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El sistema I1SoS se explica, se aprende y se pone en marcha sobre la base de un flujograma y 5 practicas que operan sobre él. Aprenderse este
esquema y los 5 verbos que identifican a las practicas es un magnifico punto de partida para mantener el hilo del discurso en el resto de este

curso interactivo.

El flujograma lo veremos y trabajaremos a fondo en la siguiente estacion. En ésta presentamos las 5 practicas y nos volcamos en la primera de
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-

2.1 Muchos Inputs \

Atencidn a esta cita de David Allen en su libro Haz que funcione...

(...) la novedad en el mundo actual es que en los ultimos tres dias probablemente hayas recibido mds inputs que habrdn provocado cambios,
creado proyectos y modificado prioridades que los que tus padres recibian en un mes... y alguno de ellos en un afio. Tales trastornos sucedian
con tan poca frecuencia en sus épocas que simplemente toleraban el estrés. Tu estds en estado casi constante de estrés, puesto que al convivir

con las nuevas tecnologias has permitido que todo tipo de elementos aparezcan en tu correo electronico.
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¢Conoces la sensacion de estar intentando concentrarte en un asunto y que sistematicamente te vengan a la cabeza ideas, asuntos pendientes,
encargos que no quieres olvidar...? iComo pdjaros que revoloteran alrededor de tu cabeza! Uff! La semana que viene acaba el plazo del proyecto
de la web,... jah! Y me tengo que acordar de concretar los detalles del viaje a Sevilla. Viaje... vigje... vigje... i Dios! Estoy sin maleta después de que
la vieja perdiera las ruedas. Tengo que encontrar un momento para ir a buscar una antes del miércoles. El miércoles... el miércoles por la tarde
tengo la tutoria del colegio de Miguel... (suena el teléfono; es tu jefe) ... iVaya! Ya me va a preguntar por el informe de ventas y no he empezado

aun!! (un nuevo aviso de correo entrante emerge en la esquina derecha de tu pantalla) jotra reclamacion de ese cliente problemdtico!

Nos acostumbramos a deambular por el mundo con nuestra nube de pajarillos a rastras. Invisible pero sumamente pesada. Todos esos inputs,
todas esas cosas que llegan a nuestra vida son temas inconclusos. Asuntos que demandan una decision, una accidn, una respuesta,... siempre

una primera interpretaciéon para identificar qué son y qué representan para mi.

¢Qué ocurriria si habilitaras una forma de capturar sistematicamente todos esos pajaritos, todos esos distractores? Si cualquier cosa que llega
a tu vida encuentra una canalizacién hacia unos pocos lugares concretos y de referencia... luego todavia me quedara examinarlos. Pero al menos

habré ganado la tranquilidad de que ya no tengo que retener las cosas en mi cabeza. De hecho... algo de esto... iya lo estds haciendo!

éPor qué le decimos a una persona con la que vamos hablando por teléfono en la calle que nos envie un correo con las conclusiones de lo
hablado? Porque sabemos que es la forma de quitdrnoslo de la cabeza y tranquilizarnos sabiendo que va a una bandeja de entrada que mas

pronto que tarde examinaré. jEso es capturar! Sélo nos queda ampliar el concepto a cualquier formato, fuente, momento...
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Capturar es un concepto sencillo que, a priori, todo el mundo acepta... Pero que en la practica muy frecuentemente choca con la confianza que

tenemos en nuestra propia memoria. Otra cita de David Allen viene muy al caso...

Haz que funcione (David Allen, 2008)

Parece que no hemos nacido para querer anotar las cosas, y en cambio mantenerlas en la mente es un habito tan arraigado que necesitamos
toda la ayuda que podamos para cambiar ese patron. Nuestras mentes tienen una forma seductora de convencernos de que lo que estamos
pensando, ya que lo estamos pensando, es tan claro y evidente que nunca lo olvidaremos y que serd fdcil entonces acceder a ello exactamente
cuando lo necesitemos. Por supuesto, dos minutos mds tarde, cuando estamos pensando en la proxima cosa obvia que estamos seguros de que

no se nos olvidard, ya nos hemos olvidado de la primera.”
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Las diferentes metodologias de las que bebe ISoS hacen mucho énfasis en esta idea.

¥ En[@IG], Capturar es el primer hébito a instaurar.

Y En [ARLLEIRENEL], una de las dos ideas basicas sobre la que pivota todo tiene que ver con visualizar el trabajo. Y eso se traduce en

recopilar todas los temas pendientes en un tablero.

¥ Kevin Kruse, en su best seller 15 secrets successful people know about time management cuenta lo que personas muy exitosas, con una

inmensa carga de trabajo, le han ido transmitiendo acerca de cdmo organizan su dia a dia. El 62 de esos 15 “secretos” es... Usan una

libreta para capturar TODO para poder liberar su mente y despreocuparse.

THE 15 SURPRISING THINGS \L
ULTRA PRODUCTIVE PEOPLE DO DIFFERENTLY IESECRHS
15 Secrets Successful People Know About Time Man.agemem. by New York

author, Kevin Kruse, is the only quide based on actual researc thousands of waorkir
nt ark

Cuban and other billionaires, Clympic athietes, straight-A students, and o

. They use a notebook.

Capture everything in your notebook so your mind can
stay carefree; move to-do’s to the calendar.
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En definitiva, capturar consiste en reunir un recordatorio o representacion de TODAS
las cosas pendientes de tu mundo. Tanto a nivel personal como profesional, grande o

pequefia, urgente o poco importante.
Para ello se utilizan unas bandejas de entrada o m

A las bandejas de entrada van a venir a parar todas las cosas que nos llegan a nuestra
vida esperando una decisién por nuestra parte. Profesionales y personales. Correos,
llamadas, solicitudes que nos hace un amigo, anotaciones que hago para consultar un
tema mas adelante, encargos que surgen en una reunion, webs que te resultan

interesantes, un libro que has oido por la radio... TODO. Y hay que tener claro que no

estd en nuestra mano organizar lo que nos entre: las cosas van a ir llegando a su ritmo,
poco a poco, de golpe, en el trabajo, en casa, por la calle... Lo que si podemos hacer

es recopilarlo para, después, procesarlo.
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Empezaremos por habilitar unos pocos Inbox. Tan pocos como seamos capaces. Porque con cada uno de ellos vamos a adoptar un compromiso

ineludible: lo procesaremos (=lo vaciaremos) regularmente. Cuantos menos haya, mejor.

Me gusta contar esto con el simil del espacio aéreo. Existen paginas en las que puedes ver en tiempo real los aviones que sobrevuelan cualquier
parte del mundo. Resulta sorprendente visualizar lo que ocurre cerca de nodos de concentracion como las grandes ciudades. Aviones, aviones y
aviones en movimiento. ¢ Podrian esos aviones despegar de o aterrizar en cualquier sitio? Sabemos que no. La gestidon se centraliza en unos pocos

sitios debidamente acondicionados: los aeropuertos. Que no sélo representan el lugar al que van a parar los vuelos, sino mucho mas.

Esa es la idea de los Inbox. Veamos algunos ejemplos concretos:
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Aunque cada vez recibimos menos papel, todavia estd presente en nuestros buzones postales. Comunicaciones del banco, tu ayuntamiento
recordandote el pago de alguna tasa,... una multa,... También llegan a nuestras manos otros elementos fisicos. Por ejemplo, cuando nuestro nifio

nos trae un papel del colegio para firmar un permiso para ir la excursion.

Si habilitamos un lugar concreto de la casa en el que ponemos una pequefia bandeja y divulgamos en nuestro entorno que ese sea el sitio preciso
en el que hay que dejarte cualquier asunto que debas tratar... solo restara que te comprometas a ir regularmente a la bandeja a recoger lo que
hay alli y hacer algo con ello. Asi, cuando vengas de la calle con esas cartas en la mano que quizas has ojeado ya en el ascensor... a la bandeja de

entrada.

También nuestro correo electrénico personal es otra bandeja de entrada clara.

En el trabajo hay tradicionalmente una bandeja de entrada clarisima y prominente. Esa con el potencial de levantar muchos dolores de cabeza 'y
cuya sola gestion se convierte en todo un reto: ERLI gl R=[T{ge))I[de!. Pero no es la Unica. Si tenemos habilitado nuestro buzén de voz en el

teléfono, ahi tenemos otra clara bandeja de entrada.
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¢Mas Inbox? Somos muchos los profesionales que vamos a todos los sitios con nuestro cuaderno de notas. El boligrafo siempre presto a tomar

las notas de una reunién, apuntar lo que estamos hablando con nuestro jefe o con un companero, recoger ideas,...

¢Como capturo cuando no estoy en mi puesto de trabajo o en casa? Ahora es muy facil. Para empezar,
el socorrido bloc de notas es siempre una opcion. Pero, ademas, con las posibilidades que ahora nos
brindan nuestros moviles tenemos otra forma muy potente de recopilar en cualquier momento vy

situacion.

¢M3as? ¢Qué tal una grabadora de voz? Los méviles incorporan esta funciéon, pero una grabadora nos

permite trabajar con ficheros largos (p.e. para reuniones un poco largas) y la calidad del sonido es muy

superior. Veremos un poco mas adelante un escenario de captura con grabadora.
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Concretemos un poco mas hablando de un par de herramientas. Cuando decimos “correo electrénico” -sin mds-, a menudo nos referimos a
alguno de los clientes de correo mas habituales. Como Lotus Notes, Gmail y la que, probablemente sea la herramienta informatica con mas

trayectoria en nimero de afos y usuarios en todo el mundo: Microsoft Outlook.

Outlook no necesita presentacion. Es el gestor de correo por excelencia. Millones de usuarios en todo el mundo lo manejan diariamente para

gestionar sus correos. Unos cuantos también para gestionar sus agendas y otros pocos también como gestor de tareas.
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Lo cierto es que es una aplicacién con extraordinarias funcionalidades depuradas a lo largo de muchos afios y muchos usuarios. A muchas
personas les resulta su herramienta natural de trabajo por encima de cualquier otra. Ya sea por decisidn propia o de sus organizaciones, asi que

se sienten comodas utilizdndola para implantar 1SoS.
La captura del correo electrdnico es evidente: todo lo que nos envian a nuestras cuentas... aparece alli sin mayor esfuerzo por nuestra parte.

Pero hay otra forma mucho menos conocida de capturar en Outlook: las tareas. Muy Utiles para anotar todo aquello que no tiene formato de

correo. Encargos verbales, ideas, apuntes de una conversacion telefdnica,...
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Evernote es una aplicacidn de notas. Su marca hace mencion a “nota para siempre” y su lema es “My external brain”. Todo ello nos da una pista
de su enfoque. En muy pocos afios ha pasado de ser uno mas de tantos proyectos tecnoldgicos a ser una referencia fundamental en muchos

ambitos. También en la mejora de nuestra organizacidn personal.

Evernote es una aplicaciéon multidispositivo. Funciona desde cualquier navegador. Con un teléfono mdvil, con una tablet, desde tu Mac, desde tu
Windows... da igual. Con o sin cobertura de Internet. Asi que puedes trabajar practicamente en cualquier circunstancia. Esto es muy util cuando
viajas o trabajas en sitios mal comunicados. De hecho puede ser EL MOTIVO por el que la tengas en cuenta. Lo bueno de Evernote es que, de
manera transparente, se sincroniza automaticamente con eso que se llama “la nube”, de forma que tus datos estdn permanentemente

respaldados y accesibles desde cualquier ordenador / sistema operativo / lugar.
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TR Evernote trabaja en base a notas. Para Evernote, el mundo gira alrededor de una nota: un pequefio texto, un

“eseawpee - gudio, una foto, un manuscrito, una web, un correo electrénico... una pequefa pieza de informacion que guardo

Notas (. ordenadamente y puedo etiquetar para facilitar su posterior busqueda.
4 @ Libretas
0 Entrada Con Evernote, el habito de capturar se hace sencillo e intuitivo.
4 1 Acciones siguientes
10 Trabajo (¢

——_— Practicamente todo nuestro sistema 1SoS puede llevarse con Evernote + Outlook. No sdlo para capturar.

12 Lecturas

2 Ala espera Una magnifica noticia mas: la versidén gratuita de Evernote proporciona ya un montoén de funcionalidad por lo
.3 Proyectos (lista)
4 4 Proyectos (apoyo) que resulta muy facil investigar un poco y decidir si es una herramienta util.

41 Nueva web

42 Proyecto 2

43 Proyecto 3 |
.5 Algin Dia Tal Vez

6 Material consulta (-

Mas info en http://www.valor20.com/evernote

Contenedor de Basura

25/10/2017 (Versién 1.0)


http://www.valor20.com/evernote

C B R E Holistica y Mastercoachs

Arte e importancia de capturar

4. ESCENARIOS DE CAPTURA

Veamos ahora diferentes escenarios de captura para terminar de entender que esto es algo que va mas alld de simplemente tener una cuenta

de correo electrdnico a la que llegan cosas.

Pensemos en una reunion de caracter técnico. Nos van a explicar como utilizar una aplicacién, o iniciamos una relacién con un cliente y nos va a

dar pormenores de su operativa, su casuistica, o asistimos al seguimiento de un proyecto,...

En todas estas reuniones se maneja mucha informacién. Es muy habitual ver a personas que toman nota afanosamente. En algunos casos hasta
con el propio portatil o una tableta. Quien lo haya probado sabe que es muy complicado mantener la atencidn a lo que se dice a la vez que se

intenta sintetizar las cuatro cosas que hay que apuntar y... fisicamente apuntarlo; tomar nota a mano o teclearlo.

Lo mds normal es que pierdas (muchos) detalles. Y lo natural es que sélo unas pocas horas después de celebrada la reunion...unos pocos dias a
lo sumo... el recuerdo fresco de lo que alli ocurrié se difumine. ¢ Consecuencia? Muy probablemente lo hablado alli habra de ser retomado mas

adelante, o se tomaran decisiones o se haran cosas con sélo una fraccion de la informacidon que convendria tener en cuenta.

25/10/2017 (Versién 1.0)



C B R E Holistica y Mastercoachs

Arte e importancia de capturar

Dejemos los apuntes rapidos para las estenotipistas del Congreso de los Diputados. Y hagamos lo que para cualquier periodista resulta obvio:
grabar el audio. Para ello nos vale nuestro mévil, pero una pequefia grabadora de unos 50 € hara un magnifico trabajo: mejor calidad de audio y

ficheros optimizados.

Si expones a tu cliente, a tus colaboradores, a los asistentes a cualquier reunion profesional que aquello servira para hacer la reunion mas
eficiente y poder incluso distribuir su contenido a otras personas potencialmente interesadas, no te pondran problemas. Yo llevo afios haciéndolo
en todo tipo de situaciones y nunca he encontrado objeciones al respecto. Es fundamental, eso si, explicar bien porqué se hace, pedir permiso y

trasladar confianza respecto al uso que se le dara a aquello.
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A partir de ahi... se abre un mundo de posibilidades. La siguiente vez que yo me tenga que reunir con esas personas, sobre ese proyecto o asunto...
solo con repasar fugazmente la conversacion grabada tendré mucho mas frescas las ideas y mis aportaciones serdan mucho mas precisas y valiosas.

La propia grabacion nos sirve como herramienta de andlisis (p.e. para un comercial), de forma que uno mismo puede revisar lo hablado en busca

de mejoras en su discurso, argumentacion, exposicion...

En definitiva, lo que estamos haciendo bajo la dptica de ISoS es capturar. No dejar que las cosas queden en el aire al albur de la memoria (incluso

la interpretacion) de unos o de otros.
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Para las personas que pasan mucho tiempo al volante (como conductores profesionales, comerciales, ciertos gerentes...) se ha convertido en
habitual atender llamadas con su manos libres. Ese problema técnico esta resuelto. El problema es que cuando atiendes una llamada mientras

conduces... no puedes capturar. De ahi el socorrido y frecuente final de conversacién con un... Enviame un correo para que no se me olvide.

Esa, es sin duda una buena practica. Pero hay otras. Incluso aunque tu interlocutor se haya comprometido a enviarte el correo es facil que se le
pase, 0 que no te envie exactamente lo que tu esperabas recibir. Al final las notas de una conversacién que uno tomaria son siempre muy

personales.
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Para capturar en el coche, lo mas aconsejable es aprovechar la primera parada que hagamos para revisar en nuestro movil el historico de
llamadas y, una a una, anotar en nuestra libreta, o con una grabadora de voz o en nuestro Evernote, las cuatro ideas fundamentales de lo

hablado.

Después, cuando lleguemos a nuestro puesto de trabajo y vayamos a procesar, encontraremos alli un tesoro.
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Esta es ahora la situacién: nos desplazamos por el interior de nuestras oficinas, nuestra sede, fabrica, el centro comercial que dirigimos... Es
habitual, tanto mas cuanto mayor sea nuestro rango y responsabilidad, que vengan diferentes personas a saludarnos y, de paso, preguntarnos,

solicitarnos, recordarnos, plantearnos.
-Ah Hola, équé tal? Me alegro de verte. Precisamente queria hablar contigo acerca de...
-Oye, é¢no sabrds como anda el tema que habiamos comentado en la reunion del otro dia?

-Director, buenas, hemos estado hablando los propietarios de la primera planta y tenemos una propuesta que hacer a la empresa. ¢ Cudndo

podriamos reunirnos?

Bien. En estas situaciones cada uno actua de acuerdo a su propio estilo, cargo, cada situacion concreta.... Seguramente no es lo mismo una
interrupcion a medio dia, con mucha gente deambulando de un sitio para otro, que otra a las 8 de la tarde en la que sélo otra persona y tu mismo

—en un ambiente tranquilo-, os habéis retrasado porque estais terminando algo.
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Probablemente la mejor respuesta a la mayoria de estas solicitudes sea algo del tipo

de...
-De acuerdo, i por qué no me pones un correo para que no se me pase?
-Suena interesante. ¢ Cudndo os podéis pasar por mi sitio para verlo con calma?

-Disculpa pero en este momento me estdn esperando para una reunion. Habla con

Laura (secretaria) y que nos busque una cita, éte importa?

Pero, con todoy eso, siempre habrd cosas que despierten tu interés o que consideres

importantes. Es un magnifico momento para, instintivamente, tomar la decisién de...

a) Confiar en tu memoria y en que vas a ser capaz y tener la atencidn disponible

necesaria cuando llegues a tu sitio de apuntar la idea / requerimiento / solicitud en

algun sitio.

b) O llevar siempre encima uno de tus Inboxes y capturar. La libreta y el boli, una nota de voz, un breve apunte en tu Evernote. Esto no sélo
traslada a la otra parte la sensacidn de que esta recibiendo tu atencidn sincera, sino que te deja la plena tranquilidad y seguridad de que
mas pronto que tarde haras algo con “aquello” que acabas de apuntar. Y, por cierto, no te importara ni la hora, ni la duracién, ni lo
atareado del momento. Si de manera mecanica estds habituado a hacer esto, parards unos segundos, apuntaras y proseguiras con la

tranquilidad y seguridad plena de no tener que mantener aquello en tu cabeza.

25/10/2017 (Versién 1.0)



C B R E Holistica y Mastercoachs

Arte e importancia de capturar

Se le atribuye a [KIMELLJd], presidente de Ford durante casi una década en los ainos 60, una frase que viene muy a propésito. En toda la vida de
cualquier persona, lo normal es que sélo surjan unas pocas ideas auténticamente valiosas. Si no estds preparado para prestarles atencion, dejards

pasar la oportunidad.
O esa otra de [El6REEYe] que dice, Cuando llegue la inspiracion, que me pille trabajando.

Las ideas surgen en el momento menos pensado. Estas jugando con tus hijos, lees tranquilamente un libro, estas
haciendo la compra para casa, has salido a correr un rato, estas medio dormido a punto de levantarte y... iflash!... la
bombillita se ilumina. Esa idea valiosa que conecta directamente con una oportunidad profesional o que crees servird
para resolver un tema importante pendiente, aparece nitida en tu cabeza. Tan nitida, tan brillante, que no tienes dudas

ﬂ de que seras capaz de retenerla y utilizarla cuando sea preciso. Una vez mas, confias en tu memoria.

m Haz dos garabatos en tu libreta, enviate un correo (otra practica muy comun),... jalgo! jCaptural. Si adquieres
ese habito sistematico, machacén, automatico, estaras preparado para que cuando lleguen esas pocas superideas

inspiradoras a las que lacocca hacia mencién, vayan a donde deben ir y sean posteriormente procesadas.
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No siempre es factible. Mencionaba la escena de estar haciendo deporte. A mi, por ejemplo, me surgen muchas ideas... imientras nado! Y no, no
tengo una libreta al pie de la piscina para ir anotando. Lo que si hago es algo parecido al escenario de captura de la llamada en el coche. En cuanto

salgo de la piscina y me cambio, invierto un minuto en apuntar en mi moévil.
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