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A todos los que me enseñaron a aprender y a crecer,
lo sepan o no





Introducción

Ponerlo fácil para que resulte fácil

La máxima productividad consiste en hacer que algo ocurra —ya se trate de decorar la casa, de desplazarse de un sitio a otro o de pasar un buen rato— con el menor esfuerzo posible. El hecho de que hablemos de esfuerzo, sin embargo, significa que siempre habrá alguna resistencia o algún impedimento cuando tratemos de hacer algo. Mejorar la productividad tiene mucho que ver con gestionar con más eficacia los obstáculos, las barreras y las distracciones que encontramos en nuestro camino: cualquier circunstancia que frene o se oponga a nuestro avance. En un mundo sin fricciones, las cosas aparecerían ante nosotros con sólo imaginarlas: no habría necesidad de prepararse para lograr mayor flexibilidad y concentración, o para establecer mejores sistemas o enfoques. En el mundo donde vivimos, sin embargo, para obtener lo que queremos de una manera más eficaz debemos estar preparados para todo. Y hay cosas que todos podemos hacer, en cualquier momento, para lograr que nos resulte más fácil reaccionar ante lo que nos ocurre sin perder el ritmo.

He dedicado más de dos décadas a explorar los mejores métodos para conseguir una forma más relajada, positiva y sostenible de vivir y trabajar. Y, como consultor de gestión empresarial y formador en productividad, he ayudado a miles de profesionales a implementar lo que según he descubierto son los mejores métodos para producir más y disfrutar más de lo que se hace. Cuando las personas encuentran un método para establecer un equilibrio en sus tareas cotidianas, ocurra lo que ocurra, mejoran su intuición y su creatividad. Consiguen hacer mejor un sinfín de cosas, como procesar información, gestionar sus pensamientos y sentimientos, dirigir su esfuerzo hacia los resultados y confiar en sus juicios acerca de qué hacer. Disponen de un método sistemático para tratarse a sí mismas y su trabajo, lo cual es mucho más útil que confiar meramente en comportamientos reactivos y circunstanciales para esquivar las presiones y las crisis que surgen en su mundo. Cuando las personas saben que disponen de un método para enfrentarse a cualquier situación, se relajan. Y cuando están relajadas, todo les sale mejor. Hacen más cosas, con menos esfuerzo, y descubren toda clase de efectos secundarios maravillosos que mejoran los resultados de su esfuerzo y la calidad de su vida.

Los métodos que enseño se basan en los comportamientos y los sistemas que mejor funcionan según he descubierto para mantenernos en nuestro mejor rendimiento. Desde principios de los años ochenta no han dejado de ponerse a prueba y han demostrado ser muy efectivos a todos los niveles, tanto para individuos como para organizaciones. Describí los pasos de este descubrimiento y de este proceso en mi primer libro: Organízate con eficacia. El arte de la productividad sin estrés. Su éxito en todo el mundo indicaba que personas pertenecientes a un amplio espectro de culturas y carreras profesionales parecían estar preparadas para recibir esta información y deseosas de realizar un cambio. Estaban hartas de sentirse superadas por las exigencias de su trabajo y de su vida. Querían recuperar oportunidades perdidas para el pensamiento creativo y para el juego. Estaban buscando un nuevo método, un sistema en el que pudieran confiar, sin importar el tipo de oficio que realizaran o la clase de día que tuvieran. Querían una estructura, pero una que resultara natural y que encajara con sus complejos estilos de vida y creara más libertad, no más límites.

Al tiempo que desvelaba e implementaba los detalles del qué, el cuándo y el cómo que constituían el núcleo de mis programas, comencé a hacer también algo más: comencé a escribir acerca del porqué que había detrás de todos estos pasos. ¿Por qué funcionaban tan bien? ¿Por qué contribuían de forma consistente a que las personas mejoraran su rendimiento y se sintieran mejor? ¿Había algo más profundo en todo esto? ¿Cuál era el fundamento de su éxito? Parecía haber unos principios que subyacían y se entrelazaban con la metodología, unos factores que valían para cualquier momento, lugar o persona.

Se puede ser un excelente piloto de coches de carreras sin saber nada sobre la gravedad, por más que ésta sea la fuerza subyacente que determina todo lo que se hace detrás del volante. Para ganar carreras, el piloto sólo necesita dominar el volante, la velocidad en las rectas y la técnica en los giros, y mantener el coche controlado en todo momento. Tú haces tu trabajo, y la gravedad hará el suyo. Contrólate a ti mismo, y no le pasará nada al coche. ¿Pero qué ocurre si al cabo de un tiempo no basta con conducir deprisa? ¿Qué ocurre si quieres acercarte más a los secretos que hay detrás de tus propios logros? ¿Y si comprender estos secretos te diera herramientas para aumentar aún más tu productividad y para alcanzar metas incluso mayores?

En 1997 comencé a explorar estas cuestiones y a recopilar una serie de principios que parecían hallarse en la base del comportamiento productivo; también comencé a escribir artículos informales acerca de las implicaciones y las aplicaciones de esas verdades en la vida cotidiana. En ellos desarrollaba mi premisa básica de que la capacidad de cada cual de ser productivo es directamente proporcional a su capacidad de relajarse. Traté de profundizar en cuatro áreas principales de comportamiento productivo:


	Recopilar e identificar todos nuestros temas pendientes, tanto internos como externos, para recuperar la claridad y la energía.

	Distribuir conscientemente nuestro enfoque entre los múltiples niveles de resultados y responsabilidades con los que estamos comprometidos.

	Crear estructuras fiables y usarlas de forma consistente para promover la focalización adecuada, usando los recordatorios que sean necesarios.

	Fundamentarlo todo en un progreso consistente y flexible en el nivel de la acción física.



Descubrí que la gente no necesitaba, en realidad, más disciplina; lo que necesitaba era un método disciplinado. No necesitaba trabajar más, lo que necesitaba era definir mejor su trabajo en múltiples niveles específicos y mantenerse atenta a todos ellos simultáneamente.

Detrás de todo esto se hallaba la idea de la mente como agua, una imagen que descubrí hace años cuando practicaba karate. Cuando lanzas un guijarro a un estanque, ¿qué hace el agua? Responde con total precisión a la fuerza y la masa de la piedra que has lanzado. No hace nada más ni nada menos de lo que debe. Su reacción no peca ni por exceso ni por defecto: en realidad, no hay ninguna reacción. El agua simplemente interactúa con cualquier cosa que encuentre y luego regresa a su estado natural. Sólo su composición le permite lograr algo así, y el ser humano sólo puede lograrlo también si establece deliberadamente un sistema y si tal sistema está basado en principios capaces de soportar el caos y el estrés. Tales principios deben estar a su vez en concordancia con algo más profundo de nuestra naturaleza.

Dos años después de ponerme a trabajar en estos textos, decidí escribir y distribuir una newsletter entre algunas personas que ya estaban familiarizadas con mis métodos. Mi esperanza era galvanizar una red de practicantes y construir una comunidad de personas dedicadas a hacer bien su trabajo, a compartir sus mejores prácticas y a disfrutar de la vida. Cada newsletter pretendía reforzar y expandir las ideas que había detrás del control relajado y de la excelencia en el rendimiento. Me preguntaba qué respuesta obtendría de la gente.

La respuesta pronto superó mis expectativas. En apenas dos años nuestra red de lectores se había multiplicado por diez, desde los dos mil hasta los veinte mil suscriptores. Un año más tarde había alcanzado los treinta mil y seguía tomando impulso. La gente compartía las newsletters a través de sus propias redes online, y éstas llegaban por correo electrónico a todo el país y a todo el mundo. Había quien imprimía, grapaba y encuadernaba copias de las newsletters y las distribuía entre sus amigos y sus colegas. Otros las hacían circular internamente en el trabajo. Aparecían por todas partes. Algunos de los textos se inclinaban hacia los consejos prácticos, otros se zambullían bajo la superficie, pero todos contribuían a desarrollar y a aumentar mi comprensión del porqué, y todos añadían valor a los anteriores.

El feedback fue tremendamente positivo: todo el mundo parecía ansioso por reforzar los fundamentos, por explorar las sutilezas y por lanzarse a la aventura de descubrir las sorpresas que hay detrás de las técnicas, las herramientas y las ideas más sencillas. No podía decirse que los interesados pertenecieran a la clase de personas con problemas: las mejores recompensas del uso de este material se han dado entre algunas de las mentes más brillantes y bien situadas del planeta, algunas ya en los percentiles más elevados de productividad según cualquier clasificación estándar.

Había llegado el momento de reunir todo este material en un libro.

Los principios, comentarios y artículos que vienen a continuación constituyen un cuerpo de pensamiento que ofrece, según creo, algo más que un conjunto de trucos o consejos. Se aplique o no el método completo de prácticas productivas que perfilé en Organízate con eficacia (Getting Things Done, o GTD), hay cosas que cualquier persona puede hacer mejor, en cualquier momento, que contribuirán a aumentar su productividad y su bienestar. Éstos son los dos elementos de tu vida que saldrán beneficiados y reforzados gracias a los principios y artículos que leerás a continuación.

He agrupado los textos en función de las cuatro grandes áreas de comportamiento productivo que contribuyen a reforzar: completitud, focalización, estructura y acción. Sin embargo, los principios y artículos así agrupados no pretenden limitarse a dichos encabezamientos ni aportar una exposición exhaustiva de estos temas, sino más bien estimular nuestra propia reflexión y exploración acerca de las mejores formas de gestión.

A veces lo que más necesitan los individuos (y los grupos) es resolver cuestiones pendientes y poner orden en sus asuntos (primera parte). Otras veces la clave está en adoptar el enfoque adecuado (segunda parte). Otras situaciones convertirán las estructuras y los sistemas en el factor más importante para el crecimiento (tercera parte). Y otras requerirán simplemente dejar de intentar que todo sea perfecto y ponerse en marcha (cuarta parte). Todos estos aspectos son importantes, pero a menudo uno en particular será el trampolín hacia el siguiente nivel de productividad. A modo de referencia y recordatorio, la quinta parte ofrece en forma de listas las prácticas esenciales para mantenerse en lo alto de la ola.

Observarás que estos textos no son exposiciones detalladas de los principios en cuestión, sino más bien elaboraciones dirigidas a sugerir ideas.11 Y las preguntas finales («Por cierto...») no pretenden ser sino catalizadores de tus propias reflexiones acerca de posibles aplicaciones a tu situación particular. La conciencia y la conducta humanas son a veces muy simples y muy complejas a la vez, además de infinitamente explorables, por lo que he tratado de no cerrar demasiado las cuestiones. Pero sí que encontraréis algunas indicaciones acerca de cómo es el trabajo en los niveles más elevados, cómo funcionamos nosotros y cómo funciona el mundo. A medida que vayas absorbiendo y poniendo en práctica estos principios, es muy probable que logres mejorar tu aportación al trabajo y al conjunto de vuestra vida. Es probable que leerlos sirva para reforzar ciertos cambios sutiles en tu manera de percibir las cosas, que lleven a su vez a cambios en tu comportamiento. Un cambio en el comportamiento lleva a un cambio en las acciones y en los resultados. La espiral va ganando fuerza. El cambio se produce, y hay un progreso. A menudo lo que marca las mayores diferencias son las pequeñas cosas, realizadas de forma consistente en puntos estratégicos.

Tal como dije, es probable que no necesites trabajar más duro. Por otro lado, es posible que no sientas la necesidad de instaurar paso a paso y en todas sus partes y procesos el sistema que proponía en Organízate con eficacia. Pero al menos, de vez en cuando, tendrás la necesidad de gestionar mejor los temas pendientes, de ser más creativo y expansivo, de focalizar más tu pensamiento, de acceder a tu intuición, de mejorar tus estructuras, de ser más flexible, de estar más relajado o simplemente de ponerte en marcha con acciones concretas. Cualquier punto de los anteriores, o todos a la vez, podría mejorar tu productividad. Este libro aporta perspectivas importantes en todas estas áreas y podría tener aquella clave que necesitas para ponerte en la senda de nuevos y fructíferos niveles de expresión.

Es posible que este material te resulte en alguna medida familiar, no porque lo hayas leído en ninguna otra parte, sino porque lo reconocerás como algo que ya sabes por intuición. Obtener valor de estos contenidos no requiere nuevas competencias o aprender ningún conjunto complejo de información nueva. Estos textos confirmarán probablemente buena parte de lo que ya haces y sabes que funciona. Pero también te retarán a aplicar esas intuiciones de un modo mucho más consistente y consciente: ahí es donde reside el verdadero poder. Este libro es una compilación de perspectivas y comportamientos efectivos, aplicables en cualquier lugar y en cualquier momento. Aunque cada uno tiene valor por sí mismo, en conjunto proporcionan una rica experiencia contextual que excede la suma de sus partes. Tanto si se trata de una lectura ocasional como si lees el libro de un tirón, te invito a que permitas emerger ante ti, a medida que vayas pasando las páginas, la imagen de una disposición vital positiva y dinámica.

No deja de sorprenderme nunca la multiplicidad aparentemente infinita de formas posibles de examinar y experimentar los principios de la eficacia personal. Nuestros viajes siempre van a parar a las mismas verdades básicas, pero nuestras exploraciones nos llevan de regreso a esas intuiciones de formas nuevas y más profundas. Las reflexiones recogidas en este libro te abrirán más puertas y te llevarán a nuevos descubrimientos. Una capa de significado dará paso a otra, y luego a otra y a otra. La espiral seguirá tomando fuerza. Para mí es tan interesante e inspirador pensar en aquello que todavía no está en este libro como en aquello que sí que contiene. Espero que para ti sea también una puerta de entrada en vez de un acto final.

Para el practicante de artes marciales, estar preparado no es ningún estado pasivo, reactivo o finito. Es un estado totalmente dinámico, vivo, creador y expansivo. Sin embargo, no es totalmente libre. Requiere una formación y una experiencia cada vez más sutiles tanto en el trabajo como en la vida. Espero que estos principios sean los mojones y los carteles indicadores que te permitan orientarte en tu camino.






PRIMERA PARTE
Vacía tu mente para ser más creativo 
o
 Cómo lograr que los temas pendientes te dejen tranquilo
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Es una locura. No tenemos tiempo de hacer nuestro trabajo, por culpa de todo el trabajo que tenemos que hacer. Y cuidaríamos mucho más los detalles, si no tuviéramos tantos detalles que cuidar. Los mosquitos pueden echar al traste toda una expedición de caza mayor. Hay una luz al final de este túnel, pero para llegar hasta ella es preciso recorrerlo entero. A veces, la mayor ganancia en energía productiva vendrá como resultado de quitar las telarañas, resolver viejos asuntos y poner orden en nuestras cosas: debemos apartar toda la basura que nos impide avanzar.
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Hacer limpieza abre nuevas perspectivas

Resolver temas pendientes, ya sean grandes proyectos o simples tareas de organización y limpieza, te permite tener más energía para responder a cualquier nueva situación que se presente. A menudo no estamos seguros de qué hacer a continuación o qué asunto abordar primero. Cuando te ocurra eso, lo que debes hacer es limpiar alguna cosa o terminar algún asunto pendiente: algo obvio y que tengas justo delante de ti. Pronto encontrarás la energía y la claridad necesarias para saber qué hacer a continuación, y habrás desarrollado una actitud más efectiva en todos los frentes. Procesa tu bandeja de entrada, revisa tus correos electrónicos o limpia el cajón de tu escritorio. Igualmente tenías que hacerlo en algún momento.

¿Preparado para lo desconocido?

Va a ocurrir algo —probablemente en los próximos días— que cambiará tu mundo. Todavía no puedes verlo. No sabes de qué se trata. Pero allí está, avanzando inexorablemente, destinado a lanzarte una bola con efecto que no esperas. Puede aparecer más pronto o más tarde: pero aparecerá. Confía en mí.

Escribe las siguientes palabras en tu calendario, exactamente cuatro semanas después de hoy: «David Allen dijo hace un mes que iba a ocurrir algo que no podía prever y que me afectaría de forma significativa». A ver si me equivoco.

¿Estás preparado? ¿Vas a vivirlo como una pérdida de control sobre tu mundo y empeorar así el impacto de este nuevo evento o input? ¿O vas a verlo como una nueva oportunidad creativa capaz de transportarte a un nuevo nivel de expresión y contribución? ¿De qué modo te estás preparando para las sorpresas que esta nueva experiencia te va a deparar inevitablemente?

Pienso que hay básicamente dos maneras de enfrentarse a cualquier oportunidad imprevista:


	La espiritual: Dios lo es todo y tú eres parte de ese todo, de modo que relájate.

	Todas las otras: en este caso debes organizarte a fin de adaptarte a las necesidades del caso.



Todo progreso intelectual tiene su origen en el ocio.

SAMUEL JOHNSON

El perdón abre la única vía posible para pensar creativamente acerca del futuro.

PADRE DESMOND WILSON

Un viejo proverbio asiático dice: «Cuanto más sudas en tiempo de paz, menos sangras en tiempo de guerra». El modelo militar es acertado aquí: en las fuerzas armadas, cuando no estás luchando te estás entrenando. La mayoría de las personas sólo se preparan para el cambio unos días antes de unas largas vacaciones, cuando se divorcian y tienen que vender todo lo que tienen y mudarse, o cuando algún otro evento importante de la vida les obliga a replanteárselo todo y a poner en claro sus compromisos y sus cosas. En esos momentos ponen orden en su vida, cierran temas pendientes y renegocian todos sus acuerdos con ellos mismos y con los demás.

Sugiero que hagas eso cada semana. Y que estés lo bastante organizado como para que, cuando una reunión empiece tarde, puedas aprovechar el tiempo para procesar tu bandeja de entrada o para disminuir un poco tu pila de comunicados pendientes de leer. O que mientras esperes a que tu pareja esté a punto (quiero decir, realmente a punto), pienses en si tienes alguna llamada pendiente. Conozco a muy pocas personas en el planeta que se preocupen adecuadamente de su tiempo y de lo que están haciendo, cada minuto, para maximizar esa clase de oportunidades. Si no estabas aprovechando tu tiempo de este modo, yo te preguntaría: ¿por qué no?

Cuando lo sabes todo, eres como un cielo oscuro. En los cielos oscuros surgen a veces relámpagos. Cuando el relámpago ha pasado, te olvidas de él y sólo queda el cielo oscuro. La clave es no dejarse sorprender cuando de repente surge un relámpago. Y, cuando lo haga, tal vez se revele una vista magnífica. Conseguir el vacío en nosotros mismos nos permite estar preparados para contemplar el relámpago.

SHUNRYU SUZUKI

¿Cuándo fue la última vez que revisaste tu lista de proyectos (aquellas cosas que requieren más de una acción para realizarse) y la pusiste al día introduciendo en tu sistema una próxima acción para cada uno de ellos? Cuanto más tiempo lleves sin hacerlo, tanto más estrés innecesario estarás acumulando.

Si todavía no tienes ninguna lista de proyectos, lo primero que debes hacer es conseguir un dispositivo para registrar ideas que pueda acompañarte a todas partes: cualquier cosa que sirva para escribir o bien registrar lo que sea que se te ocurra allí donde se te ocurra. Necesitas algo que puedas llevar siempre contigo: en la playa, en el club, en tu escritorio, en una cena. Es muy útil que puedas asociarlo de algún modo a tu cartera o a tu bolso, dado que éstos figuran ya en dicha categoría. Cuanto más viejo, astuto y sofisticado seas, tanto en lo personal como en lo profesional, más a menudo te ocurrirá que tus mejores ideas surjan en lugares donde no puedan llevarse a cabo.

Seguramente comprendas desde un punto de vista intelectual el interés de sacar todo lo que tengas en la mente que pueda tener valor en el futuro o que pueda llevar a nuevos acuerdos contigo mismo y con los demás. Pero es preciso que pongas en práctica esa idea escribiendo todo lo que se te ocurra. Si al leer esto se te está ocurriendo alguna cosa que hacer: ¿dónde la estás anotando? Libretas de bolsillo, tarjetas de tres por cinco, grabadoras de bolsillo, cualquier sistema.

Haz que tu dispositivo de registro esté a mano y a punto, como un accesorio vital ordinario. Ir a alguna parte sin él debería ser tan extraño para ti como ir sin zapatos. Si lo haces, accederás a un nivel totalmente nuevo de pensamiento y acción creativa.



Por cierto...


	¿Cuáles son las áreas de tu vida en las que podrías poner orden?

	¿Qué debes hacer primero, cuando no estás seguro de qué hacer?

	¿Qué podrías perdonar hoy?
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Sólo puedes sentirte bien con lo que no estás haciendo cuando sabes qué es lo que no estás haciendo

El estrés procede del incumplimiento de acuerdos a los que has llegado contigo mismo. Las únicas formas de aliviarlo son cancelar los acuerdos, cumplirlos o renegociarlos. Pero no puedes renegociar contigo acuerdos que has olvidado. Como la RAM psíquica no distingue entre pasado y futuro, las cosas que hay en ella te presionan todo el tiempo para que las hagas. Para aliviar la presión, es preciso volverlas conscientes, y mantenerlas así.

¿Por qué el intento de organizarse ha sido casi siempre un fracaso?

Ponte una lavativa en el cerebro. Te irá mejor que una en los intestinos.

MICHEL EYQUEM DE MONTAIGNE

El otro día tuve otra ICO: una iluminación cegadora de lo obvio. Muchas personas son alérgicas a organizarse porque han experimentado una consistente falta de éxito en sus intentos anteriores de usar listas de cosas por hacer. Dichas listas han fallado porque trataban de comprimir funciones muy distintas en un mismo evento y contexto. Si tratas de simplificar demasiado, al final lograrás que todo parezca más difícil y complejo. Todos nos hemos sentido acorralados alguna vez por un exceso de tareas que reclamaban nuestra atención, y hemos buscado un alivio temporal elaborando una lista. Pero esta clase de remedios rápidos no funciona como estrategia continuada.

Al sentarse a hacer una lista, la mayoría de las personas tratan de unificar en una sola operación las cinco fases que hemos definido para dominar el flujo del trabajo: recopilación, procesamiento, organización, revisión y acción. Se esfuerzan a










	¿Cuándo fue la última vez que exteriorizaste todo lo que tienes en tu mente?

	¿Hay algo pendiente que deberías hacer y que estás evitando?

	¿Cómo te sentirías si no tuvieras que preocuparte por las cosas que no has hecho?
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