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Pr—logo

La primera vez que entrŽ en contacto con el sistema de producti-
vidad Getting Things Done (GTD) a travŽs 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 dem‡s sin ser capaz de avanzar hacia los m’os propios, e incluso
lleguŽ a odiar mi trabajo, cosatotalmente incre’ble por tresmotivos:
tengo un trabajo en el que puedo hacer pr‡cticamente lo que quiera,
estrechamenterelacionado con lo que ha sido una de las pasionesde
mi vida, y que adem‡sesenvidiado por otras personas.

As’ que cuando abr’ las p‡ginas del famoso libr o de productivi-
dad personal, pronto quedŽ maravillado por los potenciales beneÞ-
cios que me aguardaban siempre y cuando decidiera esforzarme y
poner un poco de mi parte. EstrenŽuna peque–a libr eta y me hice un
resumen condensado de todo lo que le’. Y aœnas’, me encontrŽ con
una gran cantidad de informac i—nque me desbordaba. No sab’a por
d—ndeempezar, se me hac’a muy cuesta arriba intentar adquirir to-
dos los h‡bitos necesariospara llegar a imp lementar el sistemaal cien
por cien. Y he ah’ que un d’a, por casualidad, encontrŽZen Habits, el
blog de Leo Babauta,y su libr o electr—nicoZen to Done.

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

I



serie de h‡bitos, de forma progresiva, con el objetivo Þnal de imple-
mentar un sistema completo de productividad personal que coge lo
mejor de GTD y otros tantos sistemaspara hacerlo todo m‡s simple
y manejable.Graciasa ZTD fui capazpor Þn de ponerme manos a la
obra. Cada nuevo h‡bito que adquir’a produc’a un efecto incre’ble en
mi vida. Cada nuevo paso hacia la implementaci—ndel sistema Þnal
me hac’a darme cuenta de lo que yo realmente era capazde hacer.

Hoy en d’a no he conseguido implementar el sistema de forma
completa, aunque pronto lo conseguirŽ. Todo lo que he puesto en
pr‡ctica de ZTD ha cambiado tanto mi vida que se me hac’a muy
dif’cil pensar que hab’a mucha gente a la que esta informaci—nno le
pod’a llegar debido a susdiÞcultades con la lengua inglesa. No pod’a
esperarm‡s.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 nœmero
posible de personas. Adem‡s de la traducci—ncompleta de Zen to
Done, encontrar‡s tambiŽn otros art’culos relacionados del blog Zen
Habits (del mismo autor que ZTD) a los que sehacereferencia desde
el propio texto, y gracias a los cualescomprender‡smejor el sistema.
Ojal‡ disfr utes tanto leyendo esta traducci—ncomo yo lo hice reali-
z‡ndola, y tambiŽn espero que tu vida empiece a cambiar desde este
mismo momento. ÁPonteen marcha!
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1 Intr oducci—n

Mucho del stress que

sufre la gente no

proviene del hecho de

tener demasiadas cosas

que hacer, sino de no

conseguir Þnalizar

aquello que han

comenzado

(David Allen)

Estelibr o seescribi—para aquellos que quieran organizar susvidas
y completar por Þn las cosasque aparecenen sus listas de tareas.

Si eresuna de esaspersonas,encontrar‡s algunos conceptosœtiles
en estelibr o.

Zen To Done (ZTD) es un sistema que es simple a la vez que po-
deroso, y que te ayudar‡ a desarrollar los h‡bitos que te permitir‡n
mantener tus tareasy proyectos organizados, a simpliÞcar y estruc-
turar tu trabajo diario, a mantener tu escritorio y bandeja de entrada
del correo electr—nicolimpios y organizados, y a hacer lo que necesi-
tes hacer, sin distracciones.

Esoesmucho pedir para un peque–o libr o. Y de hecho,estelibr o no
har‡ todas estascosaspor ti - erestœel que tendr‡s que hacerlas.Eres
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1 Intr oducci—n

tœel que realmente debe querer cambiar sus h‡bitos, pero lo que se
te proporciona con estesistema son las herramientas para conseguir
esto.

Y perm’teme decir que cambiar tus h‡bitos esposible. Usando las
tŽcnicaspara el cambio de h‡bitos que describo en estelibr o, y en mi
sitio web, Zen Habits, yo mismo he cambiado bastantesde los m’os:
dejŽ de fumar, empecŽa correr, comencŽa comer m‡s sano, comple-
tŽ un marat—n,dupliquŽ mis ingr esosy puse mis Þnanzasen orden,
me convert’ en vegano,casieliminŽ mis deudas,completŽ un triatl—n,
perd’ m‡s de 9 kilos, y empecŽun blog exitoso, por poner unos cuan-
tos ejemplos. As’ que s’, modiÞcar tus h‡bitos es perfectamente po-
sible, siempre que empieces poco a poco, encuentres la motivaci—n
adecuaday te mantengasenfocado.

TambiŽn me he vuelto m‡s organizado y productivo. Hace unos
pocos a–os mi escritorio estabadesordenado, utilizaba muchas listas
que siempre perd’a u olvidaba, ten’a much’simas cosasque hacer y
me sent’a sobrecarcagadopor el caosy la complejidad de mi jornada
diaria. La bandeja de entrada de mi correo electr—nicoestabasatura-
da, y tambiŽn lo estabanmi bandeja de entrada f’sica y mi buz—nde
voz. Segu’aolvid‡ndome de hacer cosas,y en general era desorgani-
zado e impr oductivo.

Pero entoncescomencŽa cambiar todos estosh‡bitos, uno por uno.
Hoy en d’a mis bandejasde entrada est‡ntodas vac’as.Mi lista de ta-
reaspara la jornada actual esuna lista muy simple con nada m‡s que
trescosasmuy importantes. Las consigo hacer. Soycapazde eliminar
distracciones y de enfocarme.Lo escribo todo en un œnicolugar para
no olvidarme de nada.
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Mi vida es mucho m‡s cuerda ahora, m‡s simpliÞcada y m‡s en-
focada. Consigo Þnalizar MUCHAS m‡s tareas Ð ya sea mi trabajo
diario en la oÞcina, escribir en el blog, escribir en otros seis blogs,
completar proyectos personales, etc. Incluso tengo tiempo libr e para
mi familia. Soy m‡s feliz y productivo, y todo ello ha sido gracias a
unos pocos cambios de h‡bitos.

TœtambiŽn puedes hacer esto, crŽeme.No soy un sœperhombre
Ð simplemente me compromet’ a mejorar, y empecŽa cambiar mis
h‡bitos, de uno en uno.

Sigue leyendo, y comprueba c—mopuedes hacer tœtodas estasco-
sas.Eso s’, no considero necesarioque adoptes el sistema de forma
completa Ðcada uno trabaja de forma difer ente. Esaes la belleza de
ZTD: puedes elegir esosh‡bitos que son mejorespara ti.

Buena suerte, y disfr uta estelibr o. ModiÞcar tus h‡bitos puede ser
excitante, y yo te animo a disfr utar del viaje.
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2 ÀPor quŽ ZTD?

La simplicidad es la

soÞsticaci—ndeÞnitiva

(Leonardo DaVinci)

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

ÀPorquŽ Zen to Done? Bien, en primer lugar, mi blog se llamaba
Zen Habits, y ÒHabitsto DoneÓno me sonabalo suÞcientementebien.
TambiŽn pensŽen ÒSimpleto DoneÓ,pero el acr—nimono me pareci—
adecuado. En segundo lugar, ZTD captura el esp’ritu del nuevo sis-
tema: simplicidad, enfoque en lo que seest‡haciendo, en el aqu’ y el
ahora, m‡s que en la planiÞcaci—ny en el propio sistema.

Si has intentado utilizar GTD y has tenido problemas, ZTD puede
ser para ti. Secentra en conseguir los cambios de h‡bito necesarios
para GTD, pero de una manera m‡s pr‡ctica, y sebasaen hacer, sim-
plicidad, y en a–adir una estructura simple. Sigue leyendo para saber
m‡s.
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2 ÀPorquŽ ZTD?

ZTD intenta solucionar los cinco problemasa los que seenfrenta la
mayor’a de la gente que trata de utilizar GTD. No quiero decir que
GTD tenga muchos fallos, o que necesitemodiÞcaci—nalguna, pero
cadauno esdifer ente, y ZTD esuna manera de adecuarlo mejor para
adaptarlo a difer entestipos de personalidad.

Estosson los problemas de GTD que ZTD intenta solucionar:

1. GTD conlleva un conjunto de cambios en tus h‡bitos . Estaes
la principal raz—npor la que la gente falla al intentar utilizar
GTD Ð se deben modiÞcar varios h‡bitos de manera simult‡-
nea.Como suelo comentar en mi blog, Zen Habits, centrarseen
un œnicoh‡bito funciona mejor, y garantiza una mayor proba-
bilidad de Žxito. Adem‡s, aquellos que empiezan con GTD no
suelen aplicar mŽtodos probados para la modiÞcaci—nde h‡bi-
tos (aquellos de los que hablo en Zen Habits).

Soluci—n: ZTD secentra en modiÞcar tus h‡bitos uno a uno. No
esnecesarioadoptar el sistemacompleto de una sola vez Ðcen-
trarse en varios h‡bitos a la vez esmuy dur o. En lugar de esto,
nos centraremos en un h‡bito cada vez, adoptando el sistema
en fases.Todo esto usando mŽtodos probados para el cambio
de h‡bitos (reto de treinta d’as, recompensas,trucos de moti-
vaci—n,compromisos, etc.) para adoptar con Žxito cada nuevo
h‡bito.

2. GTD no hace demasiado casoal ÒhacerÓ. A pesar de llamarse
Getting Things Done, lo que m‡s ocupa nuestro tiempo esme-
ter cosasen nuestro sistema conÞable de registro de entradas.
El libr o presentaun sistema excelente,pero Žstese centra m‡s
en las fasesde captura y procesamientoque en la de realmente

8



hacer las cosas.

Soluci—n: ZTD secentra m‡s en el hacer Ðy en como realmente
completar tus tareas,de una forma sencilla y libr e de stress.

3. GTD es demasiado desestructurado para mucha gente. Esto
podr’a ser una de las mejores caracter’sticasde GTD Ðsu falta
de estructura, su capacidad de prepararnos para tomar decisio-
nes en el momento sobre quŽ hacer a continuaci—nÐpero tam-
biŽn puede seruna gran fuente de confusi—npara mucha gente.
Estagentenecesitatener un d’a m‡sestructurado, y GTD puede
desorientar en estesentido. Difer entespersonastienen difer en-
tes estilos.

Soluci—n: ZTD ofreceuna serie de h‡bitos para solucionar es-
to: el h‡bito de planiÞcaci—n,donde se planiÞcan las tres MITs
(Most Important Tasks Ðtareasm‡s importantes) del d’a o los
Big Rocksde la semana,y el h‡bito de la rutina, en el que sees-
tablecen rutinas diarias y semanales.Estosh‡bitos, como cual-
quiera de los h‡bitos de ZTD, son opcionales. Si no te sirven,
no los uses.Pero para mucha gente, complementar‡n perfecta-
mente el restodel sistemaGTD.

4. Con GTD tratas de hacer demasiado, lo que acaba gener‡n-
dote ansiedad. GTD no establecediscriminaci—nalguna sobre
toda la informaci—nque entra en el sistema. Esto una vez m‡s
puede ser visto 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—molo implementamos. Pero sepue-
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2 ÀPorquŽ ZTD?

de solucionar.

Soluci—n: ZTD secentra en simpliÞcar. Sacatanta informaci—n
de tu sistema como puedas, de tal forma que te puedas centrar
en lo que realmente esimportante y lo puedas hacer bien.

5. GTD no se centra suÞcientemente en tus objetivos : GTD es
una soluci—nque va de lo particular (tareas)a lo general (obje-
tivos). A pesar de hacer referencia a los niveles m‡s altos, real-
mente el tema no se trata en profundidad. La consecuenciade
esto es que 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 Ðlas cosasimportantes.

Soluci—n: Con ZTD identiÞcas las cosasimportant esque deseas
realizar durante la semanay durante el d’a. Otro h‡bito de ZTD
es el de revisar tus objetivos semanalmente, de tal forma que
puedas enfocarte en ellos a lo largo del a–o. GTD contiene algo
de informaci—nsobre estetema, pero ZTD la ampl’a.

Una vez m‡s, 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.
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3 Una visi—n general - ÀQuŽ es ZTD?

Las cosas que m‡s

importan no deber’an

estar a la merced de las

cosas que menos

importan

(Goethe)

Vamos a echarun vistazo a lo que Zen To Done esrealmente:esun
conjunto de 10h‡bitos que te ayudar‡n a serm‡s organizado, simpli-
Þcar tu vida, tener las cosasbajo control y conseguir por Þn que las
cosassehagan.

Si adoptas el sistema ZTD, no estar‡sobligado a hacer uso de los
10h‡bitos... deber’asescogeraquellos que seadecuena tu estilo indi-
vidual, y centrarte en perfeccionarlos.

Cada uno de estosh‡bitos deber’a ser aprendido y practicado de
uno en uno, siempre que seaposible, o como mucho abordar 2 —3 de
ellos simult‡neamente. CŽntrate en tu cambio de h‡bito por 30 d’as,
y entoncescontinœacon el siguiente.

SŽque estopuede serdif’cil, pero a la larga ser‡m‡s f‡cil mantener
estosh‡bitos si nos centramos en uno o dos cada vez. Siguiendo este
consejo,a lo largo de un a–o los habr‡s dominado todos Ðy no creo
que conseguir completamente organizado y productivo en un a–o sea
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3 Una visi—ngeneral - ÀQuŽesZTD?

un mal objetivo.

Los h‡bitos sepueden adoptar en el orden que secrea convenien-
te Ðel orden del listado que aparecea continuaci—nes tan solo una
sugerencia.Los h‡bitos 1 al 8 son los m‡s esenciales,pero te aconsejo
que consideres seriamente tambiŽn los h‡bitos 9 y 10. Cada uno de
estos10 h‡bitos ser‡explicado en m‡s detalle durante los siguientes
cap’tulos.

1. Recolectar (h‡bito de la captura ubicua). Lleva siempre contigo
una peque–a libr eta (o cualquier herramienta de captura de in-
formaci—nque te seaœtil)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-
dar‡s. Te aconsejoutilizar una herramienta de captura simple,
port‡til y f‡cil de usar Ðespreferible hacer uso de una peque–a
libr eta o una pila de tarjetas (aunque no es obligatorio), sim-
plemente porque son m‡s f‡ciles de llevar por ah’ y utilizar
que una PDA o un ordenador ultraport‡til. Cuanto m‡s sim-
ples seanlas herramientas, mejor. Cuando llegues a casao a la
oÞcina, traspasatodas estasanotacionesa una lista de tareas.

2. Procesar(h‡bito de tomar decisionesr‡pidas acercade las cosas
en tu bandeja de entradas). Dejar que la informaci—nde la ban-
deja de entrada seacumule esatrasar en la toma de decisiones.
Procesatus bandejas de entrada (correo electr—nico,bandejas
f’sicas, buz—nde voz, libr eta) al menos una vez al d’a, y m‡s
frecuentementeen el casoen el que seanecesario.Cuando pro-
ceses,lo har‡s de arriba a abajo, tomando una decisi—nsobre
cada elemento individual: hacerlo (si te va a tomar menos de
dos minutos de tu tiempo), descartarlo, delegarlo, archivarlo o
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ponerlo en una lista de tareaso en la agenda para hacerlo m‡s
adelante.

3. PlaniÞcar (h‡bito de establecerMITs por semanay d’a). Cada
semana,haz una lista de los Big Rocks (las tareasm‡s impor -
tantes) que deseascompletar durante esasemana,y progr‡ma-
las para ser las primeras que realices.Cada d’a, realiza una lista
de 1 a 3 MITs (b‡sicamente,tus Big Rocks para esed’a) y ase-
gœratede cumplirlas. Completa tus MITs lo m‡s pronto posible
esed’a para asegurartede que haceslo m‡s importante.

4. Hacer (h‡bito de completar tareas de una en una, sin distrac-
ciones). Este es uno de los h‡bitos m‡s 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 telŽfono m—vil,
Internet en el casoen el que seaposible (si siguesel h‡bito 2, es-
to ser‡bastantef‡cil), y el desorden de tu escritorio (si siguesel
h‡bito 2, esto ser‡bastante f‡cil). 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 est‡shaciendo. Si te interr umpen, escribecual-
quier petici—no tarea entrante en tu libr eta, y continœacon tu
tarea. No intentes hacer varias cosasa la vez (evita la actitud
multitar ea).

5. Un sistema simple y conÞable (h‡bito de mantener listas sim-
ples que son comprobadas diariamente). Puedes usar listas di-
ferenciadaspor contexto, como @trabajo,@telŽfono,@casa,@re-
cados, @ala espera, etc., si esto te funciona, aunque ZTD te
aconsejaque mantengas tus listas de la forma m‡s simple po-
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3 Una visi—ngeneral - ÀQuŽesZTD?

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

6. Organizar (h‡bito de tener un lugar para todo). Todo el mate-
rial entrante se dirige a tu bandeja de entrada. Desde all’, se
dirige hacia tus listas ordenadas por contexto y una carpeta de
acciones,o una carpetaen tu sistemade almacenamiento, o a tu
bandeja de salida si vas a delegar, o a la basura. Pon las cosas
donde lescorrespondaestar, en lugar de apilarlas para ordenar-
las m‡s adelante. Esto mantendr‡ tu mesa despejadapara que
te puedas centrar en tu trabajo. No cedasa la pereza Ðpon las
cosasen su sitio.

7. Revisar (h‡bito de revisar semanalmente tu sistema y tus me-
tas).La revisi—nsemanalde ZTD consisteen realizar una r‡pida
comprobaci—nde tu sistema, y tambiŽn consiste en revisar tus
objetivos cada semana. Durante tu revisi—nsemanal deber’as
comprobar el progresorealizado durante la œltimasemanacon
respectoa tus metas anuales, y deber’as decidir quŽ pasos se-
guir para acercarte a ellas dur ante la siguiente. ResŽrvatem‡s
tiempo una vez cadamespara revisar tus metas,y cadaa–o pa-
ra una revisi—nanual de tus objetivos anualesy tus metas en la

14



vida.

8. SimpliÞcar (h‡bito de reducir tus metas y tareasa lo esencial).
Si intentas completar todas las tareasque entran en tu sistema,
pronto acabar‡ssobrecargado. Adem‡s, estoevitar‡ que te cen-
tresestus tareasm‡s importantes (MITs).As’ que ZTD te servi-
r‡ en este‡mbito para revisar tus listas de accionesy proyectos
con el objetivo de ver si es posible simpliÞcarlas. Elimina todo
menos los proyectos o las tareasesenciales,de tal forma que te
puedas centrar en ellos. SimpliÞca tus compromisos y tu siste-
ma de entrada de informaci—n.Asegœratede que tus proyectos
y tareasest‡nen concordancia con tus proyectosanualesy me-
tas en la vida. Haz estodiariamen te (de forma breve,a peque–a
escala),y tambiŽn durante tus revisiones semanalesy mensua-
les.

9. Rutinas (h‡bito de establecery mantener rutinas). Si otros sis-
temasde productividad personal son demasiado desestructura-
dos para ti, intenta adoptar el h‡bito de crear rutinas. Un h‡bito
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 procesar tu correo electr—nicoy tus bandejas de entra-
da (otra vez), revisar c—mote est‡ yendo el d’a, escribir en tu
diario, y prepararte para la siguiente jornada. Las rutinas sema-
nales podr’an incluir un d’a de recados,un d’a de lavander’a,
un d’a de Þnanzas,una revisi—nsemanal,un d’a para la familia,
etc.Escosatuya Ðestablecetus propias rutinas y hazlas trabajar
para ti.
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3 Una visi—ngeneral - ÀQuŽesZTD?

10. Encuentra tu pasi—n(h‡bito de buscar un trabajo que te apa-
sione). Puedeque esteseael œltimoh‡bito, pero a la vez podr’a
ser el m‡s importante. GTD te permite manejar las tareasde tu
vida diaria e intentar no atrasar su ejecuci—n.Pero si tu trabajo
esadem‡salgo que te apasiona,no solo no procrastinar‡s,sino
que te encantar‡hacerlo y querr‡s hacerm‡s.El h‡bito a formar
esel de buscar constantementecosasque te apasionen,y ver si
erescapazde hacer una carrera de ellas. Haz que tu trabajo sea
algo que te apasione, no algo que no te apetezcahacer, y tu lista
de tareasparecer‡una lista de recompensas.
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4 ZTD m’nimo - una alternativ a m‡s

simple

Todo deber’a ser hecho

de la manera m‡s simple

posible, pero no m‡s

(Albert Einstein)

Para algunas personas,implementar 10 h‡bitos nuevos, incluso de
uno enuno, esalgo muy complicado. As’ que para aquellos que deseen
implementar el sistemam‡s simple posible, en estecap’tulo semues-
tra la versi—nminimalista de ZTD Ðuna manera de serproductivo sin
l’os.

Se basa tan solo en cuatro h‡bitos: recolectar, procesar, planiÞcar
y hacer. Y solo utiliza dos herramientas: una peque–a libr eta y un
bol’grafo.

1. Recolectar: lleva siempre contigo una peque–a libr eta y anota
cualquiera tarea, idea, proyecto u otro tipo de informaci—nque
surja en tu cabeza.S‡calode tu cabeza y ponlo en papel para
que no sete olvide.

2. Procesar: toma decisiones r‡pidas acerca de los elementos de
tu bandeja de entrada. Procesatodas tus bandejas de entrada
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4 ZTD m’nimo - una alternativa m‡s simple

(correo electr—nico,bandejas de entrada f’sicas, buz—nde voz,
libr eta)al menosuna vez al d’a, y m‡s frecuentementesi lo con-
sideras necesario.

3. PlaniÞcar: estableceMITs para cada semanay cada d’a. Com-
pleta tus MITs lo m‡s pronto posible durante tu jornada para
asegurartede que sehacen.

4. Hacer: cŽntrate en una tarea cada vez. Elimina todas las dis-
tracciones,y a continuaci—ncŽntrateen una œnicatarea todo el
tiempo que puedas. No dejesque nada te distraiga. Evita reali-
zar varias tareasa la vez.

QuŽ deja fuera el ZTD m’nimo

Esta versi—nelimina seis h‡bitos: mantener un sistema de listas
simples, organizarlo todo, revisiones semanales,simpliÞcaci—nde ta-
reasy proyectos,establecimiento de rutinas, y bœsquedade tu pasi—n.

A pesar de que pienso que estosseis h‡bitos son valiosos, no son
absolutamente necesariospara un sistemaminimalista de estetipo.

La implementaci—n minimalista

As’ que, Àc—mopuedes implementar estesistema, y quŽ necesitas
para ello? Primero las herramientas: una peque–a libr eta y un bol’-
grafo. Esoestodo.

A continuaci—nte indico c—moimplementar el sistema:

1. Usa tu libr eta para anotar cualquier cosaconforme sete ocurra.
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Esto te permite sacarlo todo de tu mente y no olvidar nada.

2. Cuando llegues a tu trabajo o a casa,a–ade estasnuevas tareas
a tu lista maestrade tareas,que tambiŽn puedes mantener en tu
libr eta si as’ lo deseas.

3. Revisatu lista al principio de cadad’a, y anota de 1 a 3 MITsque
te gustar’a completar a lo largo de la jornada. En estoconsistir‡
tu sistemade planiÞcaci—n.No necesitar‡snada m‡s.

4. Completa tus MITs tan pronto como puedas. Cuando estŽsrea-
lizando una tareadeterminada, elimina cualquier distracci—ny
cŽntrate en la œnicatarea que estŽsrealizando. Evita abordar
mœltiples tareas simult‡neamente. Cuando termines con una
MIT, sigue con la siguiente.

5. Si completas tus MITs, consulta tu lista maestra y comprueba
cu‡l esla taream‡simportante de la lista. ComplŽtala siguiendo
las indicaciones del paso anterior. Repite tantas vecescomo sea
necesario.

Realmenteno necesitas10 listas difer entes.Adem‡s, si no mantie-
nes tantas listas, tampoco necesitar‡suna revisi—nsemanal.De todas
formas, te aconsejoque establezcasun œnicoobjetivo para el presente
a–o y que te centressiempre en el siguiente paso para llegar a alcan-
zar dicho objetivo.

Opcionalmente podr’as optar por incluir los h‡bitos que sehan de-
jado fuera del ZTD m’nimo m‡s adelante, si consideras que esto te
puede ayudar.
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5 Adquiriendo los 10 h‡bitos

Comenzar es la mitad de

cualquier acci—n

(Proverbio griego)

Una parte esencial de ZTD es la adquisici—nde los 10 h‡bitos, de
uno en uno. Uno de los mayores problemas a los que se enfrenta la
gente cuando intentan adoptar otros sistemasde productividad per-
sonal, quiz‡ sin saberlo, esque Žstosrequieren la adquisici—nsimul-
t‡neade varios h‡bitos.

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 a intentar de nuevo, y una vez m‡s abandonan. Es como el caso
de la dieta sanao el ejercicio f’sico Ðsi no adoptas mŽtodos exitosos
para la modiÞcaci—nde tus h‡bitos, seguir‡s fallando, y al Þnal te
desmoralizar‡s y lo dejar‡s.

Bien, segœnmi experiencia, los cambios de h‡bito no son algo para
tom‡rselo a la ligera. Puedencompletarse con Žxito, pero a cambio de
mucha energ’a, motivaci—ny estar muy centrado, por lo que esmuy
dif’cil ocuparsede varios h‡bitos a la vez. Te recomiendo encarecida-
mente que comiencescon un œnicoh‡bito, para el que aplicar‡s una
metodolog’a probada para el cambio de h‡bitos, y una vez consegui-
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5 Adquiriendo los 10h‡bitos

do, que sigascon el siguiente.

Entiendo que esto no es f‡cil. Cuando lees sobre un sistema de
productividad deseasadoptarlo completa e inmediatamente. ÁEst‡s
emocionado y entusiasmado! CrŽeme,yo sŽlo que sesiente. Pero to-
ma eseentusiasmo y canal’zalo en un œnicoh‡bito, y conseguir‡sun
gran Žxito.

Abor dar un œnicoh‡bito cadavez requerir‡ algo de paciencia,pero
al mismo tiempo esm‡s sencillo triunfar de estamanera. Para cierta
gente,convertirse en una persona productiva 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
durar‡n mucho tiempo, y no tan solo unas pocassemanas.

Si eresbueno en algunos de los h‡bitos planteados en ZTD, y ade-
m‡s tienes facilidad para modiÞcar tus h‡bitos, entonces es posible
abordar m‡s de uno a la vez. Sin embargo, nunca recomendar’a m‡s
de 2 —3 simult‡neos, porque cuanto mayor seael nœmero, menores
ser‡n las posibilidades de Žxito. Si tienes facilidad para la recolecci—n
ubicua de informaci —n,por ejemplo, podr’as intentar adoptar esteh‡-
bito con, digamos, el de procesartus bandejasde entrada. Pero no in-
tentesm‡s que esto.Empieza de una manera sencilla y gradualmente
te podr‡s ir adaptando al restode h‡bitos.

Entonces,ÀquŽh‡bitos deber’as adoptar primer o? Te recomiendo
que tomesel orden en el que est‡nlistados, pero estono esni remota-
mente obligatorio. Podr’as f‡cilmente 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 cu‡les
de ellos te beneÞciar’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 Ðno te estoy acusandode todas estascosas)
a alguien organizado, productivo y con el h‡bito de hacerlo todo en
el momento. Date tiempo para hacer estoscambios. Si adoptas 1 —2
h‡bitos por mes,al Þnal de estea–o habr‡sadoptado todo el sistema.

Metodolog’a para el cambio de h‡bitos

ÀCu‡lesson los mŽtodos que te permitir‡n tener Žxito a la hora de
cambiar tus h‡bitos?Aqu’ te muestro los m‡s importantes:

1. Compromiso . CompromŽtetecontigo mismo a modiÞcar tu h‡-
bito. Haz tambiŽn que tu compromiso sealo m‡s pœblicoposi-
ble Ðponlo en tu blog, œnetea un foro de Internet y comŽntalo
con la gente, d’selo a tu familia y amigos, env’a un correo elec-
tr—nicodiario indicando el estado de tu progreso.Cu‡nto m‡s
positiva seala presi—npœblica,mejor.

2. Practica. Cambiar de h‡bitos es una habilidad, y como cual-
quier habilidad, requiere pr‡ctica. CompromŽtete contigo mis-
mo mediante lo que se denomina un reto de los 30 d’as: trata
de cumplir con tu h‡bito todos y cada uno de los siguientes 30
d’as. De esta forma te estar‡sentrenando para cumplir con tu
nuevo h‡bito una y otra vez. Si no lo hacesbien, no te desani-
mes e intŽntalo de nuevo. La pr‡ctica 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 Þnal de estelibr o).
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5 Adquiriendo los 10h‡bitos

4. Seguimiento . Lo mejor esque lleves un registro de tu progreso
diario. Esto puede sonar como algo dif’cil, pero incrementar‡
tus posibilidades de Žxito. Registra tu progresoantes de ir a la
cama; para ello, coloca el lugar donde estŽsllevando a cabo el
registro cercade tu cama.Ver c—mohas ido progresandote mo-
tivar‡ y te har‡ sentir muy bien.

5. Apoyo . ònete a un grupo online con el que compartas tu obje-
tivo, o intenta adoptar tu nuevo h‡bito con un compa–ero. Haz
que otros lo intenten contigo, y todo ser‡mucho m‡s f‡cil.

6. Recompensas. RecompŽnsatea menudo y empieza pronto a ha-
cerlo Ðal Þnal de los primer os tresd’as, y a continuaci—nal Þnal
de cada semana,y entoncesuna gran recompensaal Þnal de tu
reto de los 30d’as.

7. CŽntrate. Es extremadamente importante que te centres en tu
nuevo h‡bito la totalidad de los 30 d’as. Es por esto por lo que
es dif’cil tratar de modiÞcar m‡s de un h‡bito a la vez Ðno te
puedesmantener enfocado.Encuentra manerasde volver a cen-
trarte en tu h‡bito. Cuelga notas o post-its alrededor de tu escri-
torio o en casa.Env’ate correoselectr—nicoscomo recordatorio.
Hagas como lo hagas,mantente muy enfocado.

8. Pensamiento positivo . Este es quiz‡s el elemento m‡s impor -
tante. Si te convencesa ti mismo de que puedes hacerlo, enton-
ceslo har‡s.Elimina todos los pensamientosnegativos, y reem-
pl‡zalos por pensamientos positivos. ÁPuedeshacerlo!.
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6 H‡bito 1: recolectar

Mucho del stress que

sufre la gente no

proviene del hecho de

tener demasiadas cosas

que hacer, sino de no

conseguir Þnalizar

aquello que han

comenzado

(David Allen)

Demasiado a menudo surgen ideas en nuestra cabeza,llega correo
a nuestra casa,senos acumulan papeles en nuestro escritorio, senos
dan nœmeros de telŽfono o citas sobre la marcha... y tan pronto co-
mo toda esainformaci—nviene, desapareceo esolvidada o esdejada
sobre un escritorio polvoriento, para no volver a ser vista nunca m‡s.

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

Para resolver este problema, deberemos tener un lugar para toda
la informaci—nque venga a nosotros, y tambiŽn deberemos adquirir
el h‡bito de anotarlo todo inmediatamente, en lugar de conÞar en
nuestro cerebro para mantener un seguimiento de todo. ConÞar en
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6 H‡bito 1: recolectar

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

El h‡bito de recolecci—nessimple: 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 sobreel escritorio, cuelgues
un post-it por ah’, ni apiles tu correo en cualquier lugar que no seatu
bandeja de entrada. Eseesel œnicolugar que utilizar‡s para recolec-
tar cosas,y deber‡sadecuarte a ello.

TambiŽn deber’as tener una bandeja de entrada en casa,para reco-
lectar todo el correo que te llegue, papeles del trabajo, universidad
o colegio, mensajesde telŽfono, cosasque traigas de tus recadospor
la calle, recibosÐcualquier cosa.A partir de ahora nunca volver‡s a
perder nada m‡s.

Para el correo electr—nico,intenta utilizar una œnica 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 Ð 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 ellas y 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,graciasal h‡bito de procesar. Por
ahora, simplemente seconscientede la existencia de tus bandejasde
entrada, y trata de utilizarlas para almacenar todos los papelesque te
lleguen tanto en tu trabajo como en casa.

Tu libreta

TambiŽn necesitamosecharle un vistazo a una especiede bandeja
de entrada especial Ðtu herramienta de recolecci—nde ideas, notas,
informaci—nrecibida mient ras est‡sfuera, tareasque recuerdes que
debeshacer, elementosde acci—nque surjan en reuniones,etc.En po-
caspalabras, cualquier novedad en tu vida que no seencuentre pre-
viamente en forma escrita o grabada.

Hasta este momento puede que hayas conÞado 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 sacar las cosasde tu mente
un h‡bito, y lo escribiremos todo. 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 en tu ca-
beza.S‡calode all’ y pl‡smalo sobre el papel para no olvidarlo.

Cuando estŽsen una reuni—ny surja un elemento de acci—nque
debasrealizar m‡starde, an—talo.Cuando tu jefete llame para pedirte
tu participaci—nen un trabajo o un proyecto,an—talo.Cuando alguien
te de un nœmero de telŽfono o una dir ecci—nde correo electr—nicoen
un encuentro social, an—talo.Creo que ya captasla idea.
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6 H‡bito 1: recolectar

Lo preferible en ZTD esque utilices cualquier herramienta simple,
port‡til y f‡cil de usar para la captura de informaci—nÐpreferente-
mente (aunque no obligatoriamente) una peque–a libr eta o una pila
de tarjetas,por el sencillo hechode que son mucho m‡sf‡cilesde usar
y de llevar por ah’ que una PDA o un ultraport‡til. Cuando vuelvas
a casao a la oÞcina, vac’a tus notas en tu lista de tareas(una lista de
tareassimple servir‡ por ahora Ðlas listas contextuales vendr‡n m‡s
adelante con un h‡bito posterior).

Una elecci—npopular , aunque no necesariamentela adecuadapara
ti: una libr eta Moleskine. Es mi herramienta de recolecci—nfavorita,
porque es port‡til, resistentey estŽticamenteagradable. Me encanta
escribir en ella. Sin embargo, cualquier peque–a libr eta servir‡. Tam-
biŽn podr’as probar la Hipster PDA (que consisteen una pila de tar-
jetasunidas por un clip).

Para esteh‡bito preÞero recomendar herramientas anal—gicas(pa-
pel) antes que digitales, pero si tu PDA o tu telŽfono te sirven, ade-
lante. La raz—npor la que pienso que las herramientas anal—gicas
funcionan mejor es porque son mucho m‡s r‡pidas Ðen el caso de
las herramientas digitales, no solo tienes que encenderlas, sino que
adem‡s tienes que elegir el programa adecuado, seleccionaruna en-
trada, y entonces intr oducir la informaci—n mediante el sistema de
entrada. Con un sistemaanal—gico,simplemente sacasla libr eta y es-
cribes.Cualquiera de los dos enfoquesesv‡lido, pero creo que cuanto
m‡s sencillas y f‡ciles sean las herramientas, m‡s probable ser‡ que
las uses.Haz lo que seamejor para ti, de todas formas.

La clave en esteh‡bito de recolecci—nesescribirlo todo antesde ol-
vidarlo, y vaciar tu libr eta tan pronto como llegues a casao al trabajo.
No seasperezosocon estosdos pasos,o sino la informaci—nseapilar‡
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y te apetecer‡menos continuar. ÁTrabaja 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 f‡cil escribir ideas de forma r‡pida. De-
bes llevarla a donde quiera que vayas, incluyendo a la cama, a las
tiendas, o si est‡shospitalizado. A cualquier lugar.

Un h‡bito tan sencillo como el de recolectar toda la informaci—n
que te llegue desde cualquier fuente en una peque–a libr eta (y en
otras pocasbandejasde entrada m‡s) incrementar‡ de forma notable
tu capacidad de organizaci—ny en œltimo tŽrmino tu productividad.
Dejar‡s de olvidar cosasy de perder informaci—n,y siempre sabr‡s
donde est‡n las cosasen todo momento.
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7 H‡bito 2: procesar

Hay cosas m‡s

importantes en la vida

que acelerarla

(Gandhi)

Una vez que hayasadquirido el h‡bito de recolectarcualquier cosa
en unas pocas bandejasde entrada, incluyendo una peque–a libr eta
(o cualquier otra herramienta de captura simple) que lleves contigo a
todas partes, surge una pregunta: ÀquŽdebo hacercon toda esainfor -
maci—n?

Lo que debeshacer es procesarla,tomando decisiones r‡pidas so-
bre cada elemento de tus bandejasde entrada hasta que estŽnvac’as
y todo lo que hubieras capturado en tu 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 r‡pidas y pon las cosasdonde pertenezcan, de tal forma que
no seapilen. Procesatus bandejasde entrada al menosuna vez al d’a,
o m‡s frecuentementesi lo considerasnecesario.

Primero, minimiza tus bandejasde entrada. Cualquier lugar al que
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tengas que ir para comprobar si tienes mensajeso para leer infor -
maci—nde entrada esuna bandeja de entrada, y cuantas m‡s tengas,
m‡s dif’cil ser‡manejar el sistema.Reduceel nœmero de bandejasde
entrada que tengas al m’nimo nœmero posible que te permita seguir
funcionando sin problemas.

Haz un listado de todos los medios a travŽs de los que recibesin-
formaci—n,y evalœacada 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 mœltiples fuentes de informaci—nen una œnicabandeja de en-
trada. Por ejemplo, Àcu‡ntoslugares tienes destinados en tu casaa
colocar papeles?Utiliza tan solo una bandeja de entrada en casapara
todo el correo, los papeles del trabajo o la univ ersidad, notas toma-
das por telŽfono, textos sacadospor la impr esora, citas, etc. ÀTienes
varias cuentasde correo electr—nico?Quiz‡ puedas hacerun forwar d
desde todas ellas a tan solo una dir ecci—n.Cuantas menos bandejas
de entrada tengas,mejor. Intenta disponer tan solo de 4 a 7 dentro de
lo posible.

El siguiente paso es dominar tus bandejas de entrada. Esta etapa
le sonar‡ 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
agobiar‡. En lugar de esto, conviŽrtete en el amo de tus bandejasde
entrada.

Comprueba y procesatus bandejasde entrada una vez al d’a. Pa-
ra algunas bandejas de entrada puede que sea necesario realizar el
procesamientom‡s de una vez (yo compruebo mi correo electr—nico
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cadahora), pero evita comprobarlas de manera constantey obsesiva.
Lo œnicoque consigues con esto es desperdiciar tu tiempo y limitar
tu productividad. Pero no las compruebesmenos de una vez al d’a,
porque de otra manera permitir‡s que todo seacumule. Las pilas de
cosasson tu enemigo.

A continuaci—nindico c—modebesprocesar:

1. Procesade arriba a abajo, tomando decisiones r‡pidas e inme-
diatas. Comienza con el elemento superior de tu bandejade en-
trada, y toma una decisi—nr‡pida. No te saltesnada ni lo pon-
gasm‡s abajo en la bandeja para tomar decisionesm‡s adelan-
te.

2. Borrar . Si no lo necesitas,t’ralo a la basura. Haz que Žstaseatu
primera opci—n.

3. Delegar . ÀEresla persona a la que le corresponderealmente ha-
cer esta tarea?Si no es el caso,env’a el recado a quien corres-
ponda y s‡calode tu bandeja.

4. Hazlo inmediatamente . Si la tarea requiere 2 minutos para ser
completada o menos, entonceshazla inmediatamente en lugar
de apuntarla en tu lista de tareas.

5. Postergar para m‡s adelante. Si la tarea te tomar‡ m‡s de dos
minutos, a–‡dela inmediatamente a tu lista de tareaspara rea-
lizarla m‡s adelante.

6. Archivar . Si el elemento de la bandeja de entrada se trata sim-
plemente de algo que necesitar‡sconsultar m‡s adelante como
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referencia, arch’valo inmediatamente. No usesuna carpeta eti-
quetada como ÒvariosÓo Òparaarchivar ÓÐestoessimplemente
retrasar la decisi—n.No permitas que tu material de referencia
searchive formando una pila Ðsimplemente arch’valo ya.

7. En ningœncasovuelvas a dejar el elemento en la bandejade en-
trada. B—rraloo almacŽnalo.Toma una decisi—npara cada ele-
mento hastaque tu bandejade entrada estŽvac’a.Nota: si tienes
cientos de elementosen tu bandejade entrada, podr’a sermejor
meterlo todo en una carpetapara procesarlom‡sadelante (y re-
servarte unas horas en tu agendapara ello), y entoncesempezar
el procesocon todos los nuevos elementos que lleguen a partir
de esemomento.

8. Repite esteprocesocon todas tus bandejasde entrada, hastade-
jarlas vac’as. Si has minimizado el nœmero de bandejasde en-
trada a tu disposici—n,estono deber’a serdemasiado dif’cil. ÁNo
te olvides celebrarlo cuando termines! Esun sentimiento mara-
villoso. Recuerda: no las procesesconstantementea lo largo del
d’a Ðprograma por adelantado tu horario de procesamiento.

Consulta ÒGetting your email to emptyÓ y ÒKeeping your desk
clearÓen mi blog Zen Habits para tener m‡s informaci—n(o al Þnal
de estelibr o).
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8 H‡bito 3: planiÞcar

Pasa algœntiempo solo

todos los d’as

(Dalai Lama)

Sup—nque ahora dispones de una lista de tareaspendientes ahacer,
y un ßamante nuevo d’a entero ante ti. ÀQuŽes lo que vas a hacer
hoy?

Las decisiones que tomas acerca de quŽ hacer cada semana,cada
d’a, y cada momento, son parte de un procesodenominado ßujo de
trabajo. En el casode ZTD, sugiero coger el ßujo de trabajo desestruc-
turado y de decisionessobre la marcha de GTD y cambiarlo para que
tenga una estructura —ptima.

ÀPorquŽ planiÞcar y a–adir estructura a tu d’a y a tu semana?Por-
que de otra forma estar’asa merced del cambio de los acontecimien-
tos, simplemente reaccionandoa lo que te fuera sucediendo en lugar
de decidir quŽ es lo importante y quŽ es lo que realmente quieres
conseguir. Toma el control de tu d’a, en lugar de dejar que las necesi-
dades,—rdenesy prioridades de los otros lo controlen por ti.

Ahora bien, cada persona tiene un estilo de trabajo difer ente, y si
la estructura no te sirve, te sugiero que adoptes el estilo de toma de
decisiones al vuelo de GTD. No es una mala forma de funcionar de
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8 H‡bito 3: planiÞcar

todas formas.

Sin embargo, Žsteesel ßujo de trabajo de ZTD:

Cada semana,haz un listado de los Big Rocksque deseascumplir ,
y programa tu agenda para abordarlos en primer lugar (hablarŽ m‡s
de esto un poco m‡s adelante). Cada d’a, crea un listado de las 1 a 3
tareasm‡s importantes (Most Important TasksÐMITs Ðb‡sicamente
setrata de los Big Rocksdel d’a) y asegœratede cumplirlas. Completa
tus MITs durante las primeras horas de la jornada para librarte de
ellas y asegurartede que las competas.

ÀC—mocumplir con Žsteh‡bito?

Aqu’ tienes algunas pistas:

1. Big Rocks. Al principio de cada semana(o bien el Domingo o
bien el Lunes, como tœpreÞeras),siŽntatey Žchale un vistazo a
tu lista de tareas.ÀCu‡lesquierescompletar estasemana?Esto
son tus ÒBigRocksÓ(grandes rocas).El tŽrmino viene del libr o
de Stephen Covey ÒLos7 h‡bitos de la gente altamente efecti-
vaÓ.SigniÞca que programar‡s en tu agenda los Big Rocks en
primer lugar, y dejar‡s que las piedras peque–ascompleten tu
agenda del d’a alrededor de los Big RocksÐsi en lugar de esto
pusieras la 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 Rockspor semana,al menos al prin-
cipio Ð m‡s adelante, conforme empieces a familiarizarte con
el volumen de tareas que puedes realmente completar, quiz‡
puedas a–adir m‡s.Asegœratede incluir al menosunascuantas
tareasque te permitan avanzar hacia tus objetivos anuales.
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2. Programar tareas. Ahora coge estasÒBigRocksÓy bœscalesun
lugar en tu 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 est‡nbien dispuestas,puedes programarte
otras tareasalrededor de ellas siempre que seanecesarioÐpero
deja las Big Rockssiempre en su lugar.

3. MIT s. Cada ma–ana decide cuales van a ser tus MITs del d’a.
EstasMITs probablemente coincidir‡n con tus Big Rocks para
esed’a, aunque conforme las cosascambien puede que tengas
MITsdifer entes.Seleccionaaproximadamente 3 MITspara com-
pletar durante el d’a Ðesto podr’a incluir un Big Rock y unas
cuantas tareas importantes m‡s. Reserva tiempo para ellas lo
m‡s pronto posible en tu jornada Ðsi las programas para m‡s
tarde, pueden surgir otras cosasque hagan que no puedas com-
pletarlas.

4. Completa las tareas. Ahora viene la parte m‡simportante: 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 asegœratede centrarte
tan solo en la tareahastaque estŽcompletada. Cuando la termi-
nes, recompŽnsatea ti mismo... Ápero asegœratede comenzar
con tu siguiente MIT poco despuŽs!.

5. Mira atr‡s y di ÒaaahÓ. Si completas tus MITs, te sentir‡s estu-
pendamente. Asegœratede mirar atr‡s para comprobar lo que
hasconseguido durante el d’a y date una palmadita en la espal-
da Ðo incluso recompŽnsatea ti mismo.
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9 H‡bito 4: hacer

Hablar no cuece el arroz

(Proverbio chino)

El Òh‡bitode hacerÓes la clave del sistema ZTD. Es el h‡bito que
seechaen falta en cualquier otro sistemade productividad, y sin em-
bargo es el m‡s importante. Todo lo dem‡s no es m‡s que perder el
tiempo si realmente no llegas a hacer nada de tu lista de tareas.

Dale m‡s importancia al hacer que al sistema, las herramientas, la
planiÞcaci—ny 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—nico,respondiendo ll amadas de telŽ-
fono o hablando con gente que viene a vernos a nuestro escritorio Ð
todo en detrimento de la tareaque deber’amos estar haciendo.

ÀElresultado?Las tareasno llegan a completarse.El ser una perso-
na monotareay el centrarseson clavespara la ejecuci—n.Aqu’ encon-
trar‡s 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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9 H‡bito 4: hacer

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, 30minutos).

2. CŽntrate. Antes de comenzar elimina todas las distracciones,
Cierra tu programa de correo electr—nico,apaga tu m—vil,des-
conŽctatede Internet si es posible (o al menos cierra todas las
pesta–asde tu navegador que sean innecesarias),organiza tu
escritorio y elimina cualquier cosaque pueda distraerte.

3. Apura el tiempo . Ponte un temporizador si lo deseas(uno sim-
ple como CoolTimer essuÞciente),o bien solamente trabaja en
la tarea tanto tiempo como sea posible. No dejes que nada te
distraiga.

4. Interrupciones . Si te interr umpen, anota cualquier cosaque te
pidan, cualquier nueva tareao cualquier informaci—nnueva en
tu libr eta, o deja el documento sobre tu bandeja de entrada, y
vuelve a tu tarea.Nada de multitar ea.

5. Si sientes la necesidad de comprobar tu correo electr—nicoo
cambiar a cualquier otra tarea, detente. Respira profundamen-
te. Vuelve a centrarte. Continœacon tu tareaactual.

6. Lo inevitable . En ocasionesel motivo de una interr upci—nes
tan urgente que no te es posible 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 esa tarea juntos y a un lado (quiz‡s en una carpeta
llamada Òacci—nÓo en la carpetadel proyecto). Cuando vuelvas
a ponerte con la tarea, podr‡s consultar tus notas y continuar
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donde lo hubieras dejado.

7. Rel‡jate. Realiza respiracionesprofundas, est’rate y t—mateal-
gœndescansode vez en cuando. Disfr uta de la vida. Sal afuera
y aprecia la naturaleza. Mantente cuerdo.

8. Ahhhh . Cuando hayasterminado, Áfelic’tatea ti mismo! Recom-
pŽnsatecon un periodo corto de lectura de blogs o del correo
electr—nicoÐpero limita tu recompensaa tan solo 10 minutos.
Cuando se haya cumplido el tiempo, pasa a la siguiente tarea.
No te distraigas Ðes muy f‡cil 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 estŽsen marcha, es mu-
cho m‡s f‡cil continuar. As’ que convŽncetede que lo œnicoque
tienes que hacer es empezar. Me gusta comparar esto con mi
Þlosof’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 sacar los pies al otro lado de la puerta. Una
vez hecho esto es muy f‡cil. Haz lo mismo con cualquier tarea
Ðsimplemente ejecuta el programa que necesitas,y realiza las
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9 H‡bito 4: hacer

primeras acciones (por ejemplo, comienza a escribir). Se hace
m‡s f‡cil tras superar estepaso.

RecompŽnsate. No te permitas comprobar el correo electr—nico
(o cualquier otra recompensav‡lida para ti Ðalgo que necesi-
tes hacer todos los d’as) hasta que al menos hayas trabajado 10
minutos en la tarea (o 15, o 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 a repetir los pasos.

Entusi‡smate. Esta pista te ayudar‡ con cualquiera de estos
puntos. Si te entusiasmahaceralgo, no parar‡s 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 sentŽpara es-
cribirla y solo me tomŽ un descanso.Pero, Àc—mopuedesconse-
guir entusiasmarte por una tarea?Trata de encontrar algo emo-
cionante sobre ella. ÀTe aportar‡ ingr esosextra? ÀQuŽpodr’as
hacercon esosingresosextra?ÀTe traer‡ nuevas oportunidades,
nuevos clientes, reconocimiento? Si no puedes encontrar nada
que te entusiasme de una tarea, considera si realmente es im-
portante para ti o no Ðy si no 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 dur o que es algo, o en todos los
obst‡culos. 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-
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go, de ganar m‡s dinero, de mejorar una relaci—n,de ganar algo
de reconocimiento a largo plazo, de mejorar tus oportunidades
de promoci—n.Esto esalgo parecido al consejodel punto ante-
rior de entusiasmarsecon lo que est‡shaciendo. Si te Þjasen las
oportunidades, y no en los problemas, te sentir‡s menos aterra-
do y m‡s predispuesto a hacerlo.

CompromŽtete. Si tu problema es la motivaci—n,compromŽte-
te a conseguir algœnprogreso para conseguir un determinado
objetivo o meta durante el d’a de hoy, o todos los d’as de esta
semana Ðd’selo a tu familia y amigos, escr’belo en tu blog, o
apœntateal foro de Zen Habits Ðesuna gran forma de motivar -
se.El siguiente pasoesser responsablede ti mismo informando
a los dem‡s de lo que hiciste hoy.
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10 H‡bito 5: un sistema simple y

conÞab le

SimpliÞca,simpliÞca,

simpliÞca

(Thoreau)

Una de lasclavesde cualquier sistemade admini straci—nde tiempo
es la lista de tareasÐŽstamantiene organizadas todas las tareasque
no puedes hacer ahora mismo de tal forma que puedas saberen cada
momento quŽ eslo que necesitashacer.

El sistema GTD de David Allen propone separar tus tareasen di-
ferentes listas de tareas,conocidas como ÒlistascontextualesÓ,como
@trabajo,@ordenador, @casa,@llamadas,@recados,y as’ sucesiva-
mente. El motivo de esto es permitirte mirar tan solo las tareasque
puedes hacer en un momento determinado segœnla situaci—nen la
que te encuentras,en lugar de tener que buscaren una larga lista 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 conÞar‡spara mantener
tu informaci—n.A continuaci—nenumero los trescomponentes de un
sistemasimple y conÞable:
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10 H‡bito 5: un sistemasimple y conÞable

1. Elementos b‡sicos. Un sistema simple constar‡ de bandejasde
entrada, una agenda, listas y un sistemade referencia.

2. Herramientas . Es tambiŽn 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 habitœesa echarle un vistazo diariamente.

Los elementos b‡sicos

ZTD se basaen utilizar las listas que necesites,pero manteniendo
un sistema lo m‡s simple posible. A pesar de que las listas contex-
tuales son œtiles,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.

@personal: para todas tus tareaspersonales.

@recados: de tal forma que puedasdisponer de una lista de recados
f‡cilmente.

@llamadas: para llamadas que puedas hacerdesdecualquier parte.

@a_la_espera: una lista œtil para poder estar al tanto de todas las
cosasque requieran un seguimiento.

Algœn d’a/tal vez: una lista de cosasque no quieres o no puedes
hacer ahora, pero que te gustar’a plantearte hacerlasen un futur o.
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Sin importar quŽ listas 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. Adem‡s, si lo consi-
deras œtil, 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, Remember the 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 sus tareas.Por esoen ZTD te propongo utilizar las herramientas
m‡s simples que sea posible, de tal forma que puedas olvidarte de
ellas. ZTD trata acercade hacer cosas,no de las herramientas.

As’ que la pregunta obvia es:ÀquŽherramientas debo utilizar para
mantener mis listas?Aqu’ te pongo mis recomendacionesÐlas herra-
mientas de GTD m‡s simples y eÞcaces:

Simple GTD : estaesmi favorita, y la que utilizo ahora mismo.
Estuve utilizando Tracks, que tambiŽn essimple y buena, pero
recientemente decid’ cambiar porque quer’a algo todav’a m‡s
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10 H‡bito 5: un sistemasimple y conÞable

simple. Simple GTD tiene todo lo que necesitas,con una bo-
nita interfaz y sin ßorituras. PruŽbala Ðla interfaz es extrema-
damente intuitiva y no requiere un manual. No tiene muchas
caracter’sticas,pero Žseesprecisamentesu atractivo.

Moleskine : otra de mis herramientas favoritas. En realidad, cual-
quier peque–a libr eta que te quepa en el bolsillo podr’a servir
Ð la facilidad de uso de una libr eta (no tienes que encenderla
ni pulsar ningœnbot—n)esperfecta para tu h‡bito GTD diario.
Pero el Moleskine tiene un atractivo especialÐesestŽticamente
agradable, y maravilloso de usar. ÁLarecomiendo!

Hipster PDA : popular entre los fans del GTD de baja tecnolo-
g’a, Hipster PDA esmuy simple y port‡til. B‡sicamenteconsis-
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 estŽnllenas y rellenar tu PDA en cual-
quier momento.

Tadalist : quiz‡ la herramienta m‡s simple de todas. Tadalist es
simplemente un programa de listados. Sin ßorituras, 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 m‡xima expresi—n.

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

Una vez que hayas seleccionadouna herramienta, Áprepara tus lis-
tas y mantenlas simples!

Otras herramientas para un sistemasimple:

Agenda: aconsejo Google Calendar, 30 Boxes, Outlook o una
agenda en papel.

Sistema de archivo : para almacenamiento en papel, utiliza car-
petasde tipo Manila ordenadasalfabŽticamenteen un œnicoca-
j—n.Utiliza una carpeta para cada proyecto, cliente o asunto.
Para archivos digitales, podr’as usar un sistema simple similar
al sistema de archivo en papel, o simplemente almacenarlos y
buscarlos cuando los necesites.

El uso

El siguiente aspectode esteh‡bito, y desdeluego el m‡simportante
(incluso m‡s que la herramienta que utilices), escomprobar tus listas
todos los d’as.

Te recomiendo hacerestocomo parte de tu rutina diaria. Comprue-
ba tus listas por la ma–ana y al Þnal del d’a, y por supuesto com-
prueba tus llamadas y tu lista de recadoscuando seanecesario.No es
un h‡bito dif’cil de adquirir , pero te dar‡ mayor claridad durante 30
d’as. Una vez que te acostumbresa comprobar tus listas diariamente,
tu vida ser‡mucho m‡s organizada y productiva.
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11 H‡bito 6: organizar

La mejor forma de

predecir tu futuro es

crearlo

(Stephen Covey)

Uno de los dichos de organizaci—nm‡s antiguos, pero quiz‡ el m‡s
importante de todos, es:Òcadacosaen su sitio, y un sitio para cada
cosaÓ.ÀPorquŽestan popular? Porque funciona. Echemosun vistazo
a c—moformar esteh‡bito y no volver a perder nunca nada.

ÀHay papeles desperdigados sobre tu escritorio? ÀTienes que bus-
car las llaves de tu cochetodos los d’as?ÀSabesdonde seencuentran
en estemomento todas tus cosas?

Tu vida puede ser completamente organizada si sigues una œnica
regla: pon cada cosaen su sitio. Es un h‡bito que estoy tratando de
ense–ar a mis hijos, de tal forma que no tenga que estar detr‡s de
ellos en todo momento, y tambiŽn porque esuno de los h‡bitos m‡s
œtilesque jam‡she adquirido.

Aqu’ tienes como conseguirlo:

Ten un sistema. Pon todos los papelesque recibasen tu bandeja
de entrada (tanto en tu trabajo como en casa).Procesala bande-
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11 H‡bito 6: organizar

ja de entrada, ya siendo completando las tareas,poniŽndolas en
una lista de tareas,archiv‡ndolas, deleg‡ndolas, o elimin‡ndo-
las. Con estesistema no hay dudas sobre lo que hacer Ðtienes
un conjunto limitado de opciones.

Encuentra un lugar . Si est‡sa punto de poner algo sobre un ar-
mario, una mesa,un escritorio, o lanzarlo sobre tu cama,piensa:
ÀD—ndedeber’a ir esto?ÀCu‡lessu lugar? Si no tiene un lugar,
encuŽntrale alguno. Designa un lugar para colocar eseobjeto o
esetipo de objetos.ÀLasllaves del coche?Ten algœnlugar don-
de colocar las llaves, en todo momento. ÀRopasucia?Su lugar
no essobre la cama.ÀEsposas?Col—calasen una cajaespecialen
tu armario etiquetada como ÒImpuestosÓ.

Sistema de archivo simple . Una vez que hayasprocesadotodos
los papeles de tu bandeja de entrada, necesitar‡salgœnlugar
donde almacenarlossi los vas a necesitarm‡s adelante. No ten-
gasun mont—nde carpetasapiladas en cualquier lugar Ðcreaun
sistemade archivo simple (lo mejor esutilizar orden alfabŽtico,
aunque puedesutilizar un sistemahexadecimal si eresinform‡-
tico). Disp—nsiempre de etiquetas en blanco y carpetas vac’as
a mano para poder clasiÞcarnueva informaci—ncuando seane-
cesario.Nunca tengasun archivo de ÒvariosÓ.Podr’as llamarlo
tambiŽn archivo de procrastinaci—n.

Gu‡rdalo inmediatamente . S’, lo se, vas a guardarlo despuŽs.
Solamenteest‡ah’ esperando a que lo cojas.Bueno, ÒdespuŽsÓ
suele tener como consecuenciaacumulaci—nde papeles y des-
orden. No esperesa luego. ÁHazloahora!

Hazlo un h‡bito . Poner las cosasdonde les corresponda no es
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algo que vayas a conseguir de la noche a la ma–ana. Te olvida-
r‡s o te entrar‡ pereza.Para conseguir que el h‡bito permanez-
ca,necesitar‡scentrarte en Žl durante 30 d’as. Empieza un reto
de 30d’as, concentrando toda tu energ’a hastaque seconvierta
en algo autom‡tico.

Prestaatenci—na las transiciones . Las transiciones son los mo-
mentos entreque est‡shaciendo una cosay pasasa la siguiente.
Es en estosmomentos cuando debesguardarlo y ordenarlo to-
do, y cuando deber‡solvidarte de todo 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 estŽstrabajando
en tu h‡bito de Todo En Su Lugar, presta especial atenci—na
las transiciones. Serconscientede estastransiciones te har‡ m‡s
f‡cil el recordar que debesguardar las cosas.

MantŽn las superÞcies planas despejadas. Nunca dejes nada
sobreun armario, mesa,escritorio, camamesita de cafŽo el sue-
lo. Si lo haces,detente y bœscaleotro lugar. De hecho, mientras
lo haces, limpia todas estas superÞcies planas, tirando la mi-
tad de lo que encuentres y encontrando un lugar para todo lo
dem‡s. ÁAhhh! ÀNo es fant‡stico? ÀQuien sab’a que hab’a un
escritorio ah’ debajo?

Etiquetas. ƒstasson las mejoresamigas de la persona organiza-
da. Ten un marcador de etiquetas a mano, o al menos algunas
etiquetas en blanco, y etiqueta contenedores y cajas,de tal for-
ma que conozcas cual es el lugar de cualquier cosa. TratŽ de
etiquetar a mi esposae hijos pero no selo tomaron bien.

Evalœa. De vez en cuando esconveniente revisar todo tu siste-
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11 H‡bito 6: organizar

ma de organizaci—n.Algunas vecesno tiene sentido tener algo
en una habitaci—ncuando normalmente lo usasen otra. A veces
es conveniente disponer de tres pares de tijeras si las usas fre-
cuentemente en treshabitaciones difer entes.Puede que necesi-
tes despejar o reorganizar un escritorio o un armario. Revisar
todo estoperi—dicamentete ayudar‡ a mantener el sistemam‡s
f‡cilmente.

Si vuelves a perder cosasotra vez, lee de nuevo los consejosante-
rior es,y trabaja sobre ellos un poco m‡s.Si no vuelves a perder nada,
piensa cu‡nto dinero te has ahorrado. Si esas’, eres libr e de mandar-
me un cheque.
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12 H‡bito 7: revisar

Adem‡s 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 m‡seÞcientede todos nosotrospierde el
control de las cosascon el tiempo, y pierde enfoque en sus objetivos,
y deja que el sistema mejor planiÞcado se derrumbe un poco. Con
una semanade trabajo tan ocupada, y una vida tan ocupada tambiŽn
fuera del trabajo, los mejoressistemastienden al caos.

Aqu’ es donde interviene la revisi—nsemanal Ðte 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—nsemanalutilizando la menor cantidad de tiempo posible Ðla
revisi—nsemanalsimpliÞcada.

La revisi—nsemanal simpliÞcada secentra en revisar tus objetivos
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12 H‡bito 7: revisar

todas las semanas.Durante tu revisi—nsemanal,deber’asexaminar tu
œnicoobjetivo anual, ver cu‡nto hasavanzado para alcanzarlo duran-
te la œltimasemana,y cu‡les van a ser los siguientes pasosa realizar
para avanzar hacia Žl durante la siguiente.

A continuaci—nindico c—morealizar una revisi—nsemanal potente
en cinco simples pasos:

1. Revisa tu œnicoobjetivo a largo plazo, y tu objetivo a corto
plazo. Revisatus objetivos en la vida (si no los hasescrito toda-
v’a, t—mateun tiempo ahora para hacerlo). A partir de estosob-
jetivos, deber’as escogerun objetivo a largo plazo para cumplir
durante estea–o. Tan solo un objetivo, para que te puedas cen-
trar en Žl completamente. Escogesolo uno Ðsi escogesmuchos,
perder‡sconcentraci—n,y la concentraci—nen tus objetivos esel
ingr ediente m‡s importante en la consecuci—nde 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—nde 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
œnicoobjetivo, y para centrarte en dicho objetivo. Es importan-
te volver a enfocarte hacia tu objetivo cada semana,ya que te
permitir‡ 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—n(dedica 10-15minutos en
tu sesi—ninicial de planiÞcaci—ny 5 minutos las siguientes se-
manas).

2. Revisa tus anotaciones. Si has estado siguiendo el h‡bito 1 de
ZTD (recolectar), tendr‡s varias anotaciones tomadas durante
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la œltima semana.Algunas de las tareasen tus anotaciones ya
sehabr‡n completado, pero esimportante examinarlas de nue-
vo para que puedas encontrar tareassin completar, nœmeros de
telŽfono que a–adir a tus contactos,etc.Simplemente Žchalesun
vistazo r‡pido y apunta cualquier tarea que no hayas comple-
tado (dedica 5-10minutos a esto).

3. Revisa tu agenda. ƒchale un vistazo a tu agenda de la œltima
semanapara ver si hay algo que necesitamoverse a alguna se-
mana posterior, o si hay algo que permita que nuevas tareas
puedan ser realizadas. TambiŽn Žchale un vistazo a tu calen-
dario de la pr—ximasemanapara ver si hay algo que deber’as
hacer (dedica 5 minutos a estaparte).

4. Revisa tus listas. Tanto en el casoen el que tengasmœltipleslis-
tas contextuales, como en el casoen el que tan solo tengas una
lista de tareas,es importante que las examines, para asegurar-
te de que est‡nactualizadas. Borra de ellas tareascompletadas.
Actualiza tambiŽn tu listado de Òala esperaÓ,tu listado de al-
gœnd’a/tal vez, y tu lista de proyectos, si mantienes este tipo
de listas. (10minutos).

5. Establece tu objetivo a corto plazo para estasemanay planiÞ-
ca tus Big Rocks. Si has cumplido tu objetivo a corto plazo que
establecisteen el paso 1, esel momento de pensar en uno nue-
vo. Si no, vuelve a concentrarte en eseobjetivo a corto plazo, y
piensa quŽ nuevas tareaste pueden ayudar a completarlo. Haz
un listado de esastareasy de otras tareasrealmente importan-
tes que quieras completar durante estasemana,y progr‡malas
para cualquiera de los d’as de estasemanaque entra en tu calen-
dario. Planif’calas para la primera hora de la ma–ana. A estas
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12 H‡bito 7: revisar

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

Tiempo total de revisi—n: 30 minutos, si est‡s lo suÞcientemente
centrado.

No te distraigas, y completa cada uno de los pasos de la manera
m‡s r‡pida posible. Podr’a ser buena idea eliminar cualquier distrac-
ci—n,apagar tu programa de correoelectr—nicoy deshabilitar Internet
(a menos que mantengas tu calendario y tus listas online), y apagar
el telŽfono. Como mucho, todos estospasoste tomar‡n 45minutos.

Al hacerestastareasesencialesdurante tu revisi—nsemanal,no solo
tendr‡s un sistemam‡scohesionado,sino que adem‡ste mantendr‡s
enfocado en tus metas.

Recuerda: cŽntrate en tan solo un objetivo cada vez, lo cual har‡
mucho m‡s probable que lo alcances.Impr’melo y cuŽlgalo 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
conseguir‡s.
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13 H‡bito 8: simpliÞcar

Antes de alcanzar la

iluminaci—n,part’a

madera y transportaba

agua; despuŽs de

alcanzar la iluminaci—n,

part’a madera y

transportaba agua

(Proverbio zen)

Si eres como yo, tendr‡s una larga lista de tareaspendientes, qui-
z‡ dividida en dif erentescontextos (trabajo, personal, recados,llama-
das,etc.).Tu lista de tareasestan larga que esincluso sobrecogedora.
Nunca podr‡s completarla porque no para de crecerconstantemente.

SimpliÞca tu lista hasta lo meramente esencial,y podr‡s eliminar
la necesidadde complejos sistemasde planiÞcaci—n.

Uno de los problemas en la mayor’a de los sistemasde productivi-
dad son las largas listas de tareas.En estaslistas las tareasno est‡n
ordenadas por prioridad, y adem‡s todo lo que se ocurra se a–ade
a ellas. Al Þnal, esto es insostenible y siempre est‡stremendamente
ocupado, tratando de terminar todas tus tareas.

En estecap’tulo veremosalgunas formas de reducir tus objetivos y
tareasa un nœmero m‡s manejable.
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13 H‡bito 8: simpliÞcar

Pero primer o imaginemos un escenarioideal. òltimamente he em-
pezado a simpliÞcar mi sistema de gesti—ndel tiempo desde GTD
hasta pr‡cticamente nada. Todav’a tengo largas listas de tareasque
completar, pero no las mir o m‡s. En lugar de esto,he comenzado un
procesode eliminaci—ny de enfoque en lo que realmente es impor -
tante.

Ahora mis listas de tareasconsisten b‡sicamenteen una œnicalis-
ta con las trescosasque quiero hacer hoy (mis MITs). TambiŽn 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 tareasm‡s importantes. Todav’a utilizo mi agenda, pero tan solo
como un medio para recordar mis citas, y no como una herramienta
de gesti—ndel tiempo. Ya no necesitoninguna herramienta de admi-
nistraci—ndel tiempo Ðhe simpliÞcado mi lista de tareasde tal forma
que contendr‡ solo trestareas,todos los d’as.

ÀC—mopuedes llegar a estepunto? Aqu’ tienes los pasosclave:

Eliminar , eliminar . T—mateunos pocos minutos para revisar
tus listas de tareasy proyectos,y mira a ver cu‡nto puedes sim-
pliÞcarlas. ConviŽrtelo en un reto. ÁComprueba si puedes dejar-
las a la mitad! Si tienes 50 elementos, deja tan solo 25. Y unos
d’as m‡s tarde, trata incluso de eliminar m‡s tareas.ÀC—moeli-
minas tareas?A veces una tarea es antigua y ya no necesitas
completarla. Tacha todas estas.Algunas vecesuna tarea puede
serdelegada.Hazlo, y t‡chalas.Sigueleyendo para obtener m‡s
pistas.

Conoce quŽ es lo esencial. ÀC—mosabesquŽ 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 tambiŽn est‡
bien. Simplemente no te centres en 10 objetivos. Estos objeti-
vos deber’an ser tus proyectos esenciales.Todas las tareasm‡s
peque–asson esencialestan solo si te ayudan a conseguir esos
objetivos, y no esencialessi no est‡nrelacionadascon ellos.

SimpliÞca tus citas. ÀConcu‡ntos de tus proyectos est‡sreal-
mente comprometido? ÀEncu‡ntas actividades extracurricula-
resparticipas? No puedes con todo. Debesaprender a decir no,
y valorar tu tiempo. Y si ya has dicho que s’, estodav’a posible
decir que no. Simplemente para ser sincero con la gente y de-
cirles que como tienes un gran nœmero de proyectos urgentes
que completar no te puedescomprometer m‡s como lo hab’as
hecho hasta ahora. Lentamente puedes empezar a eliminar tus
compromisos hastaque seanmuy pocos ÐquŽdate tan solo con
aquellos compromisos que te proporcionan valor y disfr ute.

SimpliÞca tus ßujos de informaci—n. òltimamente he empeza-
do a eliminar la mayor’a de mis suscripciones RSS.TambiŽn he
empezado a contestar cada vez menos correos electr—nicos.Y
desdehacepoco m‡s de un a–o, no he le’do ni un solo peri—di-
co,no he visto televisi—n(exceptoDVDs) ni he le’do una revista.
Las noticias no me ofrecenya valor. SimpliÞca las entradas de
informaci—n,y podr‡s simpliÞcar las salidas.

Revisi—nsemanal. Tu lista de tareastiende a crecer durante la
semana.T—mateunos cuantosminutos cadasemanapara elimi-
nar algunas tareas,y luego sigue eliminando unas pocas m‡s.
No necesitasuna lista de tareasenorme para ser productivo Ð
tan solo hacer las cosasque te importen.
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13 H‡bito 8: simpliÞcar

Big rocks. Durante tu revisi—nsemanal,averigua cualesson las
tareasm‡s importantes que te gustar’a cumplir a lo largo de la
semana.Estasson tus Big Rocks.Ahora col—calasen tu agenda,
a primera hora de la ma–ana, a lo largo de difer entes d’as de
esta semanaque empieza. Haz que sean las tareasm‡s impor -
tantes de cada d’a, y ab—rdalas en primer lugar Ðno dejesque
seandesplazadasal Þnal del d’a.

El mayor valor . Considera el ejemplo de dos redactoresde noti-
cias.El primer o est‡sœperocupado 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
esta semana,pero consigue un titular en la primera p‡gina, 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 libr o. Este ejemplo es un poco extremo, pero ilustra
hasta quŽ 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 semana durmiendo, y su mundo alrededor no
habr’a cambiado mucho (excepto que no le hubieran pagado
esasemana).CŽntrate en tus grandes tareas,las que har‡n que
adquieras renombre, las que te generar‡n un beneÞcioa largo
plazo, las que te dar‡n la mayor satisfacci—ny felicidad. Estas
son tus Big Rocks.Elimina todo lo dem‡s.

Tres MIT s. Este ser‡ tu sistema de planiÞcaci—ndiario: anota
tus trestareasm‡s importantes (MITs) en una hoja de papel (yo
escribo las m’as en un Moleskine). Esoestodo. Tacha las tareas
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cuando lashayascompletado. Dedica tu d’a entero, dentro de lo
posible, a estastres tareas,o al menos dedica la primera mitad
del d’a a ellas. Tus MITs consistir‡n b‡sicamenteen los Big Ro-
cks que hayas programado para estasemana,aparte de alguna
otra MIT que necesitespara hoy.

Agrupa las peque–as tareas. A lo largo del d’a, aparecer‡notras
tareasde las que te deber’as ocupar, ya que en caso contrario
podr’an plantearte algœnproblema m‡s adelante. An—talasen
otra peque–a lista de peque–as tareas (la m’a se encuentra en
la parte inferior de la p‡gina que toque de mi peque–a libr eta
de bolsillo). Lo m‡s seguro es que no necesiteshacerlasahora.
Simplemente an—talaspara m‡s adelante. Estableceun horario
m‡s tarde durante el d’a (probablemente de 30 minutos o as’)
para agrupar el procesamiento de todas estas tareas (quiz‡ a
las 4 p.m.). Termina tus MITs primer o, y entoncescompleta to-
das esaspeque–astareasa la vez, que podr’an ser llamadas, co-
rreos electr—nicos,escribir una corta carta, completar papeleo,
etc. Trata de hacerlas r‡pidamente y eliminarlas de tu lista. En
el casode que te queden unas peque–as tareasal Þnal del d’a,
esmejor dejar Žstaspara ma–ana que las MITs.Agr upa tambiŽn
la lectura del correo electr—nicoÐsi lo hacesa lo largo del d’a,
no ser‡m‡s que una constante fuente de interr upciones. Hazlo
tan solo una o dos vecesal d’a.
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14 H‡bito 9: estab lecer rutinas

El zen no trata tanto

acerca del entusiasmo,

sino que acerca de la

concentraci—nen tus

rutinas diarias habituales

(Shunryu Suzuki)

Establecerutinas diarias y semanalespara disfr utar de un d’a y una
semanam‡s calmados y ordenados.

Las rutinas pueden tambiŽn simpliÞcar en gran medida tu trabajo
y tu vida personal, ya que Žstasdejar‡n de serca—ticasy complicadas.
Puedesagrupar tareassimilar esjuntas y procesarlasen lote, para ase-
gurarte de que haceslo que realmente tienes que hacer.

Y m‡s importante, te ayudan a mantener tu d’a bajo control, en lu-
gar de dejarte a merced del decaimiento y la aßuencia de peticiones
de otras personas.Sin una rut ina, no dispondr‡s de una buena mane-
ra de decir ÒnoÓa las peticiones que te hagan, y estar‡sa disposici—n
de cualquier persona que quiera utilizar tu tiempo y de cada web
que requiera tu atenci—n.Esono esalgo bueno, sobre todo si quieres
completar tus tareasm‡s importantes.

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

A continuaci—ntienes algunas pistas sobre c—mohacer esto:

Rutinas de trabajo . Haz una lista de todas las cosasque quie-
reso necesitascumplir en tu d’a a d’a en el trabajo. Podr’an ser
grandes cosascomo la revisi—nsemanal, o peque–as cosasco-
mo el papeleo o la redacci—nde informes, o vaciar tu bandeja
de entrada f’sica cada d’a, establecer tus MITs al principio de
cada d’a, revisar tus metas, comunicar tus progresosa tu jefe,
procesar tu bandeja de correo electr—nicohasta dejarla vac’a,
llamadas de telŽfono, 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 suscripcionesRSS,as’ como deberescomo pa-
gar facturas, equilibrar tus Þnanzas,lavander’a, rutinas de lim-
pieza, la compra, cuidado de mascotas,temas relacionadoscon
tus hijos, ir al banco, ir a la oÞcina de correos,hacer la comida
de tus hijos, etc.

Procesamiento agrupado. ƒchale 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 a hacerla compra, vesal banco,a la oÞcinade correos,
y a la tienda de mascotas;en tu lista, pon todas estastareasjun-
tas como ÒrecadosÓy hazlas durante un solo d’a. Podr’as es-
tablecer un Òd’ade escritorioÓcada semanapara temas perso-
nalescomo procesartu correo electr—nico,pagar facturas, equi-
librar tus Þnanzas,archivar papelespersonales,preparar mate-
rial para ser llevado a correos,crear tu menœde cenassemanaly
hacer la lista de la compra. En el trabajo, podr’as agrupar todas
las llamadas de telŽfono durante una hora determinada, pro-
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cesartu correo electr—nicoen el periodo de una hora, cosasde
papeleo, etc.

Listado diario . Ahora observa tus listas y mira quŽ cosasnece-
sitan ser hechastodos los d’as. Esto podr’a incluir correo elec-
tr—nico,llamadas de telŽfono, establecer tus MITs,escribir en un
diario, hacer ejercicio, leer suscripciones RSS,procesartu ban-
deja de entrada f’sica, y m‡s cosas.Planea tu rutina diaria. No
planiÞques cada minuto 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 (quiz‡ una para
casay otra para cuando llegues al trabajo) y otra rutina para el
Þnal del d’a (una vez m‡s, esto incluye una para cuando Þnali-
cestu jornada laboral y otra para antesde irte a la cama).Deja la
parte central del d’a (la porci—nm‡s amplia del d’a) libr e para
completar tus MITs y otras cosasque surjan.

Listado semanal. Todas las cosasque debashacer una o dos (o
m‡s veces) por semana deber’an estar en tu Rutina Semanal.
Esto podr’a incluir tareas como 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 a la semana),recados,temasÞ-
nancieros, tu Òd’adel escritorioÓ,jardiner’a, etc. PlaniÞca en tu
agenda estastareasa lo 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 tareassemanalescomo para necesitar 3 —4 co-
saspor d’a, o m‡s, seguramente necesitar‡ssimpliÞcar, ya que
te ser‡ muy dif’cil cumplir con tu agenda. Puedesoptar o bien
por agrupar algunas cosasjuntas, o bien por eliminar las menos
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14 H‡bito 9: establecerrutinas

importantes.

PruŽbalas. Ahora que has establecido tus rutinas diarias y se-
manales,pruŽbalas.Para el casode las rutin as diarias, trata de
seguirlas durante al menos una semana.Al Þnal de la semana,
revisa c—mofue todo. Si hay algo que no funcion—,haz los ajus-
tes necesarios.Para la rutina semanal, comprueba a ver si pue-
des seguirla al menos durante dos semanas(a menos que real-
mente no estŽfuncionando, en cuyo casodeber’ashacerajustes
sobre la marcha). Haz todos los ajustes necesariose intŽntalo
otra vez, hasta que encuentres lo que realmente funciona para
ti.

S’guelas. Este es realmente el punto importante Ð es f‡cil es-
tablecer rutinas, pero es m‡s 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-
vertir‡n en un h‡bito. Y entonceste sentir‡s m‡s relajado y con
m‡s control sobre tu vida. ÀC—mopuedes cumplir tus rutinas
durante estos30 d’as? Haz un rato de 30 d’as, date recompen-
sas,compromŽteteen pœblico,cuelga tus rutinas en un trozo de
papel en la pared de casao cerca de tu escritorio, y no abordes
otros objetivos o cambios de h‡bito mientras hagasesto.Si pue-
desponer toda tu energ’a y centrarte durante estos30d’as, todo
ser‡autom‡tico y requerir‡ menos esfuerzo.
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15 H‡bito 10: encuentra tu pasi—n

Ninguno de los grandes

logros de la historia fue

conseguido sin pasi—n

(Hegel)

De todos los h‡bitos de Zen To Done, Žsteessin duda el m‡s com-
plicado Ðy aun as’, quiz‡ el m‡s importante.

Si decidieras seguir tan solo uno de los h‡bitos de estelibr o, el nœ-
mero 10esel que yo te recomendar’a.ÀEsesencialdentro del sistema?
No. Podr’as aplicar todos los dem‡sh‡bitos, evitar este,y seguir sien-
do una persona relajada,productiva y organizada. Pero estepaso no
solo te har‡ mucho m‡s feliz, sino que tambiŽn m‡s productivo.

PiŽnsalotan solo por un momento: si realmente deseashacer algo,
trabajar‡ssin descansohastaconseguirlo. Trabajar‡sponiendo un es-
fuerzo extra, le dedicar‡s incluso m‡s horas, y ser‡smenos proclive
a la 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 es absurdo y repetitivo, deber’as empezar a buscar un trabajo
nuevo. Continuar en tu actual empleo no solo te seguir‡ haciendo
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15 H‡bito 10:encuentra tu pasi—n

infeliz, sino que adem‡sevitar‡ que desarrolles tu pleno potencial.

Imag’nate estasituaci—n:te levantas temprano, saltascorriendo de
la cama, emocionado por ir al trabajo. Podr’as dedicarle a tu traba-
jo m‡s horas que la media, pero sin embargo eso no es algo que te
resulte dif’cil, porque las horas de trabajo pasan volando para ti. Te
encuentrasa menudo en un estadomental en el que pierdas la noci—n
del tiempo del espacio,perdiŽndote en la tarea que tienes entre ma-
nos. El trabajo no es trabajo tal como lo entiende la gente, sino algo
que esdivertido, interesantey emocionante. No esun ÒtrabajoÓ,m‡s
bien una pasi—n.

Si tienes 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 es lo
que realmente te apasiona, tienes raz—n:la situaci—nanterior nunca
ser‡posible para ti. Pero atrŽvetea so–ar, atrŽvete a imaginar las po-
sibilidades, y atrŽvetea buscar que eslo que realmente amas..

ÀQuŽes lo que te gustar’a estar haciendo justo en estemomento?
(ÁNovale decir que dormir!). ÀQuŽeslo que amashacer?ÀQuŽespara
ti un trabajo de ensue–o,y c—mopodr’as obtenerlo? Piensaun poco
sobreesto,no solo ahora,sino que durante los pr—ximosd’as. Primero
debesidentiÞcar esetrabajo, y luego planear c—moobtenerlo.

C—moencontrar tu pasi—n

ÀQuŽocurre si no sabescu‡l es tu pasi—n?No temas Ðest‡sen la
misma situaci—nque mucha m‡s gente. La clave escomenzar la bœs-
queda, y seguir buscando hastaque la encuentres.

Aqu’ tienes algunas sugerencias.
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ÀHay algo que ya ames hacer?ÀTienesalgœnhobby, o algo que
te gustaba hacer de peque–o, pero que nunca has considerado
como una posibilidad? Ya sealeer comics,coleccionarcualquier
cosa, hacer algo, crear o construir , seguramente habr‡ alguna
manera de convertirlo en tu forma de vida. Abr e una tienda de
comics,o creauna tienda online. Si hay algo que ya ameshacer,
est‡sen la cabezade la cola. Ahora tan solo necesitasinvestigar
las posibilidades que existen de hacer dinero con ello.

ÀSobre quŽ tema te pasas muchas horas leyendo? Por ejem-
plo, yo cuando me empiezo a apasionar sobre algœntema, leo
y leo durante horas sobre ello. Compro libr os y revistas.Me pa-
so d’as en Internet navegando para encontrar m‡s informaci—n.
Pueden haber tantas posibilidades esper‡ndote...y todas ellas
son posibles nuevas carreraspara ti. No cierrestu mente a estos
temas. Investiga m‡s sobre ellos.

Tormenta de ideas. ÀNote viene nada a la cabezaahora mismo?
Bien, coge una hoja de papel, y empieza a anotar ideas. Anota
cualquier cosaque te venga a la mente. Mira por toda tu casa,en
tu ordenador, en tu libr er’a, busca inspiraci—n,y simplemente
an—talotodo. En estafaseno hay ideasmalas.An—talotodo para
evaluarlo m‡s tarde.

Pregunta a la gente acerca de posibles ideas. Observa como
ejemplo lo que otros han descubierto como sus pasiones.Busca
ideas en Internet. Cuantas m‡s posibilidades halles, m‡s opor-
tunidad tendr‡s de encontrar tu verdadera pasi—n.

Haz una primera aproximaci—n. Antes de entrar de lleno en un
nuevo tipo de carrera profesional, es mejor probar tus nuevas
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15 H‡bito 10:encuentra tu pasi—n

ideas. PlantŽatelo en un principio como hobby o como un tra-
bajo adicional, de tal forma que puedas comprobar si realmente
es algo que te atraiga. Puede que seaalgo que te apasione du-
rante los primer os d’as, pero si consigues que esapasi—nper-
dur e durante los primer os meses,habr‡s superado la prueba y
seguramentehabr‡s encontrado tu pasi—n.

Nunca dejes de intentarlo . ÀNopuedes encontrar tu pasi—nto-
dav’a? R’ndete despuŽsde unos d’as y seguro que fallar‡s. Si-
gue intent‡ndolo, durante mesessi es necesario, y al Þnal lo
encontrar‡s.ÀPensasteque hab’as encontrado tu pasi—npero al
Þnal has visto que no? ÁNingœnproblema! Empieza de nuevo y
busca una nueva pasi—n.Puede haber m‡s de una pasi—na lo
largo de tu vida, as’ que explora todas las posibilidades. ÀHas
encontrado tu pasi—npero no has tenido Žxito a la hora de vivir
de ella? No te rindas. Sigue intent‡ndolo una y otra vez, has-
ta que lo consigas.El Žxito no llega f‡cilmente, as’ que rendirte
pronto es una forma segura de no triunfar nunca. Sigue inten-
t‡ndolo y lo conseguir‡s.

C—moconseguirlo

Una vez que hasencontrado tu pasi—n,hasdado un gran pasohacia
la felicidad. ÁEnhorabuena! CelŽbralo, y acto seguido arrem‡ngate,
porque todav’a no has llegado al Þnal.

He aqu’ algunas sugerenciaspara vivir tu pasi—n:

No abandones tu trabajo todav’a . Sin encuentras tu pasi—n,no
Þrmes 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. Si puedes tratar tu pasi—ncomo si fuera un trabajo
adicional, y generar ingresospara unos cuantosmeseso un a–o,
esincluso mejor. Esote dar‡ la oportunidad de obtener algunos
ahorros (y si vas a empezar un negocio, vas a necesitar una re-
serva de dinero) mientras practicas las habilidades necesarias.

Investiga . ÀHay alguien m‡s haciendo tu trabajo de ensue–o?
ÀCu‡lessu experiencia?ÀC—moconsiguieron el trabajo? ÀCu‡-
lesson losrequisitos?Buscaen Internet, pregunta a laspersonas
que conozcas,haz algunas llamadas. Cuanta m‡s informaci—n
tengas,mejor.

ÀCu‡lesson los obst‡culos? ÀQuenecesitaspara conseguirlo?
ÀNecesitaseducaci—nadicional? ÀConocera la gente adecuada?
ÀO simplemente rellenar un formulario? ÀNecesitasaprender
nuevas habilidades?

Haz un plan . Busca algunas soluciones a los obst‡culos plan-
teadosen el punto anterior. Sinecesitaseducaci—no habilidades
adicionales, no podr‡s ejecutar tu plan de la noche a la ma–a-
na, pero si no lo planiÞcas ahora, puede que nunca lo consigas.
Dise–a tu camino al Žxito.

Entra en acci—n. No esperes a que la oportunidad llame a tu
puerta. Saly buscaesaoportunidad. Ejecutatu plan Ðal 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, conseguir‡stus sue–osalgœnd’a.

Practica, y practica, y practica un poco m‡s. No te metas en
ello con habilidades de aÞcionado.Si quiereshacer dinero Ðser
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15 H‡bito 10:encuentra tu pasi—n

un profesional Ðnecesitashabilidades profesionales.ConviŽrte-
te en un experto de tu futura carrera y empezar‡sa hacer dine-
ro. Pr‡ctica durante horas sin parar. Si esalgo que realmente te
gusta, seguramentequerr‡s practicar todo lo que puedas.

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

ObtŽn tu trabajo so–ado, haz algo que te apasione, y nunca m‡s
necesitar‡smotivarte 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 h‡bitos, y preguntarte
c—moser’a aplicarl o todo en la pr‡ctica. Bien, Zen To Done esb‡sica-
mente el sistema que uso, as’ que te puedo decir c—moser’a un d’a
ZTD.

Sin embargo, en lugar de dar detalles de mi vida personal, vamos
a examinar la de un hipotŽtico practicante de Zen To Done... tan solo
para hacernos una idea de c—moes el sistema en la pr‡ctica. Vere-
mos el ejemplo de Steve,que ha implementado los h‡bitos de ZTD
durante el œltimoa–o.

Ma–ana

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

ÀQuŽeslo primer o que podemos decir de Stevepor la ma–ana?Se
levanta r‡pidamente, emocionado ante las posibilidades de un nuevo
d’a. ÀPorquŽ?Porque durante el a–o pasado cumpli—con el h‡bito
10y encontr—su pasi—n.Ahora essu trabajo, y lo haceadem‡sdesde
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 se levanta de la cama, dispuesto a disfr utar de un nuevo
d’a. Entonces comienza su rutina matinal: se asea,disfr uta de una
buena taza de cafŽy mira el amanecer. A continuaci—ncomienza su
ritual matutino de escritura, escribiendo un art’culo, lo cual esuna de
sus tareasm‡s importantes (MITs) del d’a.

Cuando ha terminado, sepone la ropa de deporte, seata las zapa-
tillas, y seva a correr durante 30 minut os. A Stevele encanta correr,
porque es un rato tranquilo en el que puede pensar. Cuando termi-
na de correr, se ducha r‡pidamente, toma un desayuno saludable, y
comienza a trabajar en su segunda MIT de hoy.

Cuando se pone a trabajar en una de sus MITs, Steve despeja su
escritorio, desconecta Internet y apaga el telŽfono, cierra todos los
programas de su ordenador exceptoel que Žl necesitapara trabajar, y
secentra completamente en la tarea.Selevantar‡ a descansarcada10-
15minutos, pero no sepermitir‡ ninguna distracci—n,como el correo
electr—nico,hastaque haya terminado.

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

PlaniÞcando

Steve realmente 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 eta de bolsi-
llo Moleskine, y en una nueva p‡gina, pone la fecha del d’a y anota
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las tresMITs del d’a. En la parte inferior de la p‡gina, creaun listado
de sus ÒtareasagrupadasÓÐpeque–astareasque tiene que hacer a lo
largo del d’a, pero para las que reserva un tiempo para procesarlas
todas juntas m‡s tarde durante el d’a para que no interr umpan sus
MITs. TambiŽn usa su libr eta Moleskine como herramienta de Òcap-
turaÓ,llev‡ndola a donde quiera que vaya, y tiene una secci—n(mar-
cada por un peque–o post-it) donde anota cualquier pensamiento o
tareaque sele vaya ocurriendo.

Resulta que hoy tambiŽn esel d’a de su Revisi—nSemanalSimple,
as’ que haceun r‡pido repasode su sistema,de tan solo 30 minutos.
Revisa su lista de tareas(que mantiene en la parte posterior de su li-
bretaMoleskine) y elimina las tareasque realmenteno necesitahacer,
dejando tan solo aquellas que son realmente importantes.

Steverevisa su Objetivo ònico para estea–o, asegur‡ndosede que
los Big Rocks de la siguiente semanale permitir‡n avanzar hacia Žl.
TambiŽn compruebael progresoque ha hechopara alcanzarlo duran-
te la semanaanterior, y le creasatisfacci—ncomprobar que va adelan-
tado segœnsusplanes. Tachaalgunas tareasque fueron completadas,
y a continuaci—ndelega por correo electr—nicoalgunas tareasque no
es necesarioque haga Žl. Satisfechode haber simpliÞcado su lista lo
m‡ximo posible, planiÞca ahora sus Big Rocks para la semana que
viene, asegur‡ndosede que susbandejasde entrada est‡nvac’asy su
sistemade archivo en orden.

Tarde

La jornada de Stevediscurr e pr‡cticamente como la hab’a planea-
do. Completa sustresMITs, lo cual esmuy satisfactorio, y completa la
mayor’a de las tareasmenorescasial Þnal del d’a. Vac’a la 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 Žl las ha tratado r‡pidamente, a–adien-
do tan solo una a su lista de tareasen la parte trasera de su libr eta.

Tras despejar sus bandejasde entrada, Þnalizar sus tareasagrupa-
das y comprobar sus listas, Steve completa el resto de su rutin a de
la tarde. Deja el almuerzo de sus hijos preparado para la ma–ana si-
guiente, revisa su agenday su lista de tareaspor si hay algo que deba
hacersema–ana, y seleccionasus tres MITs. Revisa su d’a, y escribe
en un diario para tomar 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 pensŽque ser’a œtil tratarlas aqu’.

ÀEnquŽ sediferencia ZTD de GTD? Parecenexactamente lo 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 h‡bitos simult‡nea-
mente, y esoha hecho que mucha gente fallara. Como ya he comen-
tado algunas vecesen Zen Habits, los cambios de h‡bito requieren
mucha energ’a y concentraci—npara que seproduzcan con Žxito, as’
que es mejor ir abord‡ndolos de uno en uno. ZTD sugiere adquirir
los h‡bitos de GTD de uno en uno (o como mucho dos).

ZTD sebasaen simpliÞcar todo lo que vayas a hacer, y en no tratar
de abordarlo todo. GTD no secentra tanto en lo que esimpo rtante, y
trata cualquier entrada de la misma manera.
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17 Preguntas frecuentes

Con GTD, mucha gente secentra en el sistema y las herramientas,
mientras que con ZTD esm‡s f‡cil centrarseen hacer cosas.Presenta
un mŽtodo de ejecuci—nde tareas en el que nos centramos en una
œnicatarea cada vez, eliminamos cualquier distracci—n,y pasamosa
la acci—n.GTD no habla mucho acercadel paso de hacer.

GTD menciona el tema de los objetivos de pasada.Seha dise–ado
de manera intencionada como una aproximaci—nascendente,de las
tareas a los objetivos, y es perfecto para ese tipo de funcionamien-
to. Pero ZTD se centra m‡s en los objetivos Ðdurante tus revisiones
anuales,semanalesy diarias, y en tu d’a a d’a gracias a las MITs. As’
que combina el enfoque ascendentede GTD con el enfoque descen-
dente que predican ciertas personascomo StephenCovey.

Con GTD tu d’a carece de estructura, lo que puede suponer una
ventaja, pero para algunas personasesto 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 m‡s œtil,pero esun h‡bito opcional.

En œltimo lugar, ZTD a–ade el œltimo h‡bito que trata acerca de
encontrar tu pasi—n.Aunque estrictamente hablando no se trata de
un h‡bito enfocado a tareas,encontrar tu pasi—nesextremadamente
importante para que puedas hacer algo que ames,con lo que efecti-
vamente conseguir‡shacer m‡s cosas.Pienso que esto esun aspecto
importante para mucha gente.

ÀEsposible que con el h‡bito 8 (simpliÞcar) estŽsincumpliendo
el objetivo de GTD de despejar todos los frentes abiertos en tu ca-
beza y dejarlo todo anotado en listas?
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SisimpliÞcaras antesde escribir las cosasen tu herramienta de cap-
tura (como por ejemplo tu libr eta de bolsillo), entoncess’ que estar’as
evitando quitarte lascosasde la cabeza.Sin embargo, lo que dice ZTD
esque debesprimer o escribir las cosaspara quit‡rtelas de la cabeza,
y revisarlas m‡s adelante. Es durante el procesode revisi—ncuando
simpliÞcas, y decides si realmente necesitasrealizar la tarea,o quŽ es
realmente importante.

Estesistema no essimple en absoluto. ÁSebasaen 10h‡bitos!

En primer lugar, ten en cuenta que muchos sistemas de productivi-
dad sebasanen muchos m‡s h‡bitos. GTD por ejemplo quiz‡ dupli-
ca estacifra. Los 7 h‡bitos de StephenCovey son realmente m‡s una
vez que llegas a implementar el sistema entero, en la pr‡ctica. Por
ejemplo, para implementar el h‡bito 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 h‡bitos tanto como lo haceZTD Ðy te sugieren que los adquieras
todos a la vez, lo que esuna gran causade fracaso.

En segundo lugar, no tienes por quŽ adoptar todos los h‡bitos de
ZTD. Todos ellos son buenosh‡bitos, pero podr’as seleccionartan so-
lo 5 de ellos, por ejemplo. Usa los h‡bitos que m‡s te vayan a ayudar,
y ZTD ser‡compatible con tu manera de trabajar. Todos somos dife-
rentes,y el sistema de una persona no tiene porque funcionar mejor
que el de los dem‡s.El sistemaZTD esmuy ßexible.

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

Pareceser que tratar un h‡bito cadavez requiere mucha discipli-
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17 Preguntas frecuentes

na.

Estoy de acuerdo, puede serdif’cil restringirte a adoptar los h‡bitos
de uno en uno. Pero en realidad esmucho m‡sdif’cil tratar de adaptar
varios a la vez.

PiŽnsalode estaforma: ÀquŽocurrir’a si trataras de dejar de fumar,
empezar a correr, ir al gimnasio tres vecesa la semana,pasar a ser
vegetariano, levantarte a las 5 a.m. todos los d’as, dejar de procrasti-
nar, ser limpio y organizado, y hacer meditaci—n...todo en la misma
semana?ÀQuŽnivel de Žxito alcanzar’as?Seguramentefallar’as, Àver-
dad?

Lo cierto es que modiÞcar tus h‡bitos es dif’cil. Es una habilidad
que requiere pr‡ctica. Est‡claro que sepuede hacer Ðyo lo he hecho,
as’ como muchos otrosÐpero requiereestarcentrado. No puedescen-
trarte en 10 cosasa la vez, tan solo en unas pocas,pero si te centras
en tan solo una cosa,estar‡smucho m‡s concentrado. Esto tiene m‡s
posibilidades de Žxito.

Si creesque eresbueno a la hora de modiÞcar tus h‡bitos, te suge-
rir’a entoncesque intentaras adoptar 3-4 h‡bitos para empezar, pero
no los 10. Quiz‡ podr’as probar el ZTD M’nimo, y entoncesir adop-
tando uno o dos h‡bitos m‡s cada vez en el momento en que estos
cuatro primer os hubieran sido adoptados con Žxito. Hazlo de mes en
mes,y ves a–adiendo cadavez m‡s.

M’ralo de estaforma: los malos h‡bitos no seformar on de la noche
a la ma–ana, y lo mismo suceder‡con los buenos h‡bitos. Si adquie-
resun h‡bito por mes,al Þnal del a–o ser‡smuy productivo, organi-
zado y estar‡smuy relajado. ÀTe parecepoco logro para un a–o?
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ÀQuŽ ocurre si no soy capaz de encontrar mi pasi—n?ÀDeber’a
implementar el resto de h‡bitos de todas formas?

El h‡bito 10 esopcional, y por lo tanto deber’as adoptar tantos de
los h‡bitos restantescomo puedas (o aplicarlos a tu forma de traba-
jar), incluso si no est‡sen el trabajo de tu vida. Sin embargo, la clave
del dŽcimo h‡bito esmantener tus ojos abiertos. Por lo menos empie-
za a buscar y estatesiempre atento a las oportunidades o ideas que
podr’an llevarte a vivir una vida en la que tu pasi—nfuera tu trabajo.

ÀDeverdad que tan solo deber’a comprometerme con una œnica
meta anual? ÁTengo tantos objetivos que me gustar’a alcanzar!

ÁSecomo te sientes!Pero de nuevo, la concentraci—nes clave para
conseguir cualquier cosa,y no te puedes concentrar en 10 objetivos a
la vez.

Esto lo sŽpor experiencia propia, ya que empecŽel 2007con una
larga lista de objetivos que deseabaalcanzar y mucho entusiasmo.
Cada semana, planiÞcaba las acciones necesariaspara avanzar ha-
cia mis objetivos. Poco despuŽsmi entusiasmo empez—a decrecer Ð
sencillamente, esdemasiado dur o mantener tu energ’a alta en varios
objetivos a la vez.

En lugar de lo anterior, lo hice de otra forma: trabajŽen un œnicoob-
jetivo cadavez. Otra pregunta que te puedeshaceressi realmentene-
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 cŽntrate en eseobjetivo.
Cuando lo hayascumplido, escogeotro. De estaforma, manteniendo
un alto nivel de concentraci—n,podr‡s conseguir mucho durante el

83



17 Preguntas frecuentes

a–o.

ÀNo est‡ 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—nde informaci—n,procesamientoo revisi—n.
Estashan sido las tŽcnicasde los gurœesde la productividad duran-
te dŽcadas.Allen simplemente lo puso todo junto para crear un gran
sistemaque esmuy l—gicoy completo, y que tiene sentido.

He tomado algunas de estasherramientas utilizadas por el (y uti-
lizadas durante dŽcadaspor muchos m‡s) y las he combinado con
otras herramientas que tambiŽn han sido usadas durante dŽcadas.
Conceptos como por ejemplo los Big Rocks y las MITs, que fueron
empleadaspor StephenCovey... y otrosantesque Žl.Conceptoscomo
simpliÞcaci—n,que se hicieron popular es en los 70. Conceptos como
encontrar tu pasi—n,que son v‡lidos desdehacesiglos.

En segundo lugar, ÒZenTo DoneÓno infringe derechosde marcade
ÒGettingThings DoneÓ.Solo comparten una palabra, para empezar,
y no hay posibi lidad de que nadie confunda ambos tŽrminos. Por
otra parte, y aunque ZTD pueda sonar similar a GTD, David Allen
no poseelos derechosde todas las combinacionesde 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 œtiles,y es un sistema
que otros tambiŽn han encontrado œtil.
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ÀQuŽherramientas utilizas?

Las herramientas de cada uno ser‡n difer entes, ya que cada uno
debe encontrar las que le sirvan. Pero si est‡sinteresado,aqu’ est‡n:

Una libr etaMoleskine de bolsillo, que llevo a todas partes y que
utilizo como herramienta de captura.

En la libr eta escribo las tresMITs del d’a, junto con las Òpeque-
–as tareasagrupadasÓen la parte baja de cada p‡gina. En ella
llevo mi lista de tareas,as’ como una lista separada para reca-
dos, otra para llamadas y una œltimapara tareasdelegadaso a
la esperaal Þnal de la libr eta.

Utilizo Google Calendar s—lopara mis citas (y las actividades
de mis hijos), Gmail como herramienta de correo electr—nico,y
Google Documents y AbiW ord para escribir.

ÁEsoestodo!
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18 Recur sos

Con quŽ facilidad Òahora

noÓse convierte en

ÒnuncaÓ

(Martin Luther)

Herramientas

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

Agendas: Google Calendar, 30Boxes.

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 œltimo,est‡dispo-
nible en el œltimocap’tulo de estelibr o):

MITs

Big Rocks
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18 Recursos

Clearing your email inbox

Clearing your desk

Morning routine

Evening routine

30day challenge

Top 20motivation hacks

Executing your to-do list

GTD FAQ

Massive GTD resourceslist

Formularios

En las siguientes p‡ginas encontrar‡salgunos formularios de ejem-
plo:

Formulario de objetivo œnico

Formularios semanales

Formularios diarios

Listas
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Formulario de objetivo œnico

2007

Mi objetivo œnicopara estea–o

Mantra de mi objetivo œnico(2-
4 palabras)

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

Nota : tras cumplir tu primer sub-objetivo,t‡chaloy creaun segundo
sub-objetivo,y as’sucesivamente,hastaquetu objetivoœnicoseacompleta-
do.Cadasub-objetivodeber’ateneruna duraci—nde1 —2 semanas,aunque
podr’aserm‡somenostiemposi 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

Proyectosde estasemana

Gui—nde la revisi—nsemanalsimple

Revisa tu objetivo œnicoanual

Revisa tu sub-objetivo a corto plazo de la semanapasada

Revisa tus notas

Revisa la agenda

Revisa tus listas de tareascontextuales

Revisa tus listas de algœnd’a/tal vez, tareasdelegadasy pro-
yectos

PlaniÞcasub-objetivos a corto plazo para la nueva semana

PlaniÞca los Big Rocksde la nueva semana

Rutina semanal

Lunes:

Martes:

MiŽrcoles:

Jueves:

Viernes:

S‡bado:

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
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Tareastrabajo

Tareaspersonales

Tareasdelegadas
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18 Recursos

Llamadas

Recados

Algœnd’a/quiz‡s
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19 Otras traducciones

En estecap’tulo encontrar‡s la 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 a tu d’a: La Tarea M‡s

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 explicarŽ un poco m‡s en que consisten esto
de las MITs ÐMost 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 m‡s quiereso necesitascom-
pletar hoy. En mi caso,lo he llevado un poco m‡s all‡; yo deÞno tres
MITs cadad’a Ðlos tresobjetivos, en forma de tarea,que debocumplir
hoy. ÀHagom‡s cosasa lo largo del d’a que estastres tareas?Por su-
puesto, pero la idea esque sin importar lo que haga hoy, estasson las
tareasquequieroasegurarmedecompletar. As’ que mi primera MIT esla
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primera cosaque hago durante el d’a, justo despuŽsde tomarme un
vaso de agua tras levantarme.

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

Y esoes lo que realmente marca la difer encia. Cada d’a hago algo
para que mis sue–osseconviertan en realidad. Esparte de mi rutina
de la ma–ana: establecerla siguiente acci—na realizar para cumplir
con una de mis metas. Y eso es lo que ocurre todas las ma–anas,de
manera autom‡tica.

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 m‡s adelante, empezar‡sa estar ocupado y no dispon-
dr‡s de tiempo. Qu’tatelas de encima r‡pido, Áyel resto del d’a ser‡
un paseo!

A pesar de ser algo tan f‡cil 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):

dob la tu productividad esta semana

Si tu semana estuviera compuesta por siete cubos, y te pusieras
con cada cubo sin planiÞcar antes, llen‡ndolo con peque–aspiedras,
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 m‡s r‡pido de lo que imaginas, y una vez que tus cubos se
llenan, ya est‡.No hay posibilidad de obtener cubos m‡s grandes.

Lo que debes hacer escolocar tus grandes rocasprimero, 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, pasar tiempo con tu esposae hijos, alcanzar tus sue–os.Es-
tasgrandes rocassevan atrasando semanatras semanaporque nunca
tenemostiempo para hacerlasÐnuestrosd’as sellenan demasiado r‡-
pido, y antesde que nos demos cuenta, las semanashan pasadoy ah’
tenemosnuestras grandes rocas,intactas.

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

Esto essimilar al concepto de MITs, pero a escalasemanalen lugar
de a escaladiaria. Tus Grandes Rocasson las MITs de la semana.

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

1. Haz una lista . Al principio de la semana ÐDomingo o Lunes
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por la ma–ana Ðanota las GrandesRocasque quierescompletar
durante esta semana. Deber’an ser cosasimportantes Ð tareas
que una vez termi nada la semana te deber’as sentir orgulloso
de haber completado. Asegœratede incluir no solo tareasrela-
cionadas con el trabajo, sino que tambiŽn algunas tareasque te
permitan acercarte a tus objetivos o sue–os.

2. Haz que la lista tenga un tama–o reducido . Al princ ipio so-
lo deber’as tener de 4 a 6 Grandes Rocas...no tienes por quŽ
intentar completar 10 o m‡s, especialmente al principio. M‡s
adelante ser‡scapazde estimar cu‡ntasGrandes Rocaspuedes
completar a la semana,pero por ahora cŽntrateen una por d’a.

3. Coloca las rocas. Mira tu agendade la semana.Si no tienesuna,
escribeen algœnlado los d’as de la semanadivididos en bloques
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—calasen tu planiÞcaci—nsemanal.Tra-
ta de ponerlas en algœnlugar de la semanaen el que sepasque
seguro que las vas a completar. No en un lugar en el que nor-
malmente estŽsdemasiado ocupado como para concentrarte, y
no en un peque–o espacio de media hora entre reuniones. Re-
serva tiempo suÞcientepara ellas.

4. Deja espacio para nuevas peque–as piedras. No rellenesel res-
to de tu planiÞcaci—nsemanal con tareas,a ser posible. Cada
ma–ana, mira tu agenday compromŽtetea completar las Gran-
des Rocasde esed’a. Esaestu MIT del d’a. Si hay MITs menos
importantes, las puedes colocar en tu agenda, pero no pongas
demasiadas.Una planiÞcaci—nmuy apretada tiende a no fun-
cionar, atrasandocosascuando otras inevitablemente toman de-
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masiado tiempo.

5. Hazlo pronto . Si esposible, planiÞca tus Grandes Rocaspara la
primera hora de la ma–ana.No las planiÞques para m‡starde si
esposible, porque por aquel entoncesotras cosashabr‡n surgi-
do y al Þnal descartar‡stus Grandes Rocas,como siempre.Haz
tus Grandes Rocasprimer o, y ya podr‡s enfrentarte al resto de
tu ocupada jornada laboral.

6. SiŽntete orgulloso . Cuando haya Þnalizado tu semana, mira
hacia atr‡s y recuŽrdala Ðsi conseguiste completar alguna (Áo
todas!) Gran Roca, siŽntete orgullos de ti mismo y feliz. ÁEsto
hacesentir muy bien!

ÀC—moconsigue estemŽtodo que seasm‡s productivo? Bien, pro-
ductividad no signiÞca hacer much’simas cosas.SigniÞca conseguir
que lo importante seahecho. Pero si est‡ssiempreocupado haciendo
cosaspoco importantes... bien, hiciste un mont—nde cosasy estuvis-
te muy ocupado, Àpero cu‡l fue realmente tu nivel de Žxito? A veces
recordamos la semanapasaday pensamos:Ònocumpl’ muchos obje-
tivos, pero me sent’ muy agobiadoÓ.

Esto es una manera de que las cosasimportantes se hagan. Cier-
to, todav’a te tienes que preocupar de las cosasmenos importante.
Pero al Þnal de la semana podr‡s mirar atr‡s y aÞrmar que has sido
productivo. Esto marcamucho la difer encia.

Nota:probablementetehabr‡sdadocuentadequeestetextono trata real-
mentesobreGTD, perohecomprobadoquemefuncionamuy bienencombi-
naci—nconGTD, y te recomiendoqueuseslosdossistemassimult‡neamen-
te.
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Email Zen: dejando vac’a tu bandeja de

entrada

Utilizo Gmail exclusivamente para el correoelectr—nico.En mis dos
trabajosdedico la mayor parte del tiempo a usar el correo.Recibouna
gran cantidad de correo electr—nicocada hora, y soy muy r‡pido en
responder.

Sin embargo, si vieras mi bandeja de correo electr—nicote sorpren-
der’as, pues casi siempre est‡vac’a.

Tener la bandejade entrada limpia me proporciona un sentimiento
Zen, de paz, calma y satisfacci—n.Selo recomiendo encarecidamente
a cualquiera. No siempre fue as’ Ðen 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—n,esperando a ser archivados, y otros simplemente esperando
porque estabaprocrastinando. TambiŽn 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 43Folders y otros), y des-
de hacepoco menos de un a–o, he sido bastante constante a la hora
de tener la bandeja de entrada vac’a.

Estosson los sencillos pasosque te permitir‡n tener un email Zen:

1. Que lo primero que hagaspor la ma–ana no seacomprobar tu
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correo, y no lo hagasconstantemente a lo 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 har‡
gastar un buen rato en eso. En lugar de hacer esto, completa
primer o tus tareasm‡s importantes del d’a, o aquello sobre lo
que hayasestadoprocrastinando m‡s.Entoncesya podr‡s com-
probar tu correo.Mejor aœn,haz dos o trescosasantesde ver el
correo.Por otra parte, si est‡sconstantementecomprobando tu
correo electr—nicoa lo largo del d’a, o tu programa te avisa tan
pronto como te llegue un correo nuevo, estar‡sdistrayŽndote
todo el rato y no ser‡scapazde concentrarte en la tareaque tie-
nesdelante. Yo compruebo el correouna vez cadahora, aunque
tu podr’as tener necesidadesdifer entes.

2. Cuando compruebes el correo, tr‡talos de uno en uno y de
forma deÞnitiva . Toma una decisi—nsobre quŽ debeshacercon
cadacorreo.

ÀEsun correo basura o un forward? Elim’nalo inmediata-
mente.

ÀEsun correo largo que debes leer? MŽtelo en tu carpe-
ta de correosa leer (o etiquŽtalo como Leer y arch’valo) o
impr’melo para leerlo cuando no tengas nada mejor que
hacer (por ejemplo, mientras estŽsen una cola).

Si el correo requiere que serealice una acci—n,an—talaen
tu lista de tareaso en tus listas GTD .

Si puedes responder al correo en un minuto o dos, hazlo
inmediatamente . No lo dejes ah’. Si esperas,te encontra-
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r‡s al Þnal con una gran cola de mensajesque responder,
y nunca te apetecer‡ponerte a hacerlo. Yo respondo r‡pi-
damente, con algo corto, y lo env’o. De esaforma la gente
me percibe como alguien que responde r‡pido y que est‡
pendiente de las cosas.

Si necesitas hacer un seguimiento de algo relacionado
con el correo, o est‡s esperando una respuesta, an—talo
en tu lista de ÒEsperandoÓ. No 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 necesita respuesta,o anoto algo
en mi lista de tareas,o archivo el correo. Tan simple como pa-
rece.Podr’as a–adir una carpeta ÒParaleerÓsi te hacefalta. Yo
normalmente imprimo los correos largos para leerlos m‡s ade-
lante, por ejemplo durante la comida o mientras espero por al-
gœnmotivo. Otras personastienen una carpeta ÒAcci—nÓy otra
ÒEsperandoÓ,pero pienso que eso no es m‡s que otra bandeja
de entrada que debescomprobar continuamente. No me gusta
comprobar carpetasde m‡s. Tengo mi lista de tareasy mi lista
de ÒA la esperaÓ,y con eso es suÞciente.As’ que lo œnicoque
hago espulsar ÒArchivar Ó,y si necesitoel correo m‡s adelante,
la bœsquedade Gmail es tan buena que esmuy f‡cil 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 hacercon cadacorreo inmediata-
mente y archiva.

Ahhhh... Ábandejade entrada vac’a!
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Los tres pasos para un escritorio

permanentemente despejado

Hace mucho, mucho tiempo, mi escritorio estaba totalmente cu-
bierto por todas las cosascon las que estabatrabajando Ðy por su-
puesto, con docenasde cosascon las que no estabatrabajando: notas,
post-its, nœmeros de telŽfono, documentos a archivar, pilas de mate-
rial con el que trabajar m‡s adelante. Estabademasiado ocupado pa-
ra organizarlo todo, y si lo hubiera despejado, seguramente hubiera
vuelto a eseestadopoco m‡s tarde.

Hoy en d’a la historia esdifer ente.Actualmente mi escritorio siem-
pre est‡ despejado, excepto por el œnicomaterial con el que estoy
trabajando, y quiz‡s una libr etay un bol’g rafo para tomar notas o pa-
ra escribir ideas o tareasa hacer conforme se me van ocurriendo. Es
un sentimiento liberador... me calma... reducemi ansiedad y el caos...
deÞnitivamente hace que todo seam‡s sencillo de encontrar... y me
hacem‡s eÞcientey productivo.

ÀC—mohice esta transformaci—n?Bien, no fue algo sencillo, y he
mejorado a lo largo de los a–os, pero los pasos b‡sicos se detallan
m‡s adelante. Lo m‡s importante que debes recordar es que debes
disponer de un sistema, y que debes aprender a seguir el sistema.
De lo contrario, cuando despejestu escritorio volver‡ a estar desor-
denado de nuevo muy pronto.

Gran parte de mi sistema actual (a difer encia de todo lo que ha-
b’a probado hastaahora) est‡ casicompletamente basadoen ÒGetting
Things DoneÓ,de David Allen (a travŽs de Lifehacker y 43 Folders).
Una lectura obligada.
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Esteesel sistema:

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

2. Procesa la 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 continœa
con el siguiente de la pila. Las opciones son: tirarlo a la basura,
delegarlo, archivarlo, hacerlo, o ponerlo en una lista de tareas
para hacerlo m‡s adelante. En eseorden de preferencia. Hazlo
si va a requerir dos minutos o menos de tu tiempo. Si te va a
tomar m‡s tiempo, y no puedes tirarlo, delegarlo o archivarlo,
ponlo en tu lista de tareas (tratarŽ m‡s acerca de las listas de
tareasen otro post).

3. Repite al menos una vez al d’a para mantener tu escritorio
limpio . El Þnal del d’a esel mejor del momento, pero yo suelo
procesarmi entrada y ordenarlo todo conforme va avanzando
el d’a. Una vez que hayasprocesadola pila de tu bandejade en-
trada, tu escritorio estar‡despejado.Habr‡s descargado 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 en tu bandeja de entrada,
y entoncestoma una acci—ncon respectoa cada pieza de papel
de tu bandeja de entrada siguiendo alguno de los pasosindica-
dos. Si un elemento de tu bandeja de entrada est‡asociadocon
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alguna de tus entradasen tu lista de tareas,puedesguardarlo en
una carpetaÒAccionesÓ.Pero deber’asde forma regular (diaria-
mente o semanalmente) examinar estacarpeta para asegurarte
de que est‡limpia.

Es as’ de simple. ÀTienes un nœmero de telŽfono en un post-it? No
lo dejessobre tu escritorio. AlmacŽnalo en tu agenda o en tu progra-
ma de contactos. ÀTienes algo sobre lo que tienes que trabajar m‡s
adelante?No mantengas los papeles sobre tu escritorio. Ponlo en tu
lista de tareas,y mete el papel en la carpeta ÒAccionesÓ.Almacena,
desechao delega todo lo dem‡s.

Dejar cosasencima de tu escritorio esprocrastinaci—n(y como pro-
crastinador que soy, yo lo sŽmuy bien). Si lo dejaspara m‡s adelante,
lo m‡s seguro es que las cosasse apilar‡n en tu escritorio. Tr‡talas
inmediatamente, toma una decisi—n,realiza una acci—n.

Este es un buen h‡bito que deber’as aprender, pero que toma su
tiempo. Algunas vecesfallar‡s. Tan solo recuŽrdate a ti mismo quŽ es
lo que tienes que hacer, y entonceshazlo. Pronto ser‡ un h‡bito tan
arraigado que ser‡muy dif’cil que lo pierdas. Y creeme,una vez que
estŽsacostumbrado a un escritorio despejado,no querr‡s romper esta
h‡bito.

Mi rutina de la ma–ana

Hoy comienzo un nuevo h‡bito: mi rutina de la ma–ana (para ser
sincero, lo empecŽya haceunos d’as). Durante todo estemesme con-
centrarŽen hacer de mi rutina de la ma–ana un h‡bito diario.
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Ya probŽ difer entes versiones de esta rutina durante este œltimo
a–o, y las disfr utŽ en gran medida. Pero no he conseguido que ningu-
na de esasrutinas permanezca durante un mes o m‡s, 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—sito,paz y ritual
a mi d’a, sino porque adem‡sme aseguraque harŽciertascosaspor la
ma–ana... concretamente, acercarme a mis objetivos. He establecido
que las horas de la ma–ana ser‡n un periodo de paz y tranquilidad,
y tambiŽn el momento de avanzar en peque–os pasoscada d’a hacia
mis objetivos.

Aqu’ est‡ mi rutina de la ma–ana en este momento (podr’a cam-
biarla m‡s adelante):

Rutina de la ma–ana

1. Levantarme a las 4:30a.m.

2. Beberagua.

3. Decidir las tresMITs del d’a.

4. Preparar las comidas para los ni–os 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 a mis hijos a las 6:30a.m.

Unas cuantasaclaraciones: las MITs del d’a al menos incluyen una
tareaque me acerque a alguno de mis objetivos, y probablementeuna
o dos tareas que DEBO completar por temas de trabajo. HarŽ m‡s
cosasdurante el d’a, pero me concentrarŽen completar al menosestas
tresMITs.

Con respectoal ejercicio y la meditaci—n,me he planiÞcado un tipo
de ejercicio f’sico para cadama–ana (excepto los Viernes, que utiliza-
rŽ para meditar al menos 10-15minutos). Suelo hacer ejercicio por la
tarde tambiŽn, as’ que algunos d’as tendrŽ dos sesionesde ejercicio f’-
sico:quiz‡s bicicleta por la ma–ana y nadar por la tarde, por ejemplo.
Mi cuerpo todav’a seest‡acostumbrando 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 œltimos mesesÐ 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 esteœltimoa–o.

Dale un empuj—n a tu d’a (la noc he anterior)

Ðuna rutina para la tarde

No hacemucho hablŽ de la importancia de seguir una rutina para
la ma–ana... es una gran manera de incorporar los pasos necesarios
para completar tus metas en tu vida diari a, al principio de cada jor-
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nada. Es la parte m‡s bonita del d’a, cuando todo est‡ en silencio y
toda la gente duerme.

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

Si est‡ssiguiendo mis consejossobre c—moconvertirse en un ma-
drugador (y si no, ÁintŽntalo!),entonces te estar‡syendo a la cama
antes,y quiz‡s leer‡spara que te entre sue–o, de tal forma que no te
encuentrescansadoa la ma–ana siguiente. Bien, justo 10-30minutos
antesde irte a dormir trata de seguir una rutina vespertina que pueda
marcar la difer encia durante tu siguiente ma–ana.

La rutina de cada persona ser‡ difer ente, pero aqu’ tienes como
ejemplo la que yo he estadosiguiendo, con algunas buenasideas que
la gente podr’a usar:

preparar la comida del d’a siguiente (para ti mismo y para los
ni–os)

preparar tu ropa y lo que necesitespara el d’a siguiente

comprobar tu agenda

planiÞcar tus MITs

revisar c—moha ido tu d’a

lavar los platos, limpiar la encimera
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recogerpara encontrarte por la ma–ana la casaordenada

poner tu alarma

leer hastaquedarte dormido

Podr’as por supuesto modiÞcar estopara que seadaptara a tus ne-
cesidades,pero aqu’ est‡n listados los elementos m‡s importantes:
limpiar para que tu casaestŽbonita y limpia a la ma–ana siguiente,
revisar c—mote ha ido el d’a y planiÞcar el siguiente, y prepararlo
todo para el d’a siguiente de tal forma que no tengasque hacerlo por
la ma–ana.

ÁCreatu rutina de la tarde hoy y dale un empuj—na tu ma–ana!

Los 20 mejores trucos para aumentar tu

motiv aci—n:una visi—n general

Durante las œltimasdos semanashe estado escribiendo acerca de
los 20 mejores trucos para aumentar tu motivaci—n,uno a uno. Estos
trucos, si son usados de manera simult‡nea, te acercar‡n m‡s r‡pido
a tus metas.

Alcanzar tus metasno escuesti—nde tener ÒdisciplinaÓ.Escuesti—n
de motivarte a ti mismo y de centrarte en tu objetivo. Sigue estos
trucos,o cualquier combinaci—nde ellos, y conseguir‡sla motivaci—n
y el enfoque que necesitas.

Aqu’ est‡n,en orden inverso:
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#20: registra tu progr eso. Hace poco escrib’ acerca de c—mo
crear una tabla para registrar mi progresocon cada una de mis
metas.No llevo a caboesteregistro solamentepor cuestionesin-
formativas, sino que tambiŽn para mirar hacia atr‡s y compro-
bar c—molo estoy haciendo. Sirve para motivarme para alcan-
zar mis metas.Si soy lo suÞcientementeaplicado y compruebo
la casilla correspondiente a cada d’a, marcando con puntos o
crucessegœncumpla o no mis objetivos esed’a, entoncesseguro
que intentarŽ que estŽtodo lleno de punt os.PensarŽ:Òmejorha-
go esto hoy si quiero poner un puntoÓ.Bueno, esto esuna mo-
tivaci—npeque–a, pero ayuda, crŽeme.Algunas personas pre-
Þeren 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.

Tendr‡s algunas cruces en tus registros. No te preocupes,eso
est‡bien. No dejesque unas pocasmarcasmalas 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 l’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 entoncesmi
entusiasmo comienza a desvanecerse.

Bien, una buena tŽcnicade motivaci—nque he aprendido esque
cuando te sientas con tanta energ’a al comienzo de un progra-
ma y deseessacarlo todo Ðdebescontenerte. No te dejeshacer
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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’a totalmente factible correr 3 millas
las primeras veces.Pero en lugar de correr tanto, empezarŽco-
rriendo tan solo una milla. Cuando lo haga,ÁmeestarŽdiciendo
a mi mismo que puedo hacer m‡s! Pero no me dejarŽ hacerlo.
Tras eseentrenamiento, estarŽdeseandoque llegue el siguiente
entrenamiento, en el que me permitirŽ correr 1.5millas. Le darŽ
carta blanca a esaenerg’a para llegar todav’a m‡s lejos.

#18:œnetea un grupo on-line (u off-line) para ayudarte a man-
tenerte enfocado y centrado. Cuando comencŽa correr, hace
m‡s de un a–o, me un’ simult‡neamente a difer entes foros de
difer entes webs, como MenÕsHealth (el club de los corredores
sin tripa), RunnerÕsWorld, Cool Running y el grupo de corredo-
resde About.com. Hice lo mismo cuando quise dejar el tabaco.

Unirme a un nuevo foro me ayudaba a mantenerme en ruta. No
solo conoc’ a un buen mont—nde personasque estabanpasan-
do por lo mismo que yo o que ya lo hab’an conseguido, sino
que tambiŽn 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 algœn lugar visible Ð
cercade tu escritorio o nevera, por ejemplo . Visualizar tu me-
ta, tal cual tœte imagines que ser‡ cuando la alcances,ya sean
metas Þnancierascomo viajar a Roma o construir la casade tus
sue–os,o metas f’sicas como terminar un marat—no conseguir
un vientr e plano, esuna gran fuente de motivaci—ny una de las

111



19 Otras traducciones

mejoresmanerasde hacer realidad tus sue–os.

Buscauna foto en una revista o en Internet y cuŽlgala en algœn
sitio donde la puedas ver no solo diariamente, sino que incluso
cada hora 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 mantendr‡ motivado durante mucho tiempo Ð
una vez que lo pierdes,pierdes la motivaci—n,as’ que debesdis-
poner de algœnmecanismo que te permita centrarte de nuevo
en tu meta para mantenerla intacta.

#16:consigue un compa–ero de entrenamientos o de objetivo .
Mantenerte motivado tœsolo es dur o. Pero si encuentras a al-
guien con metas similar es(correr, hacer dieta, obtener ingr esos
extra, etc.),pregœntalesi quiere ser tu compa–ero. O haz lo que
te propongasen compa–’a de tu mujer, hermano o mejor amigo.
No tenŽis ni siquiera que estar persiguiendo las mismas metas
Ð siempre que ambos os apoyŽis y os ayudŽis mutuamente a
triunfar .

#15: tan solo ponte en marcha. Hay ciertos d’as en los que no
te ves a ti mismo con las ganassuÞcientesde salir de casapara
correr, o en los que no est‡sde humor para trabajar en tu presu-
puesto, o lo que sesuponga que seatu meta. Bien, en lugar de
pensar en lo dur o que es, y en todo el esfuerzo que requerir‡,
dite a ti mismo que lo œnicoque 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
ßuye de manera natural. Escuando est‡stirado en el sof‡,pen-
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sando acerca de correr y de lo cansado que te sientes, cuando
realmente parecedur o. 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 hacerejercicio, esporque pareceun traba-
jo dur o. Bueno,estopuede sercierto, pero la clave esbuscaruna
manera de hacerlo diverti do o placentero. Si la actividad que te
lleva a tu objetivo esalgo que hacescon gusto, estar‡sdeseando
llevarla a cabo.Y esoesalgo bueno.

#13: date tiempo, se paciente. Lo sŽ,es m‡s f‡cil decirlo que
hacerlo. Pero el problema que tenemos muchos de nosotros es
que esperamos resultados r‡pidos. Cuando pienses acerca de
tus metas, piensa a largo plazo. Si lo que quieres es perder pe-
so, puedes ver unas pŽrdidas iniciales r‡pidas, pero te costar‡
mucho tiempo perder el resto.Si quierescorrer un marat—n,no
ser‡scapaz de hacerlo de la noche a la ma–ana. Si los resulta-
dos que esperabasno aparecenpronto, no te rindas... date m‡s
tiempo. Mientras tanto, felic’tate por tu progresohastaahora, y
por tu habilidad por mantenerte Þel en tus metas. Los resulta-
dos vendr‡n si les das tiempo.

#12:div’delo en miniobjetivos m‡speque–os. A veceslos gran-
des objetivos a largo plazo pueden ser intimidantes. Tras unas
cuantassemanas,perdemos la motivaci—nporque todav’a que-
dan semanaso meseshastacumplir nuestra meta.Esdif’cil man-
tener la motivaci—npara cumplir un œnicoobjetivo durante tan-
to tiempo. Soluci—n:prepara peque–os subobjetivos a lo largo
del camino.
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#11:recompŽnsate regularmente . Y no solo cuando cumplas al
Þn tus objetivos a largo plazo. En el truco anterior hablŽ de di-
vidir tu objetivo en subobjetivos m‡s peque–os. Cada uno de
estossubobjetivos deber’a tener asociadauna recompensa.Haz
una lista de tus metaso subobjetivos, y al lado de cadauna, ano-
ta una recompensaadecuada. Por adecuadaquiero decir que 1)
es proporcional 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 Ðsi tu objetivo esperder peso,no recompensestu jornada de
comida sanacon un gran postre. Esoesautoentorpecerse.

#10:encuentra inspiraci—n todos los d’as. La inspiraci—nesuno
de los mejores motivador es que existen, y puede ser encontra-
do en cualquier lugar. Cada d’a, busca inspiraci—n,y consegui-
r‡s mantener tu motiv aci—ndurante un largo plazo. Las fuentes
de inspiraci—nincluyen: blogs, historias de Žxito, foros, amigos
y familia, revistas, libr os, citas, mœsica,fotos, personasque co-
nozcas.

#9: busca un entrenador o asiste a clases. Esto al menos har‡
que asistaso que entres en acci—n.Puede ser aplicado a cual-
quier objetivo. Quiz‡ seauna de las maneras m‡s carasde mo-
tivarte, pero funciona. Y si investigas un poco, seguro que en-
contrar‡s clasesbarataspor donde vives, o incluso encontrar‡s
que algœnamigo podr’a proporcionarte entrenamiento o conse-
jos de manera gratuita.

#8: ten razones poderosas antes de comenzar y an—talas. Co-
noce tus razones.Piensadetenidamente acerca de las mismas...
y an—talas.Si tienes seresamados,y lo hacespor ellos, entonces
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eso es m‡s poderoso que hacerlo por propio interŽs. Hacerlo
por propio interŽs tambiŽn est‡bien, pero deber’as trabajar en
algo que DE VERDAD DE VERDAD quieras que ocurra, por
autŽnticasbuenasrazones.

#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 cosasm‡s poderosas
que puedes hacer es ser m‡s consciente de esosimpulsos. Un
buen ejercicio es ir 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 sentir‡scapazde 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 est‡ aqu’ y te sientes perezoso...dite ÁNO!ÁNo
fallar‡s dos d’as seguidos! ÁLodice Zen Habits! Y tan solo co-
mienza. Te lo agradecer‡sm‡s adelante.

#5: visualiza tu meta claramente, diariamente, durante al me-
nos 5-10minutos . Visualiza tu resul tado exitoso con gran lujo
de detalles. Cierra tus ojos, y piensa que aspectotendr‡ tu me-
ta una vez alcanzada con Žxito, c—mote sentir‡s, c—mooler‡ y
sabr‡ y sonar‡. ÀDonde estar‡s cuando lo hayas conseguido?
ÀQuŽaspectotendr‡s? ÀQuŽest‡sllevando? F—rmateuna ima-
gen mental lo m‡s clara posible. He aqu’ el otro aspectoclave:
hazlo todos los d’as. Al menosunos minutos cadad’a. Estaesla
œnicamanera 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
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 tambiŽn c—mote sentiste, c—mofue, quŽ
errores cometiste, y que podr’as hacer para mejorar. Para ser
constantecon 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
somoscompetitivos por naturaleza, al menosun poco. Algunos
m‡s que otros. Apr ovŽchatede esta facetade la naturaleza hu-
mana para conseguir tus objetivos. Si tienes un compa–ero de
entrenamientos o de objetivo, tienes todo lo que necesitas para
una competici—namistosa. Mirad quien puede correr m‡s mi-
llas, o ahorrar m‡s d—lares, cada semana o mes. Mirad quien
puede hacer m‡s ßexiones o abdominales. Mirad quien puede
perder m‡s peso o tener los mejoresabdominales o perder m‡s
cent’metros de cintura. Aseguraros de que las metasest‡npon-
deradas de tal forma que la competici—nseajusta. Y apoyaros
mutuamente.

#2: compromŽtete en pœblico a lo grande. CompromŽtete ple-
namente. Esto funcionar‡ siempre. Crea un blog y anœnciale
al mundo que es lo que est‡shaciendo para alcanzar tu meta.
CompromŽtetede manera incondicional.

#1:Sesiempre positivo. Elimina todos los pensamientos nega-
tivos . Monitoriza tus pensamientos.Seconscientede tu manera
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de hablarte a ti mismo. Todos nos hablamos a nosotros mismos,
mucho, pero no siempresomosconscientesde estospensamien-
tos. Empieza a escuchar. Si lo que ves son pensamientos nega-
tivos, p‡ralos, s‡calosde tu cabeza,y reempl‡zalos por pensa-
mientos positivos. El pensamiento positivo puede ser asombro-
samentepoderoso.

Como conseguir avanzar con tu lista de

tareas: o por quŽ simplemente anotar las

cosas no es suÞciente para hacerlas

ÀEres 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 est‡ssolo.

Conseguir hacer las cosasque est‡napuntadas en tu lista de tareas
esdif’cil porque en realidad consisteen una seriede h‡bitos sobre los
que la gente no suele pensar. Hoy veremos como tratar esosproble-
mas que evitan que hagas tus tareasy hablaremos sobre los h‡bitos
necesariospara solucionarlos.

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

MuchossistemasdeproductividadpersonalcomoGettingThingsDonede
David Allen oDo It TomorrowdeMark Fostertratan acercadecomoescribir
listasdetareasahacer. Estahabilidadpuedeseraprendidadeformasencilla.
ÀPero quŽocurresi el problemano escrearlas listas,sino quecumplirlas?
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ÀQuŽpasasi escribesÒHacerX, Y y ZÓy luegonopuedeshacerningunade
estascosas?

Piensoquemuchagentenotieneproblemasa la horadecrearsuslistasde
tareasÐperos’ parahacerlo quetienenescritoenesaslistas.

BJcontinu—enumerando algunas razonespor las que Žl y otras per-
sonastienen problemas para llevar a cabo sus tareas.Ve‡moslasuna
a una.

ÒSientocierta resistencia a la hora de empezar a trabajar en algoÓ

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

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

Peque–os bloques de tiempo . Dite a ti 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, ser‡
mucho m‡s sencillo continuar. As’ que convŽncete de que lo
œnicoque tienes que haceresempezar. Me gusta comparar esto
con mi Þlosof’a a la hora de ir a correr: en lugar de preocuparme
de la sesi—nentera de ejercicio que me espera,me digo que lo
œnicoque tengo que hacer esponerme las zapatillas y salir por
la puerta. Tras hacer esto, todo es m‡s f‡cil. Haz lo mismo con
cualquier tareaÐtan solo arranca el programa, y haz las prime-
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ras acciones(por ejemplo, empieza a teclear). Sehacem‡s f‡cil
tras esteprimer escollo.

RecompŽnsate. No te permitas comprobar tu correoelectr—nico
(o cualquier cosa que suponga una recompensapara ti Ðalgo
que necesiteshacer todos los d’as) hastaque no hayasestado10
minutos (—15, —20, no importa) trabajando en la tarea.Pon en
marcha un temporizador . Una vez que sehayan terminado los
10 minutos, pon el temporizador unos 5 minutos m‡s y mira el
correo.Repite estospasos.

Entusi‡smate con lo que est‡shaciendo. Estetruco en realidad
funciona en el caso de cualquiera de los puntos que estamos
tratando. Si est‡sentusiasmado con algo, no parar‡s hastacon-
seguir hacerlo. Por ejemplo, me encant—la idea de escribir acer-
ca de este tema, y estabarealmente entusiasmado. Tan pronto
como tuve la oportunidad, me sentŽa escribirlo y solo necesi-
tŽ un descanso.Pero, Àc—mopuedes conseguir que una tarea te
entusiasme?Trata de encontrar algo que te entusiasme acerca
de ella. ÀTe proporcionar‡ beneÞcio econ—mico?ÀQuepodr’as
hacer con esosingr esosextra? ÀTe proporcionar‡ nuevos clien-
tes,nuevas oportunidades, mayor reputaci—n?Si no encuentras
nada que te entusiasme de la tarea,entoncesdeber’as pensar si
esimportante o no Ðy si no lo es,deber’asbuscar alguna mane-
ra de no hacer dicha tarea. Algu nas veces,desechar la tarea (o
delegarla o atrasarla) esla mejor opci—n.

ÒMeaterran ciertas tareas,o trabajar en determinados proyectosÓ

Normalmente hay unas cuantascausaspara esto:
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1. Te intimida su gran tama–o o alcance. Para combatir estepro-
blema, divide el proyecto o tareaen peque–asporcionesÐreal-
mente, quŽdate tan solo con los primer os peque–os trozos que
salgan de esto (tal como sugiere David Allen en GTD). Cier-
tas tareas,como ÒCrear un informe sobre XÓo ÒHacerun plan
anual para ZÓ,son intimidatorias. Pero si lo œnico que haceses
identiÞcar la primera acci—nf’sica necesaria,las cualespodr’an
ser ÒLlamara Frank para pedirle las gr‡Þcassobre XÓy ÒHacer
una lista de los 10 objetivos que deber’amos cumplir estea–oÓ
respectivamente,todo parecer‡m‡s sencillo y menos aterrador.

2. No sabesc—mohacerlo. Si no has hecho algo un mill—nde ve-
cesantes,entoncesesalgo desconocido para ti o con lo que no
est‡sfamiliarizado. Y esto nos da miedo a todos. ÀLasoluci—n?
En primer lugar, obtŽn m‡s informaci—nÐaprende todo lo que
puedas sobreello. Estopuede 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, deber‡spracticar para ser bueno en ello. No lo practiques
como un todo Ðpractica cadadestreza individual que necesites
para una tareao proyecto, de una en una, hastaque lasdomines.
Una vez que lo consigas,la tareao proyecto dejar‡ de parecerte
terror’Þco.

3. Te est‡s centrando en los aspectos negativos. Quiz‡ te est‡s
centrando demasiado en lo dif’cil que es, o en todos los obs-
t‡culos que te encontrar‡s. En lugar de ello, trata de buscar los
aspectospositivos. CŽntrate en la gran oportunidad que repre-
senta esteproyecto... una oportunidad de aprender, de ser me-
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jor en algo, de mejorar tus oportunidades de promoci—n.Esto
essimilar al consejode ÒEntusi‡smatecon lo que est‡shacien-
doÓtratado anteriormente. Si te centrasen las oportunidades en
lugar de en los obst‡culos, tendr‡s menos miedo de hacer algo.

ÒConsigoempezar, pero me distraigo y nunca terminoÓ

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

Tareas peque–as. Ya lo he mencionado anteriormente, pero es
muy importante repetirlo aqu’. Si te distraes con facilidad, pue-
de que seaporque est‡strabajando demasiado tiempo en una
tarea o proyecto. Para permanecer centrado, haz una tarea pe-
que–a Ðas’ ser‡m‡s probable que te mantengas trabajando en
ella. Si la tarearequiere mucho tiempo, cŽntrateen ella durante
periodos de 15-20minutos.

Monotarea . No te permitas realizar varias tareasal mismo tiem-
po. Ten tan solo una tareaante ti en cadamomento. Si tiendes a
consultar el correo, utilizar la mensajer’a instant‡nea, navegar
la red, leer tus feeds RSS,o hablar por telŽfono mientras est‡s
haciendo una tarea,irr emediablemente acabar‡sdistrayŽndote.
Haz las tareasde una en una. Si sientesque algo te aparta de lo
que est‡shaciendo, detente, y ponte de nuevo a trabajar.

Desconexi—n. Lasmayoresdistraccionesvienen de la conectivi-
dad. Correo electr—nico,feeds,mensajer’a instant‡nea, Twitter ,
telŽfonos. DesconŽctatede todo esto mientras estŽstrabajando
en tu œnicatarea. Esto es siempre una sugerencia impopular ,
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pero antes de que la rechacessin m‡s, pruŽbalo. DesconŽctalo
todo, y trata de centrarte en una œnicatarea.Conseguir‡s hacer
m‡s, te lo garantizo. Ahora mismo estoy escribiendo estepost
mientras estoy desconectadode Internet. As’ es m‡s f‡cil con-
centrarse.

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

CŽntrate. Una vez que tengas el escritorio despejado y estŽs
desconectado,y estŽstrabajando en una œnicatarea, cŽntrate
en ella con todas tus fuerzas. Pon todas tus energ’as en la tarea,
y comprueba lo r‡pido que la puedes terminar . Puedes inclu-
so llegar a concentrarte tanto que llegues a alcanzar eseestado
mental conocido como ÒßuirÓ.

Toma peque–os descansos. Podr’a ser œtilconcentrarseduran-
te un corto periodo de tiempo en la tarea,y entoncestomar un
peque–o descanso.Esto permite reiniciar tu cerebro. A conti-
nuaci—n,vuelve al trabajo y cŽntrateen la siguiente tarea.

ÒNormalmente no me siento con ganas de trabajar en absoluto.
La idea de trabajar me parecehorrible y nunca empiezo a hacer na-
daÓ

Conozco bien estesentimiento. Nos afectaa todos, y no existe una
buena soluci—nque pueda servir por igual a todo el mundo. Sin em-
bargo, te propongo lo siguiente:
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Cuidate . Si trabajasen casa,t—mateuna ducha. A veces,el sim-
ple hechode cuidarnos a nosotrosmismos nos puede hacersen-
tir mucho mejor.

Da un paseo. He notado que un peque–o paseopuede ayudar
a que mi sangre bombee,mi mente serefresquey a pensar en lo
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 hacersentir
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. IntŽntalo Ðte sentir‡s con m‡s ganasde ha-
cer cosas.

Una vez m‡s, piensa en las oportunidades . Piensaen ma–ana
Ðno en el d’a de ma–ana, referido al futur o distante, sino que al
d’a despuŽsde hoy. Imag’nate recordando hoy desde el punto
de vista de ma–ana.ÀEstar’asorgulloso de haber hechoel vago?
ÀOte sentir’as mejor si hubieras hecho algo y hubieras aprove-
chado las oportunidades que ten’as delante de ti? Sueleser œtil
pensar desde la perspectiva de tu yo futur o Ðporque lo que ha-
gamos hoy abrir‡ nuevas oportunidades y v’as de acci—npara
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.Esoes todo lo que tienes que hacer Ðtan solo una
cosa.Haz que seaalgo peque–oy f‡cil, e incluso si puede serdi-
vertido y que proporcione alguna recompensa.CŽntrate en esa
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sencilla tarea. Una vez que hayas comenzado, tendr‡s mayor
fuerza de voluntad para hacer otra cosa.Y luego otra.

Busca cosasdivertidas que hacer. Si tienes que hacer cosaspo-
co divertidas o placenteras, no tendr‡s ganas de hacerlas. En
lugar de esto, cambia tus planes para hoy Ðmira a ver si pue-
des encontrar algo que seadiv ertido o emocionante, pero que
adem‡s siga acerc‡ndote hacia un determinado objetivo. Esto
podr’a ser todo lo que necesitaspara comenzar a trabajar en
otras cosasÐo quiz‡ podr’as pasarte el d’a haciendo tan solo
cosasdivertidas (mientras te sigasmoviendo hacia delante Ðno
jueguesal solitario o al World of Warcraft).

CompromŽtete. Si tu problema esla motivaci—n,compromŽtete
contigo mismo a realizar algœnavance en tu proyecto o tarea
a lo largo del d’a de hoy o durante esta semana Ðd’selo a tu
familia y amigos, escr’beloen tu blog, o œneteal foro Zen Habits
Ðestoesuna gran fuerza de motivaci—n.Lo siguiente que debes
haceresrendir cuentasinformando a los dem‡sde lo que hiciste
hoy.

Recompensas. Dite a ti mismo que si tan solo hacesla primera
tarea programada, te regalar‡s a ti mismo un delicioso helado.
O que puedes comprar un libr o o un DVD. Seacual sea la re-
compensa,œsalapara motivarte para comenzar. Ahora tan solo
dŽjalo todo ßuir .

ÒHagouna 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 ganasde hacer nada de la listaÒ
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Aqu’ tengo dos cosasque decir:

1. Sobrecarga. La causam‡s probable de esto es que te estŽsso-
brecargando. La gente tiende a planiÞcarse demasiadas tareas
para un mismo d’a, sobrestimando lo que en realidad pueden
hacer. Adquier e el h‡bito 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 carga tan grande. Quiz‡
tendr‡s otras peque–as cosasque hacer m‡s adelante. An—ta-
las bajo una cabeceraque ponga Óprocesamiento agrupadoÒy
hazlas todas juntas al Þnal del d’a.

2. Diversi—n. El segundo motivo es que te est‡s sobrecargando
con tareas que no son divertidas. ÀQuiŽn 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. Si no
tienes nada que hacer que resulte divertido, esbastanteproba-
ble que te hayas equivocado de trabajo. Busca otro trabajo en
el que realmente s’ que disfr utes. S’, todos los trabajos tienen
tareasdif’ciles y no placenteras,pero todas ellas conllevan una
recompensaal Þnal. Sirven de apoyo a algo que te entusiasma.
Si no tienes nada as’ en tu trabajo, deber’as echarle un vistazo
de cercaÐc‡mbialo 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 desechŽla revisi—nsemanalde GTD
fue porque se pod’a hacer demasiado larga. Muchas de mis revisio-
nesduraban 2-3 horas, y si me interr ump’an a menudo, incluso m‡s.
No es de extra–ar que tanta gente se salte este paso tan importan-
te si requiere tanto tiempo y estamos todos tan ocupados con otros
proyectos.

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

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

Sepuede hacer. Aqu’ est‡como:

1. Procesatus bandejas de entrada diariamente, y revisa tus lis-
tas de siguientes accionesdiariamente . Trata de conseguir que
tu bandejade entrada estŽvac’a al Þnal de cadajornada Ðno tie-
nes por quŽ hacer todo lo que est‡en la bandeja, pero deber’as
procesartodos y cadauno de los elementos,elimin‡ndolo, dele-
g‡ndolo, archiv‡ndolo o poniŽndolo en una lista de siguientes
acciones,al menos una vez al d’a. TambiŽn deber’as revisar tus
listas de siguientes accionesal menos una vez al d’a, tachan-
do los elementos que ya estŽncompletados, a–adiendo nuevas
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cosas,borrando cosasinnecesarias.Intenta adquirir esteh‡bito
diario dentro de lo posible. Si fallas en este paso, no es nece-
sario que abandones Ðtu revisi—nsemanal ser‡ un poco m‡s
larga, pero todav’a podr‡s completarla en menos de una hora.

2. Antes de la revisi—n (o bien por la ma–ana, o bien el d’a an-
terior) asegœratede que tus bandejas de entrada est‡n 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-
rrar‡ mucho tiempo durante la revisi—n.Esto incluye tambiŽn
tu correo electr—nico.

3. Despeja tu escritorio si no lo has hecho todav’a . Un espaciode
trabajo despejadoesimportante a la hora de intentar minimizar
el efectode posibles distracciones.

4. 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—nico (la bandeja de entrada deber’a
estar vac’a), tu lector RSS,juegos y cualquier cosa que no sea
necesariapara tu revisi—n.

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

6. Centrate en tu revisi—n. Necesitasestar centrado. Hay vecesen
las que estoy escribiendo un art’culo, y me pongo a hacerlo de
forma mec‡nicahastaque lo acabo.Hay vecesen las que tengo
200o m‡s art’culos de blogs por leer en mi Google Reader, y los
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mir o todos de forma mec‡nica en 20 minutos. Haz esto con tu
revisi—n.Simplemente hazlo de manera mec‡nica.No dejesque
nada te distraiga.

7. RecompŽnsatecuando hayas terminado . Ahhh. La satisfacci—n
de una revisi—ncompletadacon Žxito no tiene comparaci—ncon
nada, exceptoquiz‡s por cosasque pueda hacerte tu pareja.

Estosson los enlacesa las listas que te ayudar‡n durante el paso 5:

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

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

Las preguntas m‡s frecuentes acerca de

GTD

Recibomuchos correosrelacionadoscon Getting Things Done (GTD),
la mayor’a de gente que est‡empezando o que tiene dudas acercade
su implementaci—n,puesta a punto, o de c—moconseguir mantenerse
en el sistema.PensŽque estar’a bien crear una lista de preguntas m‡s
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frecuentespara ayudar a aquellos que tengan dudas similar es.

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

Permitidme tambiŽn decir que no soy una autoridad absoluta en el
campo de GTD Ðno soy m‡sque 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. ÁPero espero
que estoos seade utilidad!

Una visi—n general

ÀQuŽesGTD?

La respuestaoÞcial nos la da el propio David Allen, el autor de Get-
ting Things Done ensussitio web Davidco (http://www.davidco.
com). All’ encontrareis la respuestacompleta, aunque aqu’ os presen-
to la parte m‡s importante:

GTD comprendeun mŽtodoaltamenteeÞciente,f‡cil, y por pasospara
conseguirllegaraun estadorelajadoy productivo.Estesistemaincluye:

Capturartodasy cadaunadelascosasquellamennuestraatenci—n.

DeÞnir paratodaslasposiblescosassobre lasquesepuedaactuar, de
maneradiscretay concreta,resultadosy siguientespasos.
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Organizarnuestrosavisoseinformaci—ndela maneram‡sßuidapo-
sible,en lascategor’asapropiadas,bas‡ndonosencuandoy c—molos
necesitaremos.

Mantenertecentradoy enÓloqueest‡sÒmediante revisionesperi—di-
casdelosseishorizontesdetus compromisos(prop—sito,visi—n, metas,
‡reas,proyectosy acciones.

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

ÀC—mopuedo empezar?

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

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

Procesar tu 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 a una lis-
ta de proyectos,una lista de ÓAla esperaÒ,y una lista de ÓAlgœn
d’a/quiz‡sÒ.

Usar una agenda para recordarte tus futuras tareaso citas.
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Llevar a cabouna revisi—nsemanalpara manetener todo tu sis-
tema cohesionado.

ÀCu‡nto tiempo necesitarŽpara poder empezar?

Bueno, la parte m‡s 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 tres d’as. Lo siguiente que te consumir‡ m‡s
tiempo ser‡ preparar tus listas y tu sistema de archivo. Esto puede
durar una o dos horas. Lo dem‡s normalmente no requiere ningœn
tiempo de preparaci—n.As’ que, en conjunto, deber’as reservar un
d’a o dos (o m‡s si tu vida es un 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.Soloestepasote permite amortizar el precio
del libr o Ðconseguir dejarlo todo despejadoy organizado esun gran
logro y un sentimiento maravilloso. Es por esto por lo que mucha
gente ama GTD.

ÀHayalguna manera m‡s sencilla de empezar?

S’. No tienes por quŽ implementar todo el sistema GTD a la vez.
Deber’as probar a empezar a tu manera Ðno hay una œnicaforma 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-
breta y un boli, y empezar a anotarlo todo, de tal forma que
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nunca m‡s te vuelvas a olvidar de cualquier cosa.Si creesque
puedes hacer m‡s, usa la libr eta para crear listas contextuales Ð
tus siguientes accionesa realizar (mira m‡s abajo) organizadas
por los contextos en los que las puedes llevar a cabo (trabajo,
casa,recados, llamadas, etc.). De esta forma te podr‡s centrar
en consultar las tareas que puedes hacer en este determinado
momento.

Vac’a tu bandeja de entrada. El siguiente paso,si est‡sprepara-
do, ser’a procesartodos tus papeles.Jœntalostodos en una pila,
y procŽsalosde arriba a abajo, despach‡ndolos de uno en uno
hasta que acabescon todos. Esto genera una sensaci—nasom-
brosa.Desdeestepreciso instante, haz lo posible por conseguir
una bandeja de entrada, y œsalacomo œnicopunto de entrada
de todos tus papeles(incluyendo post-its, mensajesde telŽfono,
recibosy cualquier otra cosa).Si te sientescon fuerzas, continœa
con el siguiente paso y aplica lo mismo a tu 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—nsi tu archivo es m‡s humilde), algunas carpetasde
tipo Manila y algunas etiquetas. Ten una buena reserva de es-
tos elementos,de tal forma que puedas crear una nueva carpeta
r‡pida y f‡cilmente. Usa un sistemaalfabŽtico 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 papeles tirados sobre tu escritorio, en tus cajones,en el
coche,en el suelo, etc. Pero se puede hacer. En prime r lugar, jœntalo
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todo en una œnicapila. Si es demasiado como para hacer un œnico
mont—n,haz dos, pero no empiecesa crear muchos de estosmonto-
nes.La idea escomenzar por la parte de arriba de la pila, de tal forma
que 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 ap‡rtala
y procŽsalapor partes. Yo recomiendo reservar una hora al d’a para
esta tarea.Una vez m‡s, empieza por arriba, y despachacada papel.
Cuando llegues a la parte de abajo,Ádateuna recompensa!

ÀEsGTD una secta?ÀPorquŽ es tan popular en Internet?

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

Tercero, debido a la naturaleza abierta de las herramientas Ðesto
es por lo que tantos aÞcionados a la tecnolog’a lo usan. A estos œl-
timos les encanta encontrar una excusa para 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-
taspara crear una conÞguraci—nque funcione para ti. Esel amante de
la tecnolog’a que seencuentra dentro de nosotros a quien en realidad
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le encantaGTD.

Herramientas

ÀQuŽherramientas necesito?

Como he dicho antes, una conÞguraci—nm’nima incluir’a una li-
breta,un bol’grafo, una bandeja de entrada, un caj—narchivador, car-
petas y etiquetas. Sin embargo, existen otras herramientas que po-
dr’as utilizar , entre las que seencuentran las siguientes:

Un dispositivo m—vil como una PDA para todo Ð captura de
informaci—n,gesti—nde listas, recordatorios.

Una m‡quina etiquetadora.

Una agendao un programa agendapara el ordenador (muy re-
comendado).

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

Tarjetaspara captura y listas.

Un Þchero de tipo tickler (ver el siguiente punto), ya sea me-
diante carpetaso mediante software.

Para m‡s herramientas, consulta la secci—nde herramientas de mi
inmenso listado de recursosGTD (http://zenhabits.net/2007/
05/massive- gtd- resource- list/ ).
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ÀQuŽesun Þchero de tipo tickler o de 43carpetas?ÀRealmentelo
necesito?

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

Si tienesun trozo de papel (o la entrada de un concierto, etc.)so-
bre el que no te tienesque preocupar hastam‡sadelante duran-
te estemes,ponlo en la carpetaque representeel d’a correspon-
diente (digamos por ejemplo la carpetaetiquetada como Ó20Òsi
queremosvolver a echarle un vistazo el d’a 20de estemes).

Si no necesitaspensar sobre ello hastaalgœnmes posterior, mŽ-
telo en la carpeta correspondiente a esemes.

Cada d’a debesmirar en la carpeta etiquetada con el d’a corres-
pondiente (si hoy es d’a 20, mirar’a en la carpeta Ó20Ò)y ver’a
acercade quŽ debo decidir hoy. Si quieresposponerlo para m‡s
adelante,simplemente mŽtelo en una carpetaque representeun
d’a o mesposterior. De estaforma, recibir‡s avisos de forma re-
currente. Cada d’a, la carpeta etiquetada con el d’a de hoy de-
ber’a estardelante del todo Ðmueve la carpetade ayer al fondo.

Al Þnal de cada mes, mueve la carpeta correspondiente al œl-
timo mes al Þnal, y f’jate en la carpeta del nuevo mes Ð coge
los papelesque haya dentro y redistribœyelosentre las carpetas
correspondientesa los 31d’as.

Es un sistema ingenioso, y deber’as probarlo si te apetece.Sin em-
bargo, mucha gente (incluyŽndome 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 usas un programa de este tipo tan solo deber‡s a–adir un
recordatorio en la fechacorrespondiente. Incluso puedes crear avisos
regulares.

ÀMucha o poca tecnolog’a?

Esta esuna pregunta muy habitual de los usuarios de GTD, cuan-
do nos referimos a las herramientas: ÀteessuÞcientecon 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—nde ambos.Por supuesto, la respuestaa estapregun-
ta es que se trata de algo muy personal, y que por lo tanto deber’as
utilizar lo que a ti te vaya bien Ðespecialmentesi se trata de herra-
mientas que te gusten mucho. Si es una PDA, entoncesa por ella. Si
es un Moleskine, tambiŽn est‡bien. Normalmente se encuentran las
herramientas adecuadastras un poco de experimentaci—nÐsin em-
bargo, deber’as evitar obsesionarte con las herramientas, lo cual es
por cierto la mayor causade pŽrdida de tiempo entre los que utilizan
GTD Ðescogetus herramientas y adelante. CŽntrate m‡s en hacer tus
tareasque en cu‡lesvan a ser esasherramientas tan chulas que vas a
utilizar .

Podr’as pensar que los amantes de la tecnolog’a estar’an m‡s 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 preÞeren
utilizar herramientas anal—gicas(papel) antes que las que acabo de
nombrar. ÀPorquŽ?Esto es objeto de debate, pero normalmente las
razones son la simplicidad. la facili dad de uso, la portabilidad, la fa-
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cilidad de expansi—ny modiÞcaci—n,y especialmenteel placer t‡ctil
de utilizar papel y un buen bol’grafo. DeÞnitivamente, es algo que
tendr‡s que decidir por ti mismo.

ÀCu‡lesel mejor programa de ordenador para GTD?

Hay tantos que ser’a impo sible escogeruno solo. Y al Þnal 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 simples y efectivas(http://zenhabits.
net/2007/05/5- simple- effective- gtd- tools/ ).

Estoy obligado a utili zar Outlook en el trabajo. ÀPuedopreparar
Outlook para ser usado con GTD?

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

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

GTD y Outlook en Davidco (http://www.davidco.com/store/
catalog/GTD- and- Outlook- p- 16173.php )

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

Pregunta aMetaÞlter: Getting Things Done en Macintosh (http:
//ask.metafilter.com/18937/Getting- Things- Done-
on- a- Macintosh ).

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

Una vez m‡s,deber’ashacer lo que te funcione mejor. Pero si quie-
res una recomendaci—n,simpliÞca. Es complicado comprobar y ac-
tualizar constantementedifer enteslistas y agendasen un ordenador,
una PDA y una agenda en papel. Ser‡ m‡s probable que consigas
seguir con GTD si tienes un œnicositio que comprobar y actualizar.
Encuentra el que mejor funcione para ti y permanececon Žl.

Siguientes acciones, conte xtos, proyectos

Siguientes accionesÐÀquŽson?

B‡sicamente,para el casode cualquier proyecto (y por proyecto en-
tendemos cualquier cosaque requiera m‡s de una acci—n),deber’as
preguntarte ÓÀcu‡les la siguiente acci—nf’sica que deber’a llevar a
cabo para avanzar con este proyectoÀÔ.Esta es la Ósiguienteacci—nÒ
que deber’as poner en tu lista de tareas.El problema con muchas de
las tareasque ponemos en nuestras listas de tareasesque no son real-
mente algo que podamos hacer, sino que un mini-pr oyecto. Por ejem-
plo, ÓEscribirel informeÒesun proyecto en el cual la siguiente acci—n
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podr’a ser ÓBuscarfuentes en Internet para el informeÒ o ÓLlamar a
Larry para obtener estad’sticaspara el informeÒ.

Consulta ÓPorquŽ lo m‡s importante que deber’as preguntarte es
cu‡l es la siguiente acci—nÒ(http://zenhabits.net/2007/03/
why- whats- the- next- action- is- the- most- important
- question/ ) para obtener m‡s informaci—n.

Tengo demasiadas siguientes acciones(o proyectos) ÐÀquŽdebe-
r’a hacer?

Escierto que el hecho de tener una lista de tareasmuy larga puede
echar para atr‡s a mucha gente. Nota: esteconsejotambiŽn seaplica
en el caso de demasiados proyectos. Estasson algunas de las cosas
que podr’as hacer:

SŽconsciente 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
m‡s inoportunos.

Si las accionesde tu lista no pueden ser completadas durante
esta semana, mueve las menos urgentes al listado de ÓAlgœn
d’a/tal vezÒy deja tan solo las que pretendascompletar estase-
mana. Durante tu revisi—nsemanal,mueve aquellas tareasque
creasque puedes cumplir durante la siguiente semanade nue-
vo a las listas de tareasordenadaspor contexto.

SimpliÞca - 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 sea posible para hacer m‡s
corta la lista. No conseguir‡s limpiar tu lista, pero al menos la
har‡s m‡s manejable.

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

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

Quiz‡ no quieres hacerlasÐen esecaso,hazlas a primera hora
de la ma–ana, antesde que compruebesel correo electr—nico,y
no hagasnada hastaque estastareasestŽncompletadas.

O quiz‡ no necesitashacerlasÐsi han estadoen tus listas duran-
te unas cuantas semanas,probablemente no son tan urgentes.
Mira a ver si puedes eliminarlas o delegarlas.

Quiz‡ lo que ocurra esque en realidad no son siguientes accio-
nes.A vecesnos podemos encontrar proyectos en nuestras lis-
tas que han sido tomados como acciones.Compruebasi la tarea
implica m‡s de un paso (por ejemplo, ÓLlamara LarryÒ podr’a
implicar ÓLlamaa Nina para conseguir el telŽfono de LarryÒ),y
pon accionesrealesen tu lista.

Quiz‡ las tareaste intimidan demasiado. En esecaso,div’delas
en tareasm‡s peque–as.ÓEscribirinformeÒpodr’a ser ÓEscribir
el primer p‡rrafo del informeÒo ÓHacerun ’ndice del informeÒ
o ÓEscribirel informe durante 10minutosÒ.
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Si resulta que s’ esalgo que debashacer, pero no ahora,muŽvelo
a tu lista de ÓAlgœnd’a/tal vezÒ.

ÀC—mode peque–a deber’a ser una acci—n?

Cuando una tareaesintimidante, tal como suger’a en el punto ante-
rior , una alternativa esdividir la en tareasm‡s peque–as(en un grano
m‡s Þno). ÀPero hasta que punto deber’as hacer esto?Esto no esm‡s
que una elecci—npersonal ÐÀC—mohacesmejor tu trabajo? ÀEnblo-
quesde 30minutos, de 2 horas o de 10minutos? Piensaun poco sobre
estoy experimenta.

Algunas cosasque podr’as probar:

Hacer la siguiente acci—nÐescribir el informe hasta que lo aca-
beso hastaque necesitesun descanso.

Usar bloques de tiempo Ðuna vez m‡s, el tama–o del bloque
depende de ti, pero debe ser un tama–o para el que no requie-
ras ningœndescanso.Si puedes trabajar dos horas sin hacer un
descanso,de una sola vez, entoncesestedeber’a ser tu nivel. Si
no puedes trabajar m‡s de 10 minutos sin tomarte un respiro,
eseestu nivel.

Prueba una unidad peque–a y medible Ð5 p‡ginas, o dos ele-
mentos del ’ndice, o 50 l’neas de c—digo.

Prueba una unidad m‡s grande Ð un cap’tulo de una novela,
por ejemplo

ÀCu‡ntassiguientes 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,Àcu‡lesde ellas deber‡s incluir en tus listas? La
respuestaes:al menos una Ðcualquier proyecto activo deber’a tener
al menosuna siguiente acci—nen una lista ordenada por contexto que
estŽactiva. Si quieres poner m‡s, es cosa tuya, pero tener todas las
accionesde todos tus proyectosen tus listas puede seralgo agobiante.

Mi recomendaci—nesponer una, o dos como mucho. Y si tienes2-3
siguientes accionesde un determinado proyecto en la lista, asegœrate
que puedan ser completadas sin necesidadde completar otras antes.
Por ejemplo, no pongas ÓMandar la cartaÒy ÓComprarsellosÒjuntos
en la lista, ya que no puedes hacer la primera cosasin hacer la segun-
da. La primera acci—n(ÓMandarla cartaÒ)seconocecomo una acci—n
dependiente Ðno 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 estar‡sper-
diendo el tiempo leyendo tareasque no puedes llevar a cabo en este
momento.

Cuando hayascompletado la siguiente acci—nde un proyecto,no la
tachesy ya est‡.Asegœratede escribir la siguiente Ósiguienteacci—nÒ
del proyecto en tu lista de tareas,de tal forma que el proyecto siga
avanzando. Si te olvidas no pasa nada Ðuno de los pasos m‡s im-
portantes de la revisi—nsemanal esasegurarte de que cada proyecto
en tu lista de proyectos tenga una siguiente acci—nen alguna de tus
listas contextuales.

ÀC—momanejo las tareasdiarias o semanales?
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Si tienes tareasque 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
tarea recurrente. 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 ser hecho esed’a.

Lista diaria Ðesto no esparte de GTD, pero si quieres,podr’as
tener una lista diaria en la que apuntar todas aquellas tareas
que deber’as hacer hoy Ðcomo tu informe diario, o las Tareas
M‡s Importantes (MITs). No pongas nada en tu lista diaria que
no sea completamente impr escindible hacer hoy, o no tendr‡
ninguna utilidad. Te sugiero anotar tan solo tres cosasen esta
lista.

Listas ordenadas por contexto Ðpodr’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 Ðesto tampoco esparte de GTD, pero podr’as crear lis-
tasseparadaspara rutinas diarias y rutinas semanalesque te sir-
van para asegurarte de que estastareasson hechas.Realmente
GTD admite otros tipos de listas, as’ que tŽcnicamenteesto po-
dr’a ser parte de GTD.

ÀQuŽcontextos deber’a utilizar?

Esto esuna elecci—nestrictamente personal, y llegar a la mejor so-
luci—nrequierealgo de experimentaci—n.La idea principal esagrupar
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tus siguientes accionesde tal forma que cuando mir estu lista para el
contexto correspondiente, estŽsviendo 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’as ver tareasque tan solo pueden ser completadas con el orde-
nador del trabajo. De la misma forma, tu lista de Trabajo no deber’a
contener recadosque s—lopuedes hacer en la calle. Podr’as dividir
aun m‡s tu 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—n,sino que una tarea dependiente o un proyecto; o 3) la siguiente
acci—nperteneceen realidad a tu lista de ÓAlgœnd’a/tal vezÒ.

Contin uando con GTD

Tengo problemas a la hora de continuar haciendo la revisi—nse-
manal. ÀAlguna sugerencia?

Esto es algo dur o para la mayor’a de los seguidores de GTD (in-
cluyŽndome a mi). Lo mejor es que analices por quŽ est‡steniendo
problemas,y buscar la raz—n.Aqu’ tienes unas cuantas ideas:

Si la revisi—nsemanalest‡durando demasiado,ac—rtalavacian-
do tus bandejasde entrada el d’a antes,y asegur‡ndote de que
tu procesode revisi—nesßuido.
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Si te ves ocupado 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.

Si esto no funciona, hazlo el domingo por la tarde, cuando tie-
nesm‡s tiempo.

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

ÁAyuda! ÁHeabandonado el mŽtodo GTD y no puedo ponerme
otra vez con Žl!

Esto pasaconstantementeÐla gente empieza con GTD y unos me-
sesdespuŽssurge algo que los hace estar demasiado ocupados pa-
ra estar organizados, y todo sederrumba. Afortu nadamente, esmuy
sencillo volver a ponerse con GTD Ðde hecho, es m‡s f‡cil volver a
ponerse con ello que empezar desde el principio, porque ya conoces
el sistemay seguramenteya dispones de las herramientas adecuadas
Ðesuna mera cuesti—nde 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 libr eta 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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sistema,pero no te obsesionescon ellas.

SimpliÞca . Muchas personasconstruyen sistemascomplicados
que son dif’ciles de seguir. Empieza de una manera sencilla,
quiz‡ con herramientas basadasen papel y las herramientas on-
line m‡s sencillas,y no te desbordes.

Prueba con una versi—nm’nima (mira al principio de estasec-
ci—npara leer m‡s sobre esto). No necesitasempezar a pleno
rendimiento Ðtan solo empieza con unas peque–ascosasy a–a-
de m‡s conforme seanecesario.Podr’as darte cuenta de que la
versi—nm’nima estodo lo que necesitas.

ÀC—mocontinuar con GTD una vez que hasvuelto aempezar?Mira
la siguiente pregunta.

Tengo problemas para continuar con GTD

ÀC—moser regular con GTD? Prueba lo siguiente:

Revisi—n semanal. La clave para conseguir permanecer en el
sistema GTD es la revisi—nsemanal. Que sea corta y sencilla,
pero compromŽtete con ella. Si empiezas con un sistema m’-
nimo, asegœratede incluir de todas formas la revisi—nsemanal.
Mantiene tu sistemaactualizado, incluso si te encuentrasdema-
siado ocupado como para estarpendiente del sistemaa lo largo
de la semana.

H‡bitos . GTD esen realidad un conjunto de h‡bito, y el proble-
ma esque intentamos adoptarlos todos a la vez. Sihasle’do Zen
Habits alguna vez,habr‡s notado que esm‡s probable que ten-
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gasŽxito si intentas adoptar los h‡bitos de uno en uno. PruŽbalo
con GTD Ðempieza por adoptar un h‡bito, luego el siguiente, y
as’ sucesivamente.Esmucho m‡sprobable que conviertas GTD
en un h‡bito 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—nm’nima es mucho menos complicada de mantener, y
por lo tanto es m‡s probable que la uses y continœescon ella.
MantŽn tu sistemasimple.

Usa herramientas que te gusten. Una vez m‡s, utilizar herra-
mientas que sean de tu agrado puede conseguir que efectiva-
mente las utilices, y que por lo tanto continœescon el sistema.
Vuelvo a insistir 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 estŽhaciendo lo mismo. Prueba los
siguientes foros

¥ The 43FoldersGoogle Group (http://groups- beta.google.
com/group/43Folders/ )

¥ The David Allen Company public discussion board (http:
//www.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/ )

147



19 Otras traducciones

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