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Sobre el libro

Actualización Fundamental del Clásico Bestseller  

En su nueva edición, totalmente renovada y actualizada, David Allen

presenta una versión revisada de su célebre libro sobre organización y

gestión del tiempo. Catorce años después de su lanzamiento inicial, el autor

ha tomado la decisión de reescribir su obra para integrarla con las nuevas

tecnologías y las modernas maneras de trabajar.

  

Este libro ha sido considerado un texto esencial en el ámbito de la autoayuda

empresarial, alcanzando el reconocimiento de la revista Time como "El libro

de autoayuda empresarial imprescindible de la década." El sistema GTD

(Getting Things Done), propuesto por Allen, ha generado una gran cantidad

de seguidores a nivel global.

  

Allen sostiene que nuestra capacidad de ser productivos está intrínsecamente

ligada a nuestra habilidad para relajarnos. Solo a través de una mente

despejada y una organización adecuada de nuestros pensamientos, podemos

desbloquear todo nuestro potencial.
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Sobre el autor

David Allen, fundador de la David Allen Company, es un destacado

consultor, profesor y autor de varios libros, reconocido a nivel mundial

como un experto en organización personal y productividad. Forbes lo ha

incluido en la lista de los cinco mejores coaches del mundo. Entre sus

publicaciones más notables se encuentran "Organízate con eficacia"

(Empresa Activa), galardonado como el mejor libro de autoayuda de la

última década por la revista Time, y "Sé más eficaz" (Alienta).
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Organizate Con Eficacia Resumen
Escrito por Libro1
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Quién debería leer este libro Organizate Con
Eficacia

El libro 'Organízate con Eficacia' de David Allen es ideal para profesionales,

estudiantes y cualquier persona que busque mejorar su gestión del tiempo y

productividad personal. Aquellos que se sienten abrumados por la cantidad

de tareas y responsabilidades en su vida cotidiana encontrarán valiosas

estrategias y herramientas prácticas para organizarse mejor. Asimismo,

líderes y gerentes que deseen optimizar su desempeño y el de su equipo

pueden beneficiarse de los principios de productividad que Allen propone.

En general, cualquier lector que aspire a alcanzar una mayor eficiencia y

equilibrio entre el trabajo y la vida personal encontrará en este libro un

recurso altamente efectivo.
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Ideas clave de Organizate Con Eficacia en
formato de tabla

Capítulo Resumen

Introducción
David Allen presenta su método de productividad personal llamado
GTD (Getting Things Done), que busca ayudar a las personas a
gestionar sus tareas y compromisos de manera efectiva.

Capítulo 1:
La
importancia
de la
organización

El autor destaca la necesidad de tener un sistema confiable para
manejar el flujo de trabajo y reducir el estrés causado por la
sobrecarga de tareas.

Capítulo 2:
Capturar

Se enfatiza en la importancia de capturar todas las tareas, ideas y
proyectos en un sistema externo, evitando la carga mental y
aumentando la claridad.

Capítulo 3:
Procesar

Allen explica cómo clasificar y decidir qué hacer con cada
elemento capturado, determinando las acciones siguientes
correspondientes.

Capítulo 4:
Organizar

Presenta la organización de la información y tareas en categorías,
utilizando listas y carpetas para tener una visión clara de lo que se
debe hacer.

Capítulo 5:
Revisar

Se habla de la importancia de realizar revisiones regulares del
sistema para mantenerlo actualizado y alineado con las metas
personales.

Capítulo 6:
Hacer

Finalmente, se discute sobre cómo elegir la acción adecuada en
función del contexto, la energía y el tiempo disponible.
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Capítulo Resumen

Conclusión
El método GTD busca permitir que las personas tengan un
enfoque más tranquilo y productivo, facilitando la realización de
cualquier tarea o proyecto.
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Organizate Con Eficacia Lista de capítulos
resumidos

1. Capítulo 1: La Importancia de la Organización Personal y Profesional 

2. Capítulo 2: Claridad en tus Objetivos y Metas Diarias 

3. Capítulo 3: El Método de las Listas para un Control Efectivo 

4. Capítulo 4: Procesar y Organizar tus Tareas de Manera Eficiente 

5. Capítulo 5: Revisiones y Ajustes en tu Sistema de Productividad 

6. Capítulo 6: La Importancia de la Mentalidad en la Productividad 
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1. Capítulo 1: La Importancia de la
Organización Personal y Profesional

La organización personal y profesional es un aspecto fundamental que

impacta directamente en nuestras vidas tanto en el ámbito laboral como en el

personal. La falta de organización puede llevar a un cúmulo de estrés,

disminución de la productividad y un sentimiento de descontrol ante las

múltiples responsabilidades que enfrentamos a diario. David Allen, en su

obra "Organízate con Eficacia", enfatiza la necesidad de contar con un

sistema estructurado que permita gestionar nuestras tareas de manera

eficiente, facilitando así el logro de nuestras metas.

La organización no solo se refiere a tener un espacio de trabajo ordenado,

sino también a cómo gestionamos nuestro tiempo y nuestras actividades. Un

enfoque organizado implica tener claros nuestras prioridades y establecer un

sistema que nos ayude a recordar y dar seguimiento a todo lo que debemos

hacer. Este enfoque reduce la ansiedad que puede surgir de sentir que hay

demasiadas cosas que hacer y que no hay tiempo suficiente para llevarlas a

cabo.

Además, la organización afecta nuestras relaciones interpersonales. Cuando

estamos organizados, somos capaces de responder a las demandas de los

demás de manera oportuna y eficiente, lo que nos ayuda a generar confianza

con colegas y amigos. Las personas tienden a valorar a aquellos que
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cumplen con sus compromisos y que gestionan su tiempo de forma efectiva.

Otro elemento clave en la organización personal y profesional es la claridad

mental. Cuando tenemos un sistema de organización en su lugar, podemos

filtrar mejor las distracciones y mantenernos enfocados en lo que realmente

importa. Esto no solo aumenta nuestra productividad, sino que también nos

permite disfrutar más del proceso, ya que tenemos más tiempo para dedicar a

las actividades que nos apasionan.

A medida que nos adentramos en la obra de Allen, se vuelve evidente que la

organización no es un destino, sino un viaje continuo. Implica la

implementación de un sistema que se adapte a nuestras necesidades y estilo

de vida, lo que requiere una revisión y ajuste periódicos. En resumen, la

organización personal y profesional es una inversión en nuestro bienestar y

éxito a largo plazo, y es el primer paso hacia la eficacia en todas nuestras

actividades.
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2. Capítulo 2: Claridad en tus Objetivos y
Metas Diarias

En el segundo capítulo de "Organízate con Eficacia", David Allen

profundiza en la relevancia de tener claridad en nuestros objetivos y metas

diarias. La falta de claridad puede ser uno de los principales obstáculos que

enfrentamos en nuestro camino hacia la productividad y el éxito. Allen

sostiene que antes de poder realizar cualquier acción efectiva, es crucial

definir lo que realmente queremos lograr, tanto en el corto como en el largo

plazo.

Para ello, Allen propone un enfoque sistemático para identificar y establecer

metas claras. Este proceso comienza con una reflexión sobre nuestras

aspiraciones, valores y lo que consideramos realmente importante. Al tener

una visión clara, podemos alinear nuestras actividades diarias con estos

objetivos, lo que nos permitirá avanzar con un propósito y dirección.

El autor destaca la importancia de desglosar nuestras metas en componentes

más manejables y específicos. En lugar de formular metas vagas como

"quiere mejorar en mi carrera", Allen sugiere establecer objetivos precisos,

como "asistir a dos cursos de capacitación profesional en los próximos seis

meses". De esta manera, las metas no solo se vuelven más alcanzables, sino

que también se convierten en un punto de referencia tangible que podemos

medir y ajustar a lo largo del tiempo.
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Además, Allen enfatiza que las metas deben ser revisadas y actualizadas

regularmente. Los cambios en nuestras circunstancias, intereses y

prioridades pueden demandar una re-evaluación de nuestros objetivos.

Mantener una práctica de revisión permite que nuestras metas se mantengan

relevantes y motivadoras. Esto no solo incrementa nuestra eficacia, sino que

también mantiene alta nuestra motivación, al ver progresos en lo que nos

proponemos.

Un concepto clave del capítulo es el principio de la ‘cadena de valor’ en la

configuración de metas. Allen sugiere que debemos preguntarnos cómo cada

meta contribuye a nuestro objetivo final. Este proceso promueve una

conexión más fuerte entre nuestras acciones diarias y nuestras aspiraciones a

largo plazo, acrecentando así la efectividad de nuestras decisiones

cotidianas.

Finalmente, el capítulo resalta la importancia de escribir nuestras metas. La

escritura transforma una intención difusa en un compromiso concreto. Allen

enfatiza que, al plasmar nuestras metas en papel, no solo organizamos

nuestros pensamientos, sino que también les otorgamos un significado y un

peso que de otro modo no existía. Al revisar constantemente nuestras metas

por escrito, mantenemos a la vista lo que realmente queremos lograr, lo que

fortalece nuestra motivación y enfoque.
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En conclusión, el segundo capítulo de "Organízate con Eficacia" enseña que

la claridad en los objetivos y las metas diarias no es solo deseable, sino

fundamental para construir un camino sólido hacia la productividad. Al

aplicar las estrategias que Allen propone, podemos transformar nuestras

aspiraciones en logros concretos, incrementando así nuestra eficacia

personal y profesional.
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3. Capítulo 3: El Método de las Listas para un
Control Efectivo

En el mundo actual, saturado de información y tareas, uno de los métodos

más efectivos para mantener el control es el uso de listas. David Allen, en

"Organízate con Eficacia", destaca la importancia de crear listas como una

herramienta estratégica para gestionar nuestras obligaciones y prioridades

diarias.

Las listas permiten aclarar el caos que a menudo rodea nuestras actividades

diarias. Al enumerar lo que necesitamos hacer, podemos ver claramente

nuestras responsabilidades, lo que nos ayuda a priorizar y mantener el

enfoque. Allen subraya que un buen manejo de listas no se trata simplemente

de anotar lo que hay que hacer, sino de crear un sistema que facilite el

progreso continuo.

El autor propone dividir las listas en diferentes categorías, como "Lista de

tareas pendientes", "Proyectos en curso" y "Ideales futuros". Esta

clasificación permite que nos hagamos más responsables de nuestras

acciones, ya que cada categoría tiene su propio propósito y foco. La lista de

tareas pendientes se centra en actividades inmediatas, mientras que los

proyectos abarcan tareas más complejas que requieren un esfuerzo más

prolongado.
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Una de las claves para que este método sea eficaz es la revisión periódica de

nuestras listas. Allen sugiere que establezcamos un sistema de revisión

semanal, donde podamos ajustar nuestras listas, eliminar tareas completadas

y agregar nuevas prioridades. Este proceso no solo mantiene las listas

actuales, sino que también proporciona un espacio de reflexión para evaluar

nuestro progreso y reorientar nuestros esfuerzos hacia objetivos más

relevantes.

Además, se destaca la importancia de la simplicidad en la elaboración de las

listas. Allen recomienda que las tareas sean desglosadas en pasos concretos y

accionables. En lugar de escribir "organizar la casa", una mejor entrada sería

"limpiar el cuarto de estar" o "doblar la ropa en la habitación", pues esto

proporciona claridad y un sentido de logro inmediato al completar cada tarea

específica.

Por otro lado, es esencial que estas listas se mantengan accesibles y visibles.

Allen aconseja tener siempre a mano un cuaderno, una aplicación o

cualquier otra herramienta que funcione para nosotros. La facilidad de

acceder a nuestras listas asegura que estemos constantemente al tanto de

nuestras prioridades.

En resumen, el método de las listas propuesto por Allen es una técnica

poderosa para el control efectivo de nuestras responsabilidades diarias. Con
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la correcta organización, revisión y simplificación de nuestras tareas, no solo

aumentamos nuestra productividad, sino que también logramos reducir el

estrés y la ansiedad que a menudo acompaña a una carga de trabajo

abrumadora. A medida que aplicamos estos principios, nos movemos hacia

un enfoque más estructurado de nuestra organización personal y profesional.
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4. Capítulo 4: Procesar y Organizar tus Tareas
de Manera Eficiente

En el corazón del método de productividad de David Allen radica la

capacidad de procesar y organizar nuestras tareas de manera eficiente. Este

capítulo se centra en las herramientas y estrategias que permiten a cada

individuo aclarar y priorizar sus obligaciones diarias, facilitando así un

enfoque más efectivo hacia la gestión del tiempo y los recursos.

El primer paso en el procesamiento de tareas es la recopilación. Allen

enfatiza que es crucial tener un sistema confiable para capturar todas las

tareas y responsabilidades que surgen a lo largo del día. Esto puede incluir

no solo los proyectos laborales, sino también asuntos personales, como citas

médicas o compromisos familiares. La idea es no dejar nada en el aire; cada

tarea, por pequeña que sea, debe ser registrada en un lugar seguro. Allen

recomienda el uso de herramientas digitales o físicas, como aplicaciones de

listas o un cuaderno, que ayuden a mantener un registro de todas las

obligaciones.

Una vez que has recopilado tus tareas, el siguiente paso es procesarlas. Esto

implica analizar cada ítem en tu lista y decidir cuál es el siguiente paso

concreto. Allen propone un enfoque sistemático: para cada tarea, pregúntate

si es accionable. Si la respuesta es no, entonces puede ser archivada como

referencia futura, puede ser desechada o incluso delegada si es pertinente. Si
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la respuesta es sí, entonces se debe determinar cuál es el siguiente paso que

debe llevarse a cabo. Esta claridad en la planificación emocionalmente libera

a la mente de tener que recordar todas las pequeñas cosas y, en cambio,

permite enfocarse en la acción.

La organización de las tareas resulta crucial tras el procesamiento. Allen

sugiere varias categorías bajo las cuales puedes clasificar tus tareas. La más

efectiva es dividir las tareas en grupos según su contexto, como "en la

oficina", "en casa" o "en la calle". Esto no solo optimiza la eficiencia cuando

se trabaja en cada contexto, sino que también permite que al moverse de un

entorno a otro se maximice el uso del tiempo. Allen destaca la importancia

de tener listas que sean específicas y que se mantengan actualizadas,

permitiendo que cada persona adapte su enfoque a sus hábitos y rutinas

individuales.

Además de trabajar con listas contextuales, otro método propuesto por Allen

es la creación de listas de "proyectos". Estas listas ayudan a desglosar tareas

grandes en acciones más pequeñas y manejables, evitando así la parálisis que

puede producir la sensación de estar abrumado. Cada proyecto debe tener

una lista asociada que detalle los pasos a seguir y el estado de cada tarea,

garantizando que el progreso sea fácilmente medible.

Por último, Allen resalta la importancia de la revisión periódica de todo el
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sistema. Establecer un tiempo semanal para revisar tus listas y asegurarte de

que están actualizadas es clave para mantener la claridad y el enfoque. Sin

esta práctica, es fácil caer en la trampa de mantener tareas obsoletas o

irrelevantes que solo generan ruido mental. La revisión semanal se convierte

entonces en un ritual que no solo organiza, sino que también te permite

reflexionar sobre tus logros y ajustar tus objetivos según sea necesario.

En resumen, procesar y organizar tus tareas de manera eficiente, como lo

propone David Allen, no es solo una cuestión de hacer listas. Involucra un

enfoque holístico que combina la recopilación, procesamiento, clasificación

y revisión continua. Este método no solo mejora la productividad, sino que

también reduce el estrés, liberando espacio mental para la creatividad y la

toma de decisiones más efectiva.
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5. Capítulo 5: Revisiones y Ajustes en tu
Sistema de Productividad

En el capítulo 5 de "Organízate con Eficacia", David Allen pone un gran

énfasis en la necesidad de realizar revisiones periódicas y ajustes en tu

sistema de productividad. Este proceso es crucial para mantener la claridad y

la eficacia en el manejo de nuestras tareas, proyectos y objetivos a largo

plazo.

Primero, Allen sugiere que establecer un tiempo específico cada semana para

llevar a cabo una revisión completa de todas las tareas y proyectos en los que

estamos involucrados. Esta revisión semanal tiene como objetivo refrescar

nuestra memoria sobre las responsabilidades pendientes y permitirnos hacer

ajustes en la planificación según sea necesario. Durante esta sesión, es

fundamental examinar no solo lo que hemos completado, sino también

identificar qué sigue y cómo se alinean nuestras actividades con nuestros

objetivos más amplios.

Uno de los aspectos más importantes de la revisión es la revisión de la lista

de proyectos. Allen recomienda que, durante esta revisión, se evalúen todos

los proyectos en curso, asegurándose de que cada uno tenga un siguiente

paso claro y que se esté progresando hacia su finalización. Esto ayuda a

mantener la motivación alta y asegura que no perdamos de vista los

objetivos importantes. Además, es un excelente momento para eliminar
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proyectos que ya no son relevantes o que no aportan valor a nuestra vida o

trabajo.

Además, es crucial hacer una revisión de las listas de tareas. Allen aconseja

desglosar las tareas en acciones concretas y realizables, y evaluar si hay

tareas que han quedado obsoletas debido a cambios en nuestras prioridades o

situaciones. Esta práctica permite limpiar y mantener el sistema organizado,

evitando sentirnos abrumados por tareas que en realidad no necesitamos

hacer.

Otro elemento clave es la revisión de los contextos en los que trabajamos.

Allen sugiere que toma un tiempo para reflexionar sobre los entornos,

herramientas y recursos que utilizamos y si están funcionando

adecuadamente para nuestro flujo de trabajo. A veces, pequeños ajustes en

nuestro entorno pueden resultar en aumentos significativos en nuestra

productividad.

Finalmente, el ímpetu de estas revisiones debe estar motivado por un deseo

de mejora continua. Allen enfatiza que la efectividad de estas revisiones

radica en nuestra voluntad de ser honestos con nosotros mismos sobre lo que

realmente estamos logrando y sobre cómo podemos mejorar. No se trata solo

de mantener hábitos, sino de adaptarlos continuamente a nuestras

necesidades cambiantes.
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En resumen, la revisión y ajuste constantes de nuestro sistema de

productividad son fundamentales para adaptarse a las exigencias diarias,

aumentar la claridad mental y mantener el rumbo hacia el cumplimiento de

nuestros objetivos. La implementación de esta práctica transformadora

puede ayudarnos a aumentar tanto nuestra eficacia como nuestro sentido de

control sobre nuestras vidas y trabajos.
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6. Capítulo 6: La Importancia de la Mentalidad
en la Productividad

En el ámbito de la productividad, la mentalidad juega un papel fundamental

que a menudo se pasa por alto. David Allen destaca en este capítulo que la

forma en que abordamos nuestras tareas, objetivos y desafíos puede influir

drásticamente en nuestra capacidad para ser productivos. Una mentalidad

positiva y proactiva no solo nos ayuda a enfrentar los obstáculos más

fácilmente, sino que también mejora nuestra capacidad de resolución de

problemas y nuestra creatividad en el trabajo.

La mentalidad se refiere a nuestras creencias, actitudes y disposiciones ante

la vida y el trabajo. Un enfoque mental positivo permite que las personas se

mantengan motivadas y orientadas hacia los resultados. Allen enfatiza que

cultivar una mentalidad de crecimiento es esencial para alcanzar un alto

nivel de productividad. En lugar de ver los fracasos como finales, aquellos

con una mentalidad de crecimiento los perciben como oportunidades de

aprendizaje y desarrollo. Esto les permite adaptarse y evolucionar, lo que es

crucial en un entorno laboral cada vez más cambiante.

Uno de los conceptos clave que Allen presenta es el de "carga mental", que

se refiere al esfuerzo cognitivo que conlleva la gestión de múltiples tareas y

preocupaciones al mismo tiempo. Una mentalidad enfocada ayuda a reducir

esta carga, ya que permite a las personas priorizar lo que realmente importa
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y dejar de lado lo que es trivial. Al liberar espacio mental, se logra un

enfoque más claro y se mejora la eficiencia en la ejecución de tareas.

Además, el autor subraya la importancia de la autoconfianza. La creencia en

nuestras habilidades y competencias nos impulsa a tomar acción, a ser

proactivos en la búsqueda de nuestros objetivos y a no dejar que el miedo al

fracaso nos paralice. Técnicas como la visualización y la afirmación pueden

ser herramientas efectivas para cultivar esta confianza y reforzar una

mentalidad positiva.

La importancia de establecer hábitos mentales saludables también es

esencial en este capítulo. Allen sugiere que incorporar prácticas como la

meditación, los momentos de reflexión o simplemente desconectar del

trabajo puede ofrecer un respiro que permite reiniciar nuestra mente y

mejorar la concentración cuando volvemos a nuestras tareas.

Por último, este capítulo nos invita a reconocer que la productividad no es

solo un conjunto de técnicas y herramientas, sino que está intrínsecamente

vinculada a nuestra forma de pensar. La mentalidad adecuada puede ser la

diferencia entre el éxito y el estancamiento. Por lo tanto, para aquellos que

buscan maximizar su productividad, trabajar en la mentalidad debe ser una

prioridad tanto como implementar métodos prácticos de gestión del tiempo y

tareas.
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5 citas clave de Organizate Con Eficacia

1. "La clave de la productividad personal no es trabajar más duro, sino

trabajar de manera más inteligente." 

2. "No puedes gestionar lo que no puedes medir." 

3. "El flujo de trabajo efectivo requiere un sistema externo que permita

liberar la mente de la carga de recordar tareas o compromisos." 

4. "Recuerda que una mente despejada es una mente creativa." 

5. "Capacitarse para organizarse es un aprendizaje continuo y una forma de

poder liberar el potencial personal y profesional." 
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