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¢,Coémo lograr no romper los compromisos
que ha contraido consigo mismo?

f

) Cumpla el compromiso \
sentimientos desagradables ‘I
\

Renegocie el compromiso

Cuando una cultura adopta el "; Cual es la
accion siguiente?" Como un parametro
tipificado de busqueda

‘¢ El poder del habito
- i de recopilar

Se produce un aumento automatico de la energia,
productividad, claridad y concentracion

Si no se establece la accién siguiente habra un
vacio potencialmente infinito entre la realidad y
lo que realmente debe hacer

El poder de la decision sobre la
accion siguiente

: L'/ jAdquiera el libro!

e
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Crearlo

¢, Qué significa eso para mi?

¢ Por qué esta aqui?

En la vida hay dos problemas: el
primero, saber lo que se quiere pero no
saber como conseguirlo. El segundo,
no saber lo que se quiere. Si eso es
cierto, sélo hay dos soluciones:

El poder de centrarse en
los resultados

¢, Qué quiero que se haga realidad de todo esto?
Hacer que suceda

Destine un poco de tiempo a inicializar este
proceso y que se asegure de que dispone del
espacio, los muebles y las herramientas
suficientes en su lugar de trabajo

@ Reservarse tiempo

Necesitara una ubicacion fisica que le
sirva como centro de control

Preparar el espacio

Bandejas de papel (3 por lo menos)

Paquete de hojas tamafo carta

Boligrafo o lapiz

Post-its medianos

Clips

Engrapadora y grapas

\

Coémo empezar

e / Dotarse de las
"4 herramientas
) necesarias

Cinta adhesiva

Goma de borrar

Generador de etiquetas

Archivadores

Calendario o agenda

Dos papeleras, una de ellas de reciclaje

1. Resulta util para hacerse una idea del volumen
de material al que debera enfrentarse

2. Permite saber donde esta el "final del tunel"

3. Mientras procesa y organizan ponga todas
las cosas que requieren su atencion
reunidas en mismo lugar

Ponerle cerco
alas "cosas"

Razones para recopilar
antes de procesar

\/ Recopilacion

Se pondra automaticamente a trabajar en un estado de
concentracion y de control intensificados

Procese el elemento que esté arriba de todo

Vaciar el cesto
Trucos y métodos
Para despejar

El poder de los principios
fundamentales

DAID ALLEN

Organizate
con

EFICACIA

......

Organizate
Con Eficacia

(\'\é Procesamiento La mente
Procese los elementos de uno en uno “
Reglas
Nunca vuelva a meter por segunda vez <}3 Nivel horizontal
nada en el "cesto" \ E>
Crear recipientes apropiados
Lista de "proyectos"
Material e apoyo para proyectos
Acciones e informacion con fecha fija Organizacion
Lista de "acciones siguientes” Categorias

Lista de "Ala espera"

Material de consulta

Lista de "Algun dia / tal vez"

¢ Qué cosas tiene en cuenta y cuando?

Mantener la funcionalidad del sistema

—

¢ Qué necesita hacer y con qué frecuencia
para asegurarse de que todo funciona
como un sistema coherente que le permita
pensar y trabajar al mas alto nivel?

a 5

¢ Qué puedes hacer, teniendo en cuenta el lugar en el

que se encuentra y las herramientas de que dispone? 1. Situacion

Elegir las mejores opciones

Es bueno saber de cuanto tiempo se dispone 2. Tiempo disponible

Daniel Cohen

Todos pasamos por etapas en las que
pensamos con mas eficiencia y etapas en
las que seria mejor no pensar nada

. 3. Energia disponible

Modelo de cuatro criterios para
escoger acciones al momento

\ Hacer

altamente productivo, incluso cuando uno

No hay ninguna razén para no ser
no esta en plena forma /

De entre todas las opciones que me quedan,

¢ qué es lo mas importante que debo hacer? 4. Prioridad

Realice el trabajo especifico a medida que surja, no porque sea
la actividad que le provoque menos resistencia, sino porque es
lo que tiene que hacer teniendo en cuenta el resto

1. Los que siguen reteniendo su atencion
incluso después de haber terminado la
accion siguiente

¢, Qué proyectos deberia planificar?

Pensamiento
Incisivo,
Profundo

2. Aquellos para los que surgen ideas \
potencialmente utiles y detalles de apoyo

Brainstorming

Lluvia de ideas

Organizar

Convocar reuniones

Recoger informacion

Nivel vertical
Controlar los proyectos

Practicar la
productividad

sin estrés

N\ Etapas de planificacién tipicas /
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1. Capturar todas las cosas que necesitan hacerse
para ser colocadas en un sistema légico y

La gente mejora su calidad de vida y el
nivel de estrés se dispara

Arar la tierra

/  Ordefiar vacas

/ \ Mantenimiento a maquinas

La mayoria tienen al menos media docena
de cosas por hacer

Hoy en dia, la capacidad de tener éxito, estar

Objetivos confiable ubicado fuera de la cabeza y de la mente
/ 2. Adquirir la disciplina para tomar las decisiones "de
entrada" en lo referente a los asuntos de la vida
\
>
. )
Paradoja actual
/ Antes
El trabajo ya no tiene limites claros
[ \ Hoy
Una Nueva practica para
una nueva realidad

—

Modelos y habitos antiguos son insuficientes

relajado y mantener el control requiere nuevas
maneras de pensar y de trabajo

Requisitos basicos

Manejar eficazmente compromisos internos

Cualquier cosa que considere inacabada en algun
sentido ha de quedar capturada en un sistema
confiable que sea exterior a su mente

< Decidir qué ha de hacerse

es administrar las acciones

La clave para gestionar todas las "cosas"

Mantener los recordatorios bien organizados en un

Cual es su compromiso
Aclarar exactamente
\ sistema que revise con regularidad

El problema no es la falta de tiempo

proyecto

/ Falta de claridad y definicion sobre qué es el

/ Cuales son los pasos necesarios para
llevar a cabo la accién siguiente

El problema es

Cosas que nos llaman la atencion

Bandeja

Hojas en blanco
\_ Herramientas de recopilacion Mecanismos de toma de nota electrénicos

1. Recopilar
Controle su propia vida
Cinco pasos para administrar
el flujo de trabajo
2. Procesar

Mecanismos de grabacion de voz
Correo electrénico

Lo que significan esas cosas

3. Organizar

Los resultados

4. Evaluar

Los resultados como opciones de lo que elegimos

5. Hacer

Llevar a cabo lo que elegimos

El arte de organizarse
con eficacia

Cinco fases de la
planeacion de
proyectos

15,000 metros o mas

12,000 metros

Vida

@ Por qué existe su empresa

Visién general /

\

Visién a plazo de entre 3 y 5 afios

;.«’ Por qué existe usted

Estrategias de organizacion

/ Tendencias medioambientales

( Circunstancias personales y profesionales
Carrera a largo plazo
/ Familia

\ Metas y consideraciones financieras

Factores internos

Genera pensar en
categorias mayores

Tendencias del mercado

Factores externos Ve
X Competitividad

Las decisiones a este nivel podrian
cambiar facilmente el aspecto de su
trabajo a muchos niveles

} Tecnologia
Cambios relativos al Globalizacién
trabajo y organizacion

Objetivos anuales o bianuales

9,000 metros

Analogia aeroespacial

Lo que quiere experimentar
en vida y trabajo

Este plazo anade otra dimension a la hora
de definir el trabajo

Areas de responsabilidad

]_,

—

6,000 metros

Planificacion estratégica
Profesional - .
Apoyo administrativo
Desarrollo de personal
Investigacion de mercado
Servicio a clientes

; ; Salud
Areas clave en las que quiere alcanzar ~
resultados y mantener unos estandares s Familia
w271 Personal Ei
\ ,?- ] inanzas

Entorno familiar

Espiritualidad

Proyectos actuales

‘-l 3,000 metros |—Z

Instalar el nuevo ordenador en casa
Resultados a corto plazo

que desea alcanzar

/ Organizar reunidn de ventas

\“ Pista de aterrizaje Lista acumulada de todas las

Una forma de pensar en cuales son sus
principios es completar la siguiente frase:

Qué

Trasladarse a nuevas oficinas

@ Llamadas telefonicas

@ Correos electronicos
ﬁ Recados

"Daré a los demas carta blanca para
hacer algo siempre y cuando..."

Acciones actuales

acciones que ha de llevar a cabo

1. Definir propésitos y principios

Que comportamiento puede arruinar lo que estoy
haciendo y qué puedo hacer para evitarlo

Debe formarse una imagen clara
de qué supondria un éxito

Qué aspecto y qué sabor tendria

Ve . . e
\_ Qué sensaciones transmitiria

El enfoque que demos a las cosas en
nuestra mente condiciona tanto lo que
percibimos como nuestro modo de actuar

Cuando una persona se concentra en algo, esa concentracion y
ese enfoque generan instantaneamente patrones de ideas y
pensamientos que de otro modo no habria llegado a tener

El poder del enfoque

) activacion

=3
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Por qué \ (f

Es la puerta de principal de acceso a la conciencia

Es el interruptor que pone en marcha la

Sistema de
reticular percepcion de ideas y datos

2. Visualizar los resultados

que se vea a si mismo haciéndolo

su mente cuando crea una imagen clara de

Algo automatico y extraordinario sucede en
lo que quiere y se concentra en ella

No comprendera cémo se hace algo hasta

Una de las habilidades mas poderosas en el mundo
del trabajo del saber es la de crear resultados claros

1.

Visualizar el proyecto mucho después de
la fecha de finalizacion

Pasos fundamentales para
desarrollar una vision

N

. Visualizar un "JEXITO ROTUNDO!"

. Capturar los nuevos rasgos, aspectos y

valores que imagina

Mapas mentales

Cémo

3. Generar lluvia de ideas .
Capture sus ideas

=

’i Pensamiento en red

Identificar partes significativas

/ Distribuir por (uno mas de estos elementos) /

Componentes

Secuencias

Pasos clave
4. Organizar

\ Detallar hasta el grado que sea necesario

\_ Prioridades

Decida las acciones siguientes para cada
una de las partes actuales del proyecto

\‘( 5. Identificar acciones siguientes ]—'< Decida la accion siguiente del proceso de planificacion




