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Pr—Ilogo

La primera vez que entrZ en contacto con el sistema de producti-
vidad Getting Things Done (GTD) a travZs del libr o de Dave Allen,
podr'amos decir que mi vida distaba mucho de ser organizada. Los
papeles se almacenaban sobre mi escritorio, olvidaba compromisos
y obligaciones, me encontraba a merced de los objetivos y deseosde
los demis sin ser capaz de avanzar hacia los m'os propios, e incluso
lleguZ a odiar mi trabajo, cosatotalmente incre’ble por tres motivos:
tengo un trabajo en el que puedo hacer pricticamente lo que quiera,
estrechamenterelacionado con lo que ha sido una de las pasionesde
mi vida, y que ademisesenvidiado por otras personas.

As’ que cuando abr’ las ptginas del famoso libro de productivi-
dad personal, pronto quedZ maravillado por los potenciales benep-
cios que me aguardaban siempre y cuando decidiera esforzarme y
poner un poco de mi parte. EstrenZuna peque—allibr etay me hice un
resumen condensado de todo lo que le’. Y acenas’, me encontrZ con
una gran cantidad de informaci—ngque me desbordaba. No sab’apor
d—ndeempezar, se me hac’a muy cuestaarriba intentar adquirir to-
dos los htbitos necesariospara llegar aimp lementar el sistemaal cien
por cien.Y he ah’ que un d’a, por casualidad, encontrZ Zen Habits, el
blog de Leo Babauta,y su libr o electr—nicaZen to Done.

Lo que se propone en Zen to Done (ZTD) esir adquiriendo una



serie de htbitos, de forma progresiva, con el objetivo Pnal de imple-
mentar un sistema completo de productividad personal que coge lo
mejor de GTD y otros tantos sistemas para hacerlo todo mts simple
y manejable. Graciasa ZTD fui capaz por bn de ponerme manos a la
obra. Cadanuevo htbito que adquir'a produc’a un efectoincre’ble en
mi vida. Cada nuevo paso hacia la implementaci—ndel sistema pnal
me hac’adarme cuenta de lo que yo realmente era capaz de hacer.

Hoy en d'a no he conseguido implementar el sistema de forma
completa, aunque pronto lo conseguirZ. Todo lo que he puesto en
prictica de ZTD ha cambiado tanto mi vida que se me hac’a muy
dif'cil pensar que hab’a mucha gente a la que estainformaci—nno le
pod’a llegar debido a susdibcultades con la lengua inglesa. No pod’'a
esperarmis. Decid’, apoyado por la licencia libr e del texto, comenzar
su traducci—npara compartir estainformaci—ncon cualquier persona
de habla hispana.

Lo que tienes en tus manos esel fruto de un trabajo realizado con
mucha ilusi—n,y con el objetivo de poder ayudar al mayor hcemep
posible de personas. Ademis de la traducci—ncompleta de Zen to
Done, encontrarts tambiZn otros art’culos relacionados del blog Zen
Habits (del mismo autor que ZTD) alos que sehacereferencia desde
el propio texto, y graciasalos cualescomprendertsmejor el sistema.
Ojalt disfrutes tanto leyendo esta traducci—ncomo yo |o hice reali-
zEndola, y tambiZn espero que tu vida empiece a cambiar desde este
mismo momento. APonteen marchal!



éndice general

8.

9.

Intr oducci—n

APor quZ ZTD?

Una visi—n general - AQuZ es ZTD?

ZTD m’nimo - una alternativ a mfs simple

Adquiriendo los 10 htbitos

Hibito 1: recolectar

Hitbito

Hitbito

Hitbito

10.Hibito

11.Htbito

12.Htbito

13.Hibito

14.Hibito

2:

3:

procesar

planibcar

: hacer

: un sistema simple y conbable
. organizar

: revisar

: simplibcar

. establecer rutinas

11

17

21

25

31

35

39

45

51

55

59

65



éndicegeneral

15.Htbito 10: encuentra tu pasi—n 69
16.Un d’a con Zen To Done 75
17.Preguntas frecuentes 79
18.Recursos 87
19.Otras traducciones 95






1 Introducci—n

Mucho del stress que
sufre la gente no
proviene del hecho de
tener demasiadas cosas
gue hacer, sino de no
conseguir bnalizar
aquello que han
comenzado

(David Allen)

Estelibr o seescribi—para aquellos que quieran organizar susvidas
y completar por bn las cosasque aparecenen suslistas de tareas.

Sieresuna de esaspersonas, encontrarfs algunos conceptos cetiles
en estelibro.

Zen To Done (ZTD) esun sistema que es simple a la vez que po-
deroso, y que te ayudart a desarrollar los hibitos que te permitirtn
mantener tus tareasy proyectos organizados, a simplibcar y estruc-
turar tu trabajo diario, a mantener tu escritorio y bandeja de entrada
del correo electr—nicdimpios y organizados, y a hacerlo que necesi-
tes hacer, sin distracciones.

Esoesmucho pedir para un peque—o libro. Y de hecho,estelibro no
har? todas estascosaspor ti - erestaeel que tendrts que hacerlas.Eres



1 Intr oducci—n

toeel que realmente debe querer cambiar sus htbitos, pero lo que se
te proporciona con este sistema son las herramientas para conseguir
esto.

Y perm’teme decir que cambiar tus hibitos esposible. Usando las
tZcnicaspara el cambio de hibitos que describo en estelibro, y en mi
sitio web, Zen Habits, yo mismo he cambiado bastantesde los m’'os:
dejZ de fumar, empecZa correr, comencZa comer mis sano, comple-
tZ un marat—ndupliquZ mis ingresosy puse mis Pnanzasen orden,
me convert’ envegano, casieliminZ mis deudas, completZ un triatl—n,
perd’ mifsde 9kilos, y empecZun blog exitoso, por poner unos cuan-
tos ejemplos. As’ que s’, modibcar tus htbitos es perfectamente po-
sible, siempre que empieces poco a poco, encuentres la motivaci—n
adecuaday te mantengas enfocado.

TambiZn me he vuelto mts organizado y productivo. Hace unos
pocos a—0s mi escritorio estabadesordenado, utilizaba muchas listas
gue siempre perd’a u olvidaba, ten’a much’simas cosasque hacery
me sent’a sobrecarcagado por el caosy la complejidad de mi jornada
diaria. La bandeja de entrada de mi correo electr—nicoestabasatura-
da, y tambiZn lo estabanmi bandeja de entrada f'sica y mi buz—nde
voz. Segu'aolvidtndome de hacercosas,y en general era desorgani-
zado e impr oductivo.

Pero entoncescomencZa cambiar todos estoshibitos, uno por uno.
Hoy end’a mis bandejasde entrada estfntodas vac’as.Mi lista de ta-
reaspara la jornada actual esuna lista muy simple con nada misque
trescosasmuy importantes. Las consigo hacer. Soy capazde eliminar
distraccionesy de enfocarme. Lo escribotodo en un cenicolugar para
no olvidarme de nada.



Mi vida es mucho mis cuerda ahora, mis simplibcada y mis en-
focada. Consigo bPnalizar MUCHAS mis tareasbya seami trabajo
diario en la obcina, escribir en el blog, escribir en otros seis blogs,
completar proyectos personales, etc. Incluso tengo tiempo libr e para
mi familia. Soy mis feliz y productivo, y todo ello ha sido gracias a
unos pocos cambios de hibitos.

ToetambiZn puedes hacer esto, crZeme.No soy un sceperhombre
D simplemente me compromet’ a mejorar, y empecZa cambiar mis
htbitos, de uno en uno.

Sigue leyendo, y comprueba c—mauedes hacer teetodas estasco-
sas.Eso s’, no considero necesario que adoptes el sistema de forma
completa Bcada uno trabaja de forma diferente. Esaesla belleza de
ZTD: puedes elegir esoshtbitos que son mejorespara ti.

Buenasuerte, y disfruta estelibr o. Modibcar tus htbitos puede ser
excitante, y yo te animo adisfrutar del viaje.






2 APor quZ ZTD?

La simplicidad es la
sopsticaci—mepPnitiva

(Leonardo DaVinci)

Decid’ tomar las mejoresideas de algunos de los mejores sistemas
de productividad personal, incluyendo Getting Things Done de Da-
vid Allen y Los 7 Hibitos De La Gente Altamente Efectiva, de Step-
hen Covey, a—adir otras ideas cetiles,y unirlas todas en un sistemade
productividad personal muy simple y usable llamado Zen To Done
(ZTD).

APorquZ Zen to Done? Bien, en primer lugar, mi blog se llamaba
Zen Habits, y OHabitsto DoneOno me sonabalo subcientementebien.
TambiZn pensZen OSimpleto DoneO pero el acr—nimono me pareci—
adecuado. En segundo lugar, ZTD captura el esp’ritu del nuevo sis-
tema: simplicidad, enfoque enlo que seestfhaciendo,enelaqu’y el
ahora, mfs que en la planibcaci—ry en el propio sistema.

Sihasintentado utilizar GTD y hastenido problemas, ZTD puede
ser para ti. Secentra en conseguir los cambios de htbito necesarios
para GTD, pero de una manera mis prictica, y sebasaen hacer, sim-
plicidad, y ena—adir una estructura simple. Sigue leyendo para saber
mis.



2 APorquZ ZTD?

ZTD intenta solucionar los cinco problemasalos que seenfrentala
mayor'a de la gente que trata de utilizar GTD. No quiero decir que
GTD tenga muchos fallos, o que necesite modibPcaci—nalguna, pero
cadauno esdiferente,y ZTD esuna manera de adecuarlo mejor para
adaptarlo a difer entestipos de personalidad.

Estosson los problemasde GTD que ZTD intenta solucionar:

1. GTD conlleva un conjunto de cambios en tus htbitos. Estaes
la principal raz—npor la que la gente falla al intentar utilizar
GTD b se deben modibcar varios htbitos de manera simult}-
nea.Como suelo comentar en mi blog, Zen Habits, centrarseen
un cenicohtbito funciona mejor, y garantiza una mayor proba-
bilidad de Zxito. Ademts, aquellos que empiezan con GTD no
suelen aplicar mZtodos probados para la modibcaci—nde htbi-
tos (aquellos de los que hablo en Zen Habits).

Soluci—n ZTD secentraen modibcar tus htbitos uno auno. No
esnecesarioadoptar el sistemacompleto de una solavez Bcen-
trarse en varios htbitos ala vez esmuy duro. En lugar de esto,
nos centraremos en un hibito cada vez, adoptando el sistema
en fases. Todo esto usando mZtodos probados para el cambio
de htbitos (reto de treinta d’'as, recompensas,trucos de moti-
vaci—n,compromisos, etc.) para adoptar con Zxito cada nuevo
htbito.

2. GTD no hace demasiado casoal OhaceQ A pesar de llamarse
Getting Things Done, lo que mfs ocupa nuestro tiempo esme-
ter cosasen nuestro sistema conbable de registro de entradas.
El libr o presentaun sistema excelente, pero Zstese centra mis
en las fasesde captura y procesamientoque en la de realmente



hacer las cosas.

Soluci—n ZTD secentramfsen el hacerby en como realmente
completar tus tareas,de una forma sencillay libr e de stress.

. GTD es demasiado desestructurado para mucha gente. Esto
podr'a seruna de las mejores caracter’'sticasde GTD Dsu falta
de estructura, su capacidad de prepararnos para tomar decisio-
nes en el momento sobre quZ hacer a continuaci—nBpero tam-
biZn puede seruna gran fuente de confusi—npara mucha gente.
Estagente necesitatener un d’a mfsestructurado, y GTD puede
desorientar en estesentido. Difer entes personastienen diferen-
tesestilos.

Soluci—n ZTD ofreceuna serie de htbitos para solucionar es-
to: el htbito de planibcaci—ndonde seplanibcan lastresMITs
(Most Important Tasks btareasmis importantes) del d’a o los
Big Rocksde la semana,y el htbito de la rutina, en el que sees-
tablecenrutinas diarias y semanales.Estos hibitos, como cual-
quiera de los hibitos de ZTD, son opcionales. Si no te sirven,
no los uses.Pero para mucha gente, complementartn perfecta-
mente el restodel sistemaGTD.

. Con GTD tratas de hacer demasiado, lo que acabagenerin-
dote ansiedad. GTD no establecediscriminaci—nalguna sobre
toda la informaci—nque entra en el sistema. Esto una vez mis
puede servisto como parte de su genialidad. Pero el problema
es que si ponemos todo en nuestras listas, podemos terminar
sobrecargados, porque tratamos de completar todas las tareas
apuntadas en ellas. Esto no esrealmente un problema de GTD,
sino que un problema de c—mdo implementamos. Pero sepue-



2 APorquZ ZTD?

de solucionar.

Soluci—n ZTD se centra en simplibcar. Sacatanta informaci—n
de tu sistemacomo puedas, de tal forma que te puedas centrar
en lo que realmente esimportante y lo puedas hacer bien.

. GTD no se centra subcientemente en tus objetivos : GTD es

una soluci—nque va de lo particular (tareas)alo general (obje-
tivos). A pesar de hacerreferencia a los niveles mis altos, real-
mente el tema no setrata en profundidad. La consecuenciade
esto esque GTD se centra m¥s en hacer todo lo que vaya en-
trando en tu sistema en lugar de hacer lo que deber’as estar
haciendo Plas cosasimportantes.

Soluci—n Con ZTD identibcas las cosasimportant esque deseas
realizar durante la semanay durante el d’a. Otro htbito de ZTD

es el de revisar tus objetivos semanalmente, de tal forma que
puedas enfocarte en ellos a lo largo del a—o0. GTD contiene algo
de informaci—nsobre estetema, pero ZTD la ampl’a.

Una vez mis, debo aclarar que GTD es un sistema brillante que
funciona muy bien. Pero ZTD toma algunos de los problemas que la
gente tiene al implementarlo, a—ade nuevas ideas, y lo adapta a la
vida real.

10



3 Una visi—ngeneral - AQuZ es ZTD?

Las cosas que mis
importan no deber’an
estar a la merced de las
cosas que menos
importan

(Goethe)

Vamos a echarun vistazo alo que Zen To Done esrealmente: esun
conjunto de 10htbitos que te ayudartn a sermfsorganizado, simpli-
bcartu vida, tener las cosasbajo control y conseguir por bn que las
cosassehagan.

Si adoptas el sistema ZTD, no estarfsobligado a hacer uso de los
10hZbitos... deber'as escogeraquellos que seadecuenatu estilo indi-
vidual, y centrarte en perfeccionarlos.

Cada uno de estoshtbitos deber’a ser aprendido y practicado de
uno enuno, siempre que seaposible, 0 como mucho abordar 2 —3 de
ellos simulttneamente. CZntrate en tu cambio de htbito por 30 d’as,
y entoncescontinceacon el siguiente.

SZque estopuede serdif'cil, pero alalargasertmisffcil mantener
estoshtbitos si nos centramos en uno o dos cadavez. Siguiendo este
consejo,a lo largo de un a—o los habrts dominado todos By no creo
gue conseguir completamente organizado y productivo en un a—o sea

11



3 Una visi—ngeneral - AQuZesZTD?

un mal objetivo.

Los htbitos se pueden adoptar en el orden que se creaconvenien-
te Bel orden del listado que aparecea continuaci—nestan solo una
sugerencia. Los hfbitos 1 al 8 sonlos mis esenciales,pero te aconsejo
que consideres seriamente tambiZn los hibitos 9y 10. Cada uno de
estos 10 htbitos sertexplicado en mis detalle durante los siguientes
cap’tulos.

12

1. Recolectar (htbito de la captura ubicua). Lleva siempre contigo

una peque-—allibr eta (o cualquier herramienta de captura de in-

formaci—nque te seacetil)y escribeen ella cualquier tarea,idea,
proyecto o cualquier otra informaci—nque produzca tu cabeza.
Sacatodo esto de tu cabezay ponlo en papel. As’ no lo olvi-

darfs. Te aconsejoutilizar una herramienta de captura simple,

portttil y f¥cil de usar Bespreferible haceruso de una peque-a
libreta o una pila de tarjetas (aunque no es obligatorio), sim-
plemente porque son mis ficiles de llevar por ah’ y utilizar

que una PDA o un ordenador ultraportttil. Cuanto mis sim-
ples seanlas herramientas, mejor. Cuando llegues a casao ala
obcina, traspasatodas estasanotacionesa una lista de tareas.

. Procesar(hibito de tomar decisionesripidas acercade las cosas

en tu bandejade entradas). Dejar que la informaci—nde la ban-
deja de entrada seacumule esatrasar en la toma de decisiones.
Procesatus bandejas de entrada (correo electr—nicobandejas
f'sicas, buz—nde voz, libreta) al menos una vez al d’a, y mis
frecuentementeen el casoen el que seanecesario.Cuando pro-
ceses,lo harts de arriba a abajo, tomando una decisi—nsobre
cada elemento individual: hacero (si te va a tomar menos de
dos minutos de tu tiempo), descartarlo, delegarlo, archivarlo o



ponerlo en una lista de tareaso en la agenda para hacerlo mis
adelante.

. Planibcar (htbito de establecerMITs por semanay d’'a). Cada
semana, haz una lista de los Big Rocks (las tareasmis impor -
tantes) que deseascompletar durante esasemana,y progrima-
las para serlas primeras que realices.Cadad’a, realiza una lista
de 1 a 3 MITs (btsicamente,tus Big Rocks para esed’a) y ase-
geeratede cumplirlas. Completa tus MITslo mis pronto posible
esed’a para asegurarte de que haceslo misimportante.

. Hacer (htbito de completar tareasde una en una, sin distrac-
ciones). Este es uno de los htbitos mis importantes de ZTD.
Consiste en seleccionaruna tarea (preferentemente, una de tus
MITs) y centrarte exclusivamente en ella. En primer lugar, eli-
mina todas las distracciones, como el email, el telZfono m—vil,
Internet en el casoen el que seaposible (si siguesel htbito 2, es-
to sertbastanteftcil), y el desorden de tu escritorio (si siguesel
htbito 2, esto serf bastanteffcil). A continuaci—n,imponte una
cantidad de tiempo para trabajar en dicha tarea, o trabaja en
ella todo el tiempo que seaposible. No permitas que alguien te
saquede lo que estfshaciendo. Site interr umpen, escribe cual-
quier petici—no tarea entrante en tu libreta, y continceacon tu
tarea. No intentes hacer varias cosasa la vez (evita la actitud
multitar ea).

. Un sistema simple y conbable (hibito de mantener listas sim-
ples que son comprobadas diariamente). Puedes usar listas di-
ferenciadaspor contexto, como @trabajo,@telZfono,@casa@e-
cados, @ala espera, etc., si esto te funciona, aunque ZTD te
aconsejaque mantengas tus listas de la forma mis simple po-

13



3 Una visi—ngeneral - AQuZesZTD?

14

sible. No creesun sistema complicado, y deja de probar cons-
tantemente nuevas herramientas. Esuna pZrdida de tiemp o, tal
como suena. O bien usa una simple libr eta o tarjetas para tus
listas, o usa el programa mis simple posible. No necesitasun
planibcador o una PDA u Outlook o un complicado sistemade
etiquetas. Tan solo una lista para cada contexto, y una lista de
proyectos que revisesdiariamente o semanalmente.Enlazar ac-
cionestanto a proyectoscomo a contextos esttbien, pero puede
complicar tu sistema demasiado. Mantenlo simple, y cZntrate
en lo que tienes que hacer ahora, no en jugar con tu sistema o
tus herramientas.

. Organizar (htbito de tener un lugar para todo). Todo el mate-

rial entrante se dirige a tu bandeja de entrada. Desde all’, se
dirige haciatus listas ordenadas por contexto y una carpeta de
acciones,o una carpetaen tu sistemade almacenamiento, o atu

bandeja de salida si vas a delegar, o a la basura. Pon las cosas
donde les correspondaestar, enlugar de apilarlas para ordenar-

las mts adelante. Esto mantendr} tu mesadespejadapara que
te puedas centrar en tu trabajo. No cedasa la perezabpon las
cosasen su sitio.

. Revisar (htbito de revisar semanalmentetu sistemay tus me-

tas).La revisi—nsemanalde ZTD consisteenrealizar una ripida
comprobaci—rde tu sistema, y tambiZn consiste en revisar tus
objetivos cada semana. Durante tu revisi—nsemanal deber’'as
comprobar el progresorealizado durante la celtimasemanacon
respectoa tus metas anuales, y deber’as decidir quZ pasos se-
guir para acercarte a ellas durante la siguiente. ResZrvatemis
tiempo una vez cadames para revisar tus metas,y cadaa—o pa-
ra una revisi—nanual de tus objetivos anualesy tus metasen la



vida.

. Simplibcar (htbito de reducir tus metasy tareasa lo esencial).
Siintentas completar todas las tareasque entran en tu sistema,
pronto acabartssobrecargado. Ademis, estoevitart que te cen-
tresestus tareasmisimportantes (MITs).As’ que ZTD te servi-
rf en estetmbito para revisar tus listas de accionesy proyectos
con el objetivo de ver si esposible simplibcarlas. Elimina todo
menos los proyectos o las tareasesenciales,de tal forma que te
puedas centrar en ellos. Simplibca tus compromisos y tu siste-
ma de entrada de informaci—n.Asegaeratede que tus proyectos
y tareasesttnen concordancia con tus proyectos anualesy me-
tasenlavida. Haz estodiariamente (de forma breve,a peque-a
escala),y tambiZn durante tus revisiones semanalesy mensua-
les.

. Rutinas (htbito de establecery mantener rutinas). Si otros sis-
temasde productividad personal sondemasiado desestructura-
dos para ti, intenta adoptar el hibito de crearrutinas. Un hibito
matinal, por ejemplo, podr'a incluir examinar tu agenda, repa-
sar tus listas contextuales, establecertus MITs para la jornada,
hacer ejercicio, procesarel correo y las bandejas de entrada, y
completar tu primera MIT del d’a. Por la tarde, tu rutina podr'a
incluir procesartu correo electr—nicoy tus bandejas de entra-
da (otra vez), revisar c—mate estt yendo el d’'a, escribir en tu
diario, y prepararte para la siguiente jornada. Lasrutinas sema-
nales podr'an incluir un d’a de recados,un d'a de lavander’a,
un d’a de bPnanzas,una revisi—rnsemanal,un d’a para la familia,
etc. Escosatuya Destablecetus propias rutinas y hazlastrabajar
para ti.

15



3 Una visi—ngeneral - AQuZesZTD?

10. Encuentra tu pasi—n(htbito de buscar un trabajo que te apa-
sione). Puede que esteseael celtimo htbito, pero ala vez podr'a
serel mfsimportante. GTD te permite manejar las tareasde tu
vida diaria e intentar no atrasar su ejecuci—nPero si tu trabajo
esademisalgo que te apasiona, no solo no procrastinarts, sino
que te encantarthacerloy querrts hacermis. El htbito aformar
esel de buscar constantemente cosasque te apasionen,y ver si
erescapazde haceruna carrerade ellas. Haz que tu trabajo sea
algo que te apasione, no algo que no te apetezcahacer, y tu lista
de tareasparecerfuna lista de recompensas.

16



4 ZTD m’nimo - una alternativ a mis
simple
Todo deber’a ser hecho

de la manera mis simple
posible, pero no mits

(Albert Einstein)

Para algunas personas,implementar 10 htbitos nuevos, incluso de
uno enuno, esalgo muy complicado. As’ que para aquellos que deseen
implementar el sistemamzis simple posible, en estecap’tulo semues-
tra la versi—mminimalista de ZTD Buna manera de serproductivo sin
l'os.

Sebasatan solo en cuatro htbitos: recolectar, procesar planibcar
y hacer. Y solo utiliza dos herramientas: una peque-a libretay un
bol'grafo.

1. Recolectar: lleva siempre contigo una peque-a libr etay anota
cualquiera tarea,idea, proyecto u otro tipo de informaci—nque
surja en tu cabeza.Stcalode tu cabezay ponlo en papel para
que no sete olvide.

2. Procesar. toma decisiones ripidas acerca de los elementos de
tu bandeja de entrada. Procesatodas tus bandejas de entrada

17



4 ZTD m’'nimo - una alternativa mis simple

(correo electr—nicopandejas de entrada f'sicas, buz—nde voz,
libr eta) al menosuna vez al d’a, y mts frecuentementesilo con-
sideras necesatrio.

3. Planibcar: estableceMITs para cada semanay cada d’a. Com-
pleta tus MITs lo m¥s pronto posible durante tu jornada para
asegurarte de que sehacen.

4. Hacer: cZntrate en una tarea cada vez. Elimina todas las dis-
tracciones, y a continuaci—ncZntrate en una cenicatareatodo el

tiempo que puedas. No dejesque nada te distraiga. Evita reali-
zar varias tareasala vez.

QuZ deja fuera el ZTD m’nimo
Esta versi—nelimina seis h}bitos: mantener un sistema de listas
simples, organizarlo todo, revisiones semanales,simpliPcaci—nde ta-

reasy proyectos,establecimiento de rutinas, y bcesquedale tu pasi—n.

A pesar de que pienso que estos seis htbitos son valiosos, no son
absolutamente necesariospara un sistemaminimalista de estetipo.

La implementaci—n minimalista
As’ que, Ac—ma@uedes implementar este sistema,y quZ necesitas
para ello? Primero las herramientas: una peque-a libretay un bol’-

grafo. Esoestodo.

A continuaci—nte indico c—mdmplementar el sistema:

1. Usatu libr eta para anotar cualquier cosaconforme sete ocurra.
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Estote permite sacarlotodo de tu mente y no olvidar nada.

. Cuando llegues atu trabajo o0 a casa,a—ade estasnuevas tareas
atu lista maestrade tareas,que tambiZn puedes mantener en tu
libr eta si as’lo deseas.

. Revisatu lista al principio de cadad’a, y anotade 1a3MITsque
te gustar’a completar alo largo de la jornada. En esto consistirt
tu sistemade planibcaci—nNo necesitarfsnada mis.

. Completa tus MITs tan pronto como puedas. Cuando estZsrea-
lizando una tareadeterminada, elimina cualquier distracci—ny
cZntrate en la cenicatarea que estZsrealizando. Evita abordar
meeltiples tareas simultftneamente. Cuando termines con una
MIT, sigue con la siguiente.

. Si completas tus MITs, consulta tu lista maestray comprueba
cutl eslatareamisimportante de lalista. ComplZtala siguiendo

las indicaciones del paso anterior. Repite tantas vecescomo sea
necesario.

Realmente no necesitas10 listas diferentes. Ademis, si no mantie-
nestantas listas, tampoco necesitartsuna revisi—nsemanal. De todas
formas, te aconsejoque establezcasun cenicoobjetivo para el presente
a—0 Yy que te centressiempre en el siguiente paso para llegar a alcan-
zar dicho obijetivo.

Opcionalmente podr'as optar por incluir los htbitosque sehan de-
jado fuera del ZTD m'nimo mis adelante, si consideras que esto te
puede ayudar.
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5 Adquiriendo los 10 hibitos

Comenzar es la mitad de
cualquier acci—n

(Proverbio griego)

Una parte esencialde ZTD esla adquisici—nde los 10 htbitos, de
uno en uno. Uno de los mayores problemas a los que se enfrenta la
gente cuando intentan adoptar otros sistemasde productividad per-
sonal, quizt sin saberlo, es que Zstosrequieren la adquisici—nsimul-
tfneade varios hibitos.

Cuando alguien adopta un nuevo sistemade productividad perso-
nal lo hace de manera entusiasta, intentando seguir completamente
todas las indicaciones a la primera, y entoncesabandonan. Lo vuel-
ven aintentar de nuevo, y una vez m¥s abandonan. Escomo el caso
de la dieta sanao el ejercicio f'sico Bsi no adoptas mZtodos exitosos
para la modibpcaci—nde tus htbitos, seguirts fallando, y al bnal te
desmoralizarfsy lo dejarts.

Bien, segoemi experiencia, los cambios de hibito no son algo para
tomirselo ala ligera. Pueden completarse con Zxito, pero a cambio de
mucha energ’a, motivaci—ny estar muy centrado, por lo que esmuy
dif'cil ocuparse de varios htbitos ala vez. Te recomiendo encarecida-
mente que comiencescon un cenicohtbito, para el que aplicarfs una
metodolog’a probada para el cambio de htbitos, y una vez consegui-
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5 Adquiriendo los 10 htbitos
do, que sigascon el siguiente.

Entiendo que esto no es ficil. Cuando lees sobre un sistema de
productividad deseasadoptarlo completa e inmediatamente. AEstts
emocionado y entusiasmado! CrZeme,yo sZlo que sesiente. Pero to-
ma eseentusiasmo y canal’zalo en un cenicohtbito, y conseguirtsun
gran Zxito.

Abordar un cenicohtbito cadavez requerirt algo de paciencia, pero
al mismo tiempo esmis sencillo triunfar de estamanera. Para cierta
gente, convertirse en una personaproductiva y organizada puede ser
excesivamentedif'cil, y requerir un gran cambio en su vida. Yo soy
un defensor de los cambios de vida graduales, que son aquellos que
durartn mucho tiempo, y no tan solo unas pocassemanas.

Si eresbueno en algunos de los hibitos planteados en ZTD, y ade-
mis tienes facilidad para modibcar tus hibitos, entonceses posible
abordar mts de uno ala vez. Sin embargo, nunca recomendar’a mits
de 2 —3 simulttneos, porque cuanto mayor seael neemep, menores
sertnlas posibilidades de Zxito. Sitienes facilidad para la recolecci—n
ubicua de informaci —npor ejemplo, podr'as intentar adoptar esteht-
bito con, digamos, el de procesartus bandejasde entrada. Pero no in-
tentesmis que esto. Empieza de una manera sencillay gradualmente
te podrts ir adaptando al resto de htbitos.

Entonces, AquZhtbitos deber'as adoptar primer 0? Te recomiendo
gue tomesel orden en el que esttnlistados, pero estono esni remota-
mente obligatorio. Podr’as ftcilmente empezar en orden contrario o
mezclarlos, o crearte un algoritmo para decidir. Te recomiendo que si
no quieres adoptarlos en el orden recomendado, intentes ver cutles
de ellos te benebciar'anm¥s para darles la mayor prioridad.
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Roma no seconstruy—en un d’a, y no puedes pasar de ser alguien
sin disciplina, desorganizado, procrastinador e impr oductivo (como
yo mismo lo fui una vez bno te estoy acusando de todas estascosas)
a alguien organizado, productivo y con el htbito de hacerlo todo en
el momento. Date tiempo para hacer estoscambios. Si adoptas 1 —2
htbitos por mes, al Pnal de estea—o habrfsadoptado todo el sistema.

Metodolog'a para el cambio de htbitos

ACutlesson los mZtodos que te permitirtn tener Zxito a la hora de
cambiar tus htbitos? Aqu’ te muestro los mtsimportantes:

1. Compromiso . CompromZtetecontigo mismo amodibcar tu hi-
bito. Haz tambiZn que tu compromiso sealo mis pceblicoposi-
ble Bponlo en tu blog, cenetea un foro de Internet y comZntalo
con la gente, d’selo atu familia y amigos, env’a un correo elec-
tr—nicodiario indicando el estado de tu progreso.Cufnto mis
positiva seala presi—rpceblica,mejor.

2. Practica. Cambiar de hibitos es una habilidad, y como cual-
quier habilidad, requiere prictica. CompromZtete contigo mis-
mo mediante lo que se denomina un reto de los 30 d’as: trata
de cumplir con tu htbito todos y cadauno de los siguientes 30
d’'as. De estaforma te estarfsentrenando para cumplir con tu
nuevo htbito una y otra vez. Sino lo hacesbien, no te desani-
mes e intZntalo de nuevo. La prictica hacela perfecci—n.

3. Motivaci—n. Buscalas mejores maneras posibles de motivarte.

Consulta el post sobre los 20 mejores trucos de motivaci—nen
mi blog Zen Habits (o al Pnal de estelibr 0).
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5 Adquiriendo los 10 htbitos
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4.

Seguimiento . Lo mejor esque lleves un registro de tu progreso
diario. Esto puede sonar como algo dif'cil, pero incrementart
tus posibilidades de Zxito. Registra tu progresoantesde ir ala
cama; para ello, coloca el lugar donde estZsllevando a cabo el
registro cercade tu cama. Ver c—mdiasido progresandote mo-
tivart y te hart sentir muy bien.

. Apoyo . onete a un grupo online con el que compartas tu obje-

tivo, o intenta adoptar tu nuevo hibito con un compa-ero. Haz
gue otros lo intenten contigo, y todo serf mucho mis ficil.

. Recompensas RecompZnsatea menudo y empieza pronto aha-

cerlo Bal Pnal de los primer ostresd’as, y a continuaci—nal Pnal
de cadasemana,y entoncesuna gran recompensaal Pnal de tu
reto de los 30d’as.

. CZntrate. Es extremadamente importante que te centres en tu

nuevo hibito la totalidad de los 30d’as. Espor esto por lo que
esdif'cil tratar de modibpcar mts de un htbito ala vez Bno te
puedes mantener enfocado. Encuentramanerasde volver acen-
trarte entu hibito. Cuelga notas o post-its alrededor de tu escri-
torio o en casa.Env’ate correoselectr—nicosomo recordatorio.
Hagas como lo hagas, mantente muy enfocado.

. Pensamiento positivo . Este es quizts el elemento mis impor -

tante. Site convencesati mismo de que puedes hacerlo, enton-
ceslo harts. Elimina todos los pensamientos negativos, y reem-
plfzalos por pensamientos positivos. APuedes$acerlo!.



6 HiIbito 1: recolectar

Mucho del stress que
sufre la gente no
proviene del hecho de
tener demasiadas cosas
que hacer, sino de no
conseguir bnalizar
aquello que han
comenzado

(David Allen)

Demasiado a menudo surgen ideas en nuestra cabeza,llega correo
a nuestra casa,se nos acumulan papelesen nuestro escritorio, se nos
dan ncemeos de telZfono o citas sobre la marcha...y tan pronto co-
mo toda esainformaci—nviene, desapareceo esolvidada o esdejada
sobre un escritorio polvoriento, para no volver aservista nunca mis.

El problema es que no disponemos de un sistema para recolectar
toda la informaci—ny los papeles, as’ como los correos electr—nicos,
gue entran en nuestras vidas, ni tampoco un sistema para mantener
toda estainformaci—norganizada de una manera sistemttica.

Pararesolver este problema, deberemos tener un lugar para toda
la informaci—nque venga a nosotros, y tambiZn deberemos adquirir
el htbito de anotarlo todo inmediatamente, en lugar de conbar en
nuestro cerebro para mantener un seguimiento de todo. Conbar en
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6 HiIbito 1:recolectar

nuestro cerebro espedirle demasiado, ya que nuestro cerebro tiene la
costumbre de olvidar aquello que necesitamosjusto cuando lo nece-
sitamos.

El hibito de recolecci—rssimple: consisteen disponer de un con-
junto muy limitado de lugarespara recolectarinformaci—ny papeles,
y en aguantar exclusivamente con esesistema.

As’ que, para los papeles que llegan a tu escritorio, deber’as dis-
poner de un lugar para recolectarlos:una bandeja de entrada. Nunca
dejescualquier nuevo papel que te llegue sobre el escritorio, cuelgues
un post-it por ah’, ni apiles tu correo en cualquier lugar que no seatu
bandeja de entrada. Eseesel cenicolugar que utilizarts para recolec-
tar cosas,y deberfsadecuarte a ello.

TambiZn deber'astener una bandeja de entrada en casa,para reco-
lectar todo el correo que te llegue, papeles del trabajo, universidad
o colegio, mensajesde telZfono, cosasque traigas de tus recadospor
la calle, recibosBcualquier cosa.A partir de ahora nunca volverts a
perder nada mis.

Para el correo electr—nico,ntenta utilizar una amica cuenta (esto
evita que tengas varias bandejasde entrada, y por lo tanto la confu-
si—n).Podr'as a lo mejor tener otras bandejas de entrada que com-
pruebastodo los d'as, algunas online, y no pensar en ellas como ban-
dejas de entrada b cuentas de MySpace o Facebook, foros, u otros
lugares de donde obtengas mensajes.Todo esto son bandejasde en-
trada, y deber’ashacerun seguimiento de todas ellasy manejarlasde
la misma forma. Cuantas menos tengas, mejor.

En el pr—ximocap’tulo veremos como procesartodas estasbande-
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jasde entrada hastadejarlas vac’as, gracias al htbito de procesar Por
ahora, simplemente se conscientede la existencia de tus bandejasde
entrada, y trata de utilizarlas para almacenartodos los papelesque te
lleguen tanto en tu trabajo como en casa.

Tu libreta

TambiZn necesitamosecharle un vistazo a una especiede bandeja
de entrada especial BDtu herramienta de recolecci—rde ideas, notas,
informaci—nrecibida mientras estfsfuera, tareasque recuerdes que
debeshacer, elementos de acci—mue surjan en reuniones, etc. En po-
caspalabras, cualquier novedad entu vida que no seencuentre pre-
viamente en forma escrita o grabada.

Hasta este momento puede que hayas conbado en tu mente para
recordar todas estascosas,o puede que las hayas a—adido a listas de
tareascuando hubieras llegado de nuevo a tu escritorio. Desafortu-
nadamente, tu mente esuna herramienta con fallos. Olvida las cosas
cuando las necesitas,y piensa sobre ellas cuando no las necesitas.

As’ que en lugar de esto, haremos de sacarlas cosasde tu mente
un hibito, y lo escribiremostodo. Lleva contigo una peque—a libr eta
(o cualquier herramienta de captura que te sirva) y anota cualquier
tarea,idea, proyecto o cualquier otra informaci —nque surja entu ca-
beza.Stcalode all' y plfsmalo sobre el papel para no olvidarlo.

Cuando estZsen una reuni—ny surja un elemento de acci—mue
debasrealizar mfstarde, an—taloCuando tu jefete llame para pedirte
tu participaci—nen un trabajo o un proyecto, an—taloCuando alguien
te de un neemen de telZfono o una dir ecci—rde correo electr—niccen
un encuentro social, an—taloCreo que ya captasla idea.
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6 HiIbito 1:recolectar

Lo preferible en ZTD esque utilices cualquier herramienta simple,
portttil y ffcil de usar para la captura de informaci—nb preferente-
mente (aunque no obligatoriamente) una peque—a libr eta o una pila
de tarjetas, por el sencillo hechode que son mucho misffcilesde usar
y de llevar por ah’ que una PDA o un ultraportttil. Cuando vuelvas
a casao ala obcina, vac’a tus notas en tu lista de tareas(una lista de
tareassimple servirt por ahora Plas listas contextuales vendrin mis
adelante con un hitbito posterior).

Una elecci—popular, aunque no necesariamentela adecuadapara
ti: una libr eta Moleskine. Es mi herramienta de recolecci—ravorita,
porque es portitil, resistentey estZticamenteagradable. Me encanta
escribir en ella. Sin embargo, cualquier peque—alibr eta servirf. Tam-
biZn podr'as probar la Hipster PDA (que consiste en una pila de tar-
jetasunidas por un clip).

Paraestehtbito prepeo recomendar herramientas anal—gicagpa-
pel) antes que digitales, pero si tu PDA o tu telZfono te sirven, ade-
lante. La raz—npor la que pienso que las herramientas anal—gicas
funcionan mejor es porque son mucho mis ripidas Ben el casode
las herramientas digitales, no solo tienes que encenderlas, sino que
ademistienes que elegir el programa adecuado, seleccionaruna en-
trada, y entoncesintroducir la informaci—n mediante el sistema de
entrada. Con un sistemaanal—gicosimplemente sacasla libr etay es-
cribes. Cualquiera de los dos enfoquesesvilido, pero creo que cuanto
mis sencillasy ficiles seanlas herramientas, m¥s probable sert que
las uses.Haz lo que seamejor para ti, de todas formas.

La clave en estehtbito de recolecci—msescribirlo todo antesde ol-

vidarlo, y vaciar tu libr etatan pronto como llegues a casao al trabajo.
No seasperezosocon estosdos pasos,o sino la informaci—nseapilart
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y te apetecertmenos continuar. ATabaja constantementeen ello!

Recuerda llevar tu herramienta de captura encima a cualquier par-
te. Sin importar la herramienta que utilices, deber’a ser sencilla de
llevar encima, y deber’a ser ficil escribir ideas de forma rfpida. De-
bes llevarla a donde quiera que vayas, incluyendo a la cama, a las
tiendas, o si esttshospitalizado. A cualquier lugar.

Un hitbito tan sencillo como el de recolectar toda la informaci—n
gue te llegue desde cualquier fuente en una peque-a libreta (y en
otras pocasbandejasde entrada mis) incrementart de forma notable
tu capacidad de organizaci—ny en celtimo tZrmino tu productividad.
Dejarfs de olvidar cosasy de perder informaci—n,y siempre sabrts
donde esttnlas cosasen todo momento.

29



30



7 Hifbito 2: procesar

Hay cosas mis
importantes en la vida
que acelerarla

(Gandhi)

Una vez que hayasadquirido el hfbito de recolectarcualquier cosa
en unas pocas bandejas de entrada, incluyendo una peque-a libreta
(o cualquier otra herramienta de captura simple) que lleves contigo a
todas partes, surge una pregunta: AquZdebo hacer con toda esainfor -
maci—n?

Lo que debeshacer es procesarla,tomando decisionesripidas so-
bre cada elemento de tus bandejasde entrada hasta que estZnvac’as
y todo lo que hubieras capturado entu libr eta haya sido procesado.

Procesarhastavaciar.

Dejar que los elementos de informaci—n se apilen es atrasar a la
toma de decisiones. Si procesastus bandejas de entrada, toma deci-
siones ripidas y pon las cosasdonde pertenezcan, de tal forma que
no seapilen. Procesatus bandejasde entrada al menosuna vez al d’a,

o0 misfrecuentementesilo considerasnecesario.

Primero, minimiza tus bandejasde entrada. Cualquier lugar al que
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7 Htbito 2: procesar

tengas que ir para comprobar si tienes mensajeso para leer infor -
maci—nde entrada esuna bandeja de entrada, y cuantas mfstengas,
misdif'cil sertmanejar el sistema. Reduceel neemenp de bandejasde
entrada que tengasal m’nimo ncemenp posible que te permita seguir
funcionando sin problemas.

Haz un listado de todos los medios a travZs de los que recibesin-
formaci—n,y evaloeacada uno de ellos para ver si realmente te pro-
porcionan valor, encontrando maneras de combinar o eliminar ban-
dejas de entrada sobrantes de tu vida. Comprueba si puedes pasar
una semanaentera sin alguna de ellas. Para el resto, prueba a com-
binar mceliples fuentes de informaci—nen una cenicabandeja de en-
trada. Por ejemplo, Acutntoslugares tienes destinados en tu casaa
colocar papeles?Utiliza tan solo una bandejade entrada en casapara
todo el correo, los papeles del trabajo o la univ ersidad, notas toma-
das por telZfono, textos sacadospor la impr esora, citas, etc. ATienes
varias cuentasde correo electr—nico®Quizt puedas hacerun forwar d
desde todas ellas a tan solo una dir ecci—nCuantas menos bandejas
de entrada tengas, mejor. Intenta disponer tan solo de 4 a7 dentro de
lo posible.

El siguiente paso es dominar tus bandejas de entrada. Esta etapa
le sonarf familiar a mis lectoreshabituales, pero creo que deber’'a ser
tratada aqu’: no permitas que tus bandejasde entrada sesaturen. Esto
har} que seacumule una gran cantidad de material desfasadoque te
agobiart. En lugar de esto, conviZrtete en el amo de tus bandejas de
entrada.

Compruebay procesatus bandejas de entrada una vez al d'a. Pa-

ra algunas bandejas de entrada puede que seanecesario realizar el
procesamientomis de una vez (yo compruebo mi correo electr—nico
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cadahora), pero evita comprobarlas de manera constantey obsesiva.
Lo cenicoque consigues con esto es desperdiciar tu tiempo y limitar

tu productividad. Pero no las compruebes menos de una vez al d'a,
porque de otra manera permitirfs que todo seacumule. Las pilas de
cosasson tu enemigo.

A continuaci—nindico c—malebesprocesar:

1. Procesade arriba a abajo,tomando decisiones ripidas e inme-
diatas. Comienza con el elemento superior de tu bandejade en-
trada, y toma una decisi—ripida. No te saltesnada ni lo pon-
gasmis abajo en la bandeja para tomar decisionesmis adelan-
te.

2. Borrar. Sino lo necesitas,tralo ala basura. Haz que Zstaseatu
primera opci—n.

3. Delegar. AEesla personaalla que le corresponde realmente ha-
cer estatarea?Si no esel caso,env’a el recado a quien corres-
ponda y stcalode tu bandeja.

4. Hazlo inmediatamente . Sila tarearequiere 2 minutos para ser
completada o menos, entonceshazla inmediatamente en lugar
de apuntarla entu lista de tareas.

5. Postergar para mfs adelante. Sila tareate tomarf mis de dos
minutos, a—fdelainmediatamente atu lista de tareaspara rea-
lizarla mis adelante.

6. Archivar . Si el elemento de la bandeja de entrada se trata sim-

plemente de algo que necesitarfsconsultar mis adelante como
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7 Htbito 2: procesar

referencia, arch’valo inmediatamente. No usesuna carpeta eti-
quetada como OvariosG Oparaarchivar OPesto essimplemente
retrasar la decisi—nNo permitas que tu material de referencia
searchive formando una pila Bsimplemente arch’valo ya.

. En ningeencasovuelvas a dejar el elemento en la bandejade en-

trada. B—rraloo almacZnalo. Toma una decisi—npara cada ele-
mento hastaque tu bandejade entrada estZvac’a. Nota: si tienes
cientos de elementosen tu bandejade entrada, podr'a ser mejor
meterlo todo en una carpetapara procesarlomtsadelante (y re-
servarte unas horas entu agendapara ello), y entoncesempezar
el procesocon todos los nuevos elementos que lleguen a partir
de esemomento.

. Repite esteprocesocon todas tus bandejasde entrada, hastade-

jarlas vac’as. Si has minimizado el nhcemep de bandejasde en-
trada atu disposici—ngstono deber’a serdemasiado difcil. ANo
te olvides celebrarlo cuando termines! Esun sentimiento mara-
villoso. Recuerda: no las procesesconstantementealo largo del
d’a BDprograma por adelantado tu horario de procesamiento.

Consulta OGetting your email to emptyO y OKeeping your desk
clearOen mi blog Zen Habits para tener mits informaci—n (o al Pnal
de estelibr o).

34



8 Hi*bito 3: planibcar

Pasa algcentiempo solo
todos los d'as

(Dalai Lama)

Sup—rmgue ahora dispones de una lista de tareaspendientes a hacer,
y un Ramante nuevo d’a entero ante ti. AQuZeslo que vas a hacer
hoy?

Las decisiones que tomas acerca de quZ hacer cada semana, cada
d’'a, y cada momento, son parte de un procesodenominado RBujo de
trabajo. En el casode ZTD, sugiero coger el Bujo de trabajo desestc-
turado y de decisionessobre la marchade GTD y cambiarlo para que
tenga una estructura —ptima.

APorquZ planibcar y a—adir estructura atu d’a y atu semana?Por-
gue de otra forma estar'asa merced del cambio de los acontecimien-
tos, simplemente reaccionandoa lo que te fuera sucediendo en lugar
de decidir quZ eslo importante y quZ eslo que realmente quieres
conseguir. Toma el control de tu d’a, en lugar de dejar que las necesi-
dades,—denesy prioridades de los otroslo controlen por ti.

Ahora bien, cada persona tiene un estilo de trabajo diferente, y si

la estructura no te sirve, te sugiero que adoptes el estilo de toma de
decisiones al vuelo de GTD. No esuna mala forma de funcionar de
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8 Hibito 3:planibcar

todas formas.

Sin embargo, Zsteesel Bujo de trabajo de ZTD:

Cada semana,haz un listado de los Big Rocks que deseascumplir,

y programa tu agenda para abordarlos en primer lugar (hablarZ mis
de esto un poco mis adelante). Cada d’'a, creaun listado delas1a3
tareasmis importantes (Most Important TasksDMITs Bbisicamente
setrata de los Big Rocksdel d'a) y asegceratele cumplirlas. Completa
tus MITs durante las primeras horas de la jornada para librarte de
ellasy asegurarte de que las competas.

AC—maeumplir con Zstehzbito?

Aqu’ tienes algunas pistas:

36

1. Big Rocks. Al principio de cada semana (o bien el Domingo o

bien el Lunes, como toepreberas),siZntatey Zchale un vistazo a
tu lista de tareas.ACuflesquieres completar estasemana?Esto
son tus OBigRocksO(grandes rocas).El tZrmino viene del libr o
de Stephen Covey OLos7 hibitos de la gente altamente efecti-
vaO.SignibPca que programaris en tu agenda los Big Rocks en
primer lugar, y dejarts que las piedras peque—ascompleten tu
agendadel d’a alrededor de los Big RocksBsi en lugar de esto
pusierasla gravilla y las peque—aspiedras primer o, llenar'an tu
agenday no dejar'an espaciopara los Big Rocks. Trata de no su-
perar un total de 4 a 6 Big Rocks por semana,al menos al prin-
cipio b mis adelante, conforme empieces a familiarizarte con
el volumen de tareas que puedes realmente completar, quizt
puedas a—adir mis. Asegceratede incluir al menosunascuantas
tareasque te permitan avanzar haciatus objetivos anuales.



2. Programar tareas. Ahora coge estasOBigRocksOy boescalesin
lugar entu agenda semanal.Coloca una o dos por d’a, para no
sentirte agobiado. Reservabloques de 1 —2 horas para cadauna,
lo m¥spronto posible cadad’a a serposible. Ahora que estasta-
reasimpo rtantes ya esttnbien dispuestas, puedes programarte
otras tareasalrededor de ellas siempre que seanecesariobpero
deja las Big Rockssiempre en su lugar.

3. MIT s. Cada ma—ana decide cualesvan a ser tus MITs del d’a.
Estas MITs probablemente coincidirtn con tus Big Rocks para
esed’a, aunque conforme las cosascambien puede que tengas
MIT s difer entes.Seleccionaaproximadamente 3 MIT s para com-
pletar durante el d’'a Besto podr'a incluir un Big Rock y unas
cuantas tareasimportantes mis. Reservatiempo para ellas lo
mis pronto posible en tu jornada Psi las programas para mis
tarde, pueden surgir otras cosasque hagan que no puedas com-
pletarlas.

4. Completa las tareas. Ahora viene la parte mfsimportante: com-
pleta estastareas.La primera cosaque debeshacerpor la ma—a-
na, antesincluso de comprobar tu correo,escompletar la prime-
ra MIT. Elimina todas las distracciones, y asegceratele centrarte
tan solo en la tareahasta que estZcompletada. Cuando la termi-
nes, recompZnsatea ti mismo... Apeo asegceratede comenzar
con tu siguiente MIT poco despuZs!.

5. Mira atrfsy di OaaahQSi completas tus MITs, te sentirts estu-
pendamente. Asegceratede mirar atris para comprobar lo que
has conseguido durante el d’a y date una palmadita en la espal-
da Do incluso recompZnsatea ti mismo.
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9 Hibito 4: hacer

Hablar no cuece el arroz

(Proverbio chino)

El Ohtbitode hacerOesla clave del sistema ZTD. Esel hibito que
seechaen falta en cualquier otro sistemade productividad, y sin em-
bargo esel mtsimportante. Todo lo demts no esmis que perder el
tiempo si realmente no llegas a hacernada de tu lista de tareas.

Dale misimportancia al hacer que al sistema, las herramientas, la
planibcaci—ry las listas de tareas.

ZTD consiste en completar tus tareasde una en una, excluyendo
cualquier otra cosa.Nada de hacer varias cosasa la vez (multitar ea),
y no dejesque te interr umpan nunca. A lo largo del d’a nos veremos
comprobando el correo electr—nicorespondiendo Ilamadas de telZ-
fono o hablando con gente que viene a vernos a nuestro escritorio B
todo en detrimento de la tareaque deber’amos estar haciendo.

AElresultado? Las tareasno llegan a completarse. El ser una perso-
na monotareay el centrarse son clavespara la ejecuci—nAqu’ encon-

trarts algunas pistas para conseguir centrarte y completar las tareas
de tu lista:

1. Elige un Big Rock. En primer lugar seleccionauna tarea (pre-
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ferentemente una de tus MITs) y decide si vas a trabajar sobre
ella hasta que la termines o hasta que pase una determinada
cantidad de tiempo (por ejemplo, 30 minutos).

. CZntrate. Antes de comenzar elimina todas las distracciones,

Cierra tu programa de correo electr—nicoapagatu m—uvil,des-
conZctatede Internet si es posible (o al menos cierra todas las
pesta—asde tu havegador que seaninnecesarias),organiza tu
escritorio y elimina cualquier cosaque pueda distraerte.

. Apura el tiempo . Ponte un temporizador silo deseas(uno sim-

ple como CoolTimer essubciente), o bien solamente trabaja en
la tarea tanto tiempo como seaposible. No dejes que nada te
distraiga.

. Interrupciones . Site interr umpen, anota cualquier cosaque te

pidan, cualquier nueva tareao cualquier informaci—nnueva en
tu libreta, o deja el documento sobre tu bandeja de entrada, y
vuelve atu tarea.Nada de multitar ea.

. Si sientes la necesidad de comprobar tu correo electr—nicoo

cambiar a cualquier otra tarea, detente. Respira profundamen-
te. Vuelve a centrarte. Continceacon tu tareaactual.

. Lo inevitable . En ocasionesel motivo de una interr upci—nes

tan urgente que no te esposible esperar a que termines con la
tarea actual. En esecaso,anota en un papel por d—ndete has
quedado con la tarea actual, y coloca todos los documentos o
notas de esatarea juntos y a un lado (quizts en una carpeta
llamada Oacci—n@en la carpetadel proyecto). Cuando vuelvas
a ponerte con la tarea, podrts consultar tus notas y continuar



donde lo hubieras dejado.

7. Relfjate. Realizarespiraciones profundas, est'rate y t—mateal-
geendescansode vez en cuando. Disfruta de la vida. Salafuera
y apreciala naturaleza. Mantente cuerdo.

8. Ahhhh . Cuando hayasterminado, Afelic’tateati mismo! Recom-
pZnsatecon un periodo corto de lectura de blogs o del correo
electr—nicabpero limita tu recompensaa tan solo 10 minutos.
Cuando se haya cumplido el tiempo, pasaa la siguiente tarea.
No te distraigas Besmuy ffcil distraerse y ponerse a no hacer
nada durante horas.

Arreglando problemas de ejecuci—n

Si sigues todos estosconsejosy todav'a tienes problemas para po-
nerte a hacer las cosasde tu lista, he aqu’ algunas cosasque puedes
hacer:

= Peque-os bloques de tiempo. Considera que tienes tan solo
5 minutos para trabajar en tu tarea. Esta peque—a cantidad de
tiempo esmenos intimidante.

= Simplemente empieza. Una vez que estZsen marcha, es mu-
cho misffcil continuar. As’ que convZncetede que lo cenicoque
tienes que hacer es empezar. Me gusta comparar esto con mi
blosof'a a la hora de correr: en lugar de preocuparme de tener
que hacer una carrera entera, me convenzo a mi mismo de que
tan solo tengo que sacarlos pies al otro lado de la puerta. Una
vez hecho esto esmuy ffcil. Haz lo mismo con cualquier tarea
b simplemente ejecuta el programa que necesitas,y realiza las
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primeras acciones (por ejemplo, comienza a escribir). Se hace
mis ficil tras superar estepaso.

RecompZnsate No te permitas comprobar el correo electr—nico
(o cualquier otra recompensavtlida para ti Balgo que necesi-
tes hacertodos los d’as) hasta que al menos hayas trabajado 10
minutos en la tarea (o 15, 0 20, no importa). Activa un tempo-

rizador. Una vez que se hayan cumplido los 10 minutos, pon

el temporizador 5 minutos y comprueba el correo. Y entonces
vuelve arepetir los pasos.

Entusitsmate. Esta pista te ayudart con cualquiera de estos
puntos. Site entusiasmahaceralgo, no pararts hastaque consi-
gas efectivamente hacerlo. Por ejemplo, me encant—hacer una
sugerencia sobre estetema, y estuve muy entusiasmado por es-
cribirla. Tan pronto como tuve la oportunidad, me sentZpara es-
cribirla y solo me tomZ un descanso.Pero, Ac—meuedes conse-
guir entusiasmarte por una tarea?Trata de encontrar algo emo-
cionante sobre ella. AT aportar} ingresosextra? AQuZpodr'as
hacer con esosingr esosextra? A traert nuevas oportunidades,

nuevos clientes, reconocimiento? Si no puedes encontrar nada
que te entusiasme de una tarea, considera si realmente esim-

portante parati o no By sino lo es,encuentra un modo de no
realizarla. A veces,eliminar (o delegar o atrasar) una tareaesla
mejor opci—n.

Deja de centrarte en los aspectosnegativos. Podr'as estar pen-
sando constantemente en lo duro que es algo, o en todos los
obsttculos. En lugar de eso,trata de centrarte en los aspectos
positivos. Piensa en la gran oportunidad que representa este
proyecto... una oportunidad de aprender, de ser mejor en al-



go, de ganar misdinero, de mejorar una relaci—n¢ge ganar algo
de reconocimiento a largo plazo, de mejorar tus oportunidades
de promoci—n Esto es algo parecido al consejodel punto ante-
rior de entusiasmarsecon lo que est¥shaciendo. Site bjasen las
oportunidades, y no enlos problemas, te sentirts menos aterra-
do y mits predispuesto a hacerlo.

CompromZtete. Situ problema esla motivaci—n,compromZte-
te a conseguir algoenprogreso para conseguir un determinado

objetivo o meta durante el d’a de hoy, o todos los d’as de esta
semanabd’'selo a tu familia y amigos, escr’belo en tu blog, o
apoentateal foro de Zen Habits Besuna gran forma de motivar -
se.El siguiente pasoesserresponsablede ti mismo informando

alos demitsde lo que hiciste hoy.
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10 Hibito 5: un sistema simple vy
conbable

Simplibca, simplibca,
simplibca

(Thoreau)

Una de las clavesde cualquier sistemade admini straci—rde tiempo
esla lista de tareasbZstamantiene organizadas todas las tareasque
no puedes hacerahora mismo de tal forma que puedas saberen cada
momento quZ eslo que necesitashacer.

El sistema GTD de David Allen propone separar tus tareasen di-
ferentes listas de tareas,conocidas como OlistascontextualesO,como
@trabajo, @odenador, @casa@llamadas, @ecados,y as’ sucesiva-
mente. El motivo de esto es permitirte mirar tan solo las tareasque
puedes hacer en un momento determinado segoena situaci—nen la
gue te encuentras,enlugar de tener que buscarenuna largalista com-
puesta de muchas tareasque seguramente no podr'as realizar ahora
mismo.

En ZTD, lo importante es mantener un sistema simple que real-
mente vayas a utilizar ... un sistemaen el que conbarfspara mantener
tu informaci—n.A continuaci—nenumero los trescomponentes de un
sistemasimple y conbable:
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10 H*bito 5:un sistemasimple y conbable

1. Elementos bisicos. Un sistemasimple constart de bandejasde
entrada, una agenda, listas y un sistemade referencia.

2. Herramientas . Es tambiZn importante que utilices herramien-
tas simples, de tal forma que tu sistemano requiera demasiado

mantenimiento.

3. Uso. Finalmente, lo importante esque realmente utilices el sis-
tema, y que te habitceesa echarle un vistazo diariamente.

Los elementos bisicos

ZTD sebasaen utilizar las listas que necesites,pero manteniendo
un sistemalo mits simple posible. A pesar de que las listas contex-
tuales son cetiles,pueden ser dif'ciles de mantener. Es por esto por
lo que deber’as mantener tan pocascomo fuera posible. Por ejemplo,
podr'as disponer tan solo de las siguientes listas en tu sistema:

@trabajo: para todo lo relacionado con tu trabajo.

@personat para todas tus tareaspersonales.

@recadosde tal forma que puedas disponer de una lista de recados
ffcilmente.

@llamadas para llamadas que puedas hacerdesde cualquier parte.

@a_la_esperauna lista cetil para poder estar al tanto de todas las
cosasque requieran un seguimiento.

Algcen d’a/tal vez: una lista de cosasque no quieres o no puedes
hacerahora, pero que te gustar'a plantearte hacerlasen un futur o.
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Sinimportar quZlistas utilices, recuerda que estasno son listas dia-
rias de tareas.Las listas de trabajo y de tareaspersonalesson tan solo
listas maestras de las que puedes extraer tus MITs diarias y tus Big
Rocks. Las listas de recados,llamadas y a la esperapueden ser com-
probadas en cualquier momento, por supuesto. Ademis, si lo consi-
deras cetil, podr'as utilizar una lista de proyectos, para hacer un se-
guimiento de tus proyectosactuales.

Los otros componentes de un sistema, aparte de las listas, son las
bandejasde entrada, una agenda,y un sistemasimple de archivo.

Las herramientas

Mientras que muchas conocidas herramientas de GTD (Kinkless,
Stikkit, Outlook, Rememberthe milk, etc.) complican un poco las co-
sas,la verdad esque todo lo que necesitasson listas.

Mucha gente se obsesionacon probar todas las herramientas, con
crear sistemascomplicados, cambiar las herramientas o el sistemaca-
da una o dos semanas,etc.,en lugar de realmente conseguir comple-
tar sustareas.Por esoen ZTD te propongo utilizar las herramientas
mis simples que seaposible, de tal forma que puedas olvidarte de
ellas. ZTD trata acercade hacer cosas,no de las herramientas.

As’ que la pregunta obvia es: AquZherramientas debo utilizar para
mantener mis listas? Aqu’ te pongo mis recomendacionesblas herra-
mientas de GTD mis simples y ebcaces:

= Simple GTD : estaesmi favorita, y la que utilizo ahora mismo.
Estuve utilizando Tracks, que tambiZn essimple y buena, pero
recientemente decid’ cambiar porque quer'a algo todav'a mis
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simple. Simple GTD tiene todo lo que necesitas,con una bo-
nita interfaz y sin Rorituras. PruZbalaBla interfaz esextrema-
damente intuitiva y no requiere un manual. No tiene muchas
caracter’sticas,pero Zseesprecisamentesu atractivo.

Moleskine : otra de mis herramientas favoritas. Enrealidad, cual
quier peque-a libr eta que te quepa en el bolsillo podr'a servir

bPla facilidad de uso de una libr eta (no tienes que encenderla
ni pulsar ningeenbot—n)es perfecta para tu htbito GTD diario.

Pero el Moleskine tiene un atractivo especialbesestZticamente
agradable, y maravilloso de usar. ALarecomiendo!

Hipster PDA: popular entre los fans del GTD de baja tecnolo-
g'a, Hipster PDA esmuy simple y portttil. Bfsicamenteconsis-
te un una pila de tarjetas unidas por un clip. Puedesencontrar
plantillas para imprimirlas en Internet, o simplemente puedes
escribir tus listas en ellas. Lo realmente bueno es que puedes
tirar las tarjetas cuando estZnllenas y rellenar tu PDA en cual-
quier momento.

Tadalist: quizt la herramienta m¥s simple de todas. Tadalist es
simplemente un programa de listados. Sin Borituras, aunque
con una bonita interfaz (esde los mismos autoresque Backpack
y Basecamp).Crea tantas listas como necesites,impr'melas si
quieres,y comprueba tan solo un contexto determinado. Sim-
plicidad en su mixima expresi—n.

Todoist : otro gestor de listas de tareassimple e ingenioso. Tiene
caracter’'sticasadicionales, pero nhada complicado. Yo no lo uso
simplemente porque no me gusta la interfaz, pero puede ser
atractiva para cualquier otra persona. Merecela pena echarle



un vistazo, al menos.

Una vez que hayas seleccionadouna herramienta, Apepara tus lis-
tasy mantenlas simples!

Otras herramientas para un sistemasimple:

= Agenda: aconsejo Google Calendar, 30 Boxes, Outlook o una
agendaen papel.

= Sistema de archivo : para almacenamiento en papel, utiliza car-
petasde tipo Manila ordenadasalfabZticamenteen un cenicoca-
j—n.Utiliza una carpeta para cada proyecto, cliente o asunto.
Para archivos digitales, podr'as usar un sistemasimple similar
al sistema de archivo en papel, o simplemente almacenarlosy
buscarlos cuando los necesites.

El uso

El siguiente aspectode estehtbito, y desdeluego el mfsimportante
(incluso mts que la herramienta que utilices), escomprobar tus listas
todos los d'as.

Terecomiendo hacerestocomo parte de tu rutina diaria. Comprue-
ba tus listas por la ma—anay al bnal del d'a, y por supuesto com-
pruebatus llamadas y tu lista de recadoscuando seanecesario.No es
un hitbito dif'cil de adquirir, pero te dart mayor claridad durante 30
d’'as. Una vez que te acostumbresa comprobar tus listas diariamente,
tu vida serfmucho mis organizaday productiva.
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11 Hibito 6: organizar

La mejor forma de
predecir tu futuro es
crearlo

(Stephen Covey)

Uno de los dichos de organizaci—mmis antiguos, pero quizt el mis
importante de todos, es: Ocadacosaen su sitio, y un sitio para cada
cosaOAPorquZ estan popular? Porque funciona. Echemosun vistazo
ac—mdormar estehtbito y no volver aperder nunca nada.

AHay papeles desperdigados sobre tu escritorio? ATienes que bus-
car las llaves de tu cochetodos los d’as? ASabeslonde se encuentran
en estemomento todas tus cosas?

Tu vida puede ser completamente organizada si sigues una cenica
regla: pon cada cosaen su sitio. Esun htbito que estoy tratando de
ense—ar a mis hijos, de tal forma que no tenga que estar detrts de
ellos en todo momento, y tambiZn porque esuno de los hibitos mts
cetilesque jamis he adquirido.

Agu’ tienes como conseguirlo:

= Ten un sistema. Pontodos los papelesque recibasentu bandeja
de entrada (tanto entu trabajo como en casa).Procesala bande-
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ja de entrada, ya siendo completando las tareas,poniZndolas en
una lista de tareas,archivindolas, delegtndolas, o elimintndo-
las. Con este sistemano hay dudas sobre lo que hacer Btienes
un conjunto limitado de opciones.

Encuentra un lugar. Siesttsa punto de poner algo sobre un ar-
mario, una mesa,un escritorio, o lanzarlo sobretu cama,piensa:
AD—ndeleber’a ir esto?ACutlessu lugar? Sino tiene un lugar,
encuZntrale alguno. Designa un lugar para colocar eseobjeto o
esetipo de objetos. ALasllaves del coche?Ten algoenlugar don-
de colocar las llaves, en todo momento. ARopasucia? Su lugar
no essobre la cama. AEsposasTol—calagn una cajaespecialen
tu armario etiquetada como OlmpuestosO.

Sistema de archivo simple . Una vez que hayas procesadotodos
los papeles de tu bandeja de entrada, necesitarfsalgoenlugar
donde almacenarlossi los vas a necesitarmis adelante. No ten-
gasun mont—nde carpetasapiladas en cualquier lugar Bcreaun
sistemade archivo simple (lo mejor esutilizar orden alfabZtico,
aunqgue puedes utilizar un sistemahexadecimal si eresinformz-
tico). Disp—nsiempre de etiquetas en blanco y carpetasvac’as
amano para poder clasibcarnueva informaci—ncuando seane-
cesario.Nunca tengasun archivo de OvariosOPodr’as llamarlo
tambiZn archivo de procrastinaci—n.

Guitrdalo inmediatamente . S, lo se,vas a guardarlo despuZs.
Solamente estt ah’ esperando a que lo cojas.Bueno, OdespuZsO
suele tener como consecuenciaacumulaci—nde papelesy des-
orden. No esperesa luego. AHazloahoral!

= Hazlo un hbito. Poner las cosasdonde les corresponda no es



algo que vayas a conseguir de la noche a la ma—ana. Te olvida-
ris o te entrart pereza.Paraconseguir que el hbito permanez-
ca, necesitartscentrarte en Zl durante 30 d’as. Empieza un reto
de 30d’as, concentrando toda tu energ’a hastaque seconvierta
en algo automitico.

= Prestaatenci—na las transiciones. Las transiciones son los mo-
mentos entre que estfshaciendo una cosay pasasala siguiente.
Es en estosmomentos cuando debesguardarlo y ordenarlo to-
do, y cuando debertsolvidarte detodo lo que acabasde recoger
y pensar sobre lo que vas a hacer a continuaci—n(o en el pr—xi-
mo episodio de las Chicas Gilmor e). Mientras estZstrabajando
en tu hitbito de Todo En Su Lugar, presta especial atenci—na
las transiciones. Serconscientede estastransiciones te harf mis
fcil el recordar que debesguardar las cosas.

= MantZn las superbcies planas despejadas. Nunca dejes nada
sobre un armario, mesa,escritorio, camamesita de cafZo el sue-
lo. Silo haces,detente y beescaleotro lugar. De hecho, mientras
lo haces, limpia todas estas superbcies planas, tirando la mi-
tad de lo que encuentresy encontrando un lugar para todo lo
demis. AAhhh! ANo es fantfstico? AQuien sab’a que hab’a un
escritorio ah’ debajo?

= Etiguetas. fstasson las mejoresamigas de la personaorganiza-
da. Ten un marcador de etiquetas a mano, o al menos algunas
etiquetas en blanco, y etiqueta contenedoresy cajas,de tal for-
ma que conozcascual es el lugar de cualquier cosa. TratZ de
etiquetar a mi esposae hijos pero no selo tomaron bien.

= Evalcea De vez en cuando esconveniente revisar todo tu siste-
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ma de organizaci—nAlgunas vecesno tiene sentido tener algo
en una habitaci—ncuando normalmente lo usasen otra. A veces
es conveniente disponer de tres paresde tijeras si las usasfre-
cuentemente en tres habitaciones difer entes. Puede que necesi-
tes despejar 0 reorganizar un escritorio 0 un armario. Revisar
todo esto peri—dicamentete ayudar} a mantener el sistemamis
ftcilmente.

Sivuelves a perder cosasotra vez, lee de nuevo los consejosante-
rior es,y trabaja sobre ellos un poco mis. Sino vuelves a perder nada,
piensa cufnto dinero te has ahorrado. Siesas’, ereslibre de mandar-

me un cheque.
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12 Hiztbito 7: revisar

Ademis del noble arte
de hacer las cosas,
existe el noble arte de
dejar las cosas sin hacer.
La sabidur'a de la vida
consiste en la
eliminaci—nde lo no
esencial

(Lin Yutang)

Seamosfrancos:incluso el mis ebcientede todos nosotros pierde el
control de las cosascon el tiempo, y pierde enfoque en sus objetivos,
y deja que el sistema mejor planibcado se derrumbe un poco. Con
una semanade trabajo tan ocupada, y una vida tan ocupada tambiZn
fuera del trabajo, los mejoressistemastienden al caos.

Agu’ esdonde interviene la revisi—nsemanal Bte da la oportuni-
dad de volver a organizarlo todo y centrarte de nuevo en lo que es
importante.

Pero en estecap’tulo vamos a ver como explotar el potencial de la
revisi—nsemanal utilizando la menor cantidad de tiempo posible Dla

revisi—nsemanal simplibcada.

La revisi—nsemanal simplibcada se centra en revisar tus objetivos

55



12 Hibito 7:revisar

todas las semanas.Durante tu revisi—rsemanal,deber’asexaminar tu
cenicoobjetivo anual, ver cutnto hasavanzado para alcanzarlo duran-
te la celtimasemana,y cutles van a serlos siguientes pasosarealizar
para avanzar hacia Z| durante la siguiente.

A continuaci—nindico c—maealizar una revisi—nsemanal potente
en cinco simples pasos:
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1. Revisa tu cenicoobjetivo a largo plazo, y tu objetivo a corto

plazo. Revisatus objetivos enla vida (si no los has escrito toda-
V'a, t—mateun tiempo ahora para hacerlo). A partir de estosob-
jetivos, deber’as escogerun objetivo alargo plazo para cumplir

durante estea—o0. Tan solo un objetivo, para que te puedas cen-
trar en ZI completamente. Escogesolo uno Bsi escogesmuchos,
perderis concentraci—ny la concentraci—ren tus objetivos esel
ingr ediente mfsimportante enla consecuci—ule los mismos. A
continuaci—nescogeun objetivo a corto plazo que puedas cum-
plir durante la siguiente semanade tal forma que te acerque a
la consecuci—rule tu objetivo a largo plazo. Una vez que hayas
hecho esto, las sucesivasrevisiones semanalesdeber’an ser tan
solo una revisi—ndel progresoque has hecho para alcanzar ese
cenicoobjetivo, y para centrarte en dicho objetivo. Esimportan-

te volver a enfocarte hacia tu objetivo cada semana,ya que te
permitirt mantenerte concentrado, y a mantener tu atenci—ny
tu energ’a donde deber’'an estar, de tal forma que puedas se-
guir avanzando hacia su consecuci—ifdedica 10-15minutos en
tu sesi—nnicial de planibcaci—ny 5 minutos las siguientes se-
manas).

. Revisa tus anotaciones. Si has estado siguiendo el hibito 1 de

ZTD (recolectar), tendrts varias anotaciones tomadas durante



la celtima semana.Algunas de las tareasen tus anotacionesya
sehabrin completado, pero esimportante examinarlas de nue-
VO para que puedas encontrar tareassin completar, neemens de
telZfono que a—adir atus contactos,etc. Simplemente Zchalesun
vistazo ripido y apunta cualquier tarea que no hayas comple-
tado (dedica 5-10minutos a esto).

. Revisa tu agenda. fchale un vistazo a tu agenda de la celtima
semanapara ver si hay algo que necesitamoverse a alguna se-
mana posterior, 0 si hay algo que permita que nuevas tareas
puedan ser realizadas. TambiZn Zchale un vistazo a tu calen-
dario de la pr—ximasemanapara ver si hay algo que deber’'as
hacer (dedica 5 minutos a estaparte).

. Revisa tus listas. Tanto en el casoen el que tengas meeltipleslis-
tas contextuales, como en el casoen el que tan solo tengasuna
lista de tareas,esimportante que las examines, para asegurar
te de que esttnactualizadas. Borra de ellas tareascompletadas.
Actualiza tambiZn tu listado de Oala esperaOtu listado de al-
goend’a/tal vez, y tu lista de proyectos, si mantienes estetipo
de listas. (10 minutos).

. Establecetu objetivo acorto plazo para estasemanay planib-

catus Big Rocks. Sihascumplido tu objetivo a corto plazo que
establecisteen el paso 1, esel momento de pensar en uno nue-
vo. Sino, vuelve a concentrarte en eseobjetivo a corto plazo, y
piensa quZ nuevas tareaste pueden ayudar a completarlo. Haz
un listado de esastareasy de otras tareasrealmente importan-

tes que quieras completar durante estasemana,y progrimalas
para cualquiera de los d’as de estasemanaque entra entu calen-
dario. Planif'calas para la primera hora de la ma—ana. A estas
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12 Hibito 7:revisar

tareasdeber’as darles la mayor prioridad cadad’a. Coloca tan
solo una o dos por d'a. (5-10minutos).

Tiempo total de revisi—mnt 30 minutos, si estfslo subcientemente
centrado.

No te distraigas, y completa cada uno de los pasosde la manera
misripida posible. Podr'a serbuenaidea eliminar cualquier distrac-
ci—napagartu programa de correo electr—nicgy deshabilitar Internet
(a menos que mantengas tu calendario y tus listas online), y apagar
el telZfono. Como mucho, todos estospasoste tomarfn 45 minutos.

Al hacerestastareasesencialesdurante tu revisi—rsemanal,no solo
tendrts un sistemamis cohesionado, sino que ademitste mantendrts
enfocado en tus metas.

Recuema: cZntrate en tan solo un objetivo cada vez, lo cual hart
mucho mis probable que lo alcances.Imprmelo y cuZlgalo donde
lo puedas ver si es necesario. Env'ate recordatorios por correo elec-
tr—nico.Ponlo en tu blog. Seacomo fuere, mantente centrado y lo
conseguiris.
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13 Hibito 8: simplibcar

Antes de alcanzar la
iluminaci—npart'a
madera y transportaba
agua; despuZs de
alcanzar la iluminaci—n,
part'a maderay
transportaba agua

(Proverbio zen)

Si erescomo yo, tendris una larga lista de tareaspendientes, qui-
zt dividida en dif erentescontextos (trabajo, personal, recados,llama-
das, etc.). Tu lista de tareasestan larga que esincluso sobrecogedora.
Nunca podris completarla porque no para de crecerconstantemente.

Simplibca tu lista hastalo meramente esencial,y podris eliminar
la necesidad de complejos sistemasde planibcaci—n.

Uno de los problemas en la mayor'a de los sistemasde productivi-
dad son las largas listas de tareas.En estaslistas las tareasno esttn
ordenadas por prioridad, y ademistodo lo que se ocurra se a—ade
a ellas. Al bnal, esto esinsostenible y siempre esttstremendamente
ocupado, tratando de terminar todas tus tareas.

En estecap’tulo veremosalgunas formas de reducir tus objetivos y
tareasa un noemep mis manejable.
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13 Hibito 8: simplibcar

Pero primer o imaginemos un escenarioideal. oltimamente he em-
pezado a simplibcar mi sistema de gesti—ndel tiempo desde GTD
hasta pricticamente nada. Todav'a tengo largas listas de tareasque
completar, pero no las miro mis. En lugar de esto, he comenzado un
procesode eliminaci—ny de enfoque en lo que realmente esimpor -
tante.

Ahora mis listas de tareasconsisten btsicamenteen una cenicalis-
ta con las trescosasque quiero hacer hoy (mis MITs). TambiZn tengo
una lista con unas pocastareasque me gustar'a completar, todas ellas
seguidas, en unos 30 minutos o as’, dejando el resto del d’a libr e pa-
ra tareasmis importantes. Todav'a utilizo mi agenda, pero tan solo
como un medio para recordar mis citas, y no como una herramienta
de gesti—rdel tiempo. Ya no necesitoninguna herramienta de admi-
nistraci—ndel tiempo Bhe simpliPcado mi lista de tareasde tal forma
gue contendrt solo trestareas,todos los d'as.

AC—m@uedes llegar a estepunto? Aqu’ tienes los pasosclave:

= Eliminar , eliminar . T—mateunos pocos minutos para revisar
tus listas de tareasy proyectos,y mira aver cuinto puedes sim-
plibcarlas. ConviZrtelo en un reto. ACompuebasi puedes dejar-
las a la mitad! Sitienes 50 elementos, deja tan solo 25.Y unos
d’as mistarde, trata incluso de eliminar mistareas. AC—meli-
minas tareas?A vecesuna tarea es antigua y ya no necesitas
completarla. Tachatodas estas.Algunas vecesuna tareapuede
serdelegada.Hazlo, y tt¥chalas.Sigueleyendo para obtener mis
pistas.

= Conoce quZ eslo esencial. AC—masabesquZ eslo esencial?Por
medio del conocimiento de tu objetivo principal, y de otros ob-
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jetivos, si es necesario. Deber’as centrarte en un solo objetivo
cada vez, pero si quieres centrarte en 2 o 3, eso tambiZn estt
bien. Simplemente no te centres en 10 objetivos. Estos objeti-
vos deber’an ser tus proyectos esenciales.Todas las tareasmis
peque—as son esencialestan solo si te ayudan a conseguir esos
objetivos, y no esencialessi no esttnrelacionadascon ellos.

Simplibca tus citas. AConcuztntos de tus proyectos esttsreal-
mente comprometido? AEncuintas actividades extracurricula-
resparticipas? No puedes con todo. Debesaprender a decir no,
y valorar tu tiempo. Y si ya hasdicho que s’, estodav’a posible
decir que no. Simplemente para ser sincero con la gente y de-
cirles que como tienes un gran ncemeo de proyectos urgentes
que completar no te puedescomprometer mits como lo hab’as
hecho hasta ahora. Lentamente puedes empezar a eliminar tus
compromisos hastaque seanmuy pocosBquZdate tan solo con
aquellos compromisos que te proporcionan valor y disfr ute.

Simplibca tus Rujos de informaci—n. oltimamente he empeza-
do aeliminar la mayor'a de mis suscripciones RSS.TambiZn he
empezado a contestar cada vez menos correos electr—nicosY
desde hacepoco mis de un a—o, no he le’do ni un solo peri—di-
€0, no hevisto televisi—n(exceptoDVDs) ni hele’'do una revista.
Las noticias no me ofrecenya valor. Simplibca las entradas de
informaci—n,y podr¥s simplibcar las salidas.

Revisi—nsemanal. Tu lista de tareastiende a crecerdurante la
semana.T—matainos cuantos minutos cadasemanapara elimi-
nar algunas tareas,y luego sigue eliminando unas pocas mis.
No necesitasuna lista de tareasenorme para ser productivo
tan solo hacer las cosasque te importen.
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= Big rocks. Durante tu revisi—nsemanal, averigua cualesson las

tareasmis importantes que te gustar’a cumplir alo largo de la
semana.Estasson tus Big Rocks.Ahora col—calagn tu agenda,
a primera hora de la ma—ana, a lo largo de diferentes d’as de
estasemanaque empieza. Haz que seanlas tareasmisimpor -
tantes de cada d’a, y ab—dalas en primer lugar Bno dejesque
seandesplazadasal bnal del d'a.

El mayor valor . Considera el ejemplo de dos redactoresde noti-
cias. El primer o estt sceperocupado y escribeuna docenade ar-
t'culos por semana.Todos son art'culos decentes,pero en esen-
cia bastante rutinarios. El segundo redactor escribeun art'culo
estasemana, pero consigue un titular en la primera ptgina, se
habla acerca de lo que ha escrito por toda la ciudad y en los
blogs de Internet, y obtiene un premio de periodismo y secon-
vierte en un gran nombre dentro de la disciplina. A partir de
este art’culo, consigue un mejor trabajo y el contrato para es-
cribir un libro. Este ejemplo es un poco extremo, pero ilustra
hasta quZ punto algunas tareasrealmente compensan a la lar-
ga, y otras simplemente te mantienen ocupado pero no impor -
tan en absoluto. El primer redactor podr'a haber permanecido
en casatoda la semanadurmiendo, y su mundo alrededor no
habr'a cambiado mucho (excepto que no le hubieran pagado
esasemana).CZntrate en tus grandes tareas,las que harfn que
adquieras renombre, las que te generartn un benebcioa largo
plazo, las que te darfn la mayor satisfacci—ry felicidad. Estas
son tus Big Rocks. Elimina todo lo demis.

Tres MIT s. Este serf tu sistema de planibcaci—ndiario: anota
tus trestareasmifsimportantes (MITs) en una hoja de papel (yo
escribolas m’as en un Moleskine). Esoestodo. Tachalas tareas



cuando las hayascompletado. Dedicatu d'a entero, dentro delo
posible, a estastrestareas,o al menos dedica la primera mitad
del d’a aellas. Tus MITs consistirtn btsicamenteen los Big Ro-
cks que hayas programado para estasemana,aparte de alguna
otra MIT que necesitespara hoy.

Agrupa las peque—astareas. A lo largo del d’a, aparecertnotras
tareasde las que te deber’as ocupar, ya que en caso contrario
podr'an plantearte algoenproblema mis adelante. An—talasen
otra peque-—a lista de peque—astareas(la m’'a se encuentra en
la parte inferior de la pfgina que toque de mi peque-allibreta
de bolsillo). Lo mts seguro es que no necesiteshacerlas ahora.
Simplemente an—talagpara mis adelante. Estableceun horario
mis tarde durante el d’a (probablemente de 30 minutos o as’)
para agrupar el procesamiento de todas estastareas (quizt a
las 4 p.m.). Termina tus MITs primer o, y entoncescompleta to-
das esaspeque—astareasala vez, que podr'an serllamadas, co-
rreos electr—nicosgscribir una corta carta, completar papeleo,
etc. Trata de hacerlasripidamente y eliminarlas de tu lista. En
el casode que te queden unas peque—astareasal bnal del d'a,
esmejor dejar Zstaspara ma—ana que las MITs. Agr upa tambiZn
la lectura del correo electr—nicobsi lo hacesa lo largo del d'a,
no sert mis que una constante fuente de interr upciones. Hazlo
tan solo una o dos vecesal d'a.
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14 Hitbito 9: establecer rutinas

El zen no trata tanto
acerca del entusiasmo,
sino que acerca de la
concentraci—ren tus
rutinas diarias habituales

(Shunryu Suzuki)

Establecerutinas diarias y semanalespara disfrutar de un d’a y una
semanamis calmadosy ordenados.

Las rutinas pueden tambiZn simplibcar en gran medida tu trabajo
y tu vida personal, ya que Zstasdejartn de serca—ticay complicadas.
Puedesagrupar tareassimilar esjuntas y procesarlasen lote, para ase-
gurarte de que haceslo que realmente tienes que hacer.

Y misimportante, te ayudan a mantener tu d’a bajo control, en lu-
gar de dejarte a merced del decaimiento y la alBuencia de peticiones
de otras personas.Sin una rutina, no dispondrts de una buena mane-
ra de decir OnoCa las peticiones que te hagan, y estarfsa disposici—n
de cualquier persona que quiera utilizar tu tiempo y de cada web
gue requiera tu atenci—nEsono esalgo bueno, sobre todo si quieres
completar tus tareasmisimportantes.

Toma el control de tu vida. Establecealgunas rutinas y aprende a
seguirlas.
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14 Hitbito 9: establecerrutinas

A continuaci—ntienes algunas pistas sobre c—mcaacer esto:
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= Rutinas de trabajo. Haz una lista de todas las cosasque quie-

reso necesitascumplir entu d’'a ad’a en el trabajo. Podr'an ser
grandes cosascomo la revisi—nsemanal, 0 peque—as cosasco-
mo el papeleo o la redacci—rde informes, o vaciar tu bandeja
de entrada f'sica cada d’a, establecertus MITs al principio de
cada d’'a, revisar tus metas, comunicar tus progresosa tu jefe,
procesartu bandeja de correo electr—nicohasta dejarla vac'a,
llamadas de telZfono, escribir, dise—ar, etc.

Tareas personales. Haz lo mismo con tu vida personal. Esto
podr’a incluir hacer ejercicio, yoga, meditar, escribir un diario,
leer, consultar tus suscripcionesRSSas’ como deberescomo pa-
gar facturas, equilibrar tus bPnanzas,lavander’a, rutinas de lim-
pieza, la compra, cuidado de mascotas,temas relacionados con
tus hijos, ir al banco, ir ala obcina de correos, hacer la comida
de tus hijos, etc.

Procesamiento agrupado. fchale un vistazo a tus listas y en-
cuentra formas de agrupar peque—astareas.Estote ahorra tiem-
po y disminuye el riesgo de interrupciones. Por ejemplo, si tie-
nesque ir ahacerla compra, vesal banco,ala obcinade correos,
y ala tienda de mascotas;entu lista, pon todas estastareasjun-
tas como OecadosOy hazlas durante un solo d’a. Podras es-
tablecer un Od’ade escritorioO cada semanapara temas perso-
nales como procesartu correo electr—nicopagar facturas, equi-
librar tus Pnanzas,archivar papeles personales,preparar mate-
rial para serllevado acorreos,creartu mencede cenassemanaly
hacerla lista de la compra. En el trabajo, podr'as agrupar todas
las llamadas de telZfono durante una hora determinada, pro-



cesartu correo electr—niccen el periodo de una hora, cosasde
papeleo, etc.

Listado diario . Ahora observa tus listas y mira quZ cosasnece-
sitan ser hechastodos los d’as. Esto podr'a incluir correo elec-
tr—nicoJlamadas de telZfono, estatlecertus MIT's, escribir enun
diario, hacer ejercicio, leer suscripciones RSS,procesartu ban-
deja de entrada f'sica, y m¥s cosas.Planeatu rutina diaria. No
planibques cadaminuto de tu jornada, pero estableceunos ho-
rarios cada d’a para relazar estastareasdiarias. Mi sugerencia
es que tengas una rutina para por la ma—ana (quizt una para
casay otra para cuando llegues al trabajo) y otra rutina para el
Pnal del d'a (una vez mis, estoincluye una para cuando bPnali-
cestu jornada laboral y otra para antesde irte ala cama).Dejala
parte central del d’a (la porci—nms amplia del d’a) libre para
completar tus MITsYy otras cosasque surjan.

Listado semanal. Todas las cosasque debashaceruna o dos (o
mis veces) por semanadeber’an estar en tu Rutina Semanal.
Esto podr'a incluir tareascomo la revisi—nsemanal, lavande-
r'a, revisar tus objetivos (aunque esto podr’as incluirlo en tu
revisi—nsemanal), la limpieza de la casa,hacer ejercicio (si por
ejemplo hacesejercicio tresd’as ala semana),recados,temas b-
nancieros, tu Od’adel escritorioO, jardiner’a, etc. PlaniPcaen tu
agendaestastareasalo largo de la semana,tratando de no jun-
tar muchas en el mismo d’a. Deber'as tener 2 —3 cosaspor d'a
como mucho. Una cantidad ideal ser'a de 1 —2 cosaspor d'a.
Si tienes tantas tareas semanalescomo para necesitar 3 —4 co-
saspor d’'a, o0 mis, seguramente necesitartssimplibcar, ya que
te serf muy dif'cil cumplir contu agenda. Puedesoptar o bien
por agrupar algunas cosasjuntas, o bien por eliminar las menos
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importantes.

= PruZbalas. Ahora que has establecido tus rutinas diarias y se-

manales, pruZbalas.Para el casode las rutin as diarias, trata de
seguirlas durante al menos una semana.Al bnal de la semana,
revisa c—mdue todo. Sihay algo que no funcion—,haz los ajus-
tes necesarios.Parala rutina semanal, comprueba a ver si pue-
des seguirla al menos durante dos semanas(a menos que real-
mente no estZfuncionando, en cuyo casodeber’as hacer ajustes
sobre la marcha). Haz todos los ajustes necesariose intZntalo
otra vez, hasta que encuentreslo que realmente funciona para
ti.

S'guelas. Este es realmente el punto importante b es ficil es-
tablecer rutinas, pero es mis dif'cil cumplir con ellas. Una vez
que encuentres un buen conjunto de rutinas que te funcionen
bien, y si puedes cumplirlas durante al menos 30 d'as, se con-
vertirfn enun hibito. Y entonceste sentirts misrelajadoy con
mis control sobre tu vida. AC—mg@uedes cumplir tus rutinas
durante estos30d’'as?Haz un rato de 30 d’'as, date recompen-
sas,compromZteteen paeblico,cuelgatus rutinas en un trozo de
papel en la pared de casao cercade tu escritorio, y no abordes
otros objetivos o cambios de hitbito mientras hagasesto. Si pue-
desponer toda tu energ’ay centrarte durante estos30d’as, todo
serfautomitico y requerirf menos esfuerzo.



15 Hibito 10: encuentra tu pasi—n

Ninguno de los grandes
logros de la historia fue
conseguido sin pasi—n

(Hegel)

De todos los hibitos de Zen To Done, Zsteessin duda el mts com-
plicado By aun as’, quizt el mtsimportante.

Si decidieras seguir tan solo uno de los htbitos de estelibr o, el nce-
mero 10esel que yo te recomendar’a. AEsesencialdentro del sistema?
No. Podr'as aplicar todos los demishibitos, evitar este,y seguir sien-
do una persona relajada, productiva y organizada. Pero estepaso no
solo te harf mucho misfeliz, sino que tambiZn mits productivo.

PiZnsalotan solo por un momento: si realmente deseashacer algo,
trabajartssin descansohastaconseguirlo. Trabajartsponiendo un es-
fuerzo extra, le dedicarts incluso mis horas, y serfsmenos proclive
ala pereza. Es el trabajo que no te importa el que realmente te hace
procrastinar.

Si le tienes miedo a ir al trabajo, o te encuentras constantemente
falto de motivaci—n,o piensas que lo que has estado haciendo hasta
ahora esabsurdo y repetitivo, deber'as empezar a buscar un trabajo
nuevo. Continuar en tu actual empleo no solo te seguirt haciendo
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15 Hitbito 10:encuentratu pasi—n
infeliz, sino que ademtsevitart que desarrolles tu pleno potencial.

Imag’'nate estasituaci—nte levantas temprano, saltascorriendo de
la cama, emocionado por ir al trabajo. Podr'as dedicarle a tu traba-
jo mis horas que la media, pero sin embargo esono esalgo que te
resulte dif'cil, porque las horas de trabajo pasan volando para ti. Te
encuentrasamenudo en un estadomental en el que pierdasla noci—n
del tiempo del espacio, perdiZndote en la tarea que tienes entre ma-
nos. El trabajo no estrabajo tal como lo entiende la gente, sino algo
que esdivertido, interesantey emocionante. No esun OtrabajoOmis
bien una pasi—n.

Sitienes un trabajo que no te gusta, o incluso odias, esto te podr'a
parecer un sue—o.Y si nunca te has esforzado por buscar que eslo
gue realmente te apasiona, tienes raz—nla situaci—nanterior nunca
sert posible para ti. Pero atrZvete a so—ar, atrZvete a imaginar las po-
sibilidades, y atrZvete a buscar que eslo que realmente amas..

AQuZeslo que te gustar'a estar haciendo justo en este momento?
(ANovale decir que dormir!). AQuZeslo que amashacer?AQuZespara
ti un trabajo de ensue—o0,y c—maoodr’as obtenerlo? Piensaun poco
sobre esto,no solo ahora, sino que durante los pr—ximosd’as. Primero
debesidentibcar esetrabajo, y luego planear c—mabtenerlo.

C—moencontrar tu pasi—n
AQuZocurre si no sabescufl estu pasi—nNo temas Destfsen la
misma situaci—nque mucha mis gente. La clave escomenzar la boes-

gueda, y seguir buscando hastaque la encuentres.

Aqu’ tienes algunas sugerencias.
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= AHayalgo que ya ames hacer? ATienes algcenhobby, o algo que
te gustaba hacer de peque—o, pero que nunca has considerado
como una posibilidad? Ya sealeer comics, coleccionar cualquier
cosa, hacer algo, crear o construir, seguramente habrf alguna
manera de convertirlo entu forma de vida. Abre unatienda de
comics, o creauna tienda online. Sihay algo que ya ameshacer,
estfsen la cabezade la cola. Ahora tan solo necesitasinvestigar
las posibilidades que existen de hacerdinero con ello.

» ASobrequZ tema te pasas muchas horas leyendo? Por ejem-
plo, yo cuando me empiezo a apasionar sobre algcentema, leo
y leo durante horas sobre ello. Compr o libr osy revistas. Me pa-
sod’as en Internet navegando para encontrar misinformaci—n.
Pueden haber tantas posibilidades esperfndote...y todas ellas
son posibles nuevas carreraspara ti. No cierrestu mente a estos
temas. Investiga mis sobre ellos.

= Tormenta de ideas. ANote viene nada ala cabezaahora mismo?
Bien, coge una hoja de papel, y empieza a anotar ideas. Anota
cualquier cosaque te vengaala mente. Mira por toda tu casa,en
tu ordenador, en tu librer’a, busca inspiraci—n,y simplemente
an—taldodo. En estafaseno hay ideas malas. An—talotodo para
evaluarlo mistarde.

= Pregunta a la gente acercade posibles ideas. Observa como
ejemplo lo que otros han descubierto como sus pasiones.Busca
ideas en Internet. Cuantas mis posibilidades halles, mts opor-
tunidad tendrfs de encontrar tu verdadera pasi—n.

= Haz una primera aproximaci—n Antes de entrar de lleno enun
nuevo tipo de carrera profesional, es mejor probar tus nuevas
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ideas. PlantZatelo en un principio como hobby o como un tra-
bajo adicional, de tal forma que puedas comprobar si realmente
esalgo que te atraiga. Puede que seaalgo que te apasione du-
rante los primer os d’as, pero si consigues que esa pasi—nper-
dure durante los primer os meses,habrfs superado la pruebay
seguramente habris encontrado tu pasi—n.

= Nunca dejes de intentarlo . ANo puedes encontrar tu pasi—rto-
dav’a? R’'ndete despuZsde unos d’as y seguro que fallarts. Si-
gue intent¥ndolo, durante mesessi es necesario,y al bnal lo
encontrarts. APensastejue hab’as encontrado tu pasi—rpero al
Pnal hasvisto que no? ANingcerproblema! Empieza de nuevo y
buscauna nueva pasi—nPuede haber m¥s de una pasi—na lo
largo de tu vida, as’ que explora todas las posibilidades. AHas
encontrado tu pasi—rpero no hastenido Zxito ala hora de vivir
de ella? No te rindas. Sigue intentfndolo una y otra vez, has-
ta que lo consigas.El Zxito no llega ffcilmente, as’ que rendirte
pronto esuna forma segura de no triunfar nunca. Sigue inten-
t¥ndolo y lo conseguiris.

C—maconseguirlo
Una vez que hasencontrado tu pasi—nhasdado un gran pasohacia
la felicidad. AEnhorabu@a! CelZbralo, y acto seguido arremingate,

porque todav'a no hasllegado al pnal.

He agu’ algunas sugerenciaspara vivir tu pasi—n:

= No abandones tu trabajo todav’'a. Sin encuentrastu pasi—nno
Prmes la carta de renuncia al d’a siguiente. Es mejor perma-
necer en tu trabajo mientras te encuentres explorando las po-
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sibilidades. Sipuedes tratar tu pasi—ncomo si fuera un trabajo
adicional, y generaringr esospara unos cuantos meseso un a—o,
esincluso mejor. Esote dart la oportunidad de obtener algunos
ahorros (y si vas a empezar un negocio, vas a necesitaruna re-
serva de dinero) mientras practicas las habilidades necesarias.

Investiga . AHay alguien mis haciendo tu trabajo de ensue—0?
ACutlessu experiencia? AC—maeonsiguieron el trabajo? ACui-
lessonlosrequisitos?Buscaen Internet, pregunta alas personas
que conozcas,haz algunas llamadas. Cuanta mis informaci—n
tengas, mejor.

ACutlesson los obstfculos? AQuenecesitaspara conseguirlo?
ANecesitaseducaci—radicional? AConocera la gente adecuada?
AO simplemente rellenar un formulario? ANecesitasaprender
nuevas habilidades?

Haz un plan. Buscaalgunas soluciones a los obsttculos plan-
teadosen el punto anterior. Sinecesitaseducaci—to habilidades
adicionales, no podris ejecutar tu plan de la noche a la ma—a-
na, pero si no lo planibcas ahora, puede que nunca lo consigas.
Dise—atu camino al Zxito.

Entra en acci—n No esperes a que la oportunidad llame a tu
puerta. Saly buscaesaoportunidad. Ejecutatu plan Bal menos
haz alguna cosahoy, y cada d’a, hasta que lo consigas. Puede
que te parezcaque vas a tardar toda la vida, pero si realmente
te pones a trabajar, conseguirfstus sue—osalgocend’a.

Practica, y practica, y practica un poco mts. No te metas en
ello con habilidades de abcionado. Si quiereshacer dinero Bser
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15 Hitbito 10:encuentratu pasi—n

un profesional Pnecesitashabilidades profesionales.ConviZrte-
te enun experto de tu futura carreray empezartsa hacerdine-
ro. Pricticadurante horas sin parar. Siesalgo que realmente te
gusta, seguramente querrts practicar todo lo que puedas.

= Se persistente. No te rindas tan solo porque te han rechaza-
do algunas veces (0 incluso muchas veces).Sigue llamando a
puertas. Sigue haciendo esasllamadas. No desfallezcas.Aque-
llos que sonincesantestriunfarfn sobre aquellos que lo dejan.

ObtZn tu trabajo so—ado, haz algo que te apasione,y nunca mis

necesitarfsmotivarte para ser productivo.
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16 Un d’'a con Zen To Done

Nunca confundas el
movimiento con la acci—n

(Ernes Hemingway)

Podr'as pensar sobre todo esto, sobre los 10 htbitos, y preguntarte
c—maser'aaplicarl o todo en la prictica. Bien, Zen To Done esbisica-
mente el sistema que uso, as’ que te puedo decir c—maoser'a un d'a
ZTD.

Sin embargo, en lugar de dar detalles de mi vida personal, vamos
aexaminar la de un hipotZtico practicante de Zen To Done... tan solo
para hacernos una idea de c—moes el sistema en la prictica. Vere-
mos el ejemplo de Steve, que ha implementado los htbitos de ZTD
durante el celtimoa—o.

Ma—ana

Steveesun madrugador, as’ que selevanta a las 5:30a.m. Esto no
esdesdeluego obligatorio para Zen To Done, pero a Stevele encanta.

AQuZeslo primer o que podemos decir de Stevepor la ma—ana?Se
levanta rfpidamente, emocionado ante las posibilidades de un nuevo
d'a. APorquZ? Porque durante el a—o pasado cumpli—con el hibito
10y encontr—su pasi—nAhora essu trabajo, y lo haceademisdesde
casa.Por supuesto, no necesitastrabajar en casapara implementar
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16 Un d’a con Zen To Done
ZTD, pero a Stevele encanta.

As’ que selevanta de la cama, dispuesto a disfrutar de un nuevo
d’a. Entonces comienza su rutina matinal: se asea,disfruta de una
buena taza de cafZy mira el amanecer A continuaci—ncomienza su
ritual matutino de escritura, escribiendo un art’culo, lo cual esuna de
sustareasmisimportantes (MITs) del d’a.

Cuando haterminado, sepone la ropa de deporte, se ata las zapa-
tillas, y seva a correr durante 30 minut 0s. A Stevele encantacorrer,
porque esun rato tranquilo en el que puede pensar. Cuando termi-
na de correr, se ducha ripidamente, toma un desayuno saludable, y
comienza atrabajar en su segunda MIT de hoy.

Cuando se pone a trabajar en una de sus MITs, Steve despeja su
escritorio, desconectalnternet y apaga el telZfono, cierra todos los
programas de su ordenador exceptoel que ZI necesitapara trabajar, y
secentracompletamente en la tarea.Selevantart a descansarcada 10-
15minutos, pero no sepermitirt ninguna distracci—n.como el correo
electr—nicohasta que haya terminado.

Tan solo cuando haya completado su rutina de la ma—ana, y termi-
nado dos de sus MITs, sepermitirt comprobar el correo electr—nicoy
leer sus suscripciones RSS.

Planibcando
Steverealmente estableci—sus tres MITs la noche anterior, duran-
te su rutina de la tarde, de tal forma que estuviera preparado al d'a

siguiente. Como herramienta ZTD utiliza una simple libr etade bolsi-
llo Moleskine, y en una nueva pigina, pone la fechadel d’a y anota
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lastresMITs del d’a. En la parte inferior de la ptgina, creaun listado

de sus OtaeasagrupadasOPpeque—astareasque tiene que haceralo

largo del d’a, pero para las que reserva un tiempo para procesarlas
todas juntas mis tarde durante el d’a para que no interrumpan sus
MITs. TambiZn usa su libr eta Moleskine como herramienta de Ocap-
turaO, llevindola a donde quiera que vaya, y tiene una secci—mar-

cada por un peque—o post-it) donde anota cualquier pensamiento o

tareaque sele vaya ocurriendo.

Resulta que hoy tambiZn esel d’a de su Revisi—nSemanal Simple,
as’ que haceun ripido repasode su sistema, de tan solo 30 minutos.
Revisasu lista de tareas(que mantiene en la parte posterior de su li-
breta Moleskine) y elimina las tareasque realmente no necesitahacer,
dejando tan solo aquellas que son realmente importantes.

Steverevisa su Objetivo Onico para estea—0, asegurindosede que
los Big Rocks de la siguiente semanale permitirtn avanzar hacia ZI.
TambiZn compruebael progresoque ha hecho para alcanzarlo duran-
te la semanaanterior, y le creasatisfacci—rcomprobar que va adelan-
tado segcersus planes. Tachaalgunas tareasque fueron completadas,
y a continuaci—ndelega por correo electr—nicaalgunas tareasque no
esnecesarioque haga ZI. Satisfechode haber simplibcado su lista lo
miximo posible, planibca ahora sus Big Rocks para la semana que
viene, asegurindosede que susbandejasde entrada estfnvac’asy su
sistemade archivo en orden.

Tarde
La jornada de Stevediscurr e pricticamente como la hab’a planea-

do. Completa sustresMITs,lo cual esmuy satisfactorio, y completa la
mayor’a de lastareasmenorescasial bnal del d'a. Vac'ala bandejade
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16 Un d’a con Zen To Done

entrada de su correo electr—nicoy su bandeja de entrada f'sica. Unas
nuevas tareasaparecen, pero Zl las ha tratado ripidamente, a—adien-
do tan solo una a su lista de tareasen la parte traserade su libr eta.

Tras despejar sus bandejasde entrada, bnalizar sustareasagrupa-
das y comprobar sus listas, Steve completa el resto de su rutina de
la tarde. Deja el almuerzo de sus hijos preparado para la ma—ana si-
guiente, revisasu agenday su lista de tareaspor si hay algo que deba
hacersema—ana, y seleccionasus tres MITs. Revisasu d’a, y escribe
enun diario paratomar nota de su progresoy pensamientos.
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17 Preguntas frecuentes

Siempre empiezas
esperando que pasen
cosas buenas

(Tom Hopkins)

Muchos lectoresme han hechollegar dudas acercade Zen To Done,
as’ que pensZque ser'a cetiltratarlas aqu’.

AEnquZ sediferencia ZTD de GTD? Parecenexactamentelo mis-
mo.

Zen To Done sebasaen algunos de los principios de GTD y de otros
sistemasde productividad... pero con algunos enfoques difer entes:

Con GTD debesadoptar un mont—nde nuevos hibitos simultinea-
mente, y esoha hecho que mucha gente fallara. Como ya he comen-
tado algunas vecesen Zen Habits, los cambios de htbito requieren
mucha energ’a y concentraci—rpara que se produzcan con Zxito, as’
gue es mejor ir abordfndolos de uno en uno. ZTD sugiere adquirir
los htbitos de GTD de uno en uno (o como mucho dos).

ZTD sebasaen simplibcar todo lo que vayas a hacer, y en no tratar

de abordarlo todo. GTD no secentratanto enlo que esimportante, y
trata cualquier entrada de la misma manera.
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17 Preguntas frecuentes

Con GTD, mucha gente secentra en el sistemay las herramientas,
mientras que con ZTD esmis ficil centrarseen hacer cosas.Presenta
un mZtodo de ejecuci—rde tareasen el que nos centramos en una
cenicatarea cadavez, eliminamos cualquier distracci—ny pasamosa
la acci—nGTD no habla mucho acercadel pasode hacer.

GTD menciona el tema de los objetivos de pasada. Seha dise—ado
de manera intencionada como una aproximaci—nascendente,de las
tareasa los objetivos, y es perfecto para esetipo de funcionamien-
to. Pero ZTD se centra mis en los objetivos Bdurante tus revisiones
anuales,semanalesy diarias, y entu d’'a ad’a graciasalas MITs. As’
gue combina el enfoque ascendentede GTD con el enfoque descen-
dente que predican ciertas personascomo Stephen Covey.

Con GTD tu d'a carecede estructura, o que puede suponer una
ventaja, pero para algunas personas esto puede ser dif'cil y confuso.
ZTD a—ade estructura a tu jornada con tus MITs y con tus rutinas
(para por la ma—ana, para por la tarde, o cualquier otra). Mucha gente
encuentra estaforma de trabajar mis cetil, pero esun hibito opcional.

En celtimo lugar, ZTD a-ade el celtimo hibito que trata acerca de
encontrar tu pasi—nAunque estrictamente hablando no se trata de
un hibito enfocado a tareas,encontrar tu pasi—nes extremadamente
importante para que puedas hacer algo que ames, con lo que efecti-
vamente conseguirtshacer mis cosas.Pienso que esto esun aspecto
importante para mucha gente.

AEsposible que con el htbito 8 (simplibcar) estZsincumpliendo

el objetivo de GTD de despejar todos los frentes abiertos en tu ca-
bezay dejarlo todo anotado en listas?
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Sisimplibpcaras antesde escribir las cosasen tu herramienta de cap-
tura (como por ejemplo tu libr eta de bolsillo), entoncess’ que estar'as
evitando quitarte las cosasde la cabeza.Sin embargo, lo que dice ZTD
esque debesprimer o escribir las cosaspara quitfrtelas de la cabeza,
y revisarlas mis adelante. Es durante el procesode revisi—ncuando
simpliPcas, y decides si realmente necesitasrealizar la tarea,o quZ es
realmente importante.

Este sistema no essimple en absoluto. ASebasaen 10 htbitos!

En primer lugar, ten en cuenta que muchos sistemas de productivi-
dad sebasanen muchos mis hibitos. GTD por ejemplo quizt dupli-
caestacifra. Los 7 htbitos de Stephen Covey son realmente mis una
vez que llegas a implementar el sistema entero, en la prictica. Por
ejemplo, para implementar el htbito de Primero Lo Primero, necesi-
tas realizar varios pasos,como poner las cosasen cuadrantes, priori-
zar a partir de estadisposici—n,etc. Los otros sistemasno desgranan
los htbitos tanto como lo hace ZTD Dy te sugieren que los adquieras
todos ala vez, lo que esuna gran causade fracaso.

En segundo lugar, no tienes por quZ adoptar todos los hibitos de
ZTD. Todos ellos son buenos hfbitos, pero podr'as seleccionartan so-
lo 5de ellos, por ejemplo. Usa los htbitos que miste vayan a ayudar,
y ZTD sertcompatible con tu manera de trabajar. Todos somos dife-
rentes,y el sistemade una persona no tiene porque funcionar mejor
gue el de los demis. El sistemaZTD esmuy Rexible.

Para una aproximaci—nmis simple, mira el ZTD m’nimo del cap’-
tulo 4.

Pareceser que tratar un hibito cadavez requiere mucha discipli-
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17 Preguntas frecuentes
na.

Estoy de acuerdo, puede serdif'cil restringirte aadoptar los htbitos
de uno enuno. Pero enrealidad esmucho mfsdif'cil tratar de adaptar
varios ala vez.

PiZnsalode estaforma: AquZocurrir'a si trataras de dejar de fumar,
empezar a correr, ir al gimnasio tresvecesa la semana, pasar a ser
vegetariano, levantarte a las 5 a.m. todos los d’as, dejar de procrasti-
nar, serlimpio y organizado, y hacer meditaci—n..todo en la misma
semana?AQuZnivel de Zxito alcanzar'as?Seguramentefallar'as, Aver
dad?

Lo cierto es que modibcar tus hibitos esdif'cil. Esuna habilidad
gue requiere prictica. Esttclaro que sepuede hacerbyo lo he hecho,
as’como muchos otrosBpero requiere estar centrado. No puedescen-
trarte en 10 cosasa la vez, tan solo en unas pocas, pero si te centras
en tan solo una cosa,estarfsmucho mis concentrado. Estotiene mis
posibilidades de Zxito.

Sicreesque eresbueno ala hora de modibcar tus htbitos, te suge-
rira entoncesque intentaras adoptar 3-4 htbitos para empezar, pero
no los 10. Quiz} podr'as probar el ZTD M'nimo, y entoncesir adop-
tando uno o dos htbitos mts cada vez en el momento en que estos
cuatro primer os hubieran sido adoptados con Zxito. Hazlo de mesen
mes,y ves a—adiendo cadavez mis.

M'ralo de estaforma: los malos hibitos no seformaron de la noche
ala ma—ana, y lo mismo sucederfcon los buenos htbitos. Siadquie-
resun hibito por mes, al Pnal del a—o sertsmuy productivo, organi-
zado y estarfsmuy relajado. A parecepoco logro para un a—0?
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AQuZ ocurre si no soy capaz de encontrar mi pasi—n?ADeber’a
implementar el resto de hibitos de todas formas?

El hibito 10 esopcional, y por lo tanto deber'as adoptar tantos de
los hibitos restantescomo puedas (o aplicarlos a tu forma de traba-
jar), incluso si no esttsen el trabajo de tu vida. Sin embargo, la clave
del dZcimo hibito esmantener tus ojos abiertos. Por lo menos empie-
za a buscar y estate siempre atento a las oportunidades o ideas que
podr'an llevarte avivir una vida enla que tu pasi—rfuera tu trabajo.

ADeverdad que tan solo deber'a comprometerme con una cenica
meta anual? AEngo tantos objetivos que me gustar’a alcanzar!

ASeomo te sientes! Pero de nuevo, la concentraci—res clave para
conseguir cualquier cosa,y nho te puedes concentrar en 10 objetivos a
la vez.

Esto lo sZpor experiencia propia, ya que empecZel 2007 con una
larga lista de objetivos que deseabaalcanzar y mucho entusiasmo.
Cada semana, planibcaba las acciones necesariaspara avanzar ha-
cia mis objetivos. Poco despuZsmi entusiasmo empez—a decrecer D
sencillamente, esdemasiado dur o mantener tu energ’a alta en varios
objetivos ala vez.

Enlugar delo anterior, lo hice de otra forma: trabajZen un cenicoob-
jetivo cadavez. Otra pregunta que te puedes haceressi realmente ne-
cesitasun a—o entero para cumplir cualquier objetivo. La respuestaes
no. Puedescentrarte en un objetivo que pueda sercompletado en una
semana,un mes o seis meses.Pero tan solo cZntrate en eseobijetivo.
Cuando lo hayas cumplido, escogeotro. De estaforma, manteniendo
un alto nivel de concentraci—npodris conseguir mucho durante el
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17 Preguntas frecuentes
a—o.

ANo estt ZTD infringiendo la propiedad intelectual de la marca
GTD de David Allen?

En realidad no. En primer lugar, aunque estoy en deuda con Da-
vid Allen y otros sistemasde productividad, David Allen no invent—
el concepto de recolecci—mle informaci—n,procesamientoo revisi—n.
Estashan sido las tZcnicasde los gurceesde la productividad duran-
te dZcadas.Allen simplemente lo puso todo junto para crearun gran
sistemaque esmuy |—gicoy completo, y que tiene sentido.

He tomado algunas de estasherramientas utilizadas por el (y uti-
lizadas durante dZcadaspor muchos mis)y las he combinado con
otras herramientas que tambiZn han sido usadas durante dZcadas.
Conceptos como por ejemplo los Big Rocksy las MITs, que fueron
empleadaspor StephenCovey...y otrosantesque ZI. Conceptoscomo
simplibcaci—n,que se hicieron popular esen los 70. Conceptos como
encontrar tu pasi—ngue son vilidos desde hacesiglos.

En segundo lugar, OZenTo DoneOno infringe derechosde marcade
OGetting Things DoneO.Solo comparten una palabra, para empezar,
y no hay posibilidad de que nadie confunda ambos tZrminos. Por
otra parte, y aunque ZTD pueda sonar similar a GTD, David Allen
no poseelos derechosde todas las combinaciones de letras que rimen
con GTD.

Lo cierto esque estoy en deuda con David Allen y otros, pero este

sistema es mi propia mezcla de herramientas cetiles,y esun sistema
que otros tambiZn han encontrado cetil.
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AQuZherramientas utilizas?

Las herramientas de cada uno sertn diferentes, ya que cada uno
debe encontrar las que le sirvan. Pero si estsinteresado,aqu’ esttn:

= Una libr etaMoleskine de bolsillo, que llevo atodas partesy que
utilizo como herramienta de captura.

= Enla libretaescribolas tresMITs del d’a, junto con las Opeque-
—as tareasagrupadasOen la parte baja de cada ptgina. En ella
llevo mi lista de tareas,as’ como una lista separadapara reca-
dos, otra para llamadas y una celtimapara tareasdelegadaso a
la esperaal bPnal de la libr eta.

= Utilizo Google Calendar s—Ilopara mis citas (y las actividades
de mis hijos), Gmail como herramienta de correo electr—nicoy

Google Documents y AbiW ord para escribir.

AEs@stodo!
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18 Recursos

Con quZ facilidad Oahoa
noCse convierte en
Onncad

(Martin Luther)

Herramientas

= Listas de tareas:Vitalist, Tadalist, Backpack, Simple GTD, Noz-
be, Tracks, Rememberthe Milk.

= Agendas: Google Calendar, 30 Boxes.

= Otros: Cool Timer, Hipster PDA.

Art'culos

Estos art’culos se pueden consultar en el blog Zen Habits de Leo
Babauta (la traducci—nde todos ellos, excepto del celtimo, estt dispo-
nible en el celtimo cap’tulo de estelibr 0):

= MITs

= Big Rocks
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18 Recursos
= Clearing your email inbox
= Clearing your desk
= Morning routine
= Evening routine
= 30day challenge
= Top 20 motivation hacks
= Executing your to-do list
= GTD FAQ

= Massive GTD resourceslist

Formularios

En las siguientes pfginas encontrarfsalgunos formularios de ejem-
plo:

Formulario de objetivo cenico

Formularios semanales

Formularios diarios

Listas
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Formulario de objetivo cenico

2007

Mi objetivo cenicopara estea—o

Mantra de mi objetivo cenico(2-
4 palabras)

Primer sub-objetivo (1-2 sema-
nas)

Nota: tras cumplir tu primer sub-objetivotfchaloy creaun segundo
sub-objetivoy as’sucesivamentdiastaquetu objetivooenicaseacompleta-
do.Cadasub-objetivaleber’aeneruna duraci—ile1 —2 semanasaunque

podr'asermfso menogiemposi senecesitara.

Formularios semanales

Semanadel

al

Mantra

Sub-objetivo actual

Big Rock 1

Big Rock 2

Big Rock 3

Big Rock 4

Big Rock 5
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18

Recursos

Proyectos de estasemana

Gui—nde la revisi—nsemanal simple

Revisatu objetivo cenicoanual

Revisatu sub-objetivo a corto plazo de la semanapasada

Revisatus notas

Revisala agenda

Revisatus listas de tareascontextuales

Revisatus listas de algcend’a/tal vez, tareasdelegadasy pro-
yectos

Planibcasub-objetivos a corto plazo para la nueva semana

Planibcalos Big Rocksde la nueva semana

Rutina semanal

Lunes:

Martes:

MiZrcoles:

Jueves:

Viernes:

Stbado:

Domingo:
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Formularios diarios

Fecha

Mantra

Sub-objetivo actual

MIT 1

MIT 2

MIT 3

Tareasagrupadas (a ser procesadas)

Tareasentrantes y nuevas ideas
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18

Recursos

Rutina diaria

Listas

Listado de proyectos

92




Tareastrabajo

Tareaspersonales

Tareasdelegadas

93



18 Recursos

Llamadas

Recados

Algeend’a/quizts
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19 Otras traducciones

En estecap’tulo encontrartsla traducci—nde todas las entradas del
blog Zen Habits de Leo Babauta, el autor de Zen To Done, que son
nombrados a lo largo de cap’tulos anteriores. El objetivo es comple-
mentar toda la informaci—ndada hastaahora.

Dale sentido atu d’a: La Tarea Mts
Impor tante (MIT - Most Impor tant Task)

He hablado de pasada sobre esto en mi post sobre mi rutina de la
ma-—ana, pero creo que explicarZ un poco mits en que consisten esto
de las MITsBMost Important Tasks.No esun concepto original, pero
s’ algo que he utilizado en mi vida diaria y que me ha ayudado en
gran medida.

Esmuy simple: tu MIT esla tareaque mis quiereso necesitascom-
pletar hoy. En mi caso,lo he llevado un poco misallt; yo debnotres
MITs cadad’a Plos tresobjetivos, enforma de tarea,que debaccumplir
hoy. AHagomts cosasa lo largo del d’a que estastrestareas?Por su-
puesto, pero la idea esque sin importar lo que haga hoy, estasson las
tareasquequiero aseguramedecompletarAs’ que mi primera MIT esla
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19 Otras traducciones

primera cosaque hago durante el d’a, justo despuZsde tomarme un
vaso de agua tras levantarme.

Y estaes mi clave para las MIT s diarias: al menos una de ellas
deber’a estarrelacionada con uno de mis objetivos . Mientras que las
otras dos pueden estar relacionadascon el trabajo (y normalmente lo
esttn),la otra debe ser la siguiente acci—rgue me lleve a mi objetivo.
Esto me haceavanzar cadad’a hacia mis objetivos.

Y esoeslo que realmente marca la diferencia. Cada d’a hago algo
para que mis sue—osse conviertan en realidad. Es parte de mi rutina
de la ma—ana: establecerla siguiente acci—na realizar para cumplir
con una de mis metas. Y esoeslo que ocurre todas las ma—anas, de
manera automitica.

Otra clave del proceso: que lo primero que hagas por la ma—ana
seacompletar tus MIT s, ya seaen casao cuando llegues al trabajo. Si
lo dejas para mts adelante, empezarfsa estar ocupado y no dispon-
dris de tiempo. Qu'tatelas de encima ripido, Ayel resto del d’a sert
un paseo!

A pesar de ser algo tan ficil de implementar, todav'a me sorpren-
de lo revelador que ha sido. Pero esas’. A veces,las peque—ascosas
pueden marcar la difer encia. Te recomiendo encarecidamente que lo
pruebes.
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Primer o las Grandes Rocas (Big Rocks):
dobla tu productividad esta semana

Si tu semana estuviera compuesta por siete cubos, y te pusieras
con cada cubo sin planibcar antes,llentndolo con peque—as piedras,
arena, y otros desechoscon los que te encontraras a lo largo de tu
camino, pronto no habr'a sito para las grandes rocas. Tus cubos se
llenan mis rfpido de lo que imaginas, y una vez que tus cubos se
llenan, ya estt.No hay posibilidad de obtener cubos mts grandes.

Lo que debes hacer escolocar tus grandes rocas primero, y enton-
cesrellenar con peque—as piedras y arena alrededor de ellas.

Las Grandes Rocas son aquellas grandes cosasque quieres que se
hagan durante estasemana.Un informe, lanzar una nueva web, ir al
gimnasio, pasartiempo contu esposae hijos, alcanzar tus sue—0s.Es-
tasgrandesrocassevan atrasando semanatras semanaporque nunca
tenemostiempo para hacerlasbnuestrosd’as sellenan demasiado rt-
pido, y antesde que nos demos cuenta, las semanashan pasadoy ah’
tenemos nuestras grandes rocas, intactas.

Planibca tu semanacon antelaci—n,colocando las Grandes Rocas
en primer lugar

Esto essimilar al concepto de MITs, pero a escalasemanal en lugar
de aescaladiaria. Tus Grandes Rocasson las MITs de la semana.

Aqu’ tienes c—mdacerlo (con la inevitable lista, por supuesto):

1. Haz una lista. Al principio de la semanab Domingo o Lunes
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por la ma—anabanota las Grandes Rocasque quierescompletar
durante esta semana.Deber'an ser cosasimportantes btareas
que una vez terminada la semana te deber’as sentir orgulloso
de haber completado. Asegceratede incluir no solo tareasrela-
cionadas con el trabajo, sino que tambiZn algunas tareasque te
permitan acercarte a tus objetivos o sue—os.

. Haz que la lista tenga un tama—o reducido. Al principio so-

lo deber’as tener de 4 a 6 Grandes Rocas...no tienes por quZ
intentar completar 10 o0 mis, especialmente al principio. Mis
adelante serfscapaz de estimar cuintas Grandes Rocaspuedes
completar ala semana,pero por ahora cZntrateen una por d’a.

. Coloca las rocas. Mira tu agendade la semana.Sino tienesuna,

escribeen algcenlado los d’as de la semanadivididos enbloques
de una hora (o imprime una semanade alguna agenda por In-
ternet). Anota las citas que ya tuvieras concertadas.Ahora coge
tus Grandes Rocas,y col—calagntu planibcaci—rsemanal. Tra-
ta de ponerlas en algcenlugar de la semanaen el que sepasque
seguro que las vas a completar. No en un lugar en el que nor-
malmente estZsdemasiado ocupado como para concentrarte, y
no en un peque—o espaciode media hora entre reuniones. Re-
servatiempo subcientepara ellas.

. Deja espacio para nuevas peque—as piedras. No rellenesel res-

to de tu planibPcaci—nsemanal con tareas, a ser posible. Cada
ma-ana, mira tu agenday compromZtetea completar las Gran-
des Rocasde esed’a. Esaestu MIT del d’a. Sihay MITs menos
importantes, las puedes colocar en tu agenda, pero nho pongas
demasiadas. Una planibcaci—nmuy apretada tiende a no fun-
cionar, atrasando cosascuando otras inevitablemente toman de-



masiado tiempo.

5. Hazlo pronto . Siesposible, planibca tus Grandes Rocaspara la
primera hora de la ma—ana.No las planipques para mistarde si
esposible, porque por aquel entoncesotras cosashabrin surgi-
do y al bPnal descartarfstus Grandes Rocas,como siempre. Haz
tus Grandes Rocasprimer o, y ya podris enfrentarte al resto de
tu ocupada jornada laboral.

6. SiZntete orgulloso. Cuando haya bnalizado tu semana, mira
hacia atrts y recuZrdala D si conseguiste completar alguna (Ao
todas!) Gran Roca, siZntete orgullos de ti mismo y feliz. AEsto
hacesentir muy bien!

AC—maonsigue estemZtodo que seasmis productivo? Bien, pro-
ductividad no signibca hacer much’simas cosas.Signibca conseguir
gue lo importante seahecho. Pero si esttssiempre ocupado haciendo
cosaspoco importantes... bien, hiciste un mont—nde cosasy estuvis-
te muy ocupado, Apewo cutl fue realmente tu nivel de Zxito? A veces
recordamos la semanapasaday pensamos:Onocumpl’ muchos obje-
tivos, pero me sent’ muy agobiadoO.

Esto es una manera de que las cosasimportantes se hagan. Cier-
to, todav'a te tienes que preocupar de las cosasmenos importante.
Pero al Pnal de la semana podrts mirar atr¥sy abrmar que has sido
productivo. Esto marcamucho la difer encia.

Nota: probablementt habrisdadocuentadequeestetextonotrata real-
mentesobe GTD, peio hecomppobadajuemefuncionamuy bienencombi-
naci—eonGTD, y te recomiendgueusedosdossistemasimulttneamen-
te.
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Email Zen: dejando vac’a tu bandeja de
entrada

Utilizo Gmail exclusivamente para el correo electr—nicoEn mis dos
trabajos dedico la mayor parte del tiempo ausar el correo.Recibouna
gran cantidad de correo electr—nicocada hora, y soy muy ripido en
responder.

Sin embargo, si vieras mi bandeja de correo electr—nicde sorpren-
der’as, pues casi siempre esttvac'a.

Tener la bandejade entrada limpia me proporciona un sentimiento
Zen, de paz, calmay satisfacci—nSelo recomiendo encarecidamente
a cualquiera. No siempre fue as’ Ben el pasado, mi bandeja de entra-
da estabaabarrotada de correos. Sol'an permanecer all’, algunas ve-
cessin leer, otras simplemente esperando que se completara alguna
acci—ngesperando a ser archivados, y otros simplemente esperando
porque estabaprocrastinando. TambiZn ten’a muchas carpetas para
archivar mi correo, de tal forma que pudiera encontrarlos cuando los
necesitara. Esto me hac’a gastar mucho tiempo en archivar correos,
as’ que simplemente no lo hac’a. A mucha gente que conozcole suce-
de lo mismo.

Pero GTD cambi—esto (bueno, junto con 43 Foldersy otros),y des-
de hace poco menos de un a—o, he sido bastante constante a la hora

de tener la bandejade entrada vac’a.

Estosson los sencillos pasosque te permitirtn tener un email Zen:

1. Que lo primero que hagaspor la ma—ana no seacomprobar tu
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correo, y no lo hagas constantemente alo largo del d'a. Estees
un consejoofrecido por muchos blogs, as’ que no esnada nue-
vo. Comprobar tu correo a primera hora de la ma—ana te harf
gastar un buen rato en eso. En lugar de hacer esto, completa
primer o tus tareasmis importantes del d’'a, o aquello sobre lo
que hayasestadoprocrastinando mts. Entoncesya podris com-
probar tu correo. Mejor acenhaz dos o trescosasantesde ver el
correo. Por otra parte, si esttsconstantemente comprobando tu
correo electr—nicaa lo largo del d’'a, o tu programa te avisa tan
pronto como te llegue un correo nuevo, estarfsdistrayZndote
todo el rato y no serfscapaz de concentrarte en la tareaque tie-
nesdelante. Yo compruebo el correo una vez cadahora, aunque
tu podr’as tener necesidadesdifer entes.

. Cuando compruebes el correo, trftalos de uno en uno y de
forma dePnitiva . Toma una decisi—rsobre quZ debeshacer con
cadacorreo.

= AEsun correo basura o un forward? Elim'nalo inmediata-
mente.

= AEsun correo largo que debes leer? MZtelo en tu carpe-
ta de correosa leer (0 etiquZtalo como Leer y arch’valo) o
impr'melo para leerlo cuando no tengas nada mejor que
hacer (por ejemplo, mientras estZsen una cola).

= Si el correo requiere que serealice una acci—nan—talaen
tu lista de tareaso en tus listas GTD .

= Si puedes responder al correo en un minuto o dos, hazlo
inmediatamente . No lo dejesah’. Si esperas,te encontra-
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ris al bnal con una gran cola de mensajesque responder,
y nunca te apetecertponerte a hacerlo. Yo respondo rtpi-
damente, con algo corto, y lo env'o. De esaforma la gente
me percibe como alguien que responde ripido y que esti
pendiente de las cosas.

= Si necesitas hacer un seguimiento de algo relacionado
con el correo, o estts esperando una respuesta, an—talo
en tu lista de OEsperandoONo lo dejes en tu bandeja de
entrada como recordatorio.

3. Yo solo tengo una carpeta: Archivo . Cuando respondo un co-

rreo, o termino de leerlo y no necesitarespuesta,o anoto algo
en mi lista de tareas,o archivo el correo. Tan simple como pa-
rece.Podras a—adir una carpeta OParaeerOsi te hacefalta. Yo
normalmente imprimo los correoslargos para leerlos mits ade-
lante, por ejemplo durante la comida o mientras espero por al-
gcenmotivo. Otras personastienen una carpeta OAcci—n@ otra
OEsperandoOpero pienso que esono es mis que otra bandeja
de entrada que debescomprobar continuamente. No me gusta
comprobar carpetasde mis. Tengo mi lista de tareasy mi lista
de OAla esperaOy con esoes subciente. As’ que lo cenicoque
hago espulsar OArchivar Oy si necesitoel correo mis adelante,
la beesquedade Gmail estan buena que esmuy ffcil de encon-
trar. Nunca he tenido problemas con estesistema.

El email Zen es as’ de simple : comprueba tu correo en interva-
los regularesde tiempo, decide que hacer con cadacorreoinmediata-
mente y archiva.

Ahhhh... Abandejale entrada vac’a!
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Los tres pasos para un escritorio
permanentemente despejado

Hace mucho, mucho tiempo, mi escritorio estabatotalmente cu-
bierto por todas las cosascon las que estabatrabajando By por su-
puesto, con docenasde cosascon las que no estabatrabajando: notas,
post-its, ncemens de telZfono, documentos a archivar, pilas de mate-
rial con el que trabajar mts adelante. Estabademasiado ocupado pa-
ra organizarlo todo, y si lo hubiera despejado, seguramente hubiera
vuelto aeseestado poco mistarde.

Hoy end’a la historia esdifer ente. Actualmente mi escritorio siem-
pre estt despejado, excepto por el cenicomaterial con el que estoy
trabajando, y quizts una libr etay un bol'grafo paratomar notas o pa-
ra escribir ideas o tareasa hacer conforme se me van ocurriendo. Es
un sentimiento liberador... me calma...reduce mi ansiedady el caos...
debnitivamente hace que todo seamis sencillo de encontrar... y me
hacemzis ebcientey productivo.

AC—madhice esta transformaci—n?Bien, no fue algo sencillo, y he
mejorado a lo largo de los a—os, pero los pasos bisicos se detallan
mis adelante. Lo mis importante que debesrecordar es que debes
disponer de un sistema, y que debes aprender a seguir el sistema.
De lo contrario, cuando despejestu escritorio volvert a estar desor-
denado de nuevo muy pronto.

Gran parte de mi sistema actual (a diferencia de todo lo que ha-
b’a probado hastaahora) estt casicompletamente basadoen OGetting
Things DoneO,de David Allen (a travZs de Lifehacker y 43 Folders).
Una lectura obligada.
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Esteesel sistema:

1. Primero, toma todo lo que estZ en tu escritorio y cajones, y
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ponlo todo junto en una gran pila. Ponlo entu bandejade en-
trada (si no cabe,ap’lalo al lado de tu escritorio o algo similar).
A partir de ahora, cualquier cosaque llegue atu escritorio de-
be ser depositado en tu bandeja de entrada y procesadocomo
indico a continuaci—n.

. Procesala pila de arriba a abajo. Nunca reordenes, nunca te

saltes ni un solo trocito de papel, nunca vuelvas a poner algo
en la pila. Haz lo que se deba hacer con el papel, y contincea
con el siguiente de la pila. Las opciones son:tirarlo ala basura,
delegarlo, archivarlo, hacerlo, o ponerlo en una lista de tareas
para hacerlo mifs adelante. En eseorden de preferencia. Hazlo

si va a requerir dos minutos o menos de tu tiempo. Site va a
tomar mis tiempo, y no puedes tirarlo, delegarlo o archivarlo,

ponlo en tu lista de tareas (tratarZ mits acerca de las listas de
tareasen otro post).

. Repite al menos una vez al d’a para mantener tu escritorio

limpio . El bnal del d’a esel mejor del momento, pero yo suelo
procesarmi entrada y ordenarlo todo conforme va avanzando
el d’a. Una vez que hayas procesadola pila de tu bandejade en-
trada, tu escritorio estarfdespejado.Habrts descamgado o alma-
cenadoo de alguna forma puesto cualquier cosaen el lugar que
perteneciera (no sobre tu escritorio o mal puesto en un caj—n).
Mantente en estesistema: ponlo todo entu bandejade entrada,
y entoncestoma una acci—rton respectoa cada pieza de papel
de tu bandeja de entrada siguiendo alguno de los pasosindica-
dos. Siun elemento de tu bandeja de entrada estfasociadocon



alguna detus entradasentu lista de tareas,puedesguardarlo en
una carpeta OAccionesOPero deber’as de forma regular (diaria-
mente o semanalmente) examinar estacarpeta para asegurarte
de que esttlimpia.

Esas’ de simple. ATienesun ncemep de telZfono en un post-it? No
lo dejessobre tu escritorio. AlmacZnalo en tu agenda o en tu progra-
ma de contactos. ATienes algo sobre lo que tienes que trabajar mis
adelante? No mantengas los papeles sobre tu escritorio. Ponlo en tu
lista de tareas,y mete el papel en la carpeta OAccionesOAImacena,
desechao delegatodo lo demis.

Dejar cosasencima de tu escritorio esprocrastinaci—ny como pro-
crastinador que soy, yo lo sZmuy bien). Silo dejaspara misadelante,
lo mEs seguro es que las cosasse apilartn en tu escritorio. Tritalas
inmediatamente, toma una decisi—nrealiza una acci—n.

Este esun buen htbito que deber’as aprender, pero que toma su
tiempo. Algunas vecesfallarts. Tan solo recuZdate ati mismo quZ es
lo que tienes que hacer, y entonceshazlo. Pronto serf un htbito tan
arraigado que serfmuy dif'cil que lo pierdas.Y creeme,una vez que
estZsacostumbrado a un escritorio despejado,no querris romper esta
htbito.

Mi rutina de la ma—ana

Hoy comienzo un nuevo hibito: mi rutina de la ma—ana (para ser
sincero, lo empecZya haceunos d’as). Durante todo estemesme con-
centrarZ en hacer de mi rutina de la ma—ana un hibito diario.
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Ya probZ difer entes versiones de esta rutina durante este celtimo
a—0,y las disfrutZ en gran medida. Pero no he conseguido que ningu-
na de esasrutinas permanezcadurante un meso mis, as’ que esees
el objetivo.

La raz—npor la que me gusta tener una rutina de la ma—ana es
porque no solo me inculca un gran sentido de prop—sitopaz y ritual
ami d’a, sino porque ademisme aseguraque harZ ciertas cosaspor la
ma—ana... concretamente, acercarme a mis objetivos. He establecido
gue las horas de la ma—ana serfnun periodo de paz y tranquilidad,
y tambiZn el momento de avanzar en peque—os pasoscadad’a hacia

mis objetivos.

Aqu’ esttmi rutina de la ma—ana en este momento (podr'a cam-
biarla mts adelante):

Rutina de la ma—ana

1. Levantarme alas 4:30a.m.

2. Beberagua.

3. Decidir lastresMITs del d'a.

4. Preparar las comidas para los ni—0s y para mi mismo.

5. Desayunar, leer.

6. Hacer ejercicio (correr, bicicleta, nadar, musculaci—no trabajo

de jard’n) o meditar.
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7. Ducha.
8. Despertar a mi mujer y amis hijos alas 6:30a.m.

Unas cuantas adaraciones: las MITs del d’a al menosincluyen una
tareaque me acergue aalguno de mis objetivos, y probablementeuna
o dos tareas que DEBO completar por temas de trabajo. HarZ mts
cosasdurante el d’a, pero me concentrarZen completar al menosestas
tresMITs.

Con respectoal ejercicio y la meditaci—n,me he planibcado un tipo
de ejercicio f'sico para cada ma—ana (exceptolos Viernes, que utiliza-
rZ para meditar al menos 10-15minutos). Suelo hacer ejercicio por la
tarde tambiZn, as’ que algunos d’as tendrZ dos sesionesde ejercicio f'-
sico: quizts bicicleta por la ma—anay nadar por la tarde, por ejemplo.
Mi cuerpo todav'a seesttacostumbrando a esto, as’ que ya veremos
c—mova la cosa.

Con respectoa lo de levantarse a las 4:30a.m., esalgo que he em-
pezado a hacer durante los celtimos mesesb antes, me levantaba a
las 5:00—5:30,y el a—o pasado a las 6:30,as’ que realmente me he
convertido en madrugador durante esteceltimoa—o.

Dale un empuj—na tu d’a (la noc he anterior)
Puna rutina para la tarde

No hace mucho hablZ de la importancia de seguir una rutina para
la ma—ana... esuna gran manera de incorporar los pasos necesarios
para completar tus metas en tu vida diari a, al principio de cadajor-
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nada. Es la parte mts bonita del d’'a, cuando todo estt en silencio y
toda la gente duerme.

Pero hay otra parte del d’a que tambiZn me encanta,y que te puede
proporcionar grandes benepbciosa cambio de 10-30minutos diarios:
el momento justo antes de irte adormir .

Si esttssiguiendo mis consejossobre c—maconvertirse en un ma-
drugador (y si no, AintZntalo!),entonceste estartsyendo a la cama
antes,y quizts leerfspara que te entre sue—o, de tal forma que no te
encuentres cansadoa la ma—ana siguiente. Bien, justo 10-30minutos
antesde irte adormir trata de seguir una rutina vespertina que pueda
marcar la difer encia durante tu siguiente ma—ana.

La rutina de cada persona sert diferente, pero aqu’ tienes como

ejemplo la que yo he estado siguiendo, con algunas buenasideas que
la gente podr'a usar:

= preparar la comida del d'a siguiente (para ti mismo y para los
Ni—0s)

= preparartu ropay lo que necesitespara el d’a siguiente
= comprobar tu agenda

= planibcar tus MITs

= revisar c—madaido tu d'a

= lavar los platos, limpiar la encimera
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= recogerpara encontrarte por la ma—anala casaordenada
= poner tu alarma

= |eer hastaquedarte dormido

Podr’'as por supuesto modibcar esto para que seadaptara a tus ne-
cesidades, pero aqu’ estin listados los elementos m¥s importantes:
limpiar para que tu casaestZbonita y limpia ala ma—ana siguiente,
revisar c—mote ha ido el d'a y planibcar el siguiente, y prepararlo
todo para el d'a siguiente de tal forma que no tengas que hacerlo por
la ma—ana.

ACeatu rutina de la tarde hoy y dale un empuj—natu ma—anal

Los 20 mejores trucos para aumentar tu
motiv aci—n:una visi—n general

Durante las celtimasdos semanashe estado escribiendo acerca de
los 20 mejorestrucos para aumentar tu motivaci—n,uno a uno. Estos
trucos, si son usados de manera simultinea, te acercarfn misripido
atus metas.

Alcanzar tus metasno escuesti—rde tener OdiscipiinaO.Escuesti—n
de motivarte ati mismo y de centrarte en tu objetivo. Sigue estos
trucos, o cualquier combinaci—nde ellos, y conseguirtsla motivaci—n

y el enfoque que necesitas.

Aqu’ estfn,en orden inverso:
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= #20: registra tu progreso. Hace poco escrib’ acerca de c—mo
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crear una tabla para registrar mi progresocon cada una de mis
metas.No llevo acaboesteregistro solamente por cuestionesin-
formativas, sino que tambiZn para mirar hacia atrfsy compro-
bar c—mdo estoy haciendo. Sirve para motivarme para alcan-
zar mis metas. Si soy lo subcientementeaplicado y compruebo
la casilla correspondiente a cada d’a, marcando con puntos o
crucessegeercumpla o no mis objetivos esed’a, entoncesseguro
que intentarZ que estZtodo lleno de puntos. PensarZ Omejorha-
go esto hoy si quiero poner un puntoO. Bueno, esto esuna mo-
tivaci—npeque—a, pero ayuda, crZeme.Algunas personas pre-
Peren utilizar estrellas doradas. Otras mantienen un registro de
entrenamiento, porque les funciona bien. Seacomo sea, regis-
tra tu progresoy perm’tete un poco de orgullo cuando consigas
hacer una buena marca.

Tendris algunas cruces en tus registros. No te preocupes, eso
esttbien. No dejesque unas pocas marcasmalas te eviten con-
tinuar. Lucha para que no vuelva a sucederen el futur o.

#19:contente. Cuando comienzo un nuevo programa de entre-
namientos, o abordo cualquier nuevo objetivo, estoy deseando
empezar. Estoy lleno de entusiasmo, un entusiasmo que no co-
noce I'mites. Tampoco mi sentido de la autolimitaci—n. Me veo
capaz de conseguir cualquier cosa.No tardo mucho tiempo en
darme cuenta de que s’ que tengo limitaciones, y entonces mi
entusiasmo comienza a desvanecerse.

Bien, una buenatZcnicade motivaci—nque he aprendido esque
cuando te sientas con tanta energ’a al comienzo de un progra-
ma y deseessacarlotodo Bdebescontenerte. No te dejeshacer



todo lo que quiereshacer. Tan solo perm’tete realizar un 50-75%
de lo que quieras hacer. Y planif'cate de tal forma que vayas au-
mentando la intensidad con el tiempo. Por ejemplo, si voy a co-
rrer, podr’a pensar que ser’atotalmente factible correr 3 millas
las primeras veces.Pero en lugar de correr tanto, empezarZ co-
rriendo tan solo una milla. Cuando lo haga, AmeestarZdiciendo
ami mismo que puedo hacer mis! Pero no me dejarZ hacerlo.
Tras eseentrenamiento, estarZdeseandoque llegue el siguiente
entrenamiento, en el que me permitirZ correr 1.5millas. Le darZ
carta blanca a esaenerg’a para llegar todav’a mislejos.

#18:0enetea un grupo on-line (u off-line) para ayudarte aman-
tenerte enfocado y centrado. Cuando comencZa correr, hace
mis de un a—0, me un’ simulttneamente a difer entes foros de
diferentes webs, como MenOdHealth (el club de los corredores
sin tripa), Runner O#Vorld, Cool Running y el grupo de corredo-
resde About.com. Hice lo mismo cuando quise dejar el tabaco.

Unirme aun nuevo foro me ayudaba a mantenerme enruta. No
solo conoc’ a un buen mont—nde personas que estaban pasan-
do por lo mismo que yo o que ya lo hab’an conseguido, sino
que tambiZn pod'a informar de mis progresos(o fallos) confor-
me avanzaba. Todos ellos me dieron grandes consejos,apoyo
moral, y me ayudaron a continuar cuando quer’a parar.

#17: cuelga una foto de tu objetivo en algcenlugar visible B
cercade tu escritorio o nevera, por ejemplo . Visualizar tu me-
ta, tal cual toete imagines que serf cuando la alcances,ya sean
metas Pnancierascomo viajar a Roma o construir la casade tus
sue—o0s, 0 metas f'sicas como terminar un marat—no conseguir
un vientr e plano, esuna gran fuente de motivaci—ny una de las
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mejoresmaneras de hacerrealidad tus sue—os.

Buscauna foto en una revista o en Internet y cuZlgalaen algeen
sitio donde la puedas ver no solo diariamente, sino que incluso

cadahora a ser posible. Ponla como tu fondo de escritorio, o tu

p*gina de inicio en el navegador. Usa el poder de tu sentido de
la vista para mantenerte enfocado en tu meta. Porque esteenfo-

que esel que te mantendrt motivado durante mucho tiempo B
una vez que lo pierdes, pierdesla motivaci—n,as’ que debesdis-

poner de algoenmecanismo que te permita centrarte de nuevo

en tu meta para mantenerla intacta.

#16:consigue un compa—ero de entrenamientos o de objetivo .
Mantenerte motivado toesolo esduro. Pero si encuentras a al-
guien con metas similar es (correr, hacer dieta, obtener ingr esos
extra, etc.), pregcentalesi quiere sertu compa—ero. O haz lo que
te propongas en compa—'a de tu mujer, hermano o mejor amigo.
No tenZisni siquiera que estar persiguiendo las mismas metas
D siempre que ambos o0s apoyZis y os ayudZis mutuamente a
triunfar .

#15:tan solo ponte en marcha. Hay ciertos d’'as en los que no
te ves ati mismo con las ganassubcientesde salir de casapara
correr, 0 enlos que no estfsde humor paratrabajar entu presu-
puesto, o0 lo que se suponga que seatu meta. Bien, en lugar de
pensar en lo duro que es,y en todo el esfuerzo que requerirt,
dite ati mismo que lo cenicoque tienes que hacer esempezar.

Tengo una regla (no muy original) que es:solamente ponte las
zapatillas de correr y cierra la puerta tras de ti. Tras esto, todo
Ruye de manera natural. Escuando esttstirado en el soff, pen-



sando acerca de correr y de lo cansado que te sientes, cuando
realmente pareceduro. Pero una vez que empiecesnunca lo es
tanto como pensaste.Estetruco me funciona siempre.

#14: hazlo placentero. Una raz—nde peso por la que solemos
abandonar algo que nos puede ayudar a conseguir nuestra me-
ta, como por ejemplo hacer ejercicio, esporque pareceun traba-
joduro. Bueno, estopuede sercierto, pero la clave esbuscaruna
manera de hacerlo diverti do o placentero. Sila actividad que te
lleva atu objetivo esalgo que hacescon gusto, estartsdeseando
llevarla a cabo.Y esoesalgo bueno.

#13: date tiempo, se paciente. Lo sZ,es mis ffcil decirlo que
hacerlo. Pero el problema que tenemos muchos de nosotros es
gue esperamos resultados rfpidos. Cuando pienses acerca de
tus metas, piensa a largo plazo. Silo que quieresesperder pe-
so, puedes ver unas pZrdidas iniciales rpidas, pero te costart
mucho tiempo perder el resto. Si quierescorrer un marat—nno
sertscapaz de hacerlo de la noche a la ma—ana. Si los resulta-
dos que esperabasno aparecenpronto, no te rindas... date mis
tiempo. Mientras tanto, felic'tate por tu progresohastaahora, y
por tu habilidad por mantenerte Pel en tus metas. Los resulta-
dos vendrin siles das tiempo.

#12:div’delo en miniobjetivos mispeque—os. A veceslos gran-
des objetivos a largo plazo pueden serintimidantes. Tras unas
cuantas semanas,perdemos la motivaci—nporque todav'a que-
dan semanaso meseshastacumplir nuestra meta. Esdif'cil man-
tener la motivaci—npara cumplir un oenicoobjetivo durante tan-
to tiempo. Soluci—nprepara peque—os subobjetivos a lo largo
del camino.
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= #11:recompZnsate regularmente . Y no solo cuando cumplas al
Pn tus objetivos a largo plazo. En el truco anterior hablZ de di-
vidir tu objetivo en subobjetivos mis peque-os. Cada uno de
estossubobjetivos deber’a tener asociadauna recompensa.Haz
una lista de tus metaso subobijetivos, y al lado de cadauna, ano-
ta una recompensaadecuada. Por adecuadaquiero decir que 1)
esproporcional a la importancia del objetivo (no te recompen-
sescon un crucero de lujo a las Bahamastras conseguir correr
una milla) y 2) no arruina el trabajo que llevas hecho hastaaho-
ra Bsi tu objetivo esperder peso,no recompensestu jornada de
comida sanacon un gran postre. Esoesautoentorpecerse.

= #10:encuentra inspiraci—ntodos los d’as. La inspiraci—nesuno
de los mejores motivador es que existen, y puede ser encontra-
do en cualquier lugar. Cada d’a, buscainspiraci—n,y consegui-
ris mantener tu motiv aci—rdurante un largo plazo. Las fuentes
de inspiraci—nincluyen: blogs, historias de Zxito, foros, amigos
y familia, revistas, libr os, citas, maesicafotos, personasque co-
nozcas.

= #9:busca un entrenador o asiste a clases Esto al menos har#
que asistaso que entres en acci—nPuede ser aplicado a cual-
quier objetivo. Quizt seauna de las maneras mis carasde mo-
tivarte, pero funciona. Y si investigas un poco, seguro que en-
contrarts clasesbaratas por donde vives, o incluso encontrarts
que algaenamigo podr'a proporcionarte entrenamiento o conse-
jos de manera gratuita.

= #8:ten razones poderosas antes de comenzar y an—talas Co-

nocetus razones. Piensadetenidamente acercade las mismas...
y an—talasSitienes seresamados, y lo hacespor ellos, entonces
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eso es mis poderoso que hacerlo por propio interZs. Hacerlo
por propio interZs tambiZn est} bien, pero deberas trabajar en
algo que DE VERDAD DE VERDAD quieras que ocurra, por
autZnticas buenasrazones.

#7: se consciente de tus impulsos de abandonar, y estate pre-
parado para ellos. Todos tenemos impulsos de parar, pero son
en su mayor'a inconscientes. Una de las cosasmis poderosas
gue puedes hacer es ser m¥s consciente de esosimpulsos. Un
buen ejercicio esir todo el d’a con un trozo de papel encima
para hacer una marca en cada una de esasocasiones.A conti-
nuaci—nten un plan para cuando aparezcan los impulsos, de
forma previa, y anota tu plan, porque si uno de esosimpulsos
aparecenno te sentirfs capazde hacerun plan en esemomento.

#6: establececomo regla no fallar nunca dos d’as seguidos. Es-
ta regla tiene en cuenta nuestra tendencia natural a fallar d'as
sueltos. No somos perfectos. As’ que fallaste un d’a... y ahora
el segundo d’'a estfaqu’ y te sientes perezoso...dite ANO!ANo
fallarts dos d’as seguidos! ALodice Zen Habits! Y tan solo co-
mienza. Te lo agradecerismis adelante.

#5:visualiza tu meta claramente, diariamente, durante al me-
nos 5-10minutos . Visualiza tu resultado exitoso con gran lujo

de detalles. Cierra tus 0jos, y piensa que aspectotendrt tu me-
ta una vez alcanzada con Zxito, c—mdae sentirts, c—maolert y
sabrt y sonarf. ADonde estarts cuando lo hayas conseguido?
AQuZaspectotendrts? AQuZesttsllevando? F—rmateuna ima-
gen mental lo mis clara posible. He aqu’ el otro aspectoclave:
hazlo todos los d’as. Al menosunos minutos cadad’a. Estaesla
cenicamanera de conseguir que tu motivaci—nperdur e durante
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un periodo largo de tiempo.

= #4: escribe en un diario sobre tu objetivo . Si eres aplicado a
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la hora de escribir un diario, esto puede ser una gran fuente
de motivaci—n.Un diario no solo deber’'a contener lo que hi-
ciste esed’a, sino que tambiZn c—mae sentiste, c—mdue, quZ
errores cometiste, y que podr'as hacer para mejorar. Para ser
constante con la escritura de tu diario, escribe tras completar la
tarea diaria relacionada con tu objetivo . Haz de mantener tu
diario un placer.

#3: crea una competici—n amistosa y de mutuo apoyo. Todos
somos competitivos por naturaleza, al menos un poco. Algunos
mis que otros. Apr ovZchatede estafacetade la naturaleza hu-
mana para conseguir tus objetivos. Si tienes un compa—ero de
entrenamientos o de obijetivo, tienes todo lo que necestas para
una competici—namistosa. Mirad quien puede correr mts mi-
llas, o ahorrar mis d—laes, cada semanao mes. Mirad quien
puede hacer mis Bexiones o abdominales. Mirad quien puede
perder mis peso o tener los mejoresabdominales o perder mis
cent’'metros de cintura. Aseguraros de que las metas esttnpon-
deradas de tal forma que la competici—nseajusta. Y apoyaros
mutuamente.

#2: compromZtete en poeblico a lo grande. CompromZtete ple-
namente. Esto funcionarf siempre. Crea un blog y ancenciale
al mundo que eslo que esttshaciendo para alcanzar tu meta.
CompromZtete de manera incondicional.

#1:Sesiempre positivo. Elimina todos los pensamientos nega-
tivos . Monitoriza tus pensamientos. Seconscientede tu manera



de hablarte ati mismo. Todos nos hablamos a nosotros mismos,
mucho, pero no siempre somosconscientesde estospensamien-
tos. Empieza a escuchar Silo que ves son pensamientos nega-
tivos, ptralos, stcalosde tu cabeza,y reemplfzalos por pensa-
mientos positivos. El pensamiento positivo puede serasombro-
samentepoderoso.

Como conseguir avanzar con tu lista de
tareas: o por quZ simplemente anotar las
cosas no es subciente para hacerlas

AEes bueno a la hora de organizar todas tus futuras accionesen
una lista de tareas, pero tienes problemas a la hora de ponerte con
ella? No estfssolo.

Conseguir hacer las cosasque estfnapuntadas entu lista de tareas
esdif'cil porque enrealidad consisteen una serie de hibitos sobre los
gue la gente no suele pensar. Hoy veremos como tratar esosproble-
mas que evitan que hagastus tareasy hablaremos sobre los hibitos
necesariospara solucionarlos.

Estepost lo escrib’ tras recibir una gran pregunta por parte del lec-
tor BJThunderstone

MuchossistemasleproductividadpersonatomaGetting ThingsDonede
David Allen oDo It TomorowdeMark Fostertratan acecadecomaescribir
listasdetareasa hacerEstahabilidadpuedeseraprendidadeformasencilla.
APeo quZocurre si el problemano escrearlas listas, sino quecumplirlas?
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AQuZpasasi escribe®©HacekX, Yy ZOy luegono puedesiacemingunade
estaxosas?

Piensoquemuchagentenotieneproblemasila horadecrearsuslistasde
tareasbpero s’ parahacero quetienenescritoenesadistas.

BJcontinu—enumerando algunas razonespor las que Zly otras per-
sonastienen problemas para llevar a cabo sustareas.Vetmoslasuna
auna.

OSientocierta resistencia ala hora de empezar a trabajar en algoO

En primer lugar, es bueno analizar tu resistencia, porque es algo
que no hacemosa menudo. APorquZ no quieres empezar a hacer al-
go?ldentibcar el problema puede ayudar a encontrar la soluci—n.

Una vez dicho esto, he aqu’ una serie de consejosque pueden ser
cetiles:

= Peque-os bloques de tiempo . Dite ati mismo que solo tienes
5 minutos para trabajar en la tarea. Esta peque—a cantidad de
tiempo intimida menos.

= Simplemente empieza. Una vez que hayas comenzado, sert
mucho mis sencillo continuar. As’ que convZncete de que lo
cenicoque tienes que hacer esempezar. Me gusta comparar esto
conmi blosof'aala hora deir acorrer: enlugar de preocuparme
de la sesi—rentera de ejercicio que me espera, me digo que lo
cenicoque tengo que hacer esponerme las zapatillas y salir por
la puerta. Tras hacer esto, todo es mis ffcil. Haz lo mismo con
cualquier tareabtan solo arranca el programa, y haz las prime-
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ras acciones(por ejemplo, empieza a teclear). Sehace mis ffcil
tras esteprimer escollo.

» RecompZnsate No te permitas comprobar tu correo electr—nico
(o cualquier cosaque suponga una recompensapara ti Balgo
que necesiteshacertodos los d’as) hastaque no hayas estado 10
minutos (—15,—20, no importa) trabajando en la tarea. Pon en
marcha un temporizador . Una vez que se hayan terminado los
10 minutos, pon el temporizador unos 5 minutos mtsy mira el
correo. Repite estospasos.

= Entusitsmate con lo que estishaciendo. Estetruco enrealidad
funciona en el caso de cualquiera de los puntos que estamos
tratando. Siesttsentusiasmado con algo, no pararfs hastacon-
seguir hacerlo. Por ejemplo, me encant—a idea de escribir acer
cade estetema, y estabarealmente entusiasmado. Tan pronto
como tuve la oportunidad, me sentZa escribirlo y solo necesi-
tZ un descanso.Pero, Ac—m@uedes conseguir que una tareate
entusiasme? Trata de encontrar algo que te entusiasme acerca
de ella. A proporcionart benebcio econ—micoAQuepodras
hacer con esosingresosextra? ATe proporcionarf nuevos clien-
tes, nuevas oportunidades, mayor reputaci—n?ino encuentras
nada gue te entusiasme de la tarea, entoncesdeber’as pensar si
esimportante o no By sino lo es,deber'asbuscaralguna mane-
ra de no hacer dicha tarea. Algu nas veces,desecharla tarea (o
delegarla o atrasarla) esla mejor opci—n.

OMeaterran ciertas tareas, o trabajar en determinados proyectosO

Normalmente hay unas cuantas causaspara esto:
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1. Teintimida su gran tama—o o alcance. Paracombatir estepro-
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blema, divide el proyecto o tareaen peque—asporcionesbreal-
mente, quZdate tan solo con los primer os peque—os trozos que
salgan de esto (tal como sugiere David Allen en GTD). Cier-
tas tareas,como OCear un informe sobre XOo OHacerun plan
anual para ZO,son intimidatorias. Pero si lo amico que haceses
identibcar la primera acci—if’'sica necesaria,las cuales podr'an
ser OLlamara Frank para pedirle las griPcassobre XOy OHacer
una lista de los 10 objetivos que deber’amos cumplir estea—00
respectivamente,todo parecertmzis sencillo y menos aterrador.

. No sabesc—mahacerlo. Sino has hecho algo un mill—nde ve-

cesantes, entoncesesalgo desconocido para ti o con lo que no
estfsfamiliarizado. Y estonos da miedo atodos. ALasoluci—n?
En primer lugar, obtZn mis informaci—nBaprende todo lo que
puedas sobre ello. Esto puede requerir que invetigues por Inter-
net, o que hablescon alguien que lo haya hecho antes,o leer un
libr o, o recibir lecciones.Sin importar lo que tengas que hacer,
convierte lo desconocido en conocido. En segundo lugar, prac-
tica todo lo que puedas. Una vez que hayas aprendido a hacer
algo, debertspracticar para ser bueno en ello. No lo practiques
como un todo Ppractica cadadestrezaindividual que necesites
para una tareao proyecto, de una en una, hastaque las domines.
Una vez que lo consigas,la tareao proyecto dejart de parecerte
terror’pco.

. Te estfs centrando en los aspectos negativos. Quizt te estts

centrando demasiado en lo dif'cil que es, o en todos los obs-
t¥culos que te encontrarts. En lugar de ello, trata de buscar los
aspectospositivos. CZntrate en la gran oportunidad que repre-
sentaesteproyecto... una oportunidad de aprender, de ser me-



jor en algo, de mejorar tus oportunidades de promoci—n.Esto
essimilar al consejode OEntusitsmatecon lo que esttshacien-
doOtratado anteriormente. Site centrasen las oportunidades en
lugar de en los obsttculos,tendrs menos miedo de hacer algo.

OConsigoempezar, pero me distraigo y nunca terminoO

Siempiezasya hasdado un gran pasohaciatu meta. Ahora tan solo
debescentrarte en eliminar las distracciones. Mis consejospuede que
no seanmuy popular es,pero funcionan:

= Tareaspeque-as. Yalo he mencionado anteriormente, pero es
muy importante repetirlo aqu’. Site distraes con facilidad, pue-
de que seaporque esttstrabajando demasiado tiempo en una
tarea o proyecto. Para permanecer centrado, haz una tarea pe-
que—abas’ serf mis probable que te mantengas trabajando en
ella. Sila tarearequiere mucho tiempo, cZntrateen ella durante
periodos de 15-20minutos.

= Monotarea. No te permitas realizar varias tareasal mismo tiem-
po. Tentan solo una tareaante ti en cadamomento. Sitiendes a
consultar el correo, utilizar la mensajer’ainstanttnea, navegar
la red, leer tus feeds RSS,0 hablar por telZfono mientras estts
haciendo una tarea,irr emediablemente acabartsdistrayZndote.
Haz las tareasde una en una. Sisientesque algo te aparta de lo
gue esttshaciendo, detente, y ponte de nuevo atrabajar.

= Desconexi—n Las mayoresdistraccionesvienen de la conectivi-
dad. Correo electr—nicofeeds, mensajer’ainstanttnea, Twitter,
telZfonos. DesconZctatede todo esto mientras estZstrabajando
en tu cenicatarea. Esto es siempre una sugerencia impopular ,
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pero antes de que la rechacessin mts, pruZbalo. DesconZctalo
todo, y trata de centrarte en una cenicatarea. Conseguirfs hacer
mis, te lo garantizo. Ahora mismo estoy escribiendo este post
mientras estoy desconectadode Internet. As’ es mis ftcil con-
centrarse.

= Despeja tu escritorio . Las distracciones pueden provenir por la
v'a visual. Puede valer la pena despejar tu escritorio. TambiZn
despejatus paredesy tu ordenador de sobremesa,y trabaja con
un cenicoprograma siempre que seaposible.

= CZntrate. Una vez que tengas el escritorio despejado y estZs
desconectado,y estZstrabajando en una cenicatarea, cZntrate
en ella con todas tus fuerzas. Pon todas tus energ’as en la tarea,
y comprueba lo rfpido que la puedes terminar. Puedesinclu-
so llegar a concentrarte tanto que llegues a alcanzar eseestado
mental conocido como ORuir0.

= Toma peque—o0s descansos Podr'a ser cetilconcentrarseduran-
te un corto periodo de tiempo en la tarea,y entoncestomar un
peque—o descanso.Esto permite reiniciar tu cerebro. A conti-
nuaci—nyuelve al trabajo y cZntrateen la siguiente tarea.

ONormalmente no me siento con ganas de trabajar en absoluto.
La idea de trabajar me parece horrible y nunca empiezo a hacer na-
dao

Conozco bien estesentimiento. Nos afectaatodos, y no existe una

buena soluci—nque pueda servir por igual atodo el mundo. Sin em-
bargo, te propongo lo siguiente:
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Cuidate . Sitrabajasen casa,t—mateuna ducha. A veces,el sim-
ple hechode cuidarnos a nosotros mismos nos puede hacersen-
tir mucho mejor.

Da un paseo. He notado que un peque—o0 paseo puede ayudar
aque mi sangre bombee, mi mente serefresquey a pensarenlo
que realmente me gustar’a hacer hoy. Puede que no sealo que
necesitas,pero merecela pena un intento.

Haz ejercicio . De forma similar, el ejercicio te puede hacer sentir
muy bien. Correr por el parque, algo de pesas,pilates, o medi-
taci—n..todas estascosasmejoran tu humor y te hacen sentir
productivo y feliz. IntZntalo Bte sentirts con mis ganasde ha-
cer cosas.

Una vez mis, piensa en las oportunidades . Piensaen ma—ana
Pno en el d’a de ma—ana, referido al futur o distante, sino que al
d’a despuZsde hoy. Imag’nate recordando hoy desde el punto
de vista de ma—ana. AEstar’asorgulloso de haber hechoel vago?
AOte sentiras mejor si hubieras hecho algo y hubieras aprove-
chado las oportunidades que ten’as delante de ti? Sueleser cetil
pensar desde la perspectiva de tu yo futur o Bporque lo que ha-
gamos hoy abrirt nuevas oportunidades y v'as de acci—rpara
nuestro yo de ma—ana.

Peque—-os pasos. No piensesque te queda un d’a entero de tra-
bajo por delante, o en una inmensa lista de cosaspor hacer, lo
cual puede parecer un poco descorazonador. Tan solo piensa
en una cosa.Esoestodo lo que tienes que hacer btan solo una
cosa.Haz que seaalgo peque—oy ftcil, eincluso si puede serdi-
vertido y que proporcione alguna recompensa.CZntrate en esa
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sencilla tarea. Una vez que hayas comenzado, tendrfs mayor
fuerza de voluntad para hacer otra cosa.Y luego otra.

= Buscacosasdivertidas que hacer. Sitienes que hacer cosaspo-
co divertidas o placenteras, no tendrs ganas de hacerlas. En
lugar de esto, cambia tus planes para hoy Bmira a ver si pue-
des encontrar algo que seadiv ertido o emocionante, pero que
ademts siga acerctndote hacia un determinado objetivo. Esto
podr'a ser todo lo que necesitaspara comenzar a trabajar en
otras cosasb o quizt podras pasarte el d'a haciendo tan solo
cosasdivertidas (mientras te sigasmoviendo hacia delante bno
jueguesal solitario o al World of Warcraft).

= CompromZtete. Situ problema esla motivaci—n,compromZtete
contigo mismo a realizar algcenavance en tu proyecto o tarea
a lo largo del d’a de hoy o durante estasemanabd’selo a tu
familia y amigos, escr’beloentu blog, o ceneteal foro Zen Habits
Pestoesuna gran fuerza de motivaci—n.Lo siguiente que debes
haceresrendir cuentasinformando alos demtsde lo que hiciste
hoy.

= Recompensas Dite ati mismo que si tan solo hacesla primera
tareaprogramada, te regalartsati mismo un delicioso helado.
O que puedes comprar un libro o un DVD. Seacual seala re-
compensa, cesalgpara motivarte para comenzar. Ahora tan solo
dZjalo todo Ruir.

OHagouna lista de lo que tengo que hacer al d’a siguiente... y ese
d’a me despierto esperando un mal d'a, lleno de tareasque no me
gustan, y no me veo con ganas de hacer nada de la listaO
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Aqu’ tengo dos cosasque decir:

1. Sobrecarga. La causamis probable de esto es que te estZsso-
brecamando. La gente tiende a planibcarse demasiadas tareas
para un mismo d’a, sobrestimando lo que en realidad pueden
hacer. Adquier e el htbito de elegir tan solo las tres TareasM#s
Importantes (MITs) para esed’a, y de completarlas a primera
hora del d'a (al menos dos de ellas antes de leer el correo). Te-
ner trescosasque hacerno supone una cargatan grande. Quizt
tendrts otras peque—as cosasque hacer mis adelante. An—ta-
las bajo una cabeceraque ponga Oplocesamiento agrupadoOy
hazlastodas juntas al Pnal del d’'a.

2. Diversi—n. El segundo motivo es que te esttssobrecamgando
con tareas que no son divertidas. AQuiZn quiere enfrentarse a
un d'a como ese?En lugar de ello, anota tareasque te gustar'a
hacer. Creauna lista de tareasemocionante para ma—ana. Sino
tienes nada que hacer que resulte divertido, esbastante proba-
ble que te hayas equivocado de trabajo. Buscaotro trabajo en
el que realmente s’ que disfrutes. S’, todos los trabajos tienen
tareasdif'ciles y no placenteras, pero todas ellas conllevan una
recompensaal Pnal. Sirven de apoyo a algo que te entusiasma.
Sino tienes nada as’ en tu trabajo, deber’as echarle un vistazo
de cercabcimbialo de alguna forma, o buscaotro.
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C—mohacer una revisi—n semanal en
menos de una hora

Una de las razonespor las que desechZla revisi—nsemanalde GTD
fue porque se pod’a hacer demasiado larga. Muchas de mis revisio-
nesduraban 2-3horas, y si me interrump’an a menudo, incluso mis.
No esde extra—ar que tanta gente se salte este paso tan importan-
te si requiere tanto tiempo y estamostodos tan ocupados con otros
proyectos.

Estoy aqu’ para deciros que la revisi—nsemanal no tiene por quZ
durar tanto

Recientementeescrib’ que la revisi—nsemanal es clave tanto para
implementar correctamenteGTD como para alcanzar tus metas. Tam-
biZn sert clave conseguir, si eresuna personamuy ocupada, que este
paso tan importante se pueda completar en menos de una hora, in-
cluso en 30 minutos si fuera posible.

Sepuede hacer. Aqu’ esttcomo:

1. Procesatus bandejas de entrada diariamente, y revisa tus lis-
tas de siguientes accionesdiariamente . Trata de conseguir que
tu bandejade entrada estZvac’a al bnal de cadajornada Pno tie-
nes por quZ hacertodo lo que estten la bandeja, pero deber’as
procesartodos y cadauno de los elementos, elimintndolo, dele-
gtndolo, archivindolo o poniZndolo en una lista de siguientes
acciones,al menos una vez al d’a. TambiZn deber’as revisar tus
listas de siguientes accionesal menos una vez al d’a, tachan-
do los elementos que ya estZncompletados, a—adiendo nuevas
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cosas,borrando cosasinnecesarias.Intenta adquirir estehbito
diario dentro de lo posible. Si fallas en este paso, no es nece-
sario que abandones Btu revisi—nsemanal serf un poco mis
larga, pero todav'a podrfs completarla en menos de una hora.

. Antes de la revisi—n (o0 bien por la ma—ana, o bien el d'a an-
terior) asegceratade que tus bandejas de entrada esttn vac’as.
Si no las has ido vaciando a lo largo de la semana, al menos
hazlo bien una sola vez, justo antes de la revisi—n.Esto te aho-
rrart mucho tiempo durante la revisi—n.Esto incluye tambiZn
tu correo electr—nico.

. Despeja tu escritorio si no lo has hecho todav'a . Un espaciode
trabajo despejadoesimportante ala hora de intentar minimizar
el efecto de posibles distracciones.

. Elimina todas tus distracciones, y avisa a la gente de tu alre-
dedor que no debes ser molestado durante una hora. Cierra tu
programa de correo electr—nto (la bandeja de entrada deber'a
estar vac'a), tu lector RSS,juegos y cualquier cosaque no sea
necesariapara tu revisi—n.

. Ten preparada una lista de acciones. Yo imprim’ un mont—n
de listas de apoyo a mi revisi—nsemanal Btodos los pasosde
la revisi—n,y la lista de vaciado mental (mira al Pnal de este
art’culo para encontrar enlacesrelacionados).

. Centrate en tu revisi—n Necesitasestar centrado. Hay vecesen
las que estoy escribiendo un art’culo, y me pongo a hacerlo de
forma mectnicahastaque lo acabo.Hay vecesen las que tengo
2000 mtsart'culos de blogs por leer en mi Google Reader y los
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mir o todos de forma mecinicaen 20 minutos. Haz esto con tu
revisi—n Simplemente hazlo de manera mecfnica.No dejesque
nada te distraiga.

7. RecompZnsatecuando hayas terminado . Ahhh. La satisfacci—n
de una revisi—ncompletada con Zxito no tiene comparaci—rcon
nada, excepto quizts por cosasque pueda hacertetu pareja.

Estosson los enlacesa las listas que te ayudartn durante el paso5:

= Listado de revisi—nsemanal: Davidco (http://davidco.com/
store/catalog/Weekly- Review- p- 16165.php )Bbesun pdf
que se puede descamgar de forma gratuita, previo registro en
la web. TambiZn puedes echarle un vistazo a MineZone wiki
(http://www.minezone.org/wiki/MVance/GettingThingsDone
Phaz scroll hacia abajo hastallegar a la parte de la revisi—nse-
manal.

= Lista de vaciado mental : 43folders (http://wiki.43folders.
com/index.php/Trigger_List ) Btomado dir ectamentedel
libr o Getting Things Done.

Las preguntas mis frecuentes acerca de
GTD

Recibomuchos correosrelacionadoscon Getting Things Done (GTD),
la mayor'a de gente que esttempezando o que tiene dudas acercade
su implementaci—n,puesta a punto, o de c—maonseguir mantenerse
en el sistema. PensZque estar’abien crear una lista de preguntas mis
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frecuentespara ayudar a aquellos que tengan dudas similar es.

Ahora bien, lo que presento no esun listado completo, sino que
tan solo hablo de las mts comunes. Me gustar’a ir actualizando es-
te documento con nuevas sugerencias que me fueran enviando mis
lectores.

Permitidme tambiZn decir que no soy una autoridad absolutaen el
campo de GTD Bno soy mtsque un blogger, alguien que lo practica, y
tan solo estoy compartiendo todo lo que he aprendido a partir de mi
experiencia y de obtener informaci—nde otras fuentes. APen esper
gue esto os seade utilidad!

Una visi—n general

AQuZesGTD?

Larespuestaobcial nosla da el propio David Allen, el autor de Get-
ting Things Done en sussitio web Davidco (http://www.davidco.
com). All' encontrareisla respuestacompleta, aunque agu’ os presen-

to la parte misimportante:

GTD compendeun mZtodoaltamenteebcienteficil, y por pasospara
conseguillegaraun estadaelajadoy productivo.Estesistemancluye:

= Capturartodasy cadaunadelascosagjuellamennuestraatenci—n

= Debnirparatodaslas posiblexosasobelas quesepuedaactuar de
maneradiscretay conceta,resultadoy siguientegpasos

129



19 Otras traducciones
= Organizarnuestiosavisoseinformaci—udela maneramisfuidapo-
sible,enlas categor'asapropiadaspastndonosn cuandoy c—mios
necesitaemos
= Mantenertecentradoy en Ologueesttfs@nediarie revisioneperi—di-
casdelosseishorizontesletus comppmisog prop—sitejsi—pmetas,

treasproyectoy acciones

TambiZn puedes ver la entrada en la Wikipedia acerca de GTD
(http://es.wikipedia.org/wiki/Getting_Things_Done ).

AC—m@uedo empezar?

Bien, el libr o te da una aproximaci—npaso a paso al sistema, pero
lo misimportante te lo enumero a continuaci—n:

= Procesartodos los papelesen tu escritorio o bandejade entrada
hastano dejar nada.

= Procesartu correo electr—nicoy bandejas de entrada hasta no
dejar nada.

= Capturar todas las tareas o ideas en una libr eta o dispositivo
m—vil.

= Crear listas de accionesordenadaspor contexto, junto auna lis-
ta de proyectos,una lista de OAla esperaQy una lista de OAlgoen

d’a/quizFsO.

= Usar una agendapara recordarte tus futuras tareaso citas.
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= Llevar acabouna revisi—nsemanal para manetener todo tu sis-
tema cohesionado.

ACutntotiempo necesitarZ para poder empezar?

Bueno, la parte mfs costosapara la mayor'a de la gente suele ser
procesartodos sus papeles en sus escritorios o en cualquier bandeja
de entrada, hasta vaciarlo todo. Esto puede tomar desde unas pocas
horas hasta de uno a tresd’as. Lo siguiente que te consumirf mis
tiempo serf preparar tus listas y tu sistema de archivo. Esto puede
durar una o dos horas. Lo demis normalmente no requiere ningoen
tiempo de preparaci—nAs’ que, en conjunto, deber’as reservar un
d'a o dos (0o mifs si tu vida esun completo desorden). David Allen
recomienda reservarte un gran bloque de tiempo durante un d’'a o
dos para dejarlo todo preparado.

Ahora, aunque esto pueda parecer mucho tiempo (y lo es), he de
decir que merecela pena. Solo estepasote permite amortizar el precio
del libr o Beconseguir dejarlo todo despejadoy organizado esun gran
logro y un sentimiento maravilloso. Es por esto por lo que mucha
genteama GTD.

AHay alguna manera mis sencilla de empezar?
S’. No tienes por quZ implementar todo el sistema GTD a la vez.
Deber’'as probar a empezar a tu manera Bno hay una cenicaforma de

hacerlo. Cualquiera de estasalternativas podr’a servir como un inicio
m’nimo a GTD:

= Empieza solo con la captura. Todo lo que necesitases una li-
bretay un boli, y empezar a anotarlo todo, de tal forma que
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nunca mis te vuelvas a olvidar de cualquier cosa.Sicreesque
puedes hacer mis, usala libr eta para crear listas contextuales
tus siguientes accionesa realizar (mira mis abajo) organizadas
por los contextos en los que las puedes llevar a cabo (trabajo,
casa,recados,llamadas, etc.). De estaforma te podris centrar
en consultar las tareas que puedes hacer en este determinado
momento.

= Vac’'atu bandeja de entrada. El siguiente paso, si esttsprepara-
do, ser'aprocesartodos tus papeles. Joentalogodos en una pila,
y procZsalosde arriba a abajo, despachfndolos de uno en uno
hasta que acabescon todos. Esto genera una sensaci—rasom-
brosa.Desde esteprecisoinstante, haz lo posible por conseguir
una bandeja de entrada, y cesalacomo cenicopunto de entrada
de todos tus papeles(incluyendo post-its, mensajesde telZfono,
recibosy cualquier otra cosa).Site sientescon fuerzas, contincea
con el siguiente pasoy aplica lo mismo atu correo electr—nico.

= Archivar . Un comienzo sencillo podr'a incluir un sistema sim-
ple de archivo. Todo lo que necesitasesun armario archivador
(o un caj—rsi tu archivo esmis humilde), algunas carpetasde
tipo Manila y algunas etiquetas. Ten una buena reservade es-
tos elementos, de tal forma que puedas crear una nueva carpeta
rtpida y ffcilmente. Usa un sistemaalfabZtico simple.

Estoy intimidado por la cantidad de papeles en mi bandeja de
entrada y por todo lo que tengo que procesar
Todo esto puede ser descorazonador, sobre todo si tienes grandes

montones de papelestirados sobre tu escritorio, en tus cajones,en el
coche,en el suelo, etc. Pero se puede hacer. En primer lugar, jeentalo
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todo en una cenicapila. Si es demasiado como para hacer un cenico
mont—n,haz dos, pero no empiecesa crear muchos de estos monto-

nes.La idea escomenzar por la parte de arriba de la pila, de tal forma

gue si tienes dos, considereresla segunda como la continuaci—nde la
primera.

A continuaci—n,si no tienes tiempo de procesartu pila completa-
mente (algo que deber’asintentar si esposible), simplemente apirtala
y procZsalapor partes. Yo recomiendo reservar una hora al d'a para
estatarea.Una vez mis, empieza por arriba, y despachacada papel.
Cuando llegues a la parte de abajo, Adateuna recompensa!

AEsGTD una secta?APorquZ estan popular en Internet?

A menudo seacusaa GTD de tener pinta de secta,pero en realidad
lo que sucede es que generauna gran cantidad de seguidores. APor
quZ?En primer lugar, por lo que sesiente al conseguir despejartu es-
critorio y vaciar tus bandejasde entrada. En serio, tal como dije antes,
essorprendente, una sensaci—maravillosa. En segundo lugar, por el
poder de conceptos simples como siguientes acciones, listas contex-
tuales y revisi—nsemanal Bno es nada complicado, pero funcionan
muy bien, y estole gusta a la gente.

Tercero, debido a la naturaleza abierta de las herramientas b esto
es por lo que tantos abcionados a la tecnolog’a lo usan. A estos cel-
timos les encanta encontrar una excusapara utilizar su dispositivo
favorito, o programa de ordenador, o demostrar su habilidad para
programar utilizando tan solo una lista de texto automatizada. Todo
consisteen peque—osplaceres,y en preparar tus herramientas favori-
tas para crear una conbguraci—mue funcione parati. Esel amante de
la tecnolog’a que seencuentra dentro de nosotros a quien en realidad

133



19 Otras traducciones

le encantaGTD.

Herramientas

AQuZherramientas necesito?
Como he dicho antes, una conbguraci—nm’nima incluira una li-
breta, un bol'grafo, una bandejade entrada, un caj—rarchivador, car-

petasy etiquetas. Sin embargo, existen otras herramientas que po-
dr'as utilizar , entre las que seencuentran las siguientes:

= Un dispositivo m—W como una PDA para todo b captura de
informaci—n,gesti—rde listas, recordatorios.

= Una miquina etiquetadora.

= Una agendao un programa agenda para el ordenador (muy re-
comendado).

= Programas de ordenador (on-line u off-line) para manejar tus
listas o para la captura.

= Tarjetaspara capturay listas.

= Un bchero de tipo tickler (ver el siguiente punto), ya seame-
diante carpetaso mediante software.

Paramits herramientas, consulta la secci—mle herramientas de mi
inmenso listado de recursosGTD (http://zenhabits.net/2007/
O05/massive- gtd- resource- list/ ).
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AQuZesun bcherode tipo tickler o de 43carpetas? ARealmentelo
necesito?

Un bchero de tipo tickler contiene 43 carpetas: 12 etiquetadas con
los nombresde los 12 meses,y 31 etiquetadas con los d’as del mes.
Estaesla forma en que funciona:

= Sitienesun trozo de papel (o la entrada de un concierto, etc.)so-
bre el que no te tienes que preocupar hastamis adelante duran-
te estemes, ponlo enla carpetaque representeel d’a correspon-
diente (digamos por ejemplo la carpeta etiquetada como O20Gi
gueremosvolver aecharle un vistazo el d'a 20 de estemes).

= Sino necesitaspensar sobre ello hasta algoenmes posterior, mZ-
telo en la carpeta correspondiente a esemes.

= Cadad’a debesmirar enla carpetaetiquetada con el d’a corres-
pondiente (si hoy esd’a 20, mirar'a en la carpeta 0200y ver'a
acercade quZ debo decidir hoy. Siquieresposponerlo para mis
adelante, simplemente mZtelo en una carpetaque representeun
d’'a 0 mes posterior. De estaforma, recibirts avisos de forma re-
currente. Cada d’'a, la carpeta etiquetada con el d’a de hoy de-
ber'a estardelante del todo Bmueve la carpetade ayer al fondo.

= Al Pnal de cada mes, mueve la carpeta correspondiente al cel-
timo mes al bnal, y fjate en la carpeta del nuevo mes b coge
los papelesque haya dentro y redistriboeyelosentre las carpetas
correspondientesa los 31d’as.

Esun sistemaingenioso, y deber’'as probarlo si te apetece.Sin em-
bargo, mucha gente (incluyZndome a mi) piensan que este sistema
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esun poco engorroso, especialmentesi consideramos la existenciade
las agendas que podemos encontrar en nuestro ordenador (yo uso
Gcal). Si usasun programa de estetipo tan solo deberts a—adir un
recordatorio en la fechacorrespondiente. Incluso puedes crear avisos
regulares.

AMucha o poca tecnolog’a?

Estaesuna pregunta muy habitual de los usuarios de GTD, cuan-
do nos referimos a las herramientas: Atees subciente con un sistema
basado en papel (como una libr eta Moleskine, una Hip ster PDA, un
PocketMod, etc) o necesitasun sistema digital? Mucha gente utiliza
una combinaci—rde ambos. Por supuesto, la respuestaa estapregun-
ta esque setrata de algo muy personal, y que por lo tanto deber'as
utilizar lo que ati te vaya bien bespecialmente si se trata de herra-
mientas que te gusten mucho. Siesuna PDA, entoncesa por ella. Si
esun Moleskine, tambiZn estf bien. Normalmente se encuentran las
herramientas adecuadastras un poco de experimentaci—nb sin em-
bargo, deber’as evitar obsesionarte con las herramientas, lo cual es
por cierto la mayor causade pZrdida de tiempo entre los que utilizan
GTD Pescogetus herramientas y adelante. CZntrate mis en hacertus
tareasque en cuflesvan a ser esasherramientas tan chulas que vas a
utilizar .

Podr'as pensar que los amantes de la tecnolog’a estar’an mts in-
teresadosen herramientas digitales, sobre todo herramientas online
o PDAs o incluso smartphones. Y en muchos casosas’ es. Sin em-
bargo, hay muchos amantesde la tecnolog’a (como yo) que preberen
utilizar herramientas anal—gicagpapel) antes que las que acabode
nombrar. APorquZ? Esto es objeto de debate, pero normalmente las
razones son la simplicidad. la facilidad de uso, la portabilidad, la fa-
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cilidad de expansi—rny modibcaci—ny especialmenteel placer tictil
de utilizar papel y un buen bol'grafo. Debnitivamente, es algo que
tendris que decidir por ti mismo.

ACutlesel mejor programa de ordenador para GTD?
Hay tantos que ser'aimpo sible escogeruno solo. Y al Pnal depende

de tus necesidadesy preferenciaspersonales.Puedesempezar leyen-
do esto:

= Comparaci—nde programas GTD en la Wikipedia (http://
en.wikipedia.org/wiki/Comparison_of_GTD_software

= 5herramientas GTD simplesy efectivas (http://zenhabits.
net/2007/05/5- simple- effective- gtd- tools/ ).

Estoy obligado a utili zar Outlook en el trabajo. APuedopreparar
Outlook para serusado con GTD?

Por supuesto  mucha gente lo hace. Te recomiendo consultar la
implementaci—nde otras personas,incluyendo:

= Laimplementaci—nMiFi del aspirante aGTD (http://gtdwannabe.
blogspot.com/2006/04/mifi- implementation- part- 1.
html ).

= GTDYy Outlook enDavidco (http://www.davidco.com/store/
catalog/GTD- and- Outlook- p- 16173.php )

AYquZ dices sobre la implementaci—n de GTD en Mac?
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Los ordenadoresMac sonuna gran herramienta GTD. El blog 43Fol-
ders esuna excelente fuente de informaci—n.TambiZn puedes consul-
tar el siguiente hilo:

= Pregunta aMetaPblter: Getting Things Done en Macintosh (http:
/lask.metafilter.com/18937/Getting- Things- Done-
on- a- Macintosh ).

AEsttbien basarme en diferentes herramientas tanto en mi orde-
nador, como en mi PDA o mi organizador personal?

Una vez mis, deber’as hacerlo que te funcione mejor. Pero si quie-
res una recomendaci—nsimplibca. Es complicado comprobar y ac-
tualizar constantemente difer enteslistas y agendasen un ordenador,
una PDA y una agenda en papel. Sert m¥s probable que consigas
seguir con GTD si tienes un cenicositio que comprobar y actualizar.
Encuentra el que mejor funcione parati y permanececon ZI.

Siguientes acciones, conte xtos, proyectos

Siguientes acciones DAquZson?

Bisicamente para el casode cualquier proyecto (y por proyecto en-
tendemos cualquier cosaque requiera mifs de una acci—n)deber'as
preguntarte OAcutks la siguiente acci—ri'sica que deber'a llevar a
cabo para avanzar con este proyectoACEsta es la Osiguienteacci—nO
gue deber’as poner entu lista de tareas.El problema con muchas de
las tareasque ponemos en nuestraslistas de tareasesque no sonreal-
mente algo que podamos hacer, sino que un mini-pr oyecto. Por ejem-
plo, OEscribirel informeO esun proyecto en el cual la siguiente acci—n
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podra ser OBuscarfuentes en Internet para el informeO o OLlamar a
Larry para obtener estad’sticaspara el informeO.

Consulta OPorquZ lo misimportante que deber’as preguntarte es
cuil esla siguiente acci—nGhttp://zenhabits.net/2007/03/
why- whats- the- next- action- is- the- most- important
- question/ ) para obtener mtsinformaci—n.

Tengo demasiadas siguientes acciones (o proyectos) DAquZdebe-
r'a hacer?

Escierto que el hecho de tener una lista de tareasmuy larga puede
echar para atrfs a mucha gente. Nota: esteconsejotambiZn se aplica
en el casode demasiados proyectos. Estas son algunas de las cosas
gue podr’as hacer:

= SZconsciente de que no necesitascompletar todas esasaccio-
nes hoy, ni siquiera durante los siguientes d’as. Esta bien que
conozcastodos tus compromisos en lugar de permitir que apa-
rezcande nuevo en tu cabezauna y otra vez, en los momentos
misinoportunos.

= Silas accionesde tu lista no pueden ser completadas durante
esta semana, mueve las menos urgentes al listado de OAlgaen
d'a/tal vezOy dejatan solo las que pretendascompletar estase-
mana. Durante tu revisi—nsemanal, mueve aquellas tareasque
creasque puedes cumplir durante la siguiente semanade nue-
vo alas listas de tareasordenadas por contexto.

= Simplibca - elimina o delega esastareasque no son impr escin-
dibles, o que ya no esnecesarioque hagas.
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= Une tantas tareas peque—as como seaposible para hacer mis

corta la lista. No conseguirtslimpiar tu lista, pero al menos la
harts mis manejable.

Hay unas cuantas acciones siguientes que nunca abandonan mis
listas. AAlguna sugerencia?

Si descubres alguna tarea cabezotaque permanece mucho tiempo
en tus listas, deber'as examinarla durante tu revisi—nsemanal. APor
quZ estan dif’cil quitar esastareasde tu lista? Estasson unas cuantas
ideas:

= Quizt no quiereshacerlasben esecaso,hazlas a primera hora
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de la ma—ana, antesde que compruebesel correo electr—nicoy
no hagasnada hasta que estastareasestZncompletadas.

O quizt no necesitashacerlasbsi han estadoentus listas duran-
te unas cuantas semanas, probablemente no son tan urgentes.
Mira aver si puedes eliminarlas o delegarlas.

Quiz¥ lo que ocurra esque enrealidad no son siguientes accio-
nes. A vecesnos podemos encontrar proyectos en nuestras lis-
tas que han sido tomados como acciones.Compruebasi la tarea
implica mts de un paso (por ejemplo, OLlamara LarryO podr'a
implicar OLlamaa Nina para conseguir el telZfono de LarryO),y
pon accionesrealesentu lista.

Quizt las tareaste intimidan demasiado. En esecaso,div’'delas
en tareasmis peque—as.OEscribirinformeO podr'a ser OEscribir
el primer pirrafo del informeO o OHacerun 'ndice del informeO
o OEscribirel informe durante 10 minutosO.



= Siresultaque s’ esalgo que debashacer, pero no ahora, muZvelo
atu lista de OAlgoend’a/tal vezO.

AC—male peque—a deber'a seruna acci—n?

Cuando una tareaesintimidante, tal como suger'aenel punto ante-
rior, una alternativa esdividir la entareasmis peque—as(enun grano
mis bno). APep hastaque punto deber’as hacer esto?Esto no esmits
que una elecci—rpersonal DAC—madacesmejor tu trabajo? AEnblo-
guesde 30minutos, de 2 horas o de 10minutos? Piensaun poco sobre
estoy experimenta.

Algunas cosasque podr'as probar:

= Hacer la siguiente acci—rDescribir el informe hastaque lo aca-
beso hastaque necesitesun descanso.

= Usar bloques de tiempo B una vez mis, el tama—o del bloque
depende de ti, pero debe ser un tama-o para el que no requie-
ras ningcendescanso.Si puedes trabajar dos horas sin hacer un
descanso,de una solavez, entoncesestedeber’a sertu nivel. Si
no puedes trabajar mis de 10 minutos sin tomarte un respiro,
eseestu nivel.

= Prueba una unidad peque—ay medible B5 pfginas, o dos ele-
mentos del 'ndice, o 50I'neas de c—digo.

= Prueba una unidad mis grande Bun cap’tulo de una novela,
por ejemplo

ACutntassiguientes acciones para un proyecto deber'a haber en
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mis listas?

Si tienes entre manos un proyecto que requiere de un conjunto de
siguientes acciones,Acutlesde ellas debertsincluir en tus listas? La
respuestaes: al menos una Bcualquier proyecto activo deber’a tener
al menos una siguiente acci—ren una lista ordenada por contexto que
estZactiva. Si quieres poner mis, es cosatuya, pero tener todas las
accionesde todos tus proyectosentus listas puede seralgo agobiante.

Mi recomendaci—responer una, o dos como mucho. Y sitienes2-3
siguientes accionesde un determinado proyecto en la lista, asegcerate
gue puedan ser completadas sin necesidad de completar otras antes.
Por ejemplo, no pongas OMandarla cartaOy OComprar sellosQjuntos
enla lista, ya que no puedes hacerla primera cosasin hacerla segun-
da. La primera acci—{OMandarla cartaO)se conocecomo una acci—n
dependiente Bno puedes completarla sin haber completado otra an-
tes. No pongas accionesdependientes en tus listas de tareas,ya que
la pr—ximavez que quieras escogeruna tareaa completar estartsper-
diendo el tiempo leyendo tareasque no puedes llevar a cabo en este
momento.

Cuando hayascompletado la siguiente acci—re un proyecto,no la
tachesy ya estt. Asegceratede escribir la siguiente Osiguienteacci—nO
del proyecto en tu lista de tareas,de tal forma que el proyecto siga
avanzando. Site olvidas no pasanada Buno de los pasos mts im-
portantes de la revisi—nsemanal es asegurarte de que cada proyecto
en tu lista de proyectos tenga una siguiente acci—ren alguna de tus
listas contextuales.

AC—mananejo las tareas diarias o semanales?
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Si tienes tareas que se deben repetir cada d’a o cada semana (di-
gamos por ejemplo lavar la ropa, o realizar un informe diario), hay
varias formas de afrontar esto:

= Ponlo en tu agenda o en tu archivo de tipo tickler como una
tarearecurrente. Cada d'a (o cada semana,o cuando la tarease
tenga que hacer) deber’as ver en tu agenda que hay algo que
tiene que serhecho esed’a.

= Lista diaria Destono esparte de GTD, pero si quieres, podr'as
tener una lista diaria en la que apuntar todas aquellas tareas
que deber’as hacer hoy Bcomo tu informe diario, o las Tareas
Mzs Importantes (MITs). No pongas nada en tu lista diaria que
no seacompletamente impr escindible hacer hoy, o no tendr}
ninguna utilidad. Te sugiero anotar tan solo tres cosasen esta
lista.

= Listas ordenadas por contexto B podr'as simplemente poner la
tareaal principio de la lista del contexto adecuado, de tal forma
que cuando la compruebestodos los d’as la veasall'.

= Rutinas Bestotampoco esparte de GTD, pero podr’as crear lis-
tas separadaspara rutinas diarias y rutinas semanalesque te sir-
van para asegurarte de que estastareasson hechas.Realmente
GTD admite otros tipos de listas, as’ que tZcnicamente esto po-
dr'a serparte de GTD.

AQuZcontextos debera utilizar?

Esto esuna elecci—restrictamente personal, y llegar a la mejor so-
luci—nrequiere algo de experimentaci—nlLa idea principal esagrupar
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tus siguientes accionesde tal forma que cuando mirestu lista para el
contexto correspondiente, estZsviendo tan solo las tareasque puedas
completar ahora mismo, en el lugar donde est}sy con las herramien-
tas de las que dispones. As’ que si miras en tu listado de Casa, no
deber'asver tareasque tan solo pueden ser completadas con el orde-
nador del trabajo. De la misma forma, tu lista de Trabajo no deber’a
contener recados que s—Ilopuedes hacer en la calle. Podr'as dividir
aun mistu lista de Trabajo si tienes difer entes contextos de trabajo.
Por ejemplo, si trabajas en difer entes ubicaciones, y algunas tareas
tan solo pueden ser completadas en alguna de esaslocalizaciones.
En esecaso,no deber’as estar leyendo aquellas tareasque no puedas
completar en tu ubicaci—nactual. Si empiezas a darte cuenta de que
existen tareasen tu lista del contexto actual que no se pueden com-
pletar ahora mismo, esto es porque o bien 1) deber’as reconsiderar
tus contextos, o bien 2) la tarea no es en realidad una siguiente ac-
ci—ngsino que una tareadependiente o un proyecto; o 3) la siguiente
acci—rperteneceen realidad atu lista de OAlgcerd’a/tal vezO.

Contin uando con GTD

Tengo problemas ala hora de continuar haciendo la revisi—nse-
manal. AAlguna sugerencia?

Esto es algo duro para la mayor’a de los seguidoresde GTD (in-
cluyZndome a mi). Lo mejor es que analices por quZ esttsteniendo
problemas,y buscarla raz—nAqu’ tienes unas cuantasideas:

= Silarevisi—mrsemanalestidurando demasiado, ac—rtalavacian-
do tus bandejasde entrada el d’'a antes,y asegurtndote de que
tu procesode revisi—nes3uido.
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= Site vesocupado y atrasasla revisi—nsemanal una y otra vez,
intenta hacerlo a primera hora de la ma—ana del lunes. Apunta
una cita de dos horas en tu agenda, y no dejes que nadie lo
interr umpa.

= Siestono funciona, hazlo el domingo por la tarde, cuando tie-
nesmistiempo.

= RecompZnsateal acabar De hecho, completar la revisi—nsema-
nal espor si mismo una recompensa,porque esagradable con-
seguir organizar tu sistema, as’ que acuZmdate de esto. Pero de
todas formas date una recompensaadicional.

AAuda! AHeabandonado el mZtodo GTD y no puedo ponerme
otra vez con ZI!

Esto pasaconstantementebla gente empieza con GTD y unos me-
sesdespuZssurge algo que los hace estar demasiado ocupados pa-
ra estar organizados, y todo sederrumba. Afortu nadamente, es muy
sencillo volver a ponerse con GTD Bde hecho, es mis ffcil volver a
ponerse con ello que empezar desde el principio, porque ya conoces
el sistemay seguramenteya dispones de las herramientas adecuadas
Pesuna mera cuesti—rde prepararte y ponerte a ello. Esmuy diver -
tido empezar de nuevo.

Algunas sugerencias:

= Prueba nuevas herramientas que te encanteutilizar . En mi caso
se tratar'a de la libreta Moleskine. Para otros, podr'a ser una
PDA o una aplicaci—nde Internet. Las herramientas que usas
son importantes, porque ayudan a que quieras continuar con el
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19 Otras traducciones
sistema, pero no te obsesionescon ellas.

= Simplibca . Muchas personasconstruyen sistemascomplicados
que son dif'ciles de seguir. Empieza de una manera sencilla,
quizF con herramientas basadasen papel y las herramientas on-
line mis sencillas,y no te desbordes.

= Prueba con una versi—hm’nima (mira al principio de estasec-
ci—npara leer mis sobre esto). No necesitasempezar a pleno
rendimiento Btan solo empieza con unas peque—ascosasy a—a-
de mis conforme seanecesario.Podr'as darte cuenta de que la
versi—mm’nima estodo lo que necesitas.

AC—meontinuar con GTD una vez que hasvuelto aempezar?Mira
la siguiente pregunta.

Tengo problemas para continuar con GTD

AC—maeerregular con GTD? Prueballo siguiente:

= Revisi—nsemanal. La clave para conseguir permanecer en el
sistema GTD es la revisi—nsemanal. Que seacorta y sencilla,
pero compromZtete con ella. Si empiezas con un sistema m’-
nimo, asegeeratale incluir de todas formas la revisi—nsemanal.
Mantiene tu sistemaactualizado, incluso si te encuentrasdema-
siado ocupado como para estar pendiente del sistemaalo largo
de la semana.

= Hibitos . GTD esenrealidad un conjunto de hibito, y el proble-

ma esque intentamos adoptarlos todos ala vez. Sihasle’do Zen
Habits alguna vez, habrtsnotado que esmis probable que ten-
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gasZxito si intentas adoptar los htbitos de uno enuno. PruZbalo
con GTD Bempieza por adoptar un htbito, luego el siguiente, y
as’ sucesivamente.Esmucho mis probable que conviertas GTD
enun hibito de estaforma.

Empieza con algo peque—o. En lugar de adoptar el sistema
completo de una vez, trata de utilizar una versi—nm’nima. La
versi—hm’nima es mucho menos complicada de mantener, y
por lo tanto es mis probable que la usesy continceescon ella.
MantZn tu sistemasimple.

Usa herramientas que te gusten. Una vez mis, utilizar herra-
mientas que seande tu agrado puede conseguir que efectiva-
mente las utilices, y que por lo tanto continoceescon el sistema.
Vuelvo ainsistir en que no te obsesionescon las herramientas,
pero escogeaquellas que te apetezcautilizar .

Foros online . Una manera de ser constante con algo es encon-
trar un grupo de gente que estZhaciendo lo mismo. Prueba los
siguientes foros

¥ The 43FoldersGoogle Group (http://groups- beta.google.

com/group/43Folders/ )

¥ The David Allen Company public discussion board (http:
/lwww.davidco.com/forum/ )

¥ GTD and Palm Pilot Yahoo Group (http://groups.yahoo.
com/group/gtd_palm/ )

¥ GTD Yahoo Group (http://finance.groups.yahoo.
com/group/Getting_Things_Done/ )
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¥ GTD Tips & TechniquesGoogle Group (http://groups- beta.
google.com/group/GTD- Tips- - Techniques/about )
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