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EL RITMO DE LA
PRODUCTIVIDAD

ENTREVISTA A DAVID ALLEN

En su libro Getting Things Done: The Art of Stress-Free Productivity, traducido al espafiol
como Organizate con Eficacia, David Allen ensefia a repensar el uso del tiempo, a fin de
mantener un orden en la vida. Entrevistado por C&D, el conocido gurt de la productividad
trabajo inteligente”, y las

|ll

personal analiza los desafios y oportunidades que brinda e
claves para su sustentabilidad.

I ritmo vertiginoso es una de las

principales caracteristicas del
mundo contemporaneo. Esta realidad
impacta en las personas, en algunas
ocasiones favorablemente - alcanzando
niveles de produccién superiores -, pero
otras veces resulta sumamente nocivo -
si el equipo no esta preparado para ace-
lerar el ritmo. ; Como es posible alinear
los tiempos internos del trabajador con
las necesidades del mercado?

Laformadebe sucederalafuncion. Uno de-
be estar seguro del resultado final del traba-
jo, yteneren claro todolo que se necesita pa-
ra alcanzarlo. Crear ese resultado con el
menor de los esfuerzos - en tiempo y ener-
gia -; de eso se trata cuando se habla de lo-
gros de la productividad. Un trabajador (o
un equipo de trabajo) debe estar conciente
de su propdsito y rendimientos, y debe te-
ner un acuerdo con quien sea que pague
por su tiempo, respecto de cuanto eslo que
se espera de él. Se trata de una cuestion de
comunicaciéon clara — con uno y con los
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otros —acerca de lo que estamos haciendo.
Esto se transforma en un desafio cada vez
mayor en estos dias, dado que son cada vez
mas las opciones sobre lo que deberiamos
estar haciendo (cual es nuestro trabajo). Por
consiguiente, entender en qué consiste
realmente el trabajo, y renegociar su senti-
do y objetivos regularmente, se transforma
en un asunto mucho mas critico.

¢Como describiria usted la relacion en-
tre el tiempo y la productividad?

Productividad significa, por definicion, pro-
ducir algo. Esto quiere decir que una activi-
dad - que lleva tiempo - debe suceder para
completar cierto ciclo de trabajo. Sea este
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un automovil, un informe de crédito, un
contratodeventa, o un plan estratégico, los
resultados de nuestro trabajo requieren de
una actividad basada en el tiempo (jincluso
pensar lleva su tiempo!).

“Fije su propia velocidad.

concien-
cia de las metas

actividad o del
emprendimiento”.

T

1‘.

© Para fijar prioridades,
considere:

g

. su proposito en el
planeta,

2. como se vera ese
propdsito como estilo
de vida,

3. las metas a corto plazo
para convertirlo en una
realidad,

4. las areas de interés y
responsabilidad con
que usted esta
comprometido,

5. los proyectos que usted
probablemente tenga
respecto de todo aquello,

6. las acciones/pasos que
usted necesita ejercer
paramantener a todo
este proceso en
movimiento.

-

-
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© Fundador y presidente de
the David Allen Company,
David Allen ha dedicado
25 afios de suvidaala
investigacion,yala
implementacion de
métodos de alto
desempeiio en
productividad personal y
organizacional. La revista
Fast Company se ha
referido a él como “uno
de los pensadores lideres
anivel mundial” en éste
tema.

© Como consultor, coach
ejecutivo, educador, y
conferencista
motivacional, el Sr.Allen
ha conducido workshops
para mejorar el
desempeiio de mas de
300.000 profesionales. Ha
implementado sus
programas de
managementy
productividad en
organizaciones como
Microsoft, Merck,
Universidad de Stanford,
Lockheed, L.L. Bean, New
York Life, QVC, el Banco
Mundial, y la Marina de
los Estados Unidos. Se ha
desempefiado como
coach de directivos,
ejecutivos, y
emprendedores,
implementando sistemas
personales customizados,
adaptados a las
estrategias de cada
compaiia. Es un popular
conferencista de nota en
tépicos como
productividad, manejo
del tiempo y del estrés, y
poder de foco y vision
alineados.
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El aceleramiento de los tiempos y pro-
cesos, ;implica siempre un incremento
de la productividad?

Toda vez que algo DEBA ser realizado mas
rapido, o antes de lo usual, manteniéndose
la misma calidad, es muy posible que au-
mente la productividad. De esta manera se
obliga a la gente a focalizarse en lograr el
resultado con un menor esfuerzo, y suelen
surgir nuevas formas de hacer las cosas mas
productivamente. Esto sucede, obviamen-
te, sise aplicalainteligencia. En caso de que
séloseaumente la fuerza bruta, podran ob-

mundo cambia,
la aptitud para
responder a

organismo
mas viable”.

tenerse trabajadores mas fuertes, pero es
muy probable que no se los haga rendir al
maximo. Esto es, en gran medida, el desa-
fio y la oportunidad que brinda el “trabajo
inteligente” (knowledge work) — definir el
trabajo a realizar y aplicar la inteligencia a
los medios mas efectivos para concretarlo.

¢Es posible mantener o incrementar es-
tos mayores niveles de productividad a
largo plazo?

De nuevo, esto depende de que la gente y
las organizaciones aprendan y piensen en
funcién del proceso. Si lo hacen, el creci-
miento de la productividad se torna susten-

table. Caso contrario, puede simplemente
acabar con el sistema y sus partes.

¢Cuales son los limites a la aceleracion
del trabajo?

La clave es la sustentabilidad — que pueda
mantenerse el paso, sin desgastar a las he-
rramientas ni a los operarios. Fiji su propia
velocidad. Este es un buen consejo, e impli-
ca tomar conciencia de las metas a largo
plazo, o del propdsito de la actividad o del
emprendimiento. Cualquiera puede exte-
riorizar explosiones inusuales de energia
por cortos periodos de tiempo, y a veces es-
to es necesario. Siempre es necesario volver
a la misma cuestion - ;qué es lo que inten-
tas lograr? — antes de contestar verdadera-
mente esta pregunta sobre la velocidad.

La tecnologia es un area que siente
fuertemente los efectos del tiempo.
¢Qué sucede con otras areas en el
mundo de los negocios?

Cada uno de los aspectos de todo nego-
cio recibe la influencia del tiempo. Los
productos y servicios se brindan en base a
contratos con los clientes en donde se es-
pecifica qué tan pronto y con qué calidad
se realizara la entrega. Si usted puede
completar la entrega en menos tiempo,
con la misma calidad que sus competido-
res, usted gana, sea que estuviere entre-
gando un nuevo avién de combate o pa-
lomitas de maiz. Y al tiempo que el mun-
do cambia, la aptitud para responder a es-
tos cambios mas instantaneamente gene-
ra un organismo mas viable. ; Qué tan ra-
pidamente puede usted lidiar (apropiada-
mente) con, e incorporar las circunstan-
cias inesperadas? En eso consistira su ca-
pacidad de supervivencia.
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REPASO SEMANAL

David Allen nos transmite un ejercicio que él mismo realiza, al menos una vez por semana, para mantener un sano con-

trol de su vida. Se trata de un comportamiento critico que hace de la organizacion personal una realidad dinamica y vital,
y permite implementar el método de Accion por Resultados. Es ideal hacerlo el viernes por la tarde, cuando todavia se es-
ta a tiempo de completar algunas pequefas acciones.

Papeles sueltos — ponga notas, tarjetas, recibos y otros papeles sueltos en un canasto de entradas, para procesarlos.

Procese sus notas — decida e incorpore temas de accion y proyectos.

Repase la informacion del calendario pasado —identifique temas de accion pendientes, datos de referencia, etcétera, y trans-

fiéralos al sistema activo.

Repase el proximo calendario —eventos proximos, en el corto y en el largo plazo. Capture las acciones ya impulsadas.

Vacie su cabeza - lleve al papel (por categorias) cualquier nuevo proyecto, tema de accion, pendientes, ideas y otras, todavia no

capturadas.

Repase listas de accion —resalte las acciones completadas. Identifique recordatorios de pasos de acciones futuras, para archivarlos.

Repase listas de espera —archive acciones apropiadas para cualquier seguimiento que sea necesario. Marque las recibidas.

Repase listas de proyectos (y resultados mayores) —evaltie el estado de los proyectos, metas y resultados, uno a uno. Identifi-
que nuevas acciones, terminaciones, pendientes, etcétera.

Repase todo checklist relevante — utilicelo como disparador de nuevas acciones.

Repase listados de “alguin dia” y “quizas”—y conviértalos en proyectos. Borre los temas que ya no le interesen.

Sea creativo y valiente - ; tiene alguna idea nueva, maravillosa, distinta, provocadora, riesgosa para sumar a su sistema???

¢Cudles son los principales efectos
positivos y negativos del tiempo en
los negocios?

El hecho de que “las cosas llevan tiem-
po” es unimperativo inherente a todo lo
gue nos propongamos hacer. No admi-
nistramos el tiempo. Nos administramos
a nosotros mismos, en nuestras activida-
des, que llevan tiempo. El efecto positivo
es el aprendizaje y el crecimiento a que
da lugar el desafio. El efecto negativo es
el estrés y la contraccién a que da lugar
una mala administracion de la propia
persona.
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Los procesos de trabajo demandan
un diferente uso del tiempo en dis-
tintos lugares del mundo. ;Como se
adaptan las grandes corporaciones a
la cultura de trabajo local?

Necesitan administrar sus expectativas
— cuanto puede sobrellevar la cultura lo-
cal, y cudnto tiempo se necesitara para
cambiar cualquiera de sus estandares de
comportamiento.

¢Es siempre posible capacitar a los tra-
bajadores locales para adoptar el ritmo
que requieren las multinacionales?

© Positivo: el aprendizaje
y el crecimiento a que
da lugar el tiempo
como desafio.

Negativo: el estrés y la
contraccion producto
de unamala
administracion de la
propia persona.
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Es autor del libro Getting
Things Done: the Art of
Stress-Free Productivity
(Viking, 2001), y de
NUMerosos ensayos y
articulo en el tema de la
efectividad personal.
Produce el newsletter
electrénico, "David
Allen's Productivity
Principles," con mas de
34.000 suscriptores en el
mundo.

Tiene 57 afios y vive en
0Ojai, California (EEUU).

é Estados Unidos

Generalmente es posible - si una persona
puede cambiar el ritmo, luego muchas pue-
den hacerlo también -, pero siempre es ne-
cesario contar con conocimientos y expe-
riencia acerca de como lograrlo, y con mu-
cha paciencia.

Mucho se habla del “poder de la infor-
macion”. ; Qué sucede cuando se acce-
de a mas informacién que la que es po-
sible manejar?

Siempre hay mas informacion quela que se
puede manejar. Nuestro cerebro solo reci-
be lo que nuestros filtros permiten que pa-

de esta trazada esa linea divisoria.

¢Qué elementos deben tenerse en
cuenta a fin de fijar prioridades?

En primer lugar, su propdsito en el planeta.
Segundo, su vision acerca de lo satisfacto-
rio que se vera ese propoésito como estilo de
vida. Tercero, las metas a corto plazo que
usted desearia realizar para convertirlo en
una realidad. Cuarto, las &reas de interés
y responsabilidad con que usted esta
comprometido. Quinto, los treinta a cien
proyectos que usted probablemente tenga
respecto de todo aquello. Y sexto, las mas

“Siempre hay mas informacién que la que se puede

manejatr.

cualquier informacion es demasiada, ya que
usted no sabe qué hacer con ella”.

se. Pero cuando usted no tiene una idea
clara de lo que esta haciendo ni de hacia
doénde esta yendo, cualquier informacion
es demasiada, ya que usted no sabe qué
hacer con ella.

¢Considera usted que esta sobrecarga
de informacion es un ahorro o un des-
perdicio de tiempo?

Si usted no sabe lo que esta haciendo, to-
do es una pérdida de tiempo. Sia usted no
le interesa lo que esta haciendo, nada de
ello es una pérdida de tiempo. Si usted sa-
be lo que quiere, y lo que desea lograr,
parte de la informacion serd muy util, y
parte estara de mas. Usted debe aprender
a confiar en su intuicién respecto de doén-

de 150 acciones / pasos que usted necesi-
ta ejercer para mantener a todo este pro-
ceso en movimiento. Finalmente, las priori-
dades son personales, pero muchas veces
usted necesitara responder a todas estas
cuestiones sobre su organizacion o su tra-
bajo, sobretodo si “hacer un buen trabajo”
es importante para usted personalmente.
Los directivos y los altos ejecutivos deberian
tener la respuesta para todos y cada uno de
los puntos detallados anteriormente.

¢Quién deberia ser el responsable
de las politicas del tiempo en las or-
ganizaciones?

Quienquiera que tenga la responsabili-
dad de ubicar apropiadamente los recur-
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sos internos de una organizacion. Usual-  veces puede recaer en quien estd a cargo
mente se trata de quien esta al frente del  de la Administracion.
area de Recursos Humanos, pero algunas

PROCESAR Y ORGANIZAR

ASUNTO QUE
RESOLVER
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