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Introducción

Getting Things Done®, o GTD®, es un método de manejo del tiempo creado por el consultor de productividad David Allen. El GTD es una de las técnicas más populares y efectivas que puedes usar para tomar las riendas de tu lista de cosas por hacer y aumentar tu productividad. El GTD no sólo te ayuda a completar tus tareas y proyectos actuales, sino que también te ayuda a avanzar hacia las metas más grandes en tu vida. 

Evernote® es una aplicación de software que originalmente fue diseñada para tomar y archivar notas. Estas notas pueden ser texto, páginas web, mensajes de voz, fotos y más. Evernote es genial para guardar todo tipo de información, y te hace fácil organizar y encontrar tus datos. 

Con los conocimientos que entrega este libro podrás combinar Evernote con el GTD para crear una poderosa máquina para mejorar tu productividad. Usar Evernote y GTD te permitirá organizar tu trabajo y tu vida personal en formato electrónico. Ya que Evernote está disponible como una aplicación web y también para aparatos móviles, siempre puedes tener acceso a tus tareas, proyectos, metas y notas en cualquier momento y lugar en que las necesites. 

Empecemos.


Getting Things Done

El método Getting Things Done fue descrito en el libro del mismo nombre[1] y escrito por David Allen. David Allen ha trabajado como analista de productividad por mucho tiempo, y ha dedicado su trabajo a intentar ayudar a las personas a aumentar y mejorar su productividad y eficiencia. En su libro, David Allen propone un proceso simple que promete equipar a las personas con un amplio rango de habilidades productivas. 

El método Getting Things Done está enfocado en ayudarte a incorporar habilidades de manejo del tiempo, administración de prioridades, y manejo de acciones junto con destrezas de planificación eficiente para mejorar tu vida diaria.

David Allen, en su libro Getting Things Done, sostiene que este proceso ha sido creado para permitirte identificar tus tareas diarias y luego trabajar con miras a priorizarlas. Programar tareas te permite mejorar tus habilidades de planificación y con ello te ayuda a realizar todas las tareas de modo más eficiente. También indica que el organizarte mejor en tu vida diaria es la única manera de mejorar tus habilidades de manejo del tiempo.

La estrategia Getting Things Done te permite separar tus tareas importantes de las menos importantes, y trabajar solamente para planear una acción que te ayude a realizar las tareas más importantes. Por otro lado, este método, al ayudarte a planear con anticipación, te ahorra la molestia de tener que recordar tus tareas a cada momento.

Según ya mencionamos, es importante recordar que con la ayuda del método Getting Things Done vas a poder tener más control sobre tu vida y tus tareas, y con ello incrementar tu eficiencia. Mejorarás tu habilidad para tomar decisiones, pues el desarrollar las habilidades descritas arriba te ayudará a ser más racional. Podrás tomar el control de tus tareas con la ayuda del método GTD. Cada tarea es procesada para definir la acción que debe ser realizada para completar la tarea. En cada paso del proceso hay una serie de preguntas que deben ser contestadas, y esas respuestas son usadas para determinar una acción. Para aclarar las cosas: la tarea de completar un proyecto llega a tu escritorio. En ese momento comienza el proceso, durante el cual determinas si el proyecto es esencial, cuán pronto debe completarse, y qué es lo que esto requiere. El contestar cada pregunta te ayuda a llegar a una acción.

David Allen también se centra en la noción de perspectiva en cuanto a las habilidades de manejo del tiempo, enfatizando los seis factores en los que debes concentrarte para generar la perspectiva. El proceso descrito por Allen es extremadamente útil cuando se usa con los últimos avances de la tecnología.

La ventaja del método GTD

El párrafo anterior destacó cómo el GTD ha resuelto una gran cantidad de problemas para nosotros. Sin embargo, cada solución debe ser entendida en detalle para poder medir la efectividad de esta estrategia.


El método GTD te ayuda a concentrar tu atención


El proceso GTD te ayuda a priorizar tareas y a concentrar tu tiempo y atención en completar las tareas que requieren acción inmediata. Las tareas menos importantes son postergadas para evitar confusiones respecto a cuáles son las tareas que requieren que actúes en este momento y cuáles no. Concentrarse en las tareas importantes ayuda a mejorar la productividad y ahorra tiempo, ya que la planificación es realizada antes de actuar.
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