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Hacer limpieza abre nuevas perspectivas

Resolver temas pendientes, ya sean grandes proyectos o sim-
ples tareas de organizacion y limpieza, te permite tener mas
energia para responder a cualquier nueva situacion que se
presente. A menudo no estamos seguros de qué hacer a conti-
nuacion o qué asunto abordar primero. Cuando te ocurra eso,
lo que debes hacer es limpiar alguna cosa o terminar algin
asunto pendiente: algo obvio y que tengas justo delante de ti.
Pronto encontraras la energia y la claridad necesarias para
saber qué hacer a continuacion, y habras desarrollado una ac-
titud mas efectiva en todos los frentes. Procesa tu bandeja de
entrada, revisa tus correos electronicos o limpia el cajon de tu
escritorio. Igualmente tenias que hacerlo en algiin momento.

(PREPARADO PARA LLO DESCONOCIDO?

Va a ocurrir algo —probablemente en los préoximos dias—
que cambiara tu mundo. Todavia no puedes verlo. No sa-
bes de qué se trata. Pero alli esta, avanzando inexorable-
mente, destinado a lanzarte una bola con efecto que no
esperas. Puede aparecer mas pronto o mas tarde: pero apa-
recera. Confia en mi.
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Escribe las siguientes palabras en tu calendario, exacta-
mente cuatro semanas después de hoy: «David Allen dijo
hace un mes que iba a ocurrir algo que no podia prevery que
me afectaria de forma significativa». A ver si me equivoco.

¢Estas preparado? ¢Vas a vivirlo como una pérdida de
control sobre tu mundo y empeorar asi el impacto de este
nuevo evento o input? ¢O vas a verlo como una nueva opor-
tunidad creativa capaz de transportarte a un nuevo nivel de
expresion y contribucion? ¢De qué modo te estas preparan-
do para las sorpresas que esta nueva experiencia te va a de-
parar inevitablemente?

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

1. La espiritual: Dios lo es todo y tu eres parte de ese
todo, de modo que relajate.

2. 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 perdén abre la tnica via posible para pensar creativamente
acerca del futuro.
PADRE DEsMOND WILSON

Un viejo proverbio asiatico dice: «Cuanto mas sudas en
tiempo de paz, menos sangras en tiempo de guerra». El mo-
delo militar es acertado aqui: en las fuerzas armadas, cuando
no estas luchando te estas entrenando. La mayoria de las per-
sonas solo se preparan para el cambio unos dias antes de unas
largas vacaciones, cuando se divorcian y tienen que vender
todo lo que tienen y mudarse, o cuando algin otro evento
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importante de la vida les obliga a replantearselo todo y a po-
ner en claro sus compromisos y sus cosas. En esos momentos
ponen orden en su vida, cierran temas pendientes y renego-
cian todos sus acuerdos con ellos mismos y con los demas.
Sugiero que hagas eso cada semana. Y que estés lo bastan-
te organizado como para que, cuando una reunion 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 per-
sonas en el planeta que se preocupen adecuadamente de su
tiempo y de lo que estan haciendo, cada minuto, para maxi-
mizar esa clase de oportunidades. Si no estabas aprovechan-
do tu tiempo de este modo, yo te preguntaria: ¢por qué no?

Cuando lo sabes todo, eres como un cielo oscuro. En los cielos
oscuros surgen a veces relampagos. Cuando el relampago ha
pasado, te olvidas de €l y s6lo queda el cielo oscuro. La clave
es no dejarse sorprender cuando de repente surge un relam-
pago. Y, cuando lo haga, tal vez se revele una vista magnifica.
Conseguir el vacio en nosotros mismos nos permite estar pre-
parados para contemplar el relampago.

SHUNRYU SUZUKI

¢Cuando fue la ultima vez que revisaste tu lista de pro-
yectos (aquellas cosas que requieren mas de una accion
pararealizarse) y la pusiste al dia introduciendo en tu siste-
ma una proxima accién para cada uno de ellos? Cuanto
mas tiempo lleves sin hacerlo, tanto mas estrés innecesario
estaras acumulando.

Si todavia no tienes ninguna lista de proyectos, lo prime-
ro que debes hacer es conseguir un dispositivo para registrar
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ideas que pueda acompanarte a todas partes: cualquier cosa
que sirva para escribir o bien registrar lo que sea que se te
ocurra alli donde se te ocurra. Necesitas algo que puedas lle-
var siempre contigo: en la playa, en el club, en tu escritorio,
en una cena. Es muy util que puedas asociarlo de algiin modo
a tu cartera o a tu bolso, dado que éstos figuran ya en dicha
categoria. Cuanto mas viejo, astuto y sofisticado seas, tanto
en lo personal como en lo profesional, mas a menudo te ocu-
rrira que tus mejores ideas surjan en lugares donde no pue-
dan llevarse a cabo.

Seguramente comprendas desde un punto de vista inte-
lectual 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 demas. Pero es preciso que
pongas en practica esa idea escribiendo todo lo que se te ocu-
rra. Si al leer esto se te esta ocurriendo alguna cosa que ha-
cer: ¢donde la estas 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 €l
deberia ser tan extrafio para ti como ir sin zapatos. Si lo ha-
ces, accederas a un nivel totalmente nuevo de pensamiento
y accion creativa.

Por cierto...

 (Cuales son las areas de tu vida en las que podrias
poner orden?

* ¢Qué debes hacer primero, cuando no estas seguro
de qué hacer?

¢ ¢{Qué podrias perdonar hoy?
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Solo puedes sentirte bien con lo que no
estas haciendo cuando sabes qué es lo que
no estas haciendo

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

¢POR QUE EL INTENTO DE ORGANIZARSE HA SIDO CASI
SIEMPRE UN FRACASO?

Ponte una lavativa en el cerebro. Te ird mejor que una en los
intestinos.
MicHEL EYQUEM DE MONTAIGNE

El otro dia tuve otra ICO: una iluminacién cegadora de lo
obvio. Muchas personas son alérgicas a organizarse porque
han experimentado una consistente falta de éxito en sus in-
tentos anteriores de usar listas de cosas por hacer. Dichas
listas han fallado porque trataban de comprimir funciones
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muy distintas en un mismo evento y contexto. Si tratas de
simplificar demasiado, al final lograras que todo parezca
mas dificil y complejo. Todos nos hemos sentido acorrala-
dos alguna vez por un exceso de tareas que reclamaban
nuestra atencion, y hemos buscado un alivio temporal ela-
borando una lista. Pero esta clase de remedios rapidos no
funciona como estrategia continuada.

Al sentarse a hacer una lista, la mayoria de las personas
tratan de unificar en una sola operacion las cinco fases que
hemos definido para dominar el flujo del trabajo: recopila-
cién, procesamiento, organizacion, revision y accion. Se es-
fuerzan a la vez por sacar todo lo que tienen en su mente,
decidir qué significa cada cosa, establecer algin orden 16gi-
co o relevante entre todas las tareas pendientes, emitir una
evaluacion de cada una en relacion con las demas, y, final-
mente, escoger cudl es la mds importante. Las personas que
hacen esto obtienen un alivio a corto plazo de su confusion,
pero siguen siendo vulnerables a todos los temas que no han
logrado recopilar, procesar, organizar, revisar o valorar.

Hay que simplificarlo todo tanto como sea posible, pero no mas.
ALBERT EINSTEIN

Alo largo de muchos afios de investigacion y formacion,
hemos descubierto que es mejor tratar todos estos aspectos
del flujo de trabajo como actividades separadas. Primero
debes recopilar todo lo que tienes en la mente, ya sea impor-
tante o trivial. Luego debes examinar cada elemento de este
inventario y preguntarte: ¢puedo hacer algo al respecto? Si
fuera asi, ¢cual seria el resultado de esta accion? ¢Cudl seria
la proxima accién? Luego debes organizar los resultados de
esta reflexion en categorias adecuadas. En este punto ya es-
tas en condiciones de evaluar todas tus opciones y tomar la
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mejor decision, a la vista de todos los criterios relevantes
(tiempo, energia, contexto, prioridades, etc.).

Organizarse es simple, pero no simplista.

Témate cinco minutos, coge un boligrafo y suelta todo lo
que te venga a la mente. No analices ni organices nada. Mas
tarde ya resolveras qué significa cada cosa, si es que significa
algo. De momento limitate a soltarlo. Date la libertad de ha-
cer una cosa cada vez. Sé creativo, sé un visionario, exprésa-
te y déjate ir sin que te pese la responsabilidad de realmente
hacer nada al respecto. Luego podras ponerte en el rol de
gestor y decidir tacticamente en funcion del lugar y el mo-
mento entre todas las opciones que tienes abiertas. Cada
una de estas actividades es una tarea importante que re-
quiere energias y puntos de vista inicos. No las confundas.

Por cierto...

¢ ¢Cuando fue la dltima vez que exteriorizaste todo
lo que tienes en tu mente?

» (Hay algo pendiente que deberias hacer y que es-
tas evitando?

» ¢Como te sentirias si no tuvieras que preocuparte
por las cosas que no has hecho?






