e Esto es un folleto

e Esto es una carta de un amigo




e Esto es un correo comercial

e Esto es una idea

e Esto es un proyecto nuevo

e Esto es un deseo de un cliente

e Esto es una factura

e Esto es una invitacion para una reunion

¢ Esto es un compromiso que he hecho conmigo mismo
e Esto es algo que he prometido a otra persona

e Estoesun ...

Imaginate por un momento que todas estas pilas no existen. La mesa de trabajo
esta limpia y la bandeja de entrada vacia. ;Cémo te sientes? Es muy probable
que te sientas creativo porque ahora tienes espacio para ideas y planes nuevas.
Tu también puedes tenerlo todo organizado si empiezas con esta pregunta:
;Qué es esto?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en abril 2010:
http.://canasto.es/2010/04/que-es-esto/
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Concentracion vy flujo para trabajar sin
iInterrupciones

En la dltima semana he hablado con varias personas que me comentaban que
reciben muchisimas interrupciones en su trabajo y que no pueden concentrarse.

El psicélogo Mihdly Csikszentmihalyi dice que tu cerebro necesita tiempo para
poder concentrase. Para poder entrar en un estado de Flujo o Flow, en que
realmente trabajas con toda tu concentracién, necesitas unos 20 minutos. Si re-
cibes muchas interrupciones nunca podras entrar en el Flow.

La mayoria de los trabajadores de conocimiento no tienen muchas posibilidades
para trabajar sin interrupciones. Solo si a veces visitas la oficina durante el fin de
semana, si tus companeros estan todos enfermos o si la centralita telefénica falla
tienes la posibilidad de concentrarte completamente en la tarea actual.

e ;Sal de la sala de trabajo compartida! Pide un despacho solo para ti o com-
partida con solo un compafero. Una sala de trabajo distrae mucho con tanto
ruido y movimiento de tanta gente. No entiendo cémo es posible que los ar-
quitectos todavia disefien oficinas con este tipo de espacios tan poco produc-
tivos. Como ultimo recurso puedes trabajar con gafas de sol y auriculares,
aunque solo sea para que la gerencia sepa que no estas de acuerdo.

e Finaliza micro-tareas. Si un companero necesita algo de ti o cuando recibes
una llamada, primero acaba la micro-tarea en que estas trabajando. Si estas
escribiendo, acaba primero la frase; si estas leyendo, lee toda la seccién antes
de dar al companero toda tu atencién. Si dejas una micro-tarea a medias
pierdes mucho tiempo.

e Desactiva la notificacion de correo nuevo. Creo que el correo es el origen de
la mayoria de las interrupciones en la oficina. Estas trabajando en un docu-
mento importante y blip recibes un correo nuevo. Obviamente debes mirar
directamente de qué va el correo, porque podria ser importante... Es mejor
apagar las notificaciones o cerrar la aplicacion de correo completamente, y
solo procesar el correo durante algunos momentos al dia.



o No empieces el dia leyendo tu correo. Asi puedes empezar el dia de manera
productiva, y posiblemente mantienes esta productividad durante el resto del

dia.

o Reserva algunas horas para tareas que requieren tu concentracion. Trabaja
desde casa, reserva una sala de reuniones durante dos horas, haz el Repaso
Semanal en un bar dénde nadie te conozca, etc. Busca la tranquilidad.

;Cudles son las fuentes de las interrupciones en tu trabajo? ;Y como puedes de-
sactivarlas o al menos disminuirlas?

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en febrero 2010:
http://canasto.es/2010/02/concentracion/
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;,Por qué caminar si tambiéen puedes
volar?

Aunque has recopilado todas tus Proximas Acciones en una lista y has organi-
zado tus Proyectos, todavia quedan otras cosas que no son una accién o un
proyecto y que requieren tu atencién. ;Qué haces por ejemplo con tus ideales,
tu vision, tus planes y metas de largo plazo?

Utilizando la aviacién como metéafora, David Allen describe los siguientes nive-
les en su libro Getting Things Done:

e 50.000 pies: Tu vida — valores
e 40.000 pies: Los proximos 3-5 afnos — vision y estrategia
e 30.000 pies: Los préximos 1-2 afos — metas / direccion

¢ 20.000 pies: Areas de responsabilidad y enfoque

e 10.000 pies: Proyectos actuales
e Pista de despegue: Proximas Acciones

Los diferentes niveles tienen mucha influencia entre ellos; no solo de arriba ha-
cia abajo, sino también al revés.

Trabajar con las Proximas Acciones es facil: las pones en tu lista de Préoximas
Acciones y al finalizar la tarea marcas esta tarea como completada. Este es el
nivel mas bdsico — la pista de despegue. "Where the rubber meets the road."

Todos los Proyectos en que actualmente trabajas estan en la lista de proyectos.
Si es un proyecto complejo, incluye material de soporte como notas, acciones
para el futuro y planes. Para cada Proyecto activo hay al menos una Préxima
Accién en la lista de acciones.

Yo mantengo un documento separado para cada nivel (30, 40 y 50 mil pies)
donde apunto las cosas importantes para mi en este nivel. Por ejemplo el docu-



mento de 40.000 pies contiene mis pensamientos relacionados con la vision y
la estrategia para los préximos tres a cinco afos.

A veces, durante el Repaso Semanal leo uno de estos documentos para ser
consciente de las grandes lineas de mi vida o las metas a largo plazo y para
mantener este documento actualizado.

Existe el peligro que hayas formulado tus metas y vision, sin hacer nada para
conseguir estas metas en tu vida diaria. Simplemente no les das tu atencién por-
que es mas facil trabajar en cosas urgentes que en cosas importantes. Por ello,
vale la pena repasar con frecuencia tus documentos donde has apuntado tus va-
lores, vision y metas. Eso te permitird tomar decisiones intuitivas durante el resto
de la semana, porque adn tienes tus valores y vision en memoria.

Al apuntar tus valores, vision y metas, estds obligado de pensar sobre estos te-
mas. Estos documentos son documentos dindmicos: es posible que justo cuando
los tienes actualizados llegara una mudanza, el amor de tu vida, el trabajo de
tus suenos,... y todo cambia. No importa; simplemente hay que actualizar tus
documentos en los varios niveles y estards listo para adaptarte a los cambios en
la vida.

Ahora tienes una idea clara y actualizada de tu visiéon y todo estd bien docu-
mentado. ;COmo vas a conseguir tus metas?

La manera mas logica es empezar por arriba y saliendo de tu vision y estrategia
definir metas de largo y corto plazo. Para llegar a estas metas tienes que definir
Responsabilidades y Proyectos concretos, que contienen una o varias Proximas
Acciones. De este modo, puedes convertir tus ideales en acciones concretos.

Desde arriba hacia abajo, paso por paso, nivel por nivel.

Si todavia no tienes ningln ideal o visién definido puedes crear un proyecto
nuevo: Definir metas y valores. Si en la préxima semana no tendrds tiempo para
sentarte a pensar puedes dejar este proyecto en la lista Alglin Dia/Quizés. Defi-
ne también las Préximas Acciones de este Proyecto: Definir metas a largo plazo,
Definir metas a corto plazo, etc. Finalmente solo tienes que sentarte delante de
una hoja en blanco y empezar a pensar: ;Cé6mo quieres vivir? ;Qué es impor-
tante para ti¢ ;Cuadles son tus valores?



Continua desde alli, un nivel a la vez. No es necesario tenerlo todo perfecto a la
primera; escribir es solo una manera de ordenar tus pensamientos. Si cada mes
o dos meses revisas el documento sera poco a poco mas completo.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en abril 2007:
http://canasto.es/2007/04/caminar-volar/
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Planificar de forma natural

Hacer planes detallados de tus proyectos parece dificil, pero no lo es si usas el
Modelo de Planificacion Natural. Es un método de planificar que, como su
nombre indica, sigue la manera natural de planificar.

Si quieres planificar un proyectos segtin el modelo de la planificacién natural,
debes empezar por el final.

¢ ;Qué quieres obtener?
e ;Para qué lo haces?
e ;Cual es el Resultado Deseado?

Si ya estas usando las otras partes del método GTD seguramente reconoces estas
preguntas, porque al procesar la bandeja de entrada haces exactamente las
mismas preguntas. En este sentido, planificar un gran proyecto no es diferente
de planificar una tarea.

Antes de todo, debes saber cudl es el Resultado Deseado, para mas tarde poder
medir el éxito del proyecto. Debes estar de acuerdo contigo mismo y con los
otros involucrados qué es tener éxito.

Imaginate que quieres organizar una escapada con la familia. Sin darte cuenta,
estas limitando las posibles opciones por tus principios:

e ;Cual es la calidad que buscas?
¢ ;Cuanto estas dispuesto a pagar?
e ;Hasta donde quieres viajar?

Habitualmente no eres consciente de estos principios, hasta que alguien pro-
ponga una actividad que es demasiado cara o demasiado lejos.

Si estas planificando un proyecto complejo es importante que todos los princi-
pios y valores estén bien definidos y que todos los implicados estén de acuerdo.
Solo asi puedes buscar la mejor ruta hacia el Resultado Deseado.



En el momento que has definido el Resultado Deseado y los principios, puedes
empezar con la lluvia de ideas.

Este es la parte mas facil de la planificacion del proyecto, porque es lo que ha-
ces todo el dia. Por ejemplo si quieres ir al otro lado de la cuidad: ;Cual es la
manera mas rapido e inteligente de viajar? ;Es mejor tomar el coche, el metro o
ir andando? Tu cerebro estd optimizado para buscar soluciones.

Otro ejemplo: quieres ir a cenar con una nueva amiga. Ya conoces el Resultado
Deseado: algo como una conversacion interesante o empezar una nueva rela-
ciéon romantica. También tienes tus principios, aunque posiblemente no eres
consciente de su existencia. Si ahora empiezas a pensar, seguramente te salen al
menos cinco sitios para ir a cenar con la nueva amiga.

Muchas veces el problema al hacer una lluvia de ideas no es la generacién de
ideas, sino saber para qué problema estas buscando una solucién.

Ahora que sabes a dénde quieres llegar, qué es importante (principios) y mas o
menos cémo vas a hacerlo, es hora de empezar hacer planes concretos. Los
planes pueden ser muy sencillos, en media hoja de papel, o mas complejos con
varias carpetas en el intranet y diagramas Gantt. Si el proyecto es mas complejo
hay que fijar e estructurar mas detalles.

Finalmente apuntas las Proximas Aciones (el resto de las tareas quedan en el
plan de proyecto) en tus listas para empezar a trabajar en el proyecto.

Facil, jverdad? Intenta aplicar estos cinco pasos en un proyecto que ya hace
tiempo esta un tu lista pero que no avanza. Solo hay que contestar estos cinco
preguntas:

1. ;Cual es el Resultado Deseado?

2. ;Existen principios o estandares que son importantes para este proyecto?
3. ;De qué maneras podrias alcanzar el Resultado Deseado?

4. ;Coémo puedes organizar todo el material recopilado?

5. ;Y cudles son las Préximas Acciones que ya puedes hacer?




Este articulo ha sido publicado en El Canasto en noviembre 2009:
http.//canasto.es/2009/11/planificar-forma-natural/
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Los objetivos motivan, las tareas no

;Coémo puedo encontrar la motivacion para continuar trabajando en las cosas
importantes?

Después de haber enviado docenas de correos en un dia, seguramente estds
harto del correo. Escribir textos (articulos o informes), buscando informacion,
planificar, hacer [lamadas.. casi todos los tipos de tareas pueden ser aburridos si
lo haces durante mucho tiempo.

Pero si sabes exactamente por qué estas haciendo una tarea es probable que te
sientes diferente. Si eres consciente del objetivo final, el quincuagésimo correo
que escribes serd una parte de una cadena grande y tendra mas sentido hacerlo.

Esto explica la importancia de la lista de proyectos para los trabajadores de co-
nocimiento. Segin David Allen los profesionales trabajan en una media de 30
proyectos paralelos (ambos proyectos profesionales y personales). Si tienes una
lista completa con todos tus proyectos actuales, seras capaz de mirar al menos
una vez a la semana tus tareas desde un nivel mas alto.

;Que puedes hacer? Mi consejo es anotar el Resultado Deseado en la descrip-
cion de la tarea. Yo uso el simbolo > para separar la tarea del resultado, porque
asi visualmente parece que estas trabajando hacia el resultado. Cada vez que
veo esta accion en mi lista, automaticamente me acuerdo del porqué de esta ta-
rea. Por ejemplo:

Llamar a Eva para reservar el proyector > Presentacion exitosa para el
nuevo cliente

Para una motivacion 6ptima es importante elegir tus metas al nivel correcto.
Muchas veces una meta forma parte de algo mds grande. Vacaciones divertidas
y relajadas puede ser parte de Disfrutar de la vida y Capturar al menos 10 clien-
tes nuevos en la feria puede ser parte de Incrementar las ventas con 75% en 5
anos (o de Mantener el jefe contento). Como he dicho, tendras que elegir una
meta en un nivel que te motive mejor. Si eliges el nivel demasiado alto faltara la
conexion con la realidad actual, mientras un nivel demasiado bajo no te motiva
tanto.

Este articulo ha sido publicado en El Canasto en septiembre 2010:
http.//canasto.es/2010/09/objetivos-motivan-tareas-no/
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;,Quieres leer mas”?

El Canasto esta llena de articulos con consejos sobre la productividad personal y
las herramientas disponibles. Visita El Canasto en http://canasto.es para tener to-
do la informacién a mano. También es posible recibir los articulos nuevos au-
tomaticamente en tu lector de feeds suscribiéndote a http:/canasto.es/atom.xml
o recibirlos por correo electrénico desde http://eepurl.com/bjgZn.

Sobre Jeroen Sangers

Jeroen Sangers es consultor de productividad personal y autor del blog El Canas-
to. Desde su pégina profesional http:/jeroensangers.com/ ofrece servicios de
consultoria y charlas.
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