GESTION | PRODUCTIVIDAD

Consejos que le haran
ser mucho mas eficaz

Plantear trabajos por objetivos en los que se pueda sacar un mayor partido de las cualidades
individuales es la mejor estrategia para que los empleados aumenten su productividad.

Laura Saiz.Madrid

Cada dia el mercado laboral es mas
exigente y, por este motivo, un pro-
fesional tiene que dar el 100% de sus
capacidades para poder cumplir con
todo lo que se espera de él. Muchas
personas sacan adelante su trabajo a
base de meter horas extra, jornadas
interminables que ademas no per-
miten conciliar la vida personal.

“No se trata de trabajar mas, sino
de hacerlo mejor”, insiste Pablo
Maella, colaborador cientifico en di-
reccion de personas de IESE y socio
director de la consultora Maella &
Partners. Por tanto, es necesario es-
tablecer ciertas rutinas y habitos que
maximicen el esfuerzoy que hagana
cualquier profesional mucho mas
productivo.

® Potencie las capacidades: En oca-
siones, los trabajadores no se en-
cuentran ubicados en aquellos pues-
tos mds acordes a sus aptitudes, pero
esto no implica que no puedan ser
eficaces. Por ejemplo, es dificil ima-
ginarse aun comercial introvertidoy
con no demasiada facilidad de pala-
bra. Pero puede cubrir esas funcio-
nes si, por ejemplo, tiene muchos co-
nocimientos técnicos y convence a
los compradores con datos objetivos
del producto bien explicados antes
que con palabreria. A esta persona le
costara mucho al principio entablar
conversacion, pero a base de esfuer-
Z0, constancia y autoexigencia ven-
cera su timidez y conseguird aumen-
tar sus ventas. Algunas capacidades
solo necesitan entrenamiento para
aumentarlas.

® Tareas mas pequeiias para obje-
tivos mas grandes: Comerse una ta-
bleta de chocolate de golpe parece
imposible, pero s;quién no se ha le-
vantado del sofa a por otra onza? Di-
vidir el trabajo en partes lo hace mas
asumible. Acabar una de ellas ani-
mara a continuar con la siguiente.

Por tanto, una forma de aumentar
la eficacia es “hacer mas pequefio un
objetivo global”. Puede ser el caso de
una empresa farmacéutica con una
gran cartera de productos a los que
dar salida. Si los esfuerzos comercia-
les y de promocién se encaminan a
todos ellos, se perderan entre la ma-
rafia de pomadas, medicamentos y
soluciones. Por eso, es mejor cen-
trarse en un nimero menor, apostar
por ellos y, una vez estén consolida-
dos, ir a porlos demas.

Dreamstime

Prohibido revisar el ‘email’ hasta las 10

Las tareas mas complicadas y tediosas, asi como
las mas importantes, es mejor programarlas
siempre para primera hora de la mafiana, puesto
que la mente esta aun fresca y se realizan de
manera mas efectiva. Por este motivo, un buen
truco es no abrir el correo electrénico hasta pasada
al menos una hora de llegar al puesto de trabajo; si

hay algo realmente urgente, seguro que sera
comunicado también por teléfono. Evitar
distracciones durante el resto de la jornada también
ayuda a aumentar la productividad: encender el
teléfono mavil personal sélo un par de veces a lo
largo de la jornada o usar tapones si el ruido de la
sala no deja concentrarse.

® No pierda el iempo con activida-
des intitiles: “Hay que eliminar to-
das las tareas superfluas para cen-
trarse sélo en aquello que aporta va-
lor afiadido”, explica Maella, quien
recomienda una simplificacion en la
gestion. Por tanto, es necesario pres-
cindir de, por ejemplo, reuniones in-
necesarias que hacen perder el tiem-
po del trabajadory les interrumpe en
su dia a dia; a veces, un simple correo
con las nuevas directrices es sufi-
ciente yno le aleja de sumesa.

® Apueste por laparticipacionylos
cambios: Quien mejor conoce un
trabajo es la persona que lo tiene que
hacer todos los dias. Por eso, es im-
portante establecer un clima de dié-
logo y proponer procedimientos que
se ajusten mas a las capacidades de
cada uno. Como decia el cofundador

Dividir el trabajo

en partes pequeiias hace
que sea mas asumible
una meta global

Antes de irse a casa,
hay que organizar

la jornada siguiente
para no perder tiempo

de Apple, Steve Jobs: “No tiene sen-
tido contratar a personas inteligen-
tes y después decirles lo que tienen
que hacer. Nosotros contratamos a
personas inteligentes para que nos
digan qué tenemos que hacer”.

® Organizar el trabajo con antela-
cion: Para no perder el tiempo, es
ideal reservar la tltima media hora
de cada jornada a preparar la si-
guiente. Los ultimos minutos no se
suelen aprovechar demasiado, ya
que tanto la mente como el cuerpo
suelen estar bastante cansados. Por
eso, es bueno dedicarlos a planificar
como sera el siguiente dia para que,
cuando se llegue a la oficina, se tenga
claro qué eslo que hay que hacer. Es-
ta agenda también tiene que ser lo
suficientemente flexible para adap-
tarla a temas urgentes.

MULTIPLICAR EL TRABAJO
DESDE LA ORGANIZACION

Una de las principales
responsabilidades de los
superiores deberia ser la de
establecer objetivos claros,
que se puedan medir
facilmente para comprobar
si se estan consiguiendo.
Con ello, los trabajadores
sabran qué es lo que se
espera de ellos y podran
organizar su tiempo para
alcanzarlo, evitando dar
palos de ciego. Establecer
fechas limite también ayuda
a que los profesionales se
pongan las pilas, aunque
éstas deben ser siempre
realistas.

La plantilla tiene que tener la
autonomia suficiente para
poder afrontar su reto de
forma individual. Esto no
significa que el superior se
olvide del asunto, puesto
que es el responsable ultimo
de que el trabajo esté bien
hechoy en el tiempo
acordado. Por eso, su papel
ha de ser el de un guia que
encauce la evolucion del
proyecto, ademas de dar
ideas y contrastar lo que
estan haciendo diferentes
empleados para que no
existan duplicidades
innecesarias.

Una politica de metas se
tiene que basar en una
relaciéon de confianza entre
empleado y empleador. Por
este motivo, es importante
establecer unas normas
claras en la contratacion de
nuevos trabajadores.
Aunque légicamente la
formacidn y la experiencia
son importantes, la actitud
también lo es. Una persona
responsable y motivada sera
mas productiva que un gran
profesional que se sienta
desganado. La primera
encontrara la forma de
cumplir el objetivo marcado.

La organizacién debe
proporcionar a la plantilla los
recursos y medios
necesarios para cumplir las
metas que hayan sido fijadas
por sus jefes. Chequear una
base de datos en un
ordenador que se bloquea
cada poco tiempo es
imposible, ya que es
probable que el empleado
tenga que empezar la tarea
unay otra vez. El empleado
tiene que maximizar las
posibilidades propias y las
del negocio para las que
trabaja, teniendo en cuenta
las limitaciones.
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