

  [image: Cover]




  Cómo organizarte bien




  [image: Illustration]




  ROSALIE MAGGIO




  Cómo organizarte bien




  Pon orden en tu vida personal, laboral y familiar




  [image: Illustration]




  Cualquier forma de reproducción, distribución, comunicación pública o transformación de esta obra sólo puede ser realizada con la autorización de sus titulares, salvo excepción prevista por la ley. Diríjase a CEDRO (Centro Español de Derechos Reprográficos) si necesita fotocopiar o escanear algún fragmento de esta obra (www.conlicencia.com; 91 702 19 70 / 93 272 04 45).




  La edición original de esta obra ha sido publicada en lengua inglesa por McGraw-Hill, United States of America con el título The Art of Organizing Anything: simple principles for organizing your home, your office, and your life by Rosalie Maggio




  Todos los derechos reservados




  © Rosalie Maggio, 2009




  © Para la edición en lengua castellana Amat Editorial, 2015 (www.profiteditorial.com)




  Profit Editorial I., S.L. Barcelona 2015




  Traducción: Emili Atmetlla




  Diseño cubierta : XicArt




  Maquetación: DiMarGio




  ISBN digital: 978-84-9735-803-3




  Producción del ebook: booqlab.com




  Referencias




  Sobre la autora




  




  Rosalie Maggio es una conferenciante reconocida y autora de veinte libros, entre ellos los best sellers The Art of Talking to Anyone y How to Say It. En la actualidad reside en Pine Mountain, California.




  Más información sobre Rosalie Maggio




  Sobre el libro




  




  Gracias a sencillas pero efectivas técnicas, este libro te ayudará a poner en orden tu vida, empezando por objetivos asumibles y realistas. Descubrirás que tienes más tiempo del que pensabas, que puedes ahorrar dinero, que el estrés y la frustración son cosa del pasado. Disminuirán los errores y se acabarán las oportunidades perdidas. A veces, dar por terminada una llamada en el momento oportuno, tener organizada tu mesa de trabajo o borrar una cita de tu agenda son la mejor forma de apostar por ti.
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  La vida bien organizada




  Hay tres clases de personas: las que hacen realidad las cosas, los que las observan y los que se preguntan qué es lo que realmente pasó.




  LOIS BORLAND HART (1980)




  Y las tres adquirirán este libro.




  Algunas personas –y tú eres la envidia de tus familiares y amigos– se organizan perfectamente de forma natural y sistemática. Linda Barnes describió a la persona obsesiva del orden como alguien que «doblaba su ropa interior como si estuviera haciendo papiroflexia». Tal vez tú no hayas llegado a este extremo, pero con toda seguridad serías capaz de escribir un libro como éste. Lo que encontrarás aquí son algunos trucos ingeniosos para poner la guinda a una vida que ya está maravillosamente organizada. O tal vez te interesa este libro porque muy a menudo eres objeto de comentarios que no has solicitado: «¿Cómo es posible que puedas encontrar algo ahí?» «¿Se trata de un establecimiento de venta de objetos usados o bien todo este follón es tuyo?». Tus amigos y familiares te insinúan que tienes que hacer algo al respecto. Sin embargo, tú (miembro de un grupo relativamente pequeño) te las arreglas bastante bien en medio del caos. Si te gusta tu forma de vida, si el único motivo por el que crees que tienes que organizarte es por lo que dicen ti los demás, olvídate de este libro. Sigue haciendo lo de siempre. Cuando los demás hagan comentarios poco halagüeños, actúa como recomienda Phyllis Diller: «Si tu casa es realmente un desbarajuste y un extraño llama a la puerta, salúdale diciendo, “¿Quién puede haber hecho esto? Nosotros no tenemos enemigos”».




  Este libro ha sido concebido para el tercer tipo de personas. A menudo te sientes frustrado e irritado por la falta de un sistema de organización fiable en el ámbito de tu vida personal y laboral. Rara vez encuentras a la primera lo que andas buscando. En general, llegas tarde y mal. Lo peor es que no se puede acusar a nadie más que a ti. Has intentado encontrar al culpable –demasiado trabajo, un despacho demasiado pequeño, una casa demasiado grande y, sí, lamentablemente, las personas que te rodean. No ha sido de gran utilidad darte cuenta de que detrás de todo el caos y la pérdida de tiempo y dinero te encontrabas… tú.




  

    El pánico no es una estrategia de organización eficaz a largo plazo.




    STARHAWK (1982)


  




  Para averiguar si te hacen falta estrategias de organización, hazte las siguientes preguntas:




  [image: Illustration]   ¿Me impide el desorden que hay en mi vida hacer lo que tengo que hacer?




  [image: Illustration]   ¿Me hace sentir inepto e infeliz el desorden que reina en mi vida?




  La incapacidad de llevar a cabo las cosas y la sensación de sentirte molesto, frustrado, irritable e inútil son razones válidas para desear poner un cierto orden en tu vida. Cuando tengas la impresión de que la falta de organización te está frenando y reprimiendo, es que ha llegado el momento de hacer alguna cosa al respecto.




  Alice Koller escribió en una ocasión, «He llegado a este punto tan extremo en mi vida por culpa mía. Es totalmente inaceptable donde estoy. Por tanto, debo dejar de hacer lo que he estado haciendo». Si esta frase describe tus sentimientos, es que estás preparado para actuar.




  ¿En qué consiste una vida bien organizada?




  Sólo tú puedes responder a esta pregunta. Y tienes que hacerlo, porque no hay forma de tener éxito en lo que hagas si tus esfuerzos se dirigen hacia un objetivo confuso. ¿Qué será para ti una vida bien organizada? ¿Cómo sabrás que la has conseguido? Fija un objetivo realista. Es posible que tengas que reconsiderar tu espacio de trabajo. O tal vez ya te las arreglas perfectamente en la oficina, pero te abandonas en casa. Quizás solamente precisan atención un par de áreas de tu vida y con unos pocos cambios clave será suficiente. Es posible que ya te sientas satisfecho con un 75 por ciento del tiempo bien organizado. Decide desde el principio qué grado de organización es «suficiente» para ti.




  

    Demasiada gente, demasiadas exigencias, demasiadas cosas que hacer; personas competentes, ajetreadas, con prisa –no es vida después de todo.




    ANNE MORROW LINDBERGH (1971)


  




  Rara vez en la vida las cosas son blancas o negras (o un caos total o la organización perfecta). Proponte llegar a una zona de confort entre ambos extremos.




  En cierta medida, el desorden es normal, humano e incluso deseable. La vida a veces tiene que ver con cosas medio acabadas, proyectos en curso y encontrarte en medio de una tarea. Tenemos que aceptar la falta de perfección y de finalización en nuestra vida cotidiana. Terminar algunas cosas –no todas– ya es bastante.




  

    Organizarse no es un fin en sí mismo, sino un vehículo para transportarle desde donde está a donde quiere estar.




    STEPHANE WINSTON (1994)


  




  Standolyn Robertson, afirma, que «ser organizado no es necesariamente lo mismo que ser “pulcro”, porque la organización tiene que ver con la actividad, no con el aspecto formal». La gurú de la organización Bonnie McCullough está de acuerdo con este punto de vista: «Ser organizado no es sinónimo de ser meticuloso. Ser organizado quiere decir que haces las cosas por una buena razón en el momento oportuno y de la forma más fácil y cómoda».




  En resumidas cuentas, haces lo que te es de utilidad.




  La percepción de que no puedes ser una persona ordenada y a la vez creativa es otro mito. La mayoría de personas creativas saben cuáles son las competencias y habilidades (por ejemplo, orden, lógica y organización) a las que deben dar carpetazo cuando están creando algo. Aun así, muchos individuos altamente creativos dicen que ellos trabajan mejor en un ambiente tranquilo y organizado. Desordenado, ordenado, creativo y poco creativo son simplemente adjetivos que se pueden combinar de diversas formas. En lo que hace referencia a los seres humanos, todo es posible.




  Como no hay un enfoque de la organización que sea válido para todo el mundo, este libro ofrece una diversidad de soluciones y sugerencias. Es asunto tuyo adoptar aquellas que te convengan, adaptar otras a tu caso y olvidarte del resto.




  

    El desorden puede desempeñar un papel crítico en dar lugar a nuevas y más elevadas formas de orden.




    MARGARET J. WHEATLEY (1992)


  




  Organizarte es una actividad que tiene que ver únicamente contigo –tu forma de pensar, tu modo de trabajar, qué es lo que te hace sentirte bien o mal, y cómo y cuándo te sientes realizado–. A algunas personas les encantan los archivadores de colores mientras que a otras les parecen caóticos. Algunas personas creen que su desorden es lógico para ellas mientras que para otras es una auténtica pesadilla. La estantería que resuelve los problemas de archivo de una persona nunca funcionaría con la misma efectividad para el vecino de al lado. Damos por sentado que ser «organizado» es una forma de ser positiva. Y, generalmente lo es, pero no siempre. Por tanto, antes de profundizar demasiado en los distintos elementos de archivo, evalúa tu proyecto para determinar si los costes y los beneficios a obtener están equilibrados.




  Las estadísticas varían, pero al parecer los americanos invierten una cantidad de tiempo enorme buscando los objetos que extravían –tal vez de una hora y media a dos horas diarias, o lo que es lo mismo seis semanas al año o un año entero a lo largo de su vida–. Las estadísticas no son tan importantes como el tiempo que tú pierdes buscando papeles, objetos o llaves que se han extraviado. Cuando inviertes 30 minutos en adquirir un portallaves y clavarlo en la puerta trasera, resulta que estos costes en tiempo y dinero son una auténtica bagatela comparados con el tiempo que normalmente inviertes en la búsqueda de tus llaves. Por otro lado, si pierdes unos 20 minutos al mes tratando de encontrar un documento, puede que merezca la pena recurrir a un profesional de la organización, invertir en un sistema de archivo y asistir a un breve cursillo donde te enseñen a utilizarlo.




  Ser una persona organizada tiene que hacerte sentir mejor. Si algo de lo que haces relacionado con la organización te hace sentir peor, detente y reformula el proyecto.




  Si has llegado hasta aquí es que ya eres consciente de los beneficios a obtener por ser una persona organizada (más tiempo, dinero y productividad; menos estrés, frustración e irritabilidad; menos errores, oportunidades perdidas y facturas atrasadas). También puedes tener en mente otros beneficios de tu propia cosecha. Decide qué es lo que prefieres con mayor o menor prioridad como consecuencia de organizarte.




  En determinadas situaciones la falta de organización podría afectar a tu carrera profesional. Salvo en circunstancias extraordinarias, la mayoría de directivos prefieren promocionar a una persona que tenga un despacho bien organizado que a otra cuyo despacho sea un caos. La organización tiene mucho que ver con la reflexión: ¿Cuál es la forma lógica de agrupar estas cosas o estas ideas? Con razón o sin razón, los demás no pueden evitar la conexión entre la capacidad de organizar y la capacidad de reflexionar.




  ¿Hasta qué extremo de organización?




  En un libro fascinante titulado Elogio del desorden, Eric Abrahamson y David H. Freedman (Gestión 2000) sostienen que aunque «está en contra de la opinión generalmente aceptada, las personas, instituciones y sistemas moderadamente desorganizados son más eficientes, más resilientes, más creativos y, en general, más efectivos que aquellos altamente organizados». Afirman que «las personas y las organizaciones ofrecen su mejor versión cuando han logrado una combinación interesante de orden y desorden» y que «existe un nivel óptimo de desbarajuste para cada aspecto de cada sistema. Es decir, en cualquier situación existe un tipo y un grado de desorden en el que se maximiza la efectividad y nuestra convicción es que las personas y las organizaciones pecan con frecuencia de exceso de organización».




  Todos podemos identificarnos con ellos cuando afirman que «está ampliamente extendida la sensación desagradable de que todos deberíamos estar más organizados, mejor organizados u organizados de forma distinta».




  Cuando pienses en efectuar cambios en tu vida, identifica los momentos, lugares y áreas de tu vida donde quizás no sería desacertado que reinara un poco de desorden.




  Al final…




  Considere la posibilidad de que tal vez no sea suficiente con que se esfuerce al máximo. Es posible que este libro no sea suficiente. Si no se siente a gusto –si la repercusión emocional del desorden que reina en su vida le agobia–, no estaría fuera de lugar que visitara a un terapeuta, por lo menos durante un tiempo suficiente que permitiera entender la causa de su descontento.
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  Los 10 principios de la organización




  La necesidad de cambio se abrió camino hasta lo más profundo de mi mente.




  MAYA ANGELOU (1970)




  Imagina todos los miles de herramientas y sistemas de organización que existen: archivadores colgantes, carpetas codificadas por colores, cajas, etiquetas, rotuladores, álbumes de fotos, ficheros rotativos, cubiletes para bolígrafos y lápices, percheros, muebles para zapatos, estanterías y tableros de clavijas, armarios y vitrinas, cajones con separadores, arcones del ajuar, cómodas y baúles, perchas y colgadores, tableros o pizarras de corcho, pizarras, etcétera.




  Piensa a continuación en los cientos de miles de objetos que hay que organizar: cartas, contratos, documentos, material de oficina, actas de reuniones, folletos, manuales de instrucciones, números de teléfono, direcciones, libros y revistas, CD, DVD y viejos discos de vinilo, recortes, fotos familiares, dibujos de los niños, ropa, adornos navideños, herramientas de jardinería, maletas y otro tipo de equipajes, etcétera.




  ¿Te provoca todo esto unos irreprimibles deseos de tumbarte y de aplicarte un paño frío en la frente? A mí también.




  En lugar de especificar cuál es el mejor modo de organizar cada una de las facetas que componen tu vida, en este capítulo se ofrece un método rápido (en la Tercera Parte se ofrecen consejos, recomendaciones y ayudas específicas para organizar tu oficina, tu casa, tus documentos, tu ordenador y tu vida personal).




  Si te familiarizas y haces tuyos los siguientes principios, serás capaz de organizar cualquier cosa –incluso aquello en lo que este libro, con toda su sabiduría organizativa, todavía no ha pensado–. Y lo mejor de todo es que podrás organizarla de una forma que te sea natural, lo cual quiere decir que será mucho más probable que te organices y permanezcas organizado. Es más fácil recordar unos pocos principios básicos de sentido común que adoptar un «sistema» que exige cantidades importantes de tiempo, esfuerzo y dinero y tratar de recordar cómo funciona.




  Aunque los principios están numerados y ordenados, sería difícil clasificarlos de acuerdo con la importancia que pueden tener en tu vida. Adóptalos como líneas directrices básicas. Si entiendes los principios que hay detrás de cada principio, el seguimiento de un tipo de vida un poco más ordenado que el actual pronto se convertirá en una segunda naturaleza para ti.




  Principio número 1: Pórtate bien contigo




  Nadie va a conseguir que te organices. Has sido tú quien ha decidido adquirir y leer este libro y tú serás quien decida adoptar 1, 15, o 60 estrategias para organizar tu vida. Todo lo que hagas será en tu propio beneficio y porque deseas que tu vida discurra de forma más fluida.




  Con mucha frecuencia percibimos que alguien hace que nos organicemos, y nos molesta y nos rebelamos. No tiene importancia cómo fuimos educados, ni los matones del vecindario con los que convivimos ni tampoco el maestro despótico que sufrimos en la escuela. Lo que cuenta es que no nos gusta que nos acorralen y tener las cosas organizadas nos hace sentir un tanto oprimidos. Cuando comiences a sentirte malhumorado, vuelve otra vez al concepto esencial: lo estás haciendo en tu propio beneficio.




  Comienza a pensar en ti como tu nuevo mejor amigo. Por ejemplo, antes de marcharte a casa al terminar la jornada, limpia y ordena tu escritorio, apila los papeles más o menos en orden, deja preparada la lista de cosas a hacer el día siguiente en medio del escritorio y empuja la silla hacia adentro. Cuando regreses de nuevo al despacho a la mañana siguiente, te vas a sentir una persona afortunada. ¿Quién ha sido el tipo tan simpático que hizo esto por mí?




  Cuando terminas de pintar cualquier día y no pones la brocha en un recipiente con disolvente, te encontrarás al día siguiente con una brocha prácticamente inservible –tal vez la última que tenías en buenas condiciones–. Un amigo de verdad habría dedicado un minuto a la brocha para que pudieras utilizarla perfectamente al día siguiente y no tuvieras que salir a toda prisa a comprar otra.




  

    Ni las situaciones ni las personas pueden ser alteradas por las interferencias de una persona de fuera. Si tienen que cambiar, esta alteración debe proceder de su interior.




    PHYLLIS BOTTOME (1943)


  




  No tienes que limpiar la cocina por la noche antes de ir a la cama, pero entonces tendrás que hacerlo cuando entres en la cocina a la mañana siguiente. Tal vez no te importe que haya restos de comida seca adherida a los platos. Bien, no hay problema. Pero si deseas comenzar la mañana con una cocina limpia, hazte un favor a ti mismo y límpiala la noche anterior.




  Acostúmbrate a emplear unos minutos en arreglar las cosas cuando termines de trabajar en algo. María Montessori solía enseñar a su jóvenes alumnos que el trabajo no había terminado hasta que la mesa estaba despejada y las sillas metidas hacia adentro. Tu trabajo no ha terminado hasta que has dejado las cosas del modo en que quieres encontrarlas cuando vuelvas.




  Como conclusión, organiza pero para complacerte a ti mismo. A no ser que compartas un despacho con otra persona, tienes que hacer las cosas a tu manera. Como la decisión de tener estanterías abiertas o bien un armario cerrado, o de tener carpetas colgantes o apiladas se basa en tus preferencias personales, es más probable que la respaldes. Si decides colores y diseños del equipamiento que sean agradables a la vista, es más probable que mantengas limpias sus superficies.




  Todo tiene que ver contigo. Toda actividad de organización que hagas, por pequeña que sea, te hará la vida más fácil. Cuando pierdes un botón de la camisa, hay cerca un kit de costura listo para actuar. Cuando quieres prestar un libro técnico a un amigo, sabes exactamente dónde tienes que ir a buscarlo. Cuando necesitas el coche, está bastante limpio, hay monedas para el parquímetro en la guantera e incluso gasolina. Cuando quieres café, no tienes solamente café sino también filtros y azúcar en la despensa y leche en la nevera. Es muy parecido a tener tu propio criado o ayudantes, alguien que hace que tu vida transcurra de forma fluida.




  La actitud deseable es la de proyectar la mirada hacia la próxima vez que vuelvas a ese lugar. Y la clave para mirar hacia el futuro es mirar hacia el pasado.




  Antes de abandonar una habitación, mira tras de ti. ¿Qué hay que poner en su sitio, vaciar o anotar? ¿Encontrarás el archivo allí donde debe estar o bien tendrás que dedicar media hora a buscarlo? ¿Despejarás el escritorio de papeles y otros objetos o bien te desesperarás ante la perspectiva de hincarle el diente? ¿Encontrarás el papel necesario para hacer 10 copias del informe o bien tendrás que salir a la calle para conseguirlo? ¿Estará cargado el dispensador de cinta adhesiva o bien sigue vacío tal como lo dejaste?




  Antes de dejar el mostrador de la tienda, echa por un momento la vista atrás. ¿Olvidabas el paraguas, los paquetes o la cartera? Antes de salir de la sala de reuniones, echa también la vista atrás. ¿Olvidabas la chaqueta, los papeles o el monedero? Antes de salir del coche, mira tras de ti. ¿Hay cosas para tirar o algo que hay que entrar en casa, o una caja olvidada en el asiento de atrás? Antes de salir de la cocina, mira tras de ti. ¿Has vaciado el lavaplatos, has puesto los cubiertos en su sitio y no te has olvidado de nada?




  Todo ello se reduce a que ser una persona organizada tiene que ver con ser considerado con uno mismo –hacer lo que se debe para que cuando vuelvas a un lugar una hora, una semana o un año después encuentres las cosas a punto– haciendo énfasis en la capacidad de encontrar las cosas.




  Dispondrás de múltiples oportunidades de estar agradecido a tu nuevo mejor amigo: tú mismo.




  Principio número 2: Desglosa cualquier tarea fraccionándola en pequeñas partes




  Tras fijarte un objetivo («organizar mi despacho»), descompón el trabajo a realizar en los pasos más pequeños posibles («limpiar el cajón del medio», «organizar la estantería del material», «despejar la parte superior del escritorio», «juntar las carpetas sobre el proyecto Flexilab en un único archivo», «eliminar el material duplicado o innecesario»).




  Para organizar la cocina, hazlo cajón por cajón y armario por armario. Si estás tratando de embellecer el jardín, divide el área total en diferentes partes (parte noroeste de la casa, parte noreste de la casa) o bien por tipo de tarea (plantar bulbos, sembrar hierba, desherbar, instalar una cerca).




  Nunca empieces un trabajo sin dividirlo en tareas lógicas más elementales. Y termina siempre una tarea antes de pasar a la siguiente, aunque te parezca que están conectadas entre sí.




  Si estás trabajando en un proyecto que tiene una fecha límite, después de dividir la tarea en partes, asigna fechas límites intermedias para cada una de las partes del proyecto.




  Principio número 3: Las cosas similares tienen que estar juntas




  Si sólo puedes recordar uno de estos principios, que sea éste. No entender que las cosas se agrupan por similitud entre ellas es el problema más básico que tienen las personas desorganizadas. Debería ser imposible que alguien arrojara una goma elástica en la caja de los clips. Pero, lamentablemente, no lo es.




  Si tu idea es que todas las resmas de papel tienen que estar en el mismo estante, que todos los lápices y bolígrafos tienen que colocarse en el mismo cubilete y que todas las manoplas de cocina deben estar en el mismo cajón, partes con ventaja.




  A los niños se les enseña a distinguir cuál es el objeto de un grupo de ellos que «no pertenece» al mismo. Los tests que miden el coeficiente de inteligencia preguntan cuál es el objeto que no es igual que los demás. Imagina que las cartas pendientes de respuesta repartidas entre escritorio, armario archivador, ordenador y estanterías están llamando a sus hermanos y hermanas. Quieren estar juntas. Ayúdalas.




  Coge un objeto cualquiera y pregúntate «¿Dónde tiene que estar esto?». «¿Dónde hay otras cosas parecidas?». Si no se te ocurre nada, ponlo en la pila «X» (véase el Principio número 7) y pasa al siguiente objeto.




  Sea lo que sea lo que estés organizando, comienza clasificando las cosas en pilas de objetos similares. A continuación coloca cada grupo de cosas similares en su propia carpeta, caja, bandeja, cajón o estantería.




  Lo más difícil de ser una persona organizada no es organizarse sino seguir estando organizada. Etiqueta claramente los objetos o guárdalos en recipientes transparentes para que así puedas (1) encontrar las cosas con rapidez y (2) colocar las cosas correctamente.




  Si vives con otras personas, llévalas contigo a que vean las áreas recién organizadas para que así puedan también encontrar las cosas rápidamente y sepan colocarlas correctamente. Las etiquetas son especialmente útiles cuando los objetos son utilizados por más de una persona.




  Principio número 4: Agrupa las tareas similares




  Además de agrupar los objetos similares, también tenemos que agrupar las actividades para ahorrar tiempo, dinero y energías y para evitar que nuestros cerebros estallen. Nunca vayas de recados sin hacer también todos las diligencias que tienes pendientes en esta parte de la ciudad. Si sólo tienes una diligencia en dicha zona, aplázala (si es posible) hasta que tengas más cosas que hacer en las proximidades. Rara vez es eficiente entregar sólo una carpeta en la segunda planta, lavar ropa con la lavadora medio vacía o los platos con el lavavajillas a medio llenar, pedir sólo dos artículos del almacén de suministro de material de oficina o ir a la oficina de correos dos veces en un mismo día. Algunas veces no hay más remedio que hacer las cosas de esta manera. Sin embargo, hablando en general, trata de ser como la anciana que decía que cada vez que se agachaba para atarse los zapatos, miraba a su alrededor para ver qué otra cosa podía hacer en esta postura.




  [image: Illustration]   Agrupar diligencias. No vayas nunca al banco sin recoger también la ropa limpia de la lavandería, devolver las películas que has alquilado, descargar una bolsa de ropa usada en la organización de beneficencia local, poner gasolina, etcétera. Si tu vida está medio bien organizada, no debería existir la necesidad de salidas de emergencia para una sola diligencia. Agrupa siempre que puedas los recados que tengas que hacer.




  Dedica espacio suficiente en el despacho y cerca de la puerta de casa para colocar todos aquellos objetos que tienen que llevarse a cualquier otra parte: los guantes que alguien olvidó, libros que deben devolverse a la biblioteca municipal, la ropa que hay que llevar a la tintorería, los DVD que te has comprometido a prestar a un compañero de trabajo, las cartas que hay que enviar por correo, una cacerola del vecino, monedas para el parquímetro o el último seguro del automóvil que tienes que colocar en la guantera. Cada vez que salgas de casa o de la oficina, comprueba la pila de objetos para ver si alguna de estas diligencias se encuentra en tu ruta. Aún más práctico, coloca una bolsa de viaje grande cerca de la puerta o incluso colgada del pomo de la puerta y guarda allí los objetos que tengas que llevarte, listos para la salida.




  Después de un tiempo, el chequeo del área de «salidas» para todo aquello que tenga llevarse a su destino en un desplazamiento concreto se convierte en una costumbre.




  Todo lo que tenga que salir de tu casa debe colocarse en dicho lugar y no en ningún otro. De este modo podrás acabar con parte de la irritación que te provoca no ser capaz de encontrar algo cuando estás a punto de salir.




  [image: Illustration]   Agrupar citas. Programa los chequeos médicos anuales para el mismo día de las revisiones dentales semestrales y añade quizás una visita al optometrista. La agrupación de compromisos de este tipo quiere decir que te puedes concentrar en tu salud, establecer relación entre un problema dental y otro médico, por ejemplo, y ahorrarte múltiples visitas al mismo establecimiento médico.




  [image: Illustration]   Agrupar llamadas telefónicas. Una forma de ahorrar mucho tiempo es devolver las llamadas telefónicas a la misma hora del día, a tu elección. Puedes decidir si verdaderamente hay que hacer una excepción, pero tu productividad crecerá enormemente si no haces caso de las llamadas telefónicas durante el resto del día y te concentras exclusivamente en lo que estás haciendo. Cuando llegue el momento de devolver las llamadas lo harás de forma dinámica y al grano, porque tendrás seis llamadas pendientes más antes de que finalice la jornada. Si respondes a las llamadas de forma separada, es fácil que te sientas tentado a enrollarte con cada interlocutor.




  [image: Illustration]   Agrupar e-mails. Chequea tu bandeja de entrada de correo sólo una o dos veces al día y responde con brevedad. Al igual que sucede con las llamadas telefónicas, cuando no las respondes en batería inviertes el doble de tiempo en un determinado e-mail del que le dedicarías si supieras que tienes que escribir 15 más. Agrupar tareas regulares. Si puedes programar todas las reuniones en una tarde (lo cual no siempre es posible, por supuesto) podrás ponerte en «modo reunión» y aprovecharlas a fondo todas ellas, salvaguardando el resto de la semana para tareas que podrás realizar de forma ininterrumpida. Si estás limpiando las ventanas de una habitación, llévate el material de limpieza a la habitación de al lado y luego a otra y limpia todas las ventanas. Otra forma de enfocarlo es por área en lugar de por tipo de tarea. Si estás organizando el armario ropero de tu dormitorio, haz lo propio con los cajones –y tal vez el resto de la habitación mientras estés en ella–. Si has pedido a alguien que organice el almacén, pídele que chequee con todos los miembros del departamento el material que debería devolverse al almacén y viceversa.




  [image: Illustration]   Agrupar eventos. Si ya has hecho prácticamente todo el trabajo de preparación de una cena de aniversario, invita a un/a vecino/a (tal vez a alguien a quien tenías intención de ver desde hace meses) a tomar el té por la tarde en tu limpia y reluciente casa. Cuando tengas el jardín en perfecto orden para una reunión familiar del domingo por la tarde, invita a unos cuantos amigos de confianza por la noche para que degusten las sobras. Nadie ha dicho que sea fácil, pero una vez que empieces a agrupar cosas, piensa en la casa reluciente, las servilletas que de todas formas tenías que comprar, los platos y cubiertos para fiestas que rescataste del armario superior y podrás empezar a agrupar acontecimientos.




  Principio número 5: Comienza con una perspectiva de largo alcance y después focaliza




  Comienza siempre reuniendo todo lo que esté relacionado con la tarea que estés llevando a cabo. Si necesitas darle algún sentido al trabajo administrativo relativo a un proyecto, recopila todos los archivos, cartas, informes, recortes, memorandos, e-mails impresos, grabaciones telefónicas y faxes que traten de ello. Ello incluye también copias del material que puedan tener sus colegas de trabajo. No pienses siquiera en comenzar si no lo tienes todo frente a ti. Eso es lo que quiere decir empezar con una perspectiva de largo alcance.




  A medida que vayas ordenando el material, agrupando algunos documentos y descartando otros, verás cómo el conjunto se va reduciendo hasta el tamaño de una carpeta manejable.




  Si lo que estás organizando son tus alhajas, ponlas todas juntas después de haberlas sacado de sus respectivos joyeros, billeteros y monederos, bolsillos de abrigos, cajones de cómodas, mostrador de la cocina, estantería del baño y caja de juguetes de los niños. Incluye también los objetos que hayas prestado a otras personas. No comiences hasta que lo tengas todo delante de ti.




  Es prácticamente imposible clasificar materiales de oficina, ropa de invierno, productos enlatados o sellos de correo de un modo eficiente si no puedes ver todo lo que tienes delante de ti.




  Principio número 6: Clasifica




  Una vez lo tengas todo dispuesto frente a ti y hayas agrupado los objetos parecidos, empieza a clasificar.




  La clasificación es la base de la organización. Algunas personas tienen un sentido innato de que «esto va junto con aquello». Si entran en una cocina con un vaso sucio lo pondrán junto al resto de platos y cubiertos por lavar. La gente sin esta capacidad tiene sujetapapeles, bolígrafos, dinero y sellos sueltos en todos los cajones de su escritorio.




  Las personas del primer tipo se imaginan los objetos como imanes que atraen a otros objetos parecidos y agrupan automáticamente los artículos que son similares. Si perteneces al segundo tipo, practica siempre (y dite a ti mismo «igual con igual» cuando estés clasificando).




  Ten a mano una papelera, una bolsa o un cubo de basura, un rotulador y etiquetas o notas adhesivas. Pero no compres cajas, recipientes ni otros elementos «organizadores» antes de tiempo, porque hasta que no hayas terminado de clasificar no sabrás lo que tienes y lo que precisarás.




  Cada uno de los objetos va a parar a una de las siguientes pilas:




  [image: Illustration]   Guardar.




  [image: Illustration]   Tirar.




  [image: Illustration]   Regalar o reparar.




  [image: Illustration]   Pendiente de decisión.




  Dependiendo de lo que estés ordenando, podrías tener un quinto montón. Si te tropiezas con una serie de adornos para árboles (¿quién ha podido ponerlos aquí?), los apartas a un lado para llevarlos al garaje o al ático con el resto de adornos. Podrías guardar toda la ropa de bebé que se le ha quedado pequeña a tu hijo pero que le podría venir muy bien al próximo que venga en un contenedor de plástico cerrado herméticamente.




  A medida que decidas el destino de cada objeto, ponlo junto a los demás de su clase de modo que tengas pilas de objetos similares.




  Principio número 7: La pila «X»




  Lo que más interrumpe nuestra tarea cuando estamos organizando son los objetos con los que no sabemos qué hacer. Tal vez podría usarlo la abuela. No, tiene una esquirla. Tal vez podría repararlo. Aunque lo hiciera, no creo que me vaya a gustar. Me pregunto si está en suficiente buen estado como para donarlo a una institución de beneficencia. De todas formas, ¿quién nos ha regalado esto?




  Y así nos quedamos. Algunos objetos parece que no pertenecen a grupo alguno. No puedes imaginar cuál es la ubicación más lógica para ellos. Te ves incapaz de escoger entre guardar, tirar y regalar.




  Afortunadamente hay otra pila: la pila «X».




  Mientras estés tomando decisiones, coloca inmediatamente todo aquello que no puedas clasificar con rapidez en la pila «X». Estos objetos no deben detener tu actividad. Te desmoralizarán, te retrasarán y, con frecuencia, lograrán que no sigas ordenando.




  Ese montón irá creciendo hasta que hayas terminado el trabajo. A estas alturas ya podrás tener una idea más clara del grupo en el que deberían colocarse o de si algunos de ellos deberían tirarse.




  No te desesperes si después de haber organizado el despacho o el dormitorio a tu gusto, te queda aún un pequeño montón. Trasládalo a otro lugar –con preferencia, la siguiente ubicación que hayas seleccionado a efectos de organización.




  Si después de haber organizado la totalidad de tu vida personal, la totalidad de tu vida profesional y también la vida de tu vecino, sigues teniendo una pila «X», no pasa nada. Alguien que ha organizado toda su vida personal, toda su vida profesional y también la vida de su vecino no tiene miedo de una pequeña pila «X». Para entonces, ya serás una persona muy fuerte. No le temerás a nada y sabrás exactamente dónde debes colocar estos artículos.




  Principio número 8: Todo tiene su lugar




  Has escuchado esta frase muchas veces a lo largo de tu vida. Isabella Beeton la pronunció por primera vez en su clásico libro de 1861,The Book of Household Management: «Debería haber un sitio para cada cosa y cada cosa debería estar en su sitio». Solemos recordar lo de «cada cosa en su sitio», pero nos olvidamos de la importancia de «un sitio para cada cosa». Si no tienes un llavero de pared en la puerta trasera, tendrás las llaves en el aparador, en la mesa de la cocina y debajo de los cojines del sofá. Si no has previsto un lugar para las botas de montaña, estarán ladeadas y goteando en la terraza delantera o la trasera, en el vestíbulo o tal vez en la cocina. Si tienes periódicos y revistas esparcidas por toda la sala de estar, es evidente que no tienes un revistero ni un lugar concreto en una estantería para ellos.




  Es posible que en tu despacho haya miles de objetos (sobre todo si computas los clips sujetapapeles) y que en tu casa haya cientos de miles de objetos (sobre todo si incluyes las patatas fritas). Sería recomendable que un día determinado saques la mayoría de estos objetos y, sería de esperar, vuelvas a guardar muchos de ellos. Si no tienen un sitio determinado, (1) ¿cómo los vas a encontrar? y (2) ¿dónde los pondrás cuando hayas terminado de utilizarlos?




  Cuando encuentres repetidamente cosas esparcidas por ahí, averigua si tienen un lugar concreto. Tal vez no lo tengan. Una autoridad en el campo de la organización, Bonnie McCullough afirma que «muy raramente ahorramos tiempo al colocar las cosas en emplazamientos provisionales». Todas las cosas necesitan un «hogar».




  En teoría, tu oficina o área de escritorio deberían estar organizadas de forma lógica para que puedas encontrar las cosas con los ojos cerrados. Si devuelves siempre la grapadora al mismo sitio, la podrás encontrar al instante, y volver a guardarla en el mismo lugar debería ser igual de simple.




  La mayoría de nosotros vivimos en menos espacio del que creemos que es cómodo. Para evitar esta sensación debes organizar tus espacios. Si has examinado tu despacho y tu hogar y has tomado una decisión respecto a Guardar, Tirar o Regalar cada uno de los objetos (excepto los de la pila «X»), tu situación habrá mejorado enormemente.




  El asunto pendiente sería encontrar «hogares» para los elementos que no encajen claramente en los sitios existentes. Para ello, es posible que necesites la ayuda de lo que se conoce eufemísticamente como organizadores (como si tuvieran cerebro). No obstante, puedes hacer un buen uso de cajas, recipientes, estanterías, cestas, bandejas, contenedores y otros elementos que permiten guardar las cosas juntas. En la Tercera Parte encontrarás recomendaciones concretas sobre soluciones de organización que podrás emplear en el trabajo y en casa.




  Cuando estés buscando un sitio para cada cosa, asegúrate de que el lugar tiene sentido para ti. Guarda las cosas cerca de donde tengan que utilizarse. Tenlas a mano si las usas a menudo y allí donde no interfieran cotidianamente si las utilizas de vez en cuando. El sistema debe ser lógico para ti. No pongas algo en un armario simplemente porque allí quedaba un poco de espacio. Ubícalo allí donde lo buscarás.




  [image: Illustration]   Recurre al plan de cuatro puntos para poner cada cosa en su sitio:




  [image: Illustration]   Guardar (encontrar un lugar lógico).




  [image: Illustration]   Tirar (está roto, inutilizable o irreparable).




  [image: Illustration]   Regalar (otra persona puede utilizarla).




  [image: Illustration]   «X» (no estás todavía seguro sobre qué hacer con ella).




  Puede parecer contrario al sentido común que te digan que hay que dedicar tiempo a la organización cuando de lo que precisamente andamos escasos es de tiempo. Sin embargo, invertir una hora en la creación de una ubicación central en tu casa para todo lo relativo al papeleo te ahorrará muchas horas de búsqueda incesante de la nota de una cita con el médico o de una factura a tiempo para evitar posteriores recargos.




  Coloca los artículos similares en tan pocos sitios distintos como sea posible y actúa con coherencia. No pongas llaveros de pared en la puerta delantera, en la trasera y en las laterales, porque así nunca sabrás donde están las llaves que necesitas en un momento dado. En el despacho, todos los documentos de consulta deberían estar en el mismo cajón archivador o en uno contiguo, en caso de que tengas muchos. Todos los sobres –blancos, profesionales, manila y burbujas– deberían estar próximos.




  Principio número 9: La regla de los 15 minutos




  La regla de los 15 minutos postula que casi todo el mundo puede hacerlo casi todo si es sólo durante 15 minutos. La conclusión es que si eres capaz de convencerte a ti mismo de que vas a dedicar 15 minutos a hacer algo, puedes llegar a lo que Shakespeare denominaba, en un contexto diferente, «el punto crítico». Después de 15 minutos, o todo irá tan bien que continuarás con lo que haces o bien podrás parar, sabiendo que has hecho importantes progresos y que puedes volver a esta tarea sin tener que sobornarte o amenazarte. Otra recomendación afín a ésta es que utilices estos 15 minutos ahora mismo. Quince minutos se intercalan perfectamente entre otras tareas importantes del día. Algunos trabajos pueden acabarse totalmente en ese tiempo. Las grandes tareas pueden parecer más pequeñas después de haber trabajado en una de sus partes durante 15 minutos.




  

    No hay más tiempo que el presente.




    MARY DELARIVIERE MANLEY (1696)


  




  Lo difícil es ponerse en marcha. A Mark Twain se le atribuye la siguiente frase: «El secreto para progresar es empezar». Si arrancar ofrece la sensación de un proyecto enorme, de varios días de duración y con implicación personal, entonces es probable que no comiences. Pero si la sensación es sólo de 15 minutos de actividad, posiblemente estés dispuesto a hacerlo. Y, una vez te hayas convencido de que son 15 minutos, empieza ya. Sólo algunos vinos y quesos mejoran con el tiempo. Por el contrario, los trabajos suelen engordar y volverse amenazadores con el paso del tiempo.




  Principio número 10: La Ley del 20/80




  Si estás familiarizado con la regla del 20/80, que cuenta ya con una cierta antigüedad, estás dispensado de la lectura de este apartado. Si éste no es el caso, sigue leyendo. Te será útil.




  En 1897, Wilfredo Pareto, un economista italiano, observó que el 20 por ciento de la población absorbía el 80 por ciento de la Renta Nacional. Prosiguió con sus observaciones y averiguó que el 80 por ciento de la riqueza de Suiza estaba en manos del 20 por ciento de la gente. En los años treinta y cuarenta del siglo pasado, el pensador empresarial y pionero de la gestión de la calidad Joseph Juran elaboró lo que él denomino el Principio de Pareto, y concluyó que nuestras vidas constan de unos «pocos acontecimientos vitales» (20 por ciento) y de «muchos triviales» (80 por ciento).




  Veamos a continuación algunos ejemplos:




  [image: Illustration]   El 20 por ciento de defectos ocasionan el 80 por ciento de problemas.




  [image: Illustration]   El 20 por ciento de los clientes generan el 80 por ciento de las ventas.




  [image: Illustration]   El 20 por ciento de los empleados absorben el 80 por ciento de las bajas de enfermedad.
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