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INTRODUCCION
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Un mundo de ineficiencia y de caos

Vivimos en un mundo sobresaturado de informacién y de tareas, especialmente en un
momento en el que la crisis mundial financiera nos pone a prueba frente a una
competencia inmisericorde, y ante proveedores y clientes de exigencias ilimitadas.

Dia a dia acumulamos correos, llamadas, pedidos, notas, tareas, compromisos... A
cada momento cambia la prioridad, la urgencia o la importancia. Se mezcla lo laboral
con lo personal. Las planificaciones se vuelven ineficientes e inservibles. Se terminan
ejecutando las tareas por reaccion, segin se requiera o segun sea la prioridad en ese
momento, sin una vision clara del objetivo ni de lo que queda por hacer, con la
sensacion de no saber qué se esta haciendo ni por qué se hace.

Se tiende inexorablemente al caos, trabajando exhaustivamente en medio de una
densa niebla que ofusca la imagen real de nuestro trabajo, sin sentir apenas avance,
sintiendo Unicamente que el resultado no justifica ni premia los esfuerzos.

El caos siempre dervota al orden porque esta

mejor organizado.

Terry Pratchett

4
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En la escuela ensefan literatura, matematicas, ciencias y otras disciplinas, pero no se
plantean ensefar algunas facultades complementarias y necesarias, como técnicas de
organizacion personal, las cuales ayudan a rendir mejor y mas eficientemente en
cualquier ambito, incluido el de los estudios, el profesional y el personal.

Habitualmente, aprendemos a organizarnos de forma reactiva y por instinto, ante las
circunstancias que surgen. A base de ensayo y error, creamos nuestro propio sistema
de organizacion para que afecte lo menos posible a nuestro mundo, no para mejorarlo.

A lo largo de los ultimos tiempos, la organizacion personal ha sido objeto de
investigacion y de constante mejora. El beneficio de aplicar un sistema de organizacion
personal es inestimable, y los resultados mejoran sustancialmente nuestra
productividad y la calidad de todo cuanto pensamos y hacemos.

£Como mejorar la organizacion y la productividad?

Existen multitud de técnicas y de recomendaciones que expertos en organizacion y en
productividad ensefian, escriben y publican. La mayor parte de estas técnicas vienen a
ser trucos que funcionan bastante bien para casos concretos, tales como la gestion del
correo electrénico o la eficiencia en las reuniones. Sin embargo es necesario un
método de organizacidon genérico que se pueda aplicar de forma general, en cualquier
contexto o situacidn, y cuya eficacia esté sobradamente demostrada. Adicionalmente,
aplicar técnicas concretas ayuda a incrementar y mejorar alin mas nuestra
organizacion y nuestra productividad.

GTD (Getting Things Done (o Tener las Cosas Hechas)), creado por David Allen, es un
método de organizacion sencillo y eficiente, utilizado diariamente por millones de
personas de todo el mundo, en todo tipo de situaciones y circunstancias.

¢En qué consiste GTD?

Una de las principales premisas de GTD consiste en liberar la mente de todo aquello
que hay que recordar, delegando la memoria a un "cajén para todo". Liberando a la
mente de la tarea de recordar permite poner mas foco en la ejecucién de las acciones.
Pero GTD va mucho mas alla del mero hecho de apuntar algo para que no olvidarlo.
GTD se enfoca también en cdmo organizar, planificar y realizar las cosas, de tomar el
control de nuestra vida, de decidir cudando y como han de acometerse los proyectos, de
planificar el dia y la semana, de decidir qué tareas son las mejores candidatas a
ejecutarse en un momento dado.
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Principios basicos de GTD A

Los principios basicos de GTD son los siguientes:

e Recopilar: Captura todas las cosas que van surgiendo y que necesiten una
atencion posterior, depositando recordatorios en una bandeja de entrada
llamada también inbox, canasto o cesto. Se libera la mente para que se centre
en lo que hay que hacer, no en lo que hay que recordar.

e Procesar: Analiza cada una de las cosas que hay en la bandeja de entrada,
decidiendo qué hacer con ellas.

e Organizar: Clasifica en listas las cosas que se han procesado, a fin de llevar
un seguimiento de las mismas. La organizacion propone cuando acometer las
tareas de la manera mas eficiente, segun nuestro criterio en ese momento.

e Revisar: Es el principio mas importante de todos. Comprueba las listas con
frecuencia, para reorganizar las mismas de acuerdo a las circunstancias y a las
necesidades de ese momento, eliminando de las listas las tareas concluidas.

e Hacer: Ejecuta las tareas.

La regla de los dos minutos

En el momento de procesar la bandeja de entrada, si se identifica una tarea que se
pueda ejecutar en un tiempo aproximado de dos minutos, EJECUTARLA
INMEDIATAMENTE. No hay que esperar un momento mejor.

La regla de oro

Para asegurar que las cosas se realizan y que la organizacién y la productividad estan
alineadas con GTD, la regla de oro es la siguiente: la bandeja de entrada ha de
revisarse y estar vacia, al menos, una vez a la semana. Con ello se prepara la
bandeja de entrada para la siguiente semana, y se evita la dejadez y el desorden.
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sabe que todo estd en su sitio.

e Eliminacion del estrés y de la ansiedad.

o La eliminacion de preocupaciones se puede aprovechar para crear
nuevos proyectos, e imaginar y acometer nuevos sueinos.

e No hay imposiciones. Se es libre de hacer [0 que se cree que ha de
hacerse segin nuestro criterio e intuicion.

e \Visién a corto, medio y largo plazo.

e Mejora de la productividad.

e Eficiencia en general.

NOTA: Las técnicas de GTD son muy sencillas de aprender, pero, para que

sean eficientes, es necesario convertir estas técnicas en habitos.

4
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LA RECOPILACION

La recopilacién constituye la base sobre la cual se asentara el resto del método.
Basicamente, consiste en capturar las cosas que surgen (y de las que sera necesario
ocuparse después), a través de notas o recordatorios, y guardarlo en un lugar comun,
accesible y confiable, llamado bandeja de entrada.

La mente es un instrumento poderoso, pero tiene sus limitaciones, siendo la principal
de ellas la falta de capacidad multitarea real. Por muchas cosas simultaneas que
intente procesar la mente, el cansancio, los cambios, el ritmo, la espontaneidad, la
incertidumbre... afectara seriamente a la concentracion, a la capacidad de recordar, de
pensar en los problemas y en las cosas que hay que realizar.

El tiempo que una persona tiene algo en la
cabeza y la cantidad de cosas que hace al
respecto son factores inversamente

proporcionales.

David Allen

4

La memoria es la inteligencia de los tontos.

Nunca guardes en la cabeza algo que te quepa

en un bolsillo

Albert Einstein

4
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Claves para la recopilacion

Las claves para que una recopilacién sea eficaz y eficiente son las siguientes:

¢ Recopilar en el momento que surge algo.

e Las cosas han de estar en la bandeja: siempre fuera de la cabeza.
e Tener el minimo de bandejas necesarias.

e Vaciar regularmente las bandejas de entrada.

El sentido de la recopilacién es hacerla siempre en el mismo momento en que surge
algo. Hay que adquirir este habito, o de lo contrario, la recopilacién sera ineficaz.

No hay que confiar en la memoria, ni demorar la recopilacion para otro momento.
¢Cuantas veces ha pasado que, estando embarcados en una tarea, surge una cosa, y
con la confianza de que la tarea en curso estd a punto de acabar lo haremos justo
después, pero llega ese momento y se nos ha olvidado qué cosa habia que recopilar?

NOTA: Se utilizan los términos “cosa’ o “algo”, pues en el
momento de la recopilacion, todo lo que surge no tiene una

forma concreta.

4

ZCuantas bandejas de entrada?

La recopilacion puede hacer uso de una o de varias bandejas de entrada. Es
recomendable tener al menos una bandeja de entrada en cada escenario o situacion
(por ejemplo: en la oficina, en casa, una especifica para llamadas de teléfono o una
para atender recados). La mejor recomendacion es tener el nimero minimo de
bandejas de entrada, siempre a mano, utilizando el sentido comun.

Gracias a las nuevas tecnologias, se puede confiar todo a una Unica bandeja de
entrada compartida a través de una aplicacion en la nube, accesible desde un
smartphone, desde un ordenador personal o desde una tableta.

Herramientas para la bandeja de entrada

La bandeja de entrada puede ser la clasica bandeja de plastico, una caja, un
archivador, una carpeta, un bloc de notas o una aplicacién para el ordenador.
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En mi caso particular utilizo las siguientes herramientas:

e Un bloc de notas.

e Una aplicacion de correo electrénico. Utilizo una bandeja de entrada para mi
correo profesional y otra para mi correo personal.

e Una aplicacion web en la nube para sincronizar todas las notas en el
smartphone, en el ordenador y en la tableta, desde cualquier navegador Web,
en cualquier momento y en cualquier lugar.

El proceso de la recopilacion
Como recopilar

La recopilacién ha de poder realizarse en cualquier lugar y en cualquier momento. Por
este motivo, la bandeja de entrada debe estar siempre al alcance y disponible.

Cuando surge algo nuevo que pueda ser una informacién o una acciéon importante, se
anota un recordatorio, se deposita en la bandeja de entrada, se saca ese algo
inmediatamente de la cabeza y seguimos ocupandonos de lo que estdbamos haciendo
en ese momento. Hay que olvidarse de clasificar, categorizar, dar prioridad o urgencia
a ese algo. Eso se realizara mas tarde. Lo importante es continuar con la tarea en
curso, sin perder tiempo, ni la concentracion ni las energias. Ya nos preocuparemos de
los recordatorios y de las tareas relacionadas cuando llegue el momento.

Una bandeja de entrada clasica o un cajon permitira volcar documentos fisicos: notas,
facturas, pedidos, catalogos, objetos, etc.

Llevar encima un bloc de notas permitirda anotar una idea, una llamada, un
recordatorio, un dato de una reunidén o cualquier otra cosa. Mas tarde, al llegar a la
mesa, las notas se arrancan del bloc y se depositan en la bandeja de entrada.

La alta tecnologia permite recopilar las cosas en aplicaciones en la nube, accesibles las
24 horas del dia, desde cualquier lugar, desde cualquier dispositivo y desde cualquier
plataforma. El smartphone suele estar presente en cualquier parte, aunque en la mesa
de trabajo es mas idéneo utilizar el ordenador, pues el teclado es mas comodo, mas
rapido, y el tiempo de interrupcion para recopilar se reduce notablemente.

IMPORTANTE: Para que la recopilacion funcione realmente y sea
efectiva, hay que adquirir el habito de recopilar siempre. Esta es

la parte mds dificil, pero, una vez implantado este habito, el

proceso de recopilacion se realizard de forma natural.

4
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Qué recopilar

Se puede recopilar cualquier cosa que requiera de una atencidon postergable. Qué
recopilar dependera de lo que se identifique y que permita recordar qué hacer con ello.
Lo mas basico es guardar una breve nota que haga referencia a ese algo. Ha de ser
breve para invertir el menor tiempo posible en la recopilacion, y evitar interrupciones
dilatadas de las tareas en curso. Ademas de breve, la nota ha de ser concisa, para que
no dé lugar a dudas, incoherencias o lagunas de memoria en su recuperacion.

Si requiere de mas informacion que consultar, se puede anadir una referencia para
encontrar dicha informacién: una URL, el titulo de un libro, un articulo, etc.

Se puede recopilar un documento, como una factura (para pagar), una receta médica
(para pasar por la farmacia y comprarla), un catdlogo (para realizar una compra), un
informe, etc. Se puede recopilar también un objeto fisico, como, por ejemplo, un tubo
de pasta dentifrica vacia para recordar que hay comprar mas. O una tarjeta de visita,
para recordar que hay que actualizar la agenda o para hacer una llamada telefdnica.

Gracias a las herramientas tecnoldgicas, es posible también recopilar correos
electronicos, URLs (direcciones web), paginas web completas, notas de voz,
documentos electrénicos (como documentos de texto, hojas de calculo o
presentaciones), fotografias, videos, etc. Gracias al smartphone es posible también
capturar una fotografia mediante la cdmara, y realizar alguna anotacion.

ZHay que distinguir cosas de casa y de oficina en la recopilacion?

Es muy comun preguntarse si ha de usarse la misma bandeja de entrada para guardar
las cosas de casa y del trabajo, o si hay que usar una diferente.

La recopilacion es una tarea espontanea. No se puede predecir ni cuando ni donde ni
el qué. Por tanto, es mejor utilizar la bandeja que se tenga a mano en ese momento.

¢Tenemos en casa un cesto para la ropa blanca, otro para la ropa de color, y otro para
la ropa delicada? No. Se guarda todo en el mismo cesto, sin preocuparnos del tipo de
ropa. Mas adelante, al hacer la colada, se seleccionara la ropa que se va a lavar.

De forma similar, cuando se procesen las cosas de la bandeja de entrada,
identificaremos qué es y donde debe ir cada cosa. En la fase de organizacion se llevara
cada cosa al lugar correspondiente.

Mi memoria es magnifica para olvidar.

Robert Louise Stevenson
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EL PROCESAMIENTO -

En el momento en que se recopilan las cosas, éstas son imprecisas e incompletas,
meros bocetos que captaron nuestra atencion para su consideracion. Mas adelante, se
procesan las cosas que hay en la bandeja de entrada, recuperando cada cosa,
tomando conciencia de qué es realmente, planteando si requiere de alguna accion y
decidiendo qué hacer en consecuencia.

El procesamiento implica realizar un filtro para conocer qué se ha recopilado, si es Util
y decidir cuando debe ejecutarse. El objetivo final es tener claro qué tenemos y qué
hacer con ello, ademas de vaciar la bandeja de entrada para nuevas recopilaciones.

Consejos preliminares

Para obtener la mayor eficiencia, es recomendable que el procesamiento:

e sea agil y rapido. Procesar cada cosa debe llevar unos pocos segundos.

o aplique la regla de "aquello que sale no vuelve a entrar”. Aquello que se
esta procesando ha de concluir. Hay que evitar la procrastinacion.

e tome y procese una a una cada cosa depositada en la bandeja de
entrada, desde la primera hasta la Ultima.

e termine con la bandeja de entrada vacia. No debe quedar nada sin
procesar.

e ha de realizarse siempre que se pueda y que sea necesario. Si la
bandeja de entrada tiene una o dos cosas, y se sabe que éstas son urgentes,
sera necesario procesar tan pronto como sea posible. Si la bandeja de
entrada se va llenando mucho y se dispone de un momento, se puede
procesar la bandeja en dicho momento. Esto lo decidimos nosotros mismos.

¢Como se procesa?

El procesamiento es basicamente, un método para filtrar y preparar las cosas que hay
en la bandeja de la entrada. Para llevar a cabo este filtro es preciso extraer una cosa
cada vez de la bandeja, analizarla y decidir qué hacer con ella, de forma sistematica.
Esta valoracion se obtiene llevando a cabo un flujo de preguntas que permitiran
evaluar y decidir qué hacer a continuacién.

éQué es?
A veces, saber qué es lo que se ha recopilado no es tan obvio. Es necesario saber qué
es exactamente cada cosa para a valorar su importancia y si requiere de alguna accion.
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éNecesita accion?

Si no necesita accion:

e ¢(Es posible que necesite una accion en un futuro? Ira a la lista "Algan dia".
e ¢(Es posible que sirva como informacién atil en un futuro? A la lista "Consulta”.
e Sila respuesta a las dos preguntas anteriores es NO, entonces desechar.

Si necesita accion, preguntarse "¢cudl es la siguiente accion?"

e ¢Se puede hacer en aproximadamente dos minutos? iHacerla inmediatamente!
(Regla de los dos minutos). Hay que evitar acumular estas microtareas
"infinitamente", asi como también la procrastinacion y la desorganizacion.

e ¢Somos la persona adecuada para hacerlo? Si no es asi, delegarlo a la persona
correspondiente. Ira a la lista "En espera" para su seguimiento.

e Si la respuesta a las dos preguntas anteriores es NO, posponer la tarea
guardandola en la lista "Préoximo".

cﬁ RECOPILACION
! PROCESAMIENTO

SI

Algin dia
{incubadora de
proyectos a futuro)
unos dos

Consulta
(informacion a futuro)
k acciones?
minutos?

Proyectos
- ': planiﬁcadbn}
Sino somos la
persona adecuada Posponer
(delegar) Planes proyacto
{evaluar para

v determinar accionas)

En Espera
(Pendiente de que

alguien lo haga)
Agenda
{accion planificada)

iRequiere
accion?

iCual es
la siguiente
accion?

NO

iProyecto

iNecesita de varias

Proximo
{hacer cuando
se puaeda)
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LA ORGANIZACION -

El procesamiento da las respuestas para organizar las cosas, clasificadas en dos
posibles grupos: sin accion y con accion. Observando el diagrama de flujo del
procesamiento, se observan unos procesos coloreados de color negro. Dichos procesos
conforman el sistema de organizacion.

-

{ Organizacion GTD

-

i oo,

Lista Proyectos | En Espera Agenda Préximo

[
Desechar
(Papelera)

]
Consulta
{(Infarmacién)

Algun dia
(Incubadora)

Cosas que no requieren accion

Desechar

Se eliminan aquellas cosas que no requieren de una accion ni sirven como consulta.

Incubadora

Se incuban aquellas cosas que no requieren de una accion inmediata, pero que pueden
ser interesantes de realizar en un futuro incierto. Se almacenan en la lista “Algun dia".

Algunos ejemplos podrian ser:

e Visitar el Museo del Prado.

e Aprender francés.

e Construir un estanque para las tortugas.
e Escanear fotos antiguas.

e Visitar la bodega de un vino especial.

e Probar un plato especial.
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Consulta

Aquellas cosas que pueden ser Utiles en un futuro como informacion o como material
de consulta, se almacenan en una lista llamada "Consulta". Pueden ser documentos de
cualquier tipo y sirven para determinados propositos. Una buena organizacion de este
material es fundamental para que la bldsqueda y el acceso sean rapidos y sencillos. Es
recomendable organizar la informacion:

e por tema y area en concreto: contratos, facturas, ndminas, catalogos...

e por archivos de consulta general, donde almacenar informacién que no
pertenezca a una categoria predeterminada: manual de instrucciones, guia de
viajes, articulo sobre algo interesante...

Cosas que requieren accion
En Espera

Si requiere accion por parte de terceros, se guarda un recordatorio en la lista "En
Espera" con la siguiente informacion, para llevar a cabo un seguimiento eficiente:

e Nombre de la persona o entidad a la que se ha delegado su ejecucion.
e Fecha en que se ha delegado.

e Fecha prevista de finalizacion (si aplica).

e Comentarios/Notas (si aplican).

Agenda

Si algo necesita de una accién para una determinada fecha (por ejemplo, la consulta
del dentista, una reunién o una cena), se anota y se gestiona en el calendario. Ha de
evitarse la lista de tareas diarias. Hay que cefiirse Unicamente a citas (fecha y hora
concreta), a acciones de un dia concreto (fecha sin hora) y a informacién Util para un
dia concreto (recordatorios de llamadas o cumpleaios).

Proximas acciones

En la lista "Proximo" se mueven los recordatorios de aquellas cosas que requieren de
una accion proxima, a realizar en cuanto sea posible.
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Proyectos .

Un proyecto es un conjunto de dos o mas acciones proximas, a corto/medio plazo,
enfocadas a un mismo resultado.

Por ejemplo, un proyecto llamado "Barbacoa", podria tener las siguientes acciones:

e Limpiar barbacoa.

e Comprar comida y bebida.
e Confirmar asistencias.

e Adecentar la casa.

e Cocinar comida.

Se ejecutan acciones hasta obtener el resultado final. En ese momento puede decirse
que el proyecto esta finalizado, aunque no se hayan ejecutado todas sus acciones.

Uno de los puntos clave de la organizacién es la lista de proyectos, la cual es un indice
simple de los proyectos en curso y por realizar. Dicha lista no requiere de una
ordenacion ni de una clasificacién. La informacion, el material y las acciones de cada
proyecto se almacenan y gestionan por separado, en un archivador dedicado.

Contextos

Un contexto es un método de clasificacion que define el escenario o la herramienta en
el que se ejecutara la accion.

Los contextos mas habituales son:

e Oficina.

e C(Casa.

e Recados.

e Ordenador.
e Teléfono.

e Email.

e Ubicacion (lugares habituales).

El éxito no se logra sélo con cualidades
especiales. Es, sobre todo, un trabajo de

constancia, de método y de organizacion.

J.P. Sergent
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¢Se puede mejorar el sistema de organizacion?

En su libro "Organizate con eficacia", David Allen transmitié las pautas iniciales de
organizacion, las cuales dan unos resultados magnificos. Lo anteriormente expuesto
puede concebirse como las mejores practicas de organizacién GTD en general.

A medida que se domine el uso de GTD, es posible identificar la necesidad de
implementar alguna mejora personalizada al sistema de organizacién, en base a casos
concretos 0 a escenarios especiales.

Por ejemplo, un repositorio de tipo "Historico", puede ser util para guardar informacion
de proyectos acabados, asi como también de algunas acciones importantes ya
completadas. Este archivo es un sistema muy Util para la gestidon del conocimiento, una
biblioteca donde se puede encontrar y consultar informacion importante e interesante
para afrontar, en el futuro, proyectos similares, o para aprender y mejorar con las
experiencias obtenidas. También se puede usar para almacenar informacidon sobre
acciones que han sido criticas y que en un futuro se podria rescatar para, por ejemplo,
justificar algo o para usarlo de forma estratégica o preventiva.

Sistema de organizacion, procesamiento y organizacion

La mision del procesamiento es filtrar la bandeja de entrada, decidiendo qué hacer con
lo recopilado. Es decir, de un vistazo, se resuelve qué es cada cosa y donde debe ir.

La mision de la organizacion es realizar las tareas oportunas para llevar las cosas a las
listas correspondientes, segun la resolucion del procesamiento.

El sistema de organizacion es la estructura sobre la cual se rige la decision del
procesamiento y se lleva a cabo la organizacién de las cosas.
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CASO PRACTICO -

Recopilacion

A lo largo de un dia se han recopilado las siguientes cosas en la bandeja de entrada:

e Cita con el dentista. 27 de Julio de 2012, a las 18:00 horas.

e Guia de lugares a visitar en Egipto.

e Devolver llamada a Carmen.

e Catdlogo y ofertas de hoteles y atracciones para Costa Dorada.
e Listas de precios para equipos informaticos.

e Catdlogo de muebles juveniles.

e Reparacion del coche.

e Preparar informe de Calidad de la semana.

e Realizar propuesta de grafica de realizado/prevision para el cuadro de mando.
e Viaje a Londres el 26 de Julio.

e Informar a Luis sobre el estado de su proyecto.

Procesamiento

He aqui el ejercicio para procesar la bandeja de entrada:

e Cita con el dentista. 27 de Julio de 2012, a las 18:00 horas.

o Es algo que requiere de una accién y esta programada para un dia y

una hora determinados. Ira a la AGENDA.
e Guia de lugares a visitar en Egipto.

o Siempre he querido visitar Egipto, pero ain no es el momento. "Tal vez"
pueda hacerlo "algln dia". Sera un proyecto que se realizara cuando las
circunstancias lo favorezcan. Ira a la lista ALGUN DIA.

e Devolver llamada a Carmen.

o Esta tarea llevara un tiempo aproximado de dos minutos. Se realizara

ahora mismo y se eliminara de la bandeja (Regla de los dos minutos).
e Catalogo y ofertas de hoteles y atracciones para Costa Dorada.

o Para este afio aln no estan planificadas las vacaciones. En los préximos
2 meses se tomara la decisidn. Mientras tanto se recopilara informacion
y habra acciones de diversa indole. Asi pues, se creara un proyecto
llamado "Vacaciones 2012", y alli se depositara este catalogo.

o Listas de precios para equipos informaticos.

o De momento no se necesita renovar los equipos informaticos, pero en
cualquier momento puede ocurrir algin imprevisto. Es informacion
sin accion a la vista. Ira a la lista CONSULTA.
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e Catalogo de muebles juveniles.

o Mi hija, con 10 afios, va creciendo mucho. De 2 a 3 afios habra que
cambiar la habitacién por una mas juvenil y grande. De momento no es
urgente ni hay fecha concreta. De momento no es un proyecto, si
no una informacion, por lo que ira a la lista CONSULTA.

e Reparacion del coche.

o Hoy he dejado el coche en el taller. EI mecanico realizara esta tarea (se
delega). Asi pues, se guardara esta accion en la lista EN ESPERA, con
una nota que recuerde quién es la persona que la realiza, en qué fecha
se le delegd y para qué fecha se espera tener acabada la tarea.

e Preparar informe de Calidad de la semana.

o Esta tarea es del trabajo, y hay que realizarla en los proximos dias.
Ira a la lista PROXIMO.

o Realizar propuesta de grafica de realizado/prevision para el cuadro de
mando.

o Esta tarea es de trabajo, y aunque no tiene una fecha concreta, hay que
acabarla a lo largo de las préximas dos semanas. Ira a la lista PROXIMO

e Viaje a Londres el 26 de Julio.

o Por motivos de trabajo, hay que acudir a Londres para asistir a dos
reuniones importantes, extraer informacién y aportar soluciones para los
problemas que tienen los companfieros ingleses. Independientemente de
lo que se registre en la AGENDA, esto conlleva varias acciones:

= Buscar vuelos.

= Buscar hotel.

= Concretar reuniones.

= Elaborar puntos de la orden del dia de cada reunion.

= Preparar presentaciones.

* Preparar documentacion.

o Se creara un proyecto llamado "Reuniones Londres 26/07/2012".

e Informar a Luis sobre el estado de su proyecto.

o En el momento de procesar este recordatorio, Luis ya tenia esta
informacién, por lo que ya no es necesario. Se desecha.

NOTA: La recopilacion ha introducido en la misma bandeja de
entrada cosas personales y del trabajo. El procesamiento analiza
cada cosa y decide qué hacer con ello: NO LO LLEVA A CABO.
Llevar cada cosa a la lista correspondiente es tarea de la
organizacion, asi como también organizar las acciones de los

proyectos. Opcionalmente, se puede realizar una primera

4

clasificacion por contexto.
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Organizacion A

A la hora de organizar, también se puede clasificar el contexto de cada cosa, a fin de
identificar ddnde y cdmo ejecutar las acciones. Por ejemplo, estando en casa, al revisar
las préximas acciones, se buscaran solo aquellas en este contexto. Si se quiere dedicar
el tiempo disponible para realizar o devolver llamadas de teléfono, se buscaran las
acciones por dicho contexto.

El inventario de tareas quedara organizado de la siguiente manera:

e Sin accién:
o Papelera (desechar).
= Informar a Luis sobre el estado de su proyecto. [Oficina].
o Algun dia (incubadora).
= Guia de lugares a visitar en Egipto. [Personal].
o Consulta.
= Lista de precios para equipos informaticos. [Oficina].
» Catalogo de muebles juveniles [Casa].
e Accion:
o En Espera.
= Reparacion del coche. Talleres Xanadu. Delegado el 12/07/2012.
Previsto para 14/07/2012 [Personal].
o Agenda.
= (Cita con el dentista. 27/07/2012 18:00h [Personal].
= Reuniones Londres. 26/07/2012 [Oficina].
o Préximo.
= Preparar informe de calidad de la semana. [Oficina].
» Realizar propuesta de grafica de realizado/previsién para el
cuadro de mando [Oficina].
o Proyectos.
= Vacaciones 2012 [Personal].
e Catdlogo y ofertas de hoteles y atracciones para Costa
Dorada.
= Reuniones Londres 26/07/2012 [Oficina].
e Buscar vuelos.
e Buscar hotel.
e Concretar reuniones.
e Elaborar puntos de la orden del dia de cada reunion.
e Preparar presentaciones.
e Preparar documentacion.
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LA REVISION -

Para que todo el sistema sea eficiente debe haber una revisidn rutinaria y continuada
del mismo, a fin de tener el control y saber en todo momento qué tenemos, qué hacer
con ello, cuando gestionar algiin cambio o cuando ejecutar algo.

El objetivo de la revisidn es reorganizar y actualizar la informacién del inventario,
preparar las proximas acciones a ejecutar, seleccionar la informacion util y desechar la
informacion que ya no es necesaria. La revisién comprueba los elementos de todas las
listas, a fin de planificar las cosas por hacer y poner al dia el inventario, acorde a las
circunstancias actuales. Esta actualizacion de elementos conlleva un ajuste de sus
propiedades (como la prioridad) y el movimiento de elementos de una lista a otra.

Todos los principios de GTD son importantes y fundamentales. Pero la revision es, sin
duda alguna, el principio mas determinante.

Recomendaciones para una revision eficiente

Dada la importancia de la revision, es imprescindible:

e Disponer de un tiempo dedicado, en exclusiva y sin interrupciones.
o Disponer de un lugar tranquilo para realizarlo con la maxima concentracion.
e Adquirir el habito de realizar la revision con la frecuencia suficiente.
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La revision diaria

La revisidén diaria comprueba el sistema y prepara el plan de tareas para el dia en
curso. Esta revision debe ser la primera accion del dia, con las siguientes tareas:

e Revision de la agenda, a fin de conocer los compromisos de hoy, obteniendo
una composicién de las tareas a realizar, la distribucién del tiempo y la
identificacion de parcelas libres para ubicar otras tareas en el dia.

e Revisar las tareas por contexto, a fin de poner foco en el contexto actual.

e Revision de la lista de "Préximo", con el fin de identificar si alguna tarea puede
ser atendida hoy. También es posible identificar cambios en otras tareas, las
cuales pueden ser reclasificadas y reorganizadas en otras listas.

e Revisidn instantanea de la lista "En espera”, a fin de conocer si alguna tarea
delegada va a terminar hoy o en breve.

De forma opcional, se puede realizar otra revision de verificacion diaria al final del dia.
La primera revision realiza una preparacion o planificacion de la actividad de ese dia.
La segunda revisidon serviria para verificar si el plan se ha cumplido, identificar
desviaciones, analizar errores y evaluar y valorar los acontecimientos mas importantes.

La revision semanal

Al final de la semana es necesario realizar la revision mas importante, cuyos objetivos
son los siguientes:

e Reorganizar y actualizar todas las listas, adaptando éstas a las circunstancias y
a los objetivos actuales.

e Tener al dia el inventario, obteniendo una vision clara del mismo y de todas sus
tareas. Esto otorga control, aporta despreocupacion y alivia el estrés.

e Revisar y procesar las cosas pendientes, dejando la bandeja de entrada vacia
cada semana (regla de oro).

e Evaluar qué tareas no se han completado esta semana y por qué.

o Definir los objetivos de la proxima semana, actualizando la agenda al respecto.

e Revision y puesta al dia de los proyectos, actualizando el avance de los mismos
e identificando y preparando las tareas de la semana.

e Recordar el material de consulta y las tareas de "incubadora" ("Algin dia"),
evaluando si puede ser necesario y viable arrancar un proyecto al respecto.

Limpiar del inventario las tareas redundantes, duplicadas o desestimadas.
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ZCuanto tiempo se necesita para revisar? -

El tiempo necesario para realizar la revisién dependera de factores tales como la carga
de trabajo, de la cantidad de compromisos, de lo concienzudo que seamos, del caos
organizativo o de la complejidad de las tareas.

Una vez implementado GTD, los habitos adquiridos mejoran la eficiencia y los tiempos
empleados en la revisién. En mi caso particular, no suelo necesitar mas de 10-15
minutos para la revision diaria, o de 30-45 minutos para la revisién semanal.

Clasificacion de las acciones

La clasificacion de las acciones define o ajusta las propiedades de cada accion,
facilitando asi la toma decisiones en diferentes escenarios.

Los criterios de clasificacidén sugeridos por GTD son los siguientes:

e Contexto. Define la ubicacién o la herramienta en la que la accidén se
ejecutara: oficina, casa, teléfono, ordenador, email, recados...

e Urgencia. Las tareas urgentes se superponen al resto, pues adquieren el foco
de atencion y exigen una finalizacion lo antes posible. Estas tareas deben
permitir renegociar la demora del resto de tareas en curso. El valor de este
criterio deberia ser: Alta, Media y Baja.

e Prioridad. El criterio de prioridad dependera de varios factores como la
importancia, el nivel de complejidad o la dependencia con otras tareas
importantes. Este valor de criterio deberia ser: Alta, Media y Baja.

e Tiempo estimado de ejecucion. Estimar de antemano cuanto tiempo
precisan las acciones para su ejecucién, permitird seleccionar la tarea idonea
respecto al tiempo disponible o ajustar la planificacion.

o Estimacion de esfuerzo fisico/mental. Cuando se acomete una accion,
ésta requerird de un tipo y de una cantidad de esfuerzo o de concentracién
concretos. Estimar esta informacion facilitara la decision de qué accion tomar.
Para valorar esta estimacion, es necesario indicar si el esfuerzo es fisico o
mental (concentracion), y el nivel de esfuerzo necesario: Alto, Medio o Bajo.

NOTA: La clasificacion es fundamental para tener la informacion
mds concisa y exacta sobre cada una de las acciones de nuestro
inventario. Esta informacién es clave para tomar las decisiones

mads acertadas de organizacion y ejecucion, lo que se traduce en

4

eficiencia y en productividad.
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Esfuerzo/Concentracion

Reorganizar y actualizar inventario

Preparar siguientes acciones

Limpieza del inventario

Comprobar elementos de todas las listas

Actualizar clasificacion de las acciones

Mover elementos a otras listas

Contexto

Urgencia

Tiempo ejecucion

Control del inventario
Revisar y procesar pendientes

Evaluar tareas incompletas

N 7
o | GiigONdREONS) —— La revisién
.

{ Objetivos |
\ Dispener de tiempo dedicado

N y Consejos de eficiencia (~| Disponer de lugar tranquilo
\_ //' Habito para hacerlo con frecuencia
e
-

Revisar agenda

Revisar por contexto

ToDo List -

Revisar lista "Préxima”

Revisian lista "En espera”

.
.
N L . A primera hora
= Primera revisién -
Planificacion del dia

Estudio desviaciones sobre lo planificado

e L. / . Analisis de errores cometidos
Definir objetivos siguiente semana |~ Segunda revision ~j—— ——————————————
——| Evaluacién acontecimientos importantes

Reorganizar listas

Revision de proyectos

Limpieza del inventario

Automejora

La revision es el principio mds determinante de GTD, pues pone
al dia el sistema y lo alinea con las circunstancias cambiantes.
Ofrece siempre la vision mds reciente y actualizada, y da
consistencia y robustez a todo el sistema. Otorga control,

dominio, conocimiento, sequridad y certeza en las decisiones.
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LA EJECUCION

¢Qué hacer?

La revisidon reorganiza y pone al dia el inventario de tareas, proporcionando también la
planificacion de las cosas que hay que hacer. Aquello que esté agendado ha de
realizarse en el momento planificado. Las primeras acciones a ejecutar seran las que
se encuentren en la lista "Proximo". Pero, llegado el momento de decidir qué acciones
realizar, écdmo saber qué accion es la mejor candidata o la mas idonea de ejecutar?

David Allen propone un modelo de cuatro criterios para tomar esta decision:

1. Situacion o contexto. La accién se limita al lugar actual (por ejemplo, oficina
0 casa) y/o a las herramientas disponibles (por ejemplo, ordenador o teléfono).

2. Tiempo disponible. Hay que valorar el tiempo disponible y qué acciones se
pueden realizar en dicho tiempo.

3. Energias disponibles. Dependiendo del estado fisico o animico, y de las
energias del momento, se podra optar por una tarea que requiera de mas o
menos concentracién, creatividad o esfuerzo fisico.

4. Prioridad. Si a pesar de los tres criterios anteriores quedan dudas sobre las
acciones a realizar, sera conveniente discernir cual de ellas sera la mas util o
provechosa. La intuicion y el propio criterio personal juegan un papel decisivo.

Consejos para mejorar la productividad

Para conseguir ser mas eficiente y mejorar la productividad, hay que mantener
siempre en la mente que la tarea en curso es siempre lo mas importante, por lo que
hay que evitar o mitigar, en lo posible, cualquier interrupcion o distraccién.

He aqui algunos consejos para mejorar la productividad:

e Cortar el uso de redes sociales y la consulta de paginas web, si es a
modo de ocio. Dedicar una accion dedicada y exclusiva a estos menesteres.

e Cortar todo tipo de notificaciones: emails entrantes, chats, mensajeria, etc.
o Intentar desconectar el teléfono movil si no se espera algo realmente
importante. Se puede dedicar una accidn exclusiva para su revision y gestion.

e Atender inicamente las llamadas que sean realmente importantes.

e Procurar que cualquier interrupcion sea lo mas breve posible, avisando
de antemano que ahora se estd ocupado en algo importante y urgente,
recomendando volver a contactar en otro momento mejor.

e Crear una accion dedicada y exclusiva para la gestion del email.

N
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e Para cualquier peticion entrante, debe quedar claro que ésta sera
evaluada y atendida cuando terminemos las tareas en curso.

e Cualquier peticion entrante debe ser lo mas breve posible,
recopilando ésta en la bandeja de entrada.

e Si la peticion entrante es muy urgente, negociar la prioridad de ésta.
Advertir de la importancia de las tareas en curso, informar del impacto y de los
riesgos que conlleva el cambio de prioridad. Implicar y comprometer al
peticionario para que asuma esa responsabilidad.

La perspectiva de las acciones

Todo tiene un propdsito, y para nuestras elecciones tomamos en consideracion ese
propdsito en las circunstancias actuales. David Allen propone un modelo de seis niveles
u horizontes para contemplar la perspectiva de nuestras acciones:

1. Acciones actuales: Lista de acciones a llevar a cabo.

Proyectos actuales: Resultados a corto plazo que se desean alcanzar.

3. Areas de responsabilidad: Areas en las que se quieren alcanzar resultados, y
en las cuales tenemos responsabilidades.

4. Objetivos anuales o bianuales: Todo aquello que se quiere experimentar en
el plazo de uno o dos afos.

5. Objetivos de 3 a 5 aiios: Esta visidn pone foco en la carrera a largo plazo, en
metas y en circunstancias personales y profesionales, contemplando factores
externos, como cambios politicos, econdmicos, sociales, tendencias, etc.

6. Vida: Vision general de nuestra vida o de nuestra empresa.

Gracias a la revisidon constante podemos contemplar todas las perspectivas, analizar
cuando avanzar en cada nivel, las relaciones existentes entre cada una de estas
perspectivas, adaptar las acciones segun los factores externos e internos, etc.

Si ya sabeg Co que hay gue hacer y no o

haces, entonces estag peor gue antes.

Confucio
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HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS -

GTD es un método que no requiere de herramientas concretas ni sofisticadas. David
Allen, en su libro "Organizate con eficacia" no hace recomendaciones especiales, pues
lo realmente importante es el método. Las mejores herramientas son aquellas con las
que uno mismo esta habituado a trabajar y se siente comodo, ya sea un archivador
tradicional, una carpeta, o una aplicacion en el ordenador o en el smartphone.

Particularmente, prefiero una herramienta de alta tecnologia, especialmente si esta en
la nube (cloud), que es, basicamente, un concepto mediante el cual describimos la
posibilidad de conectarnos a servicios de informacion, y gestionar y consumir esta
informacién de forma natural. Por ejemplo, cualquier electrodoméstico necesita
electricidad para funcionar. Conocemos los principios de la electricidad, de su
generacion, distribucién y mantenimiento. Estos conceptos se convierten en una
abstraccion a la hora de conectar la tostadora al enchufe de la cocina. De modo similar
a un enchufe, la nube ofrece la conexion a servicios para el consumo de informacion.

Una herramienta en la nube permite accesibilidad a la herramienta y a la informacion
desde cualquier dispositivo (ordenador, tableta o smartphone), en cualquier lugar y en
cualquier momento. Es muy comodo poder recopilar desde el smartphone en el
momento y en lugar mas inesperados; procesar y organizar mientras se desayuna, o
llevar a cabo la revisidn desde casa o desde el autobus. La bandeja de entrada siempre
esta con nosotros, asi como también nuestras listas y nuestros proyectos.

Adicionalmente, suelo llevar conmigo mi viejo bloc de notas y un boligrafo, por si algo
falla en la recopilaciéon. A veces me he quedado sin senal de datos en el smartphone y
no he podido acceder a mi herramienta. A veces me he quedado sin bateria. Y a veces
necesito anotar algo mientras hablo por el teléfono.

Es muy importante resefiar que la herramienta no ha de suplir ni implementar por si
misma al método. El método lo implementamos nosotros, y la herramienta sirve para
ayudarnos a trabajar con el método. Somos nosotros los que aplicamos y gestionamos
los principios de GTD, los que tomamos las decisiones, los que nos organizamos y
ejecutamos nuestro trabajo. La herramienta nos ayuda a introducir la informacion, a
hacerla accesible, a clasificarla, a localizarla... a gestionarla.

Existen diversas herramientas tecnolégicas que ayudan a implementar GTD. He
probado y he utilizado algunas de ellas, basandome en las recomendaciones de
expertos, en articulos sobre el tema, en su popularidad y en mi propia intuicién. El
criterio utilizado para recomendar las herramientas de este capitulo es meramente
personal, basado en mi propia experiencia, en mis gustos y en mis predilecciones, los
cuales pueden o no coincidir con los del lector, aunque creo que si coincidiran con los
de un porcentaje importante de usuarios. Mi sugerencia es que el lector pruebe cada
una de ellas durante un tiempo (por ejemplo, una semana), a fin de conocer la
herramienta y poder decidir si es la que mejor se adapta a sus necesidades.
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Wunderlist

Welcome to Wunderlist
your free and easy task maragenent tool

Q See Features Q Visit Blog

Signup or login to use Wunderlist for Web ¥/ AN
FOR EVERY
DEVICE

Forgot password? [ ECTRVEASTEESTTY | Register Now Login

Download for Download for ~ Download for Download for Download for

iPhone iPad Android Windows Mac OSX

qa Submit a feature

Wunderlist es un gestor de tareas muy funcional y sencillo de utilizar. Su concepto de
servicio en nube lo hace muy atractivo para llevarlo en el smartphone o utilizarlo desde
cualquier ordenador a través de un navegador web.

Wunderlist no esta concebido aun para GTD, pero con algunos ajustes se puede sacar
partido de los dos conceptos, unificando método y herramienta.

Sistema de organizacion GTD

Por defecto, Wunderlist tiene definida Unicamente la bandeja de entrada, para
recopilar y almacenar las tareas. A partir de aqui, se pueden definir nuevas listas,
creando asi la estructura de organizaciéon de GTD:

e Algun dia
e Consulta
e Agenda

e En espera
e Proximo

e Proyectos
e Papelera

Recopilacion

Para recopilar, hacer clic sobre la lista Inbox para abrir la bandeja de entrada. En la
parte superior aparecera una barra con el texto "dAade aqui tu tarea”. Al hacer clic
sobre esta barra, se puede introducir el texto de la tarea. Una vez terminado, se pulsa
Enter. La nueva tarea aparecera en la lista de tareas (debajo). En el panel de listas, en
el Inbox, aparecera el nUmero total de tareas recopiladas.
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Q Buscar en todas partes.

Algiin dia 0
Coasulta o Devolver llamada a Carmen #0Oficina #telefono Hoy
Viaje a Londres #0ficina @Viaje_Londres 1Alta 0872012012
Agenda 0
Realizar propuesta de gréfica de realizado/prevision para el cuadro de mando #Oficina
En Espera 0
= Preparar informe de calidad de la semana #0ficina !Alta Hoy
Préximo 0
Cita con el dentista #Personal 0872712012
Proyectos 0
Guia de lugares a visitar en Egipto #Personal
Papelera 0
Catdlogo y ofertas de hoteles y atracciones para Costa Dorada #Casa
Lista de precios para equipos informaticos #0Oficina
Catdlogo de muebles juveniles #Casa
Reparacion del coche #Personal
Informar a Luis sobre el estado de su proyecto #0ficina
ARadir Lista

Cada tarea ocupa una linea en la lista de tareas. En la parte izquierda aparece una
casilla de verificacion para marcar/desmarcar la tarea como completada. También
aparece el icono de una estrella para marcar o desmarcar la tarea como importante.

En la parte derecha aparece el icono de un reloj para poder planificar la tarea. Junto a
este icono, aparece el icono de una hoja en blanco, el cual permitird introducir una
nota con informacion extendida. El Ultimo icono representa una cruz o aspa, con el que
se elimina definitivamente la tarea.

Cita con el dentista #Personal

27/08/2012 - 18:00 horas
Clinica Dental San José
Doctor Antonio Aguilar
Calle Mayor, 5
Arroyomolinos

TIf. 916013378




( Mejora tu Organizacion Personal con GTD

Organizacion de las tareas
Organizacion

Al hacer clic sobre una lista, ésta se abre, mostrando las tareas alli contenidas. Para
mover una tarea a otra lista, basta con hacer clic sobre ésta y, sin soltar, arrastrar la
tarea hasta la lista destino, y soltar.

Cuando una tarea ha finalizado, se marca como completada (mediante la casilla de
verificacién), desapareciendo de la lista de tareas. Una lista completa no se elimina,
por lo que puede recuperarse en cualquier momento. Para visualizar las tareas
completadas se utiliza la vista por estados (ver mas adelante).

Para eliminar una tarea, se hace clic sobre el icono del aspa, a la derecha de la tarea.

Clasificacién

Wunderlist no posee un sistema de clasificacion avanzado, como puede ser el de la
gestiéon de etiquetas. Sin embargo, esta carencia puede ser solventada gracias a un
buscador eficiente que puede realizar busquedas de etiquetas no funcionales.

Q #Oficina|

Resultados de la busqueda: #Oficina

& Inbox
Viaje a Londres #Oficina @Viaje_Londres 1Alta 082972012

Algiin dia Devolver llamada a Carmen #Oficina #telefono

Consulta Preparar informe de calidad de |a semana #Oficina Alta

Agenda Realizar propuesta de grafica de realizado/prevision para el cuadro de mando #Oficina

En Espera Informar a Luis sobre el estado de su proyecto #Oficina

Préximo Lista de precios para equipos informaticos #Oficina
Proyectos

Papelera

Afadir Lista

Las etiquetas se definen mediante textos breves, precedidos de un caracter especial:

e Contexto:

o #oficina
#casa
#ordenador
#telefono
#email
#recado

O O O O O
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e Urgencia:
o #muy_urgente
o #urgente
e Prioridad:
o #P1
o #P2
o #P3

o Estimacién de tiempo:
o #3d (3 dias)
o #2h (2 horas)
o #30m (30 minutos)
o Esfuerzo/Concentracion:
#fisico_alto (esfuerzo fisico alto)
#fisico_medio
#fisico_bajo
#mental_alto (esfuerzo mental (concentracion) alto)
#mental_medio
#mental_bajo

O O O O O O

Las etiquetas de clasificacion se anaden al final del texto de la tarea, a fin de ganar
legibilidad y poder leer la nota de un vistazo.

Por otra parte, Wunderlist permite clasificar las tareas como importantes, resaltandolas
mediante una estrella. Estas tareas se muestran al principio de la lista de tareas.

Vistas

Mediante las vistas, Wunderlist puede filtrar y visualizar tareas que cumplan ciertos
criterios. Las vistas son accesibles desde la parte inferior de la pantalla, agrupadas en
dos categorias: por estado y por planificacion.

e Vista de tareas por estado:
o Todas (sin estado).
o Importantes (marca de importancia).
o Completadas (marca de completada).
» Vista de tareas por planificacién:
o Hoy.
Mafiana.
Siguientes siete dias.
Mas tarde.

O
O
O
o Sin fecha.

N
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Gestion de Proyectos

La gestion de proyectos se puede implementar de dos maneras:

1) Creando una lista por proyecto. Las tareas se organizarian en los proyectos
correspondientes. Si hay muchos proyectos a la vez, esto podria volverse cadtico.

2) Teniendo una lista "Proyecto". Dentro, cada tarea referencia a un proyecto. En su
nota, se referencia a las tareas reales del proyecto. Por otra parte, las tareas del
proyecto se organizan en el resto de listas, con una etiqueta que referencia al
proyecto. Este proceso es muy manual, y requiere de una actualizaciéon constante
de las tareas y de las referencias.

Conclusiones

Wunderlist es una excelente herramienta de gestion de tareas, que destaca por su
sencillez y su funcionalidad. No es complicado adaptar el uso de esta herramienta para
implementar GTD, aunque se echa en falta disponer de un auténtico gestor de
etiquetas para mejorar la clasificacion y la busqueda de las tareas. También se echa en
falta tener dos o mas niveles en la estructura de listas, lo cual facilitaria una mejor
organizacion de las tareas, especialmente para la gestion de la lista “Proyectos”.

Fortalezas

Permite la colaboracién de listas y tareas entre varias personas.

Buscador eficiente de tareas.

Planificacién de tareas mediante un calendario.

Filtrado mediante vistas: todas, importantes, completadas, hoy, mafiana, 7
siguientes dias, mas tarde y sin fecha.

Aviso de tareas atrasadas.

« Disponible en varios idiomas, incluido el espafol.

Debilidades

e No dispone de gestor de etiquetas.

e No dispone de gestor de proyectos.

e Las listas sOlo poseen un nivel. Disponer de mas niveles, mejoraria
notablemente las posibilidades de organizacion.

e Los items son meros textos planos. No hay texto enriquecido ni la opcién de
adjuntar documentos (imagenes, paginas web, documentos office...)

Enlaces

Pagina Oficial de Wunderlist: http://www.wunderlist.com
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Evernot

e

Evernote es, indudablemente, la mejor herramienta de gestion de notas que existe
actualmente. Su especializacion es la recopilacion, y permite capturar todo tipo de
notas y en cualquier formato: audio notas, partes de una pagina web, garabatos,
dibujos, escritura a mano... Las notas son ricas en contenidos, tales como imagenes,
videos, audio, HTML o documentos. No es de extranar que Evernote sea una opcién
preferente a la hora de elegir una herramienta tecnoldgica para implementar GTD.

Sistema de Organizacion GTD
El mundo de Evernote es el de las notas, las cuales se organizan en libretas, un
concepto muy similar al sistema de listas de GTD, el cual se implementara creando las

siguientes |

ibretas:

00-INBOX
01-HOY
02-ALGUN DIA
03-CONSULTA
04-AGENDA
05-EN ESPERA
06-PROXIMO
07-PROYECTOS

NOTAS:

1)
2)

3)

La libreta INBOX se definiva como libreta principal, editando sus propiedades.
Evernote ordena alfabéticamente la lista de libretas. Para mantener un orden
coherente con GTD, se precede un niamero secuencial al nombre de (a libreta.

Evernote incluye una papelera, por lo que no es necesario definir esta libreta.

7

N
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Recopilacion

La recopilacion es el punto fuerte de Evernote. Es posible redactar notas extensas,
aplicando formatos de texto como si de un procesador de textos se tratara. Se puede
seleccionar, copiar y pegar fragmentos de HTML, imagenes y adjuntar documentos de
todo tipo. Se puede capturar una nota manuscrita, capturar una grabacién de voz
(audio notas) o capturar una fotografia con la camara del smartphone o con la
webcam del ordenador. Por ejemplo, para una nota sobre un proyecto de un viaje a
Egipto, se pueden adjuntar archivos PDF con los catalogos de ofertas de las agencias
de viajes, imagenes escaneadas de las tarjetas de visitas de los comerciales, URLs a
paginas de turismo, blogs, etc.

La recopilacion se realizara exclusivamente en la bandeja de entrada.

5 #INSOX - rfinguer@gmailcom - Evernote. W W B B O 4B RS @ WS [ESREol =

Archivo  Editar  Ver Nota Formato  Hemamientas  Ayuda & (@ Sincronizar 8 Gratisv @ Activided @ La Galeria [#NuevaNota v &2 Compartic v [ Imprimir [ Eliminar ¥
TodaslasNotas [ Libretas v [§] Etiquetas v Capturasweb  Mévil  Archivos  Pora acceder répidamente, amastre notas, libretas y etiquetas aqu.
Cuents Compartida = | . : .
Ll Notas por Creada > = 2 v || 127/08/2012 - 18:00h] Cita con el dentista [£] #INBOX ~ v‘

4 [ tibretas + | 21/08/2012 oficina, P1 B = |

) Todas los Notas (21 Clic para establecer el url .. @[ personal | Clic para afiadir una etiqueta... |
< [2] #INBOX (11 -

1% 00-HoY z Tahoma Yo vAv|R r uw T I E E BB | E a2 & @ ¥

5 01-ALGUN DIA Reparacién del coche.

11 02-CONSULTA 21/08/2012 personal 27/08/2012 - 18:00

%] 03-AGENDA Clinica Dental San José

(%] 04-EN ESPERA gaslo:,\An[vmsv Aguilar

i E ; . alle Mayor

05-PROXIMO

H boiudes Catélogo de muebles juveniles. Arroyomolinos (Madrid)

= 2/08/2012 casa Tif: 9160133 78

[£] 07-COMPLETADO [7] Pedir factura

18] Conflicting Changes 7

1] Ideas

B rafinguersfbreta (10 Listas de precios para equipos informiticos.

= 21/08/2012 consults, oficina

4 3| Etiquetas |
casa (1

consulta) (& Catélogo y ofertas de hoteles y atracciones para Cos...
il 21/08/2012 personal

fisico_alto

fisico_bajo

fisico_medio

idea Devolver llamada a Carmen. |
mental_alto | 21/08/2012 oficina, P1, telefono, urgente 3
mental_bajo

mental_medio

et | Guia de lugares a visitar en Egipto.

|
% | 21/08/2012 personal

[27/08/2012 - 18:00h] Cita con el den... 1

21/08/2012 personal 27/08/2012 - T« >

18:00 Clinica Dental San José Doctor Y <4

Antonio Aguilar Calle Mayor, 5 Arroy... 7a'aE
|

Organizacion de las notas
Organizacion
Al hacer clic sobre una libreta, ésta se abre, mostrando las notas alli contenidas. Para

mover una nota a otra libreta, basta con hacer clic sobre ésta vy, sin soltar, arrastrar la
nota hasta la libreta destino, y soltar.
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Evernote, al ser un gestor de notas (y no un gestor de tareas), carece de la gestion de
calendarios. Esto se puede solventar de dos maneras:

N

1. Tratando manualmente el concepto del calendario en las notas, anteponiendo
la fecha y/o hora entre corchetes al titulo de las notas, y organizandolas en la
libreta "AGENDA". Diariamente, se realiza una revision concienzuda de dicha
libreta para planificar el dia, llevando las notas a la libreta "HOY".

2. Gestionando las tareas planificadas en una aplicacion externa de calendario. En
la revision diaria de este calendario, se planifica el dia creando las notas
correspondientes a cada tarea en la libreta "HOY” de Evernote.

Cuando una nota ha finalizado, ésta se mueve a la papelera. A la hora de revisar la
papelera, la nota puede recuperarse o eliminarse definitivamente.

Clasificacién

Evernote permite definir y gestionar etiquetas para cada una de las notas, sin
necesidad del uso de caracteres especiales.

e Contexto:
o oficina
o Ccasa
o ordenador
o telefono
o emalil
o recado
e Urgencia:
o Mmuy_urgente
o urgente
e Prioridad:
o P1
o P2
o P3

Esfuerzo/Concentracion:
o fisico_alto (esfuerzo fisico alto)
fisico_medio
fisico_bajo
mental_alto (esfuerzo mental (concentracién) alto)
mental_medio
mental_bajo

O O O O O

En Evernote no tiene sentido utilizar etiquetas para la estimaciéon de tiempo. Para
utilizar esta clasificacion, se puede escribir ésta, al final del titulo de la nota, entre
corchetes. Ejemplos: [3d] (tres dias), [2h] (2 horas) 6 [30m] (30 minutos).
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%] 02-CONSULTA - rafinguer@gmail.com - Evernote. - B [E=ats =
Archivo  Editar  Ver Nota Formate  Herramientas  Ayuda & @ Sincronizar  J Gratis~ 2 Actividad @) La Galeria dMuevaNota v &2 Compartic w (sl Imprimir [ Eliminar ¥
TodaslasNotas  [2f] Libretas = J5) Etiquetas~  Capturasweb  Movil  Archivos  Pora acceder rapidamente, amastre notas, libretas y etiquetas aqui
Cuenta Compartida « =H~ [Buscer . . N . 3
P Notas por Creada > =~ | fuscc £ 1| Listas de precios para equipos informaticos. 2] 02-CONSULTA ~ .
4 7 Libretas -
| 5¥ Todas tas Notas (21) Catloge de muebles juveniles. Clic para establecer el url .. @[ consulta | [ oficina | Clic para afiadir una etiqueta...
5 1 #NBoX 21/08/2012 casa -
B 00-Hov ) Tahoma ~10 -~ A B I U ® | E E E E i & 2 | @ @ ¥
[2] 02-ALGUN DIA (1) i
B girigg\ﬁg;ml @ (e 4 i o oy s W'{E} Evernote Web x IQ Blogger: Raticos tecnolégicos - Crear .. IB Raticos tecnolégicos ||
5 04-EN ESPERA (1) HOB/LE consults oficins € | [E] wwwbeep.es/impresoras/impresoras.htmizmap=18&erm=0&tar= oyvylu451lquguzsgrhko3h&bca=56051470491041
[£] 05-PROXIMO (1) 3 Ordenar por ... [=] Mostrar 20 [=] 414 articulos en total
[2] 06-PROVECTOS (1.
[2] 07-COMPLETADO Catalogo y ofertas de hoteles y atracciones para Costa ... Categorias
181 Conflicting Changes 21/08/2012 personal
5 deas » Buscador de tinta
%) rafinguer's libreta 111 Brother DCP-J315W, imprimir, copiar, escanear, inyeccén de tinf
DLEEEEIINE 7.62 cm (3 *) 1, 33/28ppm, Colour Inkjet, A4, 6000 x 1200 dpi, 1.5pl, 4.8
* Almacenamiento gl

4[| Etiquetas i WLAN, USB 2.0

casa (1) * Audio y video
consulta (1) * Cables y adaptadores . )

. = Companentes PC anon MG3150 PIXMA, De inyeccién de tinta, copiar, imprimir, €
el » Consumibles Canan MG3150 PIXMA, De inyeccidn de tinta, copiar, imprimir, escanear,
fisico_alto » Equipamiento oficina 1200 x 2400 DPY, A4 / Letter (216 x 207)

e s « Foto y video digital
fisico_medio e
idea - Impresoras multifuncionales - Canon PIXMA MP280, 4800 x 1200 DPI, 8.4 ppm, 4.8 ppm, In}
:::Z::::;, - ﬂ:::: it - Canon PIXNA MP280, 4800 x 1200 DPL 8.4 pprm, 4.8 ppm, Inket, 1200 |
mental_medio - Otras impresoras
o i - Copiadoras Epson Stylus SX130, inyeccién de tinta, imprim, copiar, escane:
T - e L - Epson Stylus 5X130, inyeccion de tinta, imprimir, copiar, escanear, 5760
QLD == %1200 oI
* Monitores
+ Ordenadores .
+ PDA, GPS y eBooks Epson Stylus SX235W, inyeccién de tinta, copiar, imprimir, escar
* Portétiles E Epson Stylus SX235W, inyccién de tinta, copiar, imprimir, escanear, S7¢
escribir  Redes mm
# Redes inaldmbricas ~

blogs...

v

Busqueda de notas

Evernote posee un potente buscador que filtra todas las notas que contengan en su
contenido el texto especificado, pudiendo ademas reducir el ambito de busqueda a una
determinada libreta.

Este buscador permite también anadir filtros de tipo “Contiene” (imagenes, video, texto
encriptado, adjunto, audio, PDF o manuscrito), “Origen” (correo enviado a Evernote,
pagina web, otra aplicacion, Evernote Hello, mdvil, Evernote Food), “Tarea”
(terminada, incompleta), “Creado” (Desde/Antes de Hoy, Esta semana, Este mes, Este
afio, Ayer, Ultima semana, Ultimo mes, Ultimo afio) ¢ “Modificado” (Desde/Antes de
Hoy, Esta semana, Este mes, Este afio, Ayer, Ultima semana, Ultimo mes, Ultimo afio).

Para encontrar notas que contengan una determinada etiqueta, acceder al panel
izquierdo, en la seccidn de Etiquetas, y localizar y hacer clic sobre la etiqueta a buscar.

Gestion de Proyectos

Evernote permite gestionar libretas de un Unico nivel. También permite agregar
libretas a una pila, que es una agrupacion de libretas y que visualmente se mostraria
como una libreta de nivel superior, conteniendo otras libretas en su interior. Esto
permite organizar mejor las listas, especialmente las de los proyectos.
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Para crear la pila de proyectos:

N

e Crear una libreta con el nombre de un proyecto.

e Seleccionar esta libreta.

e Hacer clic con el botdn derecho del ratédn, o hacer clic sobre el icono de
despliegue, para mostrar el menu contextual.

o Seleccionar la opcién "Agregar a la pila”.

o Seleccionar la subopcion "Nueva pila..."

e Asignar el nombre "07-PROYECTOS".

Para cada proyecto se crea una libreta que se agregara a la pila "07-PROYECTOS". En
el interior de cada libreta se organizaran las notas correspondientes a dicho proyecto.

LaGaleria | Subida de Nivel | Regalo

g EVERNOTE [ Libreta: Visje a Londres X Buscar ] _% Hueva nota

~ Libretas [z | Ver opciones v Preparar presentaciones e informes S A e

Preparar presentaciones e informes.

[ElTodas s notas (23)
[ #naox
[=) 00-Hov (3

[ o1-aLunDiA (1
- ) Reservar taxi a la llegada a Heathrow Creado: miércoles, agosto 22 2012, T:48 a.m.  Medificado: miércoles, agosto 22 2012, 7:50 a.m.  Tamaiio: 396 bytes Ver historial de notas
[ oa-consuwma 2 22108112

[2] oz-AcEnDA (1 Informe de Calidad UK
2] 04-EN ESPERA (1 m Presentacién nuevos procedimientos UK

[ os-PROXMO (1 Preparar vuelo Diagrama organizacién UK-Espafia
[E] 0s-pROVECTOS 2210812 153 25 5e Julio 5 primers hors Vuslts: 26 o Julis,
partr ge a5 18:00 horas Asropuerio de Heathrow

Viaje 8 Londres Ocutar detalles ()

=/ cambi

@ P1 | oficina

Lista de cambios a implementar

| > Informacién ) 1-3de3

Conclusiones

Evernote es un gestor de notas muy completo y cuidado al maximo, que hace de la
recopilacion una experiencia especial. Sin embargo, al no gestionar calendarios, la
gestion y la organizacion de la agenda ha de hacerse manualmente, o bien
ayudandose de otra herramienta de calendario.

Fortalezas

o Permite compartir libretas (listas) con ciertas personas y/o hacerlas publicas.

o El sistema de libretas permite organizar el sistema de listas de GTD.

« Edicién de texto enriquecido.

o El uso de pilas de libretas ayuda a la gestidon de proyectos.

o Permite capturar y adjuntar URLs, documentos, imagenes, videos, notas de
voz, ubicaciones (geolocalizacién por el GPS del teléfono)...

» Clasificacién por etiquetas.

e Buscador con un completo juego de filtros personalizables.

» Varias opciones de ordenacién de las notas en la libreta.
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q
e Papelera.
e Plugins con funcionalidades complementarias y avanzadas para navegador:
capturar Webs, fragmentos, dibujos y anotaciones, etc.
e Campo comentario para la nota.
o Posibilidad de capturar notas mediante una cuenta de correo de Evernote.
o Disponible en varios idiomas, incluido el espanol.
» Esta disponible para Mac, Windows, iPhone, iPad, Android y Blackberry.
» Version Web para navegadores.
Debilidades
e Los conceptos GTD son adaptados por el usuario a la herramienta.
e No tiene concepto de tareas. No es posible programar un calendario, conocer
qué tareas hay hoy o esta semana.
e La interfaz no es personalizable.
Enlaces

Pagina Oficial de Evernote: http://www.evernote.com

Dolt

g Doit.im enjoy my life

Q
*
2]
]
L
4
 J
@

Qe e

Dolt (Hazlo) es una herramienta en la nube, completamente concebida y disefada
para implementar GTD de forma sencilla y funcional, por lo que no es necesario
adaptar GTD al uso de la herramienta. Esta disponible como aplicaciéon Web o como
aplicacion para smartphones y tabletas de Apple o con sistema Android.
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Sistema de Organizacion GTD

Dolt tiene predefinido el sistema de organizacion estandar de GTD.

: El panel "Collect" (recopilar) incluye la bandeja de entrada.
© hbox O

El panel "Focus" (foco) contempla las listas:

Today @
Rext

i "Someday" (algln dia).
. “Scheduled” (agenda).

Scheduled

-y i ¥
[ ]

; Seiday e "Waiting" (en espera).

A Watng o e "Next" (préximo).

@ casa Adicionalmente, gracias a su gestién inteligente de calendario,
V) Cotanader posee las listas:

g = « "Today" (hoy).

Q Teltoeo e "Tomorrow" (mafiana).

Bl coidsr Estas listas se actualizaran y se organizaran de forma automatica
Bl Mercofersona gracias a la revision automatica de acciones planificadas.

Dolt estd mas orientado a la gestidn de tareas que a la informacion. Esto hace que las
listas sean fijas e inamovibles, volviendo rigido y estatico el sistema de organizacion.
La lista "Consulta" no tendria cabida aqui, pero se podria suplir de la siguiente manera:

o Crear una nota (tarea sin fecha), con una referencia a la documentacion, y
depositarla en la lista "Algun dia".

e Gestionando la lista "Consulta" en un sistema de archivo independiente: un
archivador, una carpeta, un disco duro, un espacio en la nube, otra aplicacion...

Recopilacion

Para recopilar, hacer clic sobre la bandeja de entrada para abrirla. A continuacion
hacer clic sobre el icono "Create a task” (crear una tarea) el cual se encuentra en la

parte superior izquierda de la pantalla:
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Aparecera el formulario de datos de la tarea:

w

Cita con el dentista [1h]

o

= Clinica San José. Doctor Antenio Aguillar.lCaIIe WMayer 5. Arroyomolinos (Madrid). Teléfeno: 91 o F
801 3378

" Today 2012-08-22 18:00 Dall—day
(%]
2012-08-27 18:00
Perso... O Low
1 hour shead (Popup);1 hour shead {Email); [x]

Este formulario esta compuesto de varios paneles o secciones, de arriba a abajo:

Titulo de la tarea.
Descripcion de la tarea.
Calendario:
o all-day: Marca para todo el dia (sin hora).
o deadline: Define el dia y la hora limite
Propiedades de la tarea:
o Project (proyecto).
o Context (contexto).
o Priority (prioridad): None (ninguna), Low (baja), Medium (media) o High
(alta)
o Tags (etiquetas). Crea nuevas etiquetas o selecciona una existente.
Repeat (repetir). Permite que la tarea pueda repetirse automaticamente.
o Mode (modo).
= Daily (diariamente).
= Weekly (semanalmente).
= Weekday (dia de la semana). Seleccion de los dias de la semana.
= Monthly (mensualmente).
= Yearly (anualmente)
o Frequency (frecuencia). Define cada cuantos n periodos se repite. Por
ejemplo, cada 3 dias, cada 2 semanas, etc.
o Period (periodo). Permite definir la fecha final de la repeticion.
o Notificaciones. Permite definir las notificaciones de la tarea y el tiempo de
predmbulo del aviso (en minutos, en horas o en la propia fecha).
o Popup. Aviso mediante una ventana flotante en el navegador.
o Email. Aviso mediante un correo electronico.
e Assign to (asignar a). Dolt permite crear un entorno colaborativo de personas,
compartiendo tareas. Esta propiedad asigna la tarea a una o varias personas.

Para guardar la tarea, se hace clic sobre el botdn "Save" (guardar).
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A efectos practicos, en la fase de recopilacion se asigna normalmente el titulo y, a .
veces (dependiendo de las necesidades), también una breve descripcién y/o el
contexto. El resto de propiedades y clasificaciones se detallaran en la fase de revision.

Dolt posee un sistema de recopilacion rapida que ahorra mucho tiempo. En la parte
superior aparece una barra de introduccién de datos, en la que se puede introducir
directamente el titulo de la tarea (modo nota), y a continuacién especificar algunas
propiedades de forma directa, utilizando un caracter especial, el cual mostrara una lista
de propiedades disponibles, para su seleccion:

e # (proyecto)

e (@ (contexto)

o & (etiqueta)

e ! (prioridad)

e ” (fecha de inicio)

Cuando se termina de introducir la nota, ésta aparecera en la lista que hay debajo. Si
la tarea posee propiedades de fecha/hora, sera automaticamente movida a la agenda,
y a la lista "Hoy" o "Manana" si procede. Si se especificd un proyecto, Dolt mueve la
tarea directamente al proyecto correspondiente.

Preparar informe de Calidad de la semana #Calidad P3 @Oficina &5IG 13

W Today © @ vnisgoed | consuta Smart Add Shartcuts
s # Project
I Devolver lamada a Carmen  @0ficia : o
ontes

i o & Tag
o Guia de lugares a vistar en Egipto @Casa
fi Scheduled t Priority
@ Someday Catélogo y ofertas de hoteles y atracciones para Costa Dorada @Casa * Startat

Listas de precios para equipo:
Catélogo de musbles juveniies @Casa
@ ordenador Reparacién del coche  @Personal

@ Recados I Realizar propuesta de g de realizado/prevision para el cuadro de mando @0Oficina

Informar & Luis sobre el estado de su proyecto @0ficina

FILTERS

Completed
i Trasn

s+ 2
Para que la recopilacién sea aun mas cémoda y rapida, es posible hablar al micréfono,
y Dolt transferira directamente el audio a texto. Ello se consigue mediante el icono del
microfono que hay a la derecha de la barra de introduccién de texto.

NOTA:

Para modificar una tarea, basta con hacer doble clic sobre la misma,
o0 bien seleccionar la tarea (con un clic) y hacer clic sobre el icono

Editar (lapiz).

4
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Organizacion de las tareas

Organizacion

Al hacer clic sobre una lista, ésta se abre, mostrando las tareas alli contenidas. Para
mover una tarea a otra lista, basta con hacer clic sobre ésta y, sin soltar, arrastrar la
tarea hasta la lista destino, y soltar.

Dolt posee un sistema inteligente de organizacién que ahorra tiempo y evita errores de
procesamiento y de organizacion. Cuando una tarea posee ciertos atributos, tales
como la fecha o el proyecto, automaticamente realiza el procesamiento y la
organizacion, depositando la tarea en la lista correspondiente.

Si al revisar una accion, se identifica en qué fecha se debe realizar, se actualizara la
fecha, y Dolt movera la tarea automaticamente a la lista “Agenda”, gestionando
automaticamente el calendario.

Si una accion ha sido ejecutada, es posible marcarla (casilla de verificacion a la
izquierda de la tarea) como completada. Con ello, se movera automaticamente a la
lista "Completed" (completada). La lista de tareas completadas es un repositorio
histdrico. Si se desmarca una tarea completada, ésta retorna nuevamente a la lista en
la que se encontraba antes de marcarla como completada.

Para eliminar una tarea, se ha de mover la tarea a la lista "Trash" (papelera). Esta lista
funciona de modo similar a la de "Completed", salvo que las tareas no se recuperan
desmarcando, sino moviendo las tareas a otra lista. Para eliminar definitivamente las
tareas de la papelera, se hace clic en el icono "Empty" (vaciar).

Clasificacién
Dolt contempla la gestién de contextos en el panel exclusivo "Context":

e Home (Casa)

o Office (Oficina)

e Errands (Recados)

e Phone (Teléfono)

e Computer (Ordenador)

Los contextos son editables y personalizables, por lo que se pueden modificar y
traducir los contextos actuales, crear contextos propios o eliminar uno existente.
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Dolt permite también utilizar etiquetas personalizables para clasificar las tareas:

N

o Esfuerzo/Concentracion:
fisico_alto (esfuerzo fisico alto)

(@]
o fisico_medio
o fisico_bajo
o mental_alto (esfuerzo mental (concentracion) alto)
o mental_medio
o mental_bajo
e Urgencia:
o Mmuy_urgente
o urgente

En Dolt no tiene sentido utilizar etiquetas para la estimacion de tiempo. Para utilizar
esta clasificacion, se puede escribir ésta, al final del titulo de la nota, entre corchetes.
Ejemplos: [3d] (tres dias), [2h] (2 horas) 6 [30m] (30 minutos).

Dolt posee, ademas, un atributo de tarea especifico para clasificar la prioridad, por lo
que no es necesaria una etiqueta para este criterio.

Busqueda de tareas

Dolt posee potentes filtros para encontrar tareas concretas:

« Listas. Haciendo clic sobre una lista muestra las tareas de dicha lista.
Contextos. Haciendo clic sobre un contexto, filtra las tareas que se
encuentren en dicho contexto.

o Proyectos. Haciendo clic sobre un proyecto, muestra las tareas del proyecto.
o Completado. Haciendo clic sobre este filtro, mostrara las tareas completadas.
o Papelera. Muestra las tareas que se han eliminado (no definitivamente).
e Group by (agrupado por). Agrupa una lista de tareas por:

o Contexto

o Fecha inicio

o Fecha limite (deadline)

o Prioridad

o Proyecto

o Completitud
o Buscador. Filtra tareas que contengan cierto fragmento de texto. Incluye un
buscador avanzado, que afiade al buscador mas criterios, permitiendo ademas
ordenar los resultados (por fecha inicio, fecha fin o prioridad). La combinacion
de criterios puede guardarse como filtro personalizado, disponible para su uso.
Los criterios de filtro que se pueden configurar son:
o Status (estado).
Priority (prioridad).
Deadline (fecha limite).
Context (contexto).
Project (proyecto).
Tags (etiquetas).

O O O O O
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o From (desde (una determinada fecha)).

o To (hasta (una determinada fecha)).

o Group by (agrupado por: fecha inicio, fecha limite, prioridad, proyecto o
contexto.

Gestion de proyectos

Dolt permite gestionar los proyectos a través del panel “Projects”.

Para crear un proyecto, hacer clic en el icono "+" en la parte inferior de la pantalla, y
seleccionar "New Project..." (nuevo proyecto). Aparecera el formulario de informacién
del proyecto a crear:

New Project

Pagina Web Marca Personal

(%]

E Desarrollo de una pagina web para promocionar nuestra marca prnfesinna'

™ Mext

Ofic... o

Este formulario esta compuesto de las siguientes secciones, de arriba a abajo:

Titulo del proyecto.

Descripcion del proyecto.

Tipo de lista para albergar los proyectos:

Next (proximo). Por defecto.

Today (hoy).

Tomorrow (mafiana).

Scheduled (agenda).

Someday (algun dia).

Deadline (Fecha limite). Fecha objetivo o de finalizacion.
Context (Contexto).

O
O
O
O

e}

También se puede crear un proyecto a partir de una tarea. Basta con seleccionar la
tarea y hacer clic en el icono "Convert to Project" (convertir a Proyecto).

En el propio panel de proyectos se puede seleccionar el proyecto para visualizar las
tareas que contiene. A la derecha del titulo aparece un icono similar a un sol, con el
que se pueden editar las propiedades del proyecto o eliminar éste.
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Conclusiones

N

Dolt es la herramienta perfecta para organizarse con GTD. Es sencilla, eficaz, funcional
y practica. Automatiza el procesamiento y la organizacion del calendario (mediante las
listas "Agenda", "Hoy" y "Mafiana") y de las tareas asignadas a un proyecto.

Las posibilidades de configuracion de las tareas es bastante amplia y la gestién de los
proyectos es natural y comoda.

Fortalezas

o Interfaz sencilla e intuitiva.

o Completamente concebido para GTD.

Organizacion por listas de atencidon en el tiempo (Hoy, Mafana, Préximo,

Agenda, Algun dia, A la Espera), Contextos y Proyectos

Gestion personalizada de contextos.

Gestion personalizada de proyectos.

Definicion de etiquetas por tarea.

Definicion de prioridad por tarea.

Permite afadir diferentes comentarios a cada tarea.

Posibilidad de definir Inicio y Fin de la tarea, en términos de fecha y hora.

Definicidn de tareas repetitivas.

Notificacién de tareas a través de nuestra propia cuenta de correo.

Sincronizacién de tareas agendadas en Google Calendar.

Visualizacion de tareas por agrupacion: Asignacion, Contexto, Proyecto, Fecha

de inicio, Fecha Fin, Prioridad.

Buscador potente y avanzado.

e Opciones de configuracion.

e Posibilidad de capturar tareas mediante un email a una a cuenta de correo de
la herramienta.

o Esta disponible para iPhone, iPad y Android.

o Version Web para navegadores.

Debilidades

» No esta disponible en espafiol.

o Las listas estan limitadas a las estandar de GTD. No permite personalizar la
estructura de organizacion.

o Los items son meros textos planos. No hay texto enriquecido ni la opcién de
adjuntar documentos (imagenes, paginas web, documentos office...)

e La interfaz no es personalizable

Enlaces

Pagina Oficial de DolIt: http://doit.im
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