Capitulo 23

@

La Organizacion Personal

En una placa de quince Eor veinticinco centimetros que colgaba
en una pared del cuarto de mi madre, estaba escrito en letras
brillantes: “Un lugar para todo y todo en su lugar”.

Anos después, cuando trabajaba en mi proyecto de organizacién
ersonal para ejecutivos con experiencia, luego de analizar los
Factores criticos y las diferentes teorias, me di cuenta de que aquel
viejo adagio en el cuarto de mi madre representaba la esencia de lo
que estaba buscando. La esencia de la organizacién personal.

Si usted siente que es tan organizado como le gustaria ser,
entonces pase al siguiente Capitu?o y haga una nota mental para
que se acuerde de volver a estas paginas cuando sienta que el
sentido de la organizacion comienza a flaquear. Pero si estd
dispuesto a traer mds organizacion a su vida, las siguientes
preguntas pueden ayudar%o.

¢(Poseo una lista practica de las cosas que tengo?

Esta lista puede tenerla en su computador, en una libreta
especifica con suficientes separadores o en una tarjeta de tres
or cinco que cargue en su bolsillo; lo que le funcione estara
Eien. Todos necesitamos un lugar para escribir las cosas que
debemos hacer. De otra manera, a medida que nuestras
responsabilidades aumenten y nuestro nivel de liderazgo crezca,
habra cosas importantes que olvidemos hacer.

(Tengo una agenda de actividades que me sirva?

Su agenda puede ser diferente a la de otras personas, pero lo
importante es que a usted le funcione. Un profesional o una
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persona de negocios que por lo regular tiene muchas reuniones
cortas en un mismo dia, podria necesitar una agenda dividida
en secciones de un cuarto de hora y media hora.

Todos los sistemas, desde una lista de cosas por hacer
hasta las bibliotecas y los computadores, son sus
siervos. Ellos le ayudan a hacer las cosas mejor y mas
rapidas y al mejorarlos, disminuye su pérdida de tiempo
y aumenta los buenos resultados. Por tanto, no pelee
contra los sistemas, cualifiquelos.

Una agenda guarda un registro de las citas importantes que
tenga en el futuro. Estas pequenas notas en su agenda se
convierten en registros que le dan un sentido de progreso y
organizacién una vez las cumple.

cTengo rapido acceso a direcciones y nimeros
de teléfono?

Como enfaticé anteriormente, el liderazgo es saber cual es
el siguiente paso, entender por qué ese paso es importante y
saber como obtener los recursos apropiadlz)s para solucionar la
necesidad que se presente. Estar en contacto con los recursos
adecuados es la razén por la cual es fundamental tener acceso
rapido a direcciones y a ndmeros telefonicos importantes.

(Tengo un sistema de archivo que me
funcione?

Mi filosofia con respecto a los sistemas de archivo es: “entre
mds sencillo, mejor”. En mi caso, todo el archivo esta organizado
alfabéticamente. Para mi trabajo, tengo un sistema de archivo
de cuatro niveles. El primero estd en mi escritorio; es un
archivo de proyectos actuales. En un cajon, cerca de mi
escritorio estd e%, archivo de mis clientes. En un gabinete de
cuatro cajones en la puerta de mi oficina, se encuentran otros
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archivos de proyectos y personas de los que probablemente no
me ocuparé esta semana, pero a quienes muy probablemente
recurriré el proximo ano. También tengo una “morgue” de
archivos con informacién de la que no quiero deshacerme atin
pero que rara vez necesito, como los pagos de impuestos de
anos anteriores. Permitame reiterar que el objetivo es utilizar
lo que a usted le funcione.

Casi todo lo que he aprendido sobre organizacion personal
en los ultimos veinte afios, podria resumirse en los temas de
las cuatro preguntas anteriores: poseer una lista practica de las
cosas pen£entes, contar con una agenda de actividades que le
sea util, tener una lista de direcciones y ndmeros telefénicos y
un sistema de archivo que le funcione f;ien a usted. Todos los
lideres que he conocido que no tienen estas cuatro cosas en
orden, estan sufriendo las consecuencias negativas de esa falta
de organizacion.

Si no tiene ordenada la informacion, es muy posible que olvide
una reunion importante o un plazo para algtin asunto, o que no
pueda encontrar los datos o recursos en un momento dado.

Una vez tenga estos sistemas organizados, puede comenzar a
desarrollar otros aspectos importantes para su organizacion personal:

(Tengo una “Lista de progresos positivos”?

Es importante mirar de forma organizada sus acciones del
pasado. Puede obtener mds informacién al respecto en el
capitulo seis que trata sobre la confianza.

¢En mi agenda de trabajo, planeo un espacio
para dedicarlo a organizar mis compromisos?
(Cumplo esas citas que planeo para la
organizacion de mis compromisos?

Saque tiempo para tener sus cosas organizadas, para actualizar
su lista de tareas, para botar archivos viejos y demds. De no hacerlo,
se sentird atrapad% en una tormenta de desorganizacion. Ademads
del tiempo que siempre se le dedica a esta la%or, también puede
tomarse un dia al ano para reevaluar sus sistemas y hacer una
mayor reorganizacion en caso de ser necesario.
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(Cuales serian las tres herramientas que
me podrian hacer mas efectivo?

Es posible que un computador, una unidad de dictado o
una calculadora moderna mejoren su efectividad. John W.
Patterson, quien construy6 la National Cash Register Company,
tenia una f%osoﬁ’a: “un hombre siempre pagard un precio alto por
aquellas herramientas que necesite en su negocio, bien sea que las
tenga o no”. Si usted no tiene las herramientas adecuadas, pagara
por ello con la ineficacia, la pérdida de un negocio o de su
tiempo.

(Tengo un “archivo para el futuro”?

En el “archivo para el futuro” puede guardar notas u otro
material para el futuro, ideas para ﬁbros o articulos que quicra
escribir, planos para una oficina o una casa que quiera construir
o lo que usted desee.

Me parece muy qtil sacar estos archivos y mirarlos cuando
me siento desanimado por las cosas (i]el presente. Es
emocionante y motivante pensar en el mafana, y es bueno ver
el progreso que hemos hecho para alcanzar nuestros suenos.

Para terminar, recuerde la definicion de Peter Drucker sobre
la eficiencia (hacer las cosas de forma correcta) frente a la de
eficacia (hacer lo correcto). Mientras le dedica tiempo a su
organizacién personal, asegtirese de concentrarse en hacer lo
correcto, lo que en verdad es importante.

Entre més se concentre en la eficacia a largo plazo, necesitara
sistemas mas sencillos y pricticos para lograrla. En realidad,
enfocarnos en la eficacia a largo plazo nos obliga a usar un
método sistemadtico.

Una regla de oro para organizar su estrategia global de trabajo:

Trabaje en su drea fuerte, el ochenta por ciento del tiempo.
Trabaje donde esté aprendiendo, el quince por ciento del tiempo.

Trabaje en su drea débil, el cinco por ciento del tiempo.

Concéntrese en los resultados, no en las actividades.
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GUIA DE ESTUDIO CAPITULO 23

Nombre: Fecha:

Lea Colosenses 2:5

Recuerde

Cuando empiece a sentir que estd
\ N desorganizandose, lea este capitulo de
3 inme(%ato y deje que estas preguntas lo
4 ayuden:

¢{Poseo una lista practica de las cosas que tengo?

¢{Tengo una agenda de actividades que me sirva?

+{Tengo rapido acceso a direcciones y nimeros de teléfono?

¢{Tengo un sistema de archivo que me funcione?


wdsn
Sticky Note
1Porque quiero que sepáis cuán gran lucha sostengo por vosotros, y por los que están en Laodicea, y por todos los que nunca han visto mi rostro; 2para que sean consolados sus corazones, unidos en amor, hasta alcanzar todas las riquezas de pleno entendimiento, a fin de conocer el misterio de Dios el Padre, y de Cristo, 3en quien están escondidos todos los tesoros de la sabiduría y del conocimiento. 4Y esto lo digo para que nadie os engañe con palabras persuasivas. 5Porque aunque estoy ausente en cuerpo, no obstante en espíritu estoy con vosotros, gozándome y mirando vuestro buen orden y la firmeza de vuestra fe en Cristo. Colosenses 2:1-5
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¢dTengo una “Lista de progresos positivos”?

+¢En mi agenda de trabajo, planeo un espacio para dedicarlo
a organizar mis compromisos?

{Cumplo esas citas que planeo para la organizacion de mis
compromisos?

+{Cuales serfan las tres herramientas que me podrian hacer
mas efectivo?

¢dTengo un “archivo para el futuro”?

Saber las preguntas correctas lo ayudard a ser
organizado y a fortalecer su confianza como lider.
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