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			INTRODUCCIÓN

			Cómo leer este libro

			Cada palabra de este libro está pensada para impulsarte a pasar a la acción.

			A medida que avances con la lectura, subraya todo lo que te parezca interesante, sorprendente o relevante. Esos pasajes o ideas pueden ser los primeros que añadas a tu nuevo sistema PARA.

			He estructurado este libro en tres partes, y en la primera he incluido todo lo que necesitas para empezar. Te recomiendo encarecidamente que te detengas en ella y pruebes a poner en práctica el método PARA; si sigues mis instrucciones no te llevará más de un minuto.

			La segunda parte contiene directrices y buenas prácticas adicionales que he recopilado a lo largo de los años, mientras orientaba a muchas personas en la implementación de PARA. Te sugiero que programes un recordatorio para volver a esta parte cuando lleves ya un par de semanas probando el sistema.

			En la tercera parte nos sumergimos en temas más avanzados que mis colaboradores, clientes y alumnos han encontrado útiles; por ejemplo, cómo elaborar una lista de proyectos, cómo adoptar hábitos para mantener una adecuada organización y cómo usar PARA en la mejora de tu concentración, entre otros. Acude a estos capítulos cuando necesites más ejemplos y apoyo.

			Yo antes era de esas personas que leen de principio a fin todos los libros que empiezan, sin excepción. No te haces una idea de la cantidad de libros aburridos e irrelevantes que me he tragado. Pero eso fue hasta que me di cuenta de que se trata de una actitud muy contraproducente. Nadie te va a dar un premio por empezar ni terminar un libro, no son trofeos que coleccionar ni evidencias de que hayas aprendido algo.


			La única recompensa de leer un libro como este es poner en práctica lo que aprendes, lo cual puedes hacer tras haber leído los cinco primeros capítulos.


			Te hago cinco promesas sobre lo que ocurrirá cuando adoptes el método PARA:



			PROMESA #1:

			Dejarás de perder tiempo buscando información:
 Sabrás dónde están tus notas y documentos más importantes, y cómo encontrarlos en segundos.





			PROMESA #2:

			Lograrás centrarte en lo más relevante:
Verás con mayor claridad qué es importante, para poder ajustar tu vida a tus intereses y objetivos.

		



			PROMESA #3:

			Terminarás lo que te propongas: 
Acabarás siempre lo que empieces, venciendo la tendencia a procrastinar y aplicando lo que ya sabes para progresar con rapidez.

		



			PROMESA #4:

			Tu creatividad
y productividad
se dispararán:
Tendrás acceso a tu propio «jardín de ideas» para iniciar, por fin, la labor creativa que llevas dentro.

		



			PROMESA #5:

			Superarás la sobrecarga de información:
 El FOMO («Fear Of Missing Out», es decir, el miedo a perderte algo) desaparecerá y será sustituido por la confianza de que cuentas con todo lo necesario para empezar.
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			Presentación

			Imagina por un momento el sistema de organización perfecto.

			Uno que te indicara dónde colocar cada elemento de tu vida digital ―documento, archivo, nota, orden del día, esquema o resultado de búsqueda― y dónde encontrarlo cuando lo necesitaras.

			Un sistema así tendría que ser muy fácil de poner en marcha y aún más fácil de mantener. Al fin y al cabo, solo los hábitos más sencillos y claros perduran a largo plazo.

			Tendría que ser también flexible, para adaptarse a tus necesidades en las distintas épocas de tu vida, y a la vez exhaustivo, para emplearlo en cada uno de los muchos lugares donde almacenas información. Por ejemplo, la carpeta «Documentos» de tu ordenador, una plataforma de almacenamiento en la nube1
 o una aplicación digital para tomar notas.2

			Pero, sobre todo, el sistema de organización ideal sería aquel que condujera a beneficios tangibles en tu carrera profesional y en tu vida. Te impulsaría a finalizar tus proyectos y te ayudaría a alcanzar tus objetivos clave.

			En otras palabras, el sistema definitivo para organizar tu vida es aquel que resulta aplicable.

			En vez de poner más obstáculos en tu camino, posponiendo las acciones clave, ese sistema te ayudaría a culminar tales acciones y las haría más fáciles de empezar y terminar.

			Tras más de una década de experimentación personal, enseñando a miles de estudiantes y entrenando a profesionales de prestigio internacional, he desarrollado ese sistema. Lo usan desde niños y niñas de primaria hasta empresas multinacionales.

			Se llama PARA, y es un sistema sencillo, completo y flexible para organizar cualquier tipo de información en toda clase de plataformas digitales.3

			Así, tanto si quieres guardar fragmentos de un libro que estás leyendo como una nota de voz con una idea interesante, algunas citas inspiradoras de una entrevista que has escuchado en un pódcast, diferentes marcadores web con recursos útiles, notas de reuniones o de llamadas de trabajo, fotos que te traen recuerdos entrañables o fragmentos de tu diario, este sistema te ofrece un conjunto de herramientas útiles para conservar cualquier información. Y no solo conservarla, sino utilizarla de forma ingeniosa para conseguir lo que te propongas.

			Cuatro categorías para abarcar toda tu vida 

			PARA se basa en algo muy simple: solo existen cuatro categorías que abarcan toda la información que manejas.4
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			Hay proyectos en los que trabajas de forma activa a corto plazo (ya sea en tu trabajo o en tu vida personal) y que emprendes con un objetivo determinado. Por ejemplo:

			
					Diseño de mi web.

					Comprar un ordenador nuevo.

					Redactar un informe de investigación.

					Reformar el cuarto de baño.

					Terminar un curso de francés.

					Instalar los nuevos muebles del salón.

			

			También cuentas con áreas de responsabilidad: partes cruciales de tu trabajo y de tu vida que requieren una atención continua y general. Estas podrían incluir:

			
					Responsabilidades laborales, como marketing, recursos humanos, gestión de producto, investigación y desarrollo, gestión de personal o desarrollo de software.

					Responsabilidades personales, como la salud, la administración financiera, los hijos, los hábitos de escritura, el coche o la casa.

			

			Además, cuentas con recursos5 sobre una serie de temas que te interesan y sobre los que estás aprendiendo, como:

			
					Diseño gráfico.

					Horticultura ecológica.

					Diseño web.

					Cocina japonesa.

					Fotografía.

					Activos de marketing.

			

			Por último, tienes archivos, que son aquellos elementos de las tres categorías anteriores que ya no estén activos, pero que quieras guardar para futuras consultas:

			
					Proyectos que has completado o pausado.

					Áreas que ya no están en marcha o no son relevantes.

					Recursos que ya no te interesan.
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			Y eso es todo. Cuatro carpetas6 ―Proyectos, Áreas, Recursos y Archivos―, cada una de las cuales contiene subcarpetas dedicadas a cada proyecto, área de responsabilidad, recurso y archivo específico de tu vida.

			Puede que te resulte difícil creer que una vida humana compleja y actual como la tuya pueda reducirse a solo cuatro categorías. Tal vez sientas que la información que manejas va mucho más allá de un sistema tan sencillo. Pero esa es justo la cuestión: si tu sistema organizativo es tan complejo como tu vida, las exigencias para mantenerlo acabarán robándote el tiempo y la energía que necesitas para vivirla.


			El sistema que utilices para organizar la información tiene que ser tan sencillo que te ayude a centrar tu atención en lugar de distraerte. Tu sistema debe darte tiempo, no robártelo.


			Principio clave: organizar la información según tus proyectos y objetivos

			La mayoría de la gente aprende a organizar la información en la escuela. Nos enseñaron a clasificar nuestros apuntes, tareas y material de estudio por asignaturas, como matemáticas, historia o química. 

			Luego, sin darnos cuenta, adoptamos el mismo enfoque en la vida adulta. Seguimos clasificando nuestros documentos y archivos según temas tan amplios como «Marketing», «­Psicología», «Negocios» o «Ideas».

			Esto no tiene ningún sentido si ya no estás en la escuela. En el mundo laboral no hay clases, ni exámenes, ni notas o títulos académicos; no hay profesores que te digan qué apuntes tomar o qué estudiar para el examen, porque no lo hay.

			Lo que sí hay, tanto en el mundo laboral como en la vida, son resultados que intentas obtener: sacar al mercado un nuevo producto, tomar una decisión clave o alcanzar una cifra de ventas trimestral; planificar unas vacaciones familiares divertidas, publicar un artículo o encontrar la mejor escuela infantil de tu barrio.

			Imagínate un día ajetreado cualquiera, intentando sacarlo todo adelante. Es bastante improbable que tengas hueco para rebuscar en tu carpeta «Psicología» y, tal vez, encontrar ese artículo que guardaste hace seis meses.

			Por tanto, en vez de organizar la información en amplios temas, como en la escuela, te aconsejo que lo hagas según los proyectos y los objetivos que tengas en este momento.


			Esto es lo que significa «organizarse para pasar a la acción», un lema al que volveré a lo largo de este libro.


			Cuando te sientes a trabajar en un proyecto de diseño gráfico, por ejemplo, necesitarás todas las notas, documentos y demás material relacionado con ese proyecto, todo en un mismo lugar y listo para usar.

			Esto puede parecer obvio, pero he descubierto que es justo lo contrario de lo que hace la mayoría de la gente. Más bien tendemos a guardar todo el material relevante que necesitamos en una docena de lugares distintos, lo que significa que hay que dedicar media hora a localizarlo antes de poder siquiera empezar.

			Pero ¿cómo te aseguras de que todo el material relacionado con cada proyecto u objetivo está en el mismo sitio? Para empezar, organízalo de ese modo. Así sabrás dónde poner cada cosa y luego dónde encontrarla.

			Es más probable que cumplas tus objetivos si tienes a mano toda la información que necesitas para ejecutar tu visión. A continuación, vamos a descubrir lo que eres capaz de lograr si no hay obstáculos para que esa visión se haga realidad.
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			La ventaja de organizarse por proyectos

			Empecé mi carrera como coach de productividad en el Área de la Bahía de San Francisco allá por 2010. Era el momento álgido del boom tecnológico, y los líderes de algunas de las empresas más influyentes del mundo no cesaban de buscar formas de mejorar su rendimiento. Y ahí estaba yo para ayudarles.

			Formé a varios ejecutivos de una conocida empresa de biotecnología al sur de San Francisco, en un campus increíble con vistas a la bahía. Recuerdo que un día de primavera estaba esperando a mi siguiente cliente, un director sénior encargado de desarrollar varios productos farmacéuticos novedosos, pensados para salvar vidas.
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P rRoYECTOS

Asuntos a corto plazo, en el Gmbito
laboral o personal, en os que estas
trabajando ahora.

AREAs

Responsabilidades a largo plazo que
pretendes gestionar con el tiempo.

REcursos

Temas o intereses que te pueden
resultar de utilidad en el futuro.

ARcHIvos

Elementos inactivos de las otras
tres categorias.
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