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01
¿POR QUÉ ESCRIBO 
ESTE LIBRO?

	Durante los últimos diez años he tenido el privilegio de acompañar a numerosos directivos y mandos intermedios a desarrollar su liderazgo. He trabajado con líderes de pequeñas, medianas y grandes empresas de sectores muy diferentes (ingeniería, sanitarios, financieros, agroalimentarias, textiles, farmacéuticas, automóvil, etc.) y con gran variedad de departamentos (RR. HH., comerciales, logística, financieros, operaciones, producción, IT, administración…). He podido comprobar que absolutamente todos ellos tienen algo en común: la falta de tiempo.

	 

	Es algo que yo misma viví en primera persona, sobre todo la primera vez que tuve un equipo liderando la gestión de operaciones de cadena de suministro en Holanda para una gran multinacional. El puesto requería atender a mi equipo, lidiar con nuevas responsabilidades, reportar a mi jefe o tomar decisiones importantes. Todo esto entre reuniones interminables, avalanchas de correos que a duras penas podía leer y gestionar, continuas interrupciones y resolviendo problemas imprevistos. 

	Vivir continuamente con esa sensación de no tener el control de la situación. 

	 

	Todo el día sin parar de apagar fuegos, agotada y sintiendo que no avanzas.

	 

	Esto mismo lo escucho a diario cuando hablo con mis clientes. De hecho, una de las formaciones que más me solicitan es mi taller de Productividad y Gestión del tiempo.

	 

	En mi libro Claves para liderar con éxito ya mencioné que la capacidad de optimizar la productividad es una habilidad crucial para cualquier líder, aunque no es la única. No podemos exigir un alto rendimiento a nuestros equipos si no somos capaces de ser productivos nosotros mismos. Además, cuanto mayor sea nuestro nivel de responsabilidad más importante será saber gestionar nuestras prioridades y trabajar de forma eficiente.

	 

	En este libro amplío lo que ya traté en mi segundo libro, y te muestro una recopilación de metodologías y herramientas que, si bien no hacen milagros, sí te pueden ayudar a tomar las riendas de tu tiempo.

	 

	Comprobarás que no son técnicas sofisticadas o complejas, pues están al alcance de cualquier profesional. No se trata de complicarte más tu día a día, sino de simplificarlo.

	 

	Son estrategias que cualquiera puede incorporar a sus rutinas, y que sin duda marcan la diferencia entre ir de cabeza o llevar el control, lo cual se traducirá en resultados positivos. No solo me refiero a una mayor productividad y éxito profesional, sino también a la satisfacción de ver que avanzas, de que tu tiempo está bien invertido y del efecto que esto va a tener en tus niveles de estrés y, en definitiva, en tu salud física y mental.

	 

	Todas y cada una de las metodologías que te muestro en este libro las he practicado en primera persona. No solo las he probado, sino que me han funcionado.

	 

	También tengo que decirte que muchas de ellas las he modificado para adaptarlas a mis gustos, a mis rutinas y a mi forma de trabajar. Tú también puedes adaptarlas como te convenga, según tus gustos y necesidades. 

	 

	Además, también puedes combinarlas como creas que te van a funcionar mejor.

	 

	Lo importante no es la herramienta, sino el uso que haces de ella. Un simple papel y un lápiz pueden funcionarte de maravilla si te organizas bien. También conozco gente que se obsesiona con la tecnología y las herramientas más sofisticadas para que al final no les sirva para nada: siguen llegando tarde a todos sitios y con una enorme lista de tareas pendientes que nunca llegan a completar.

	 

	Espero que este libro te aporte valor, y lo más importante de todo, que pongas sus enseñanzas en práctica desde el primer día.

	 

	¿Estás listo para sacarle más partido a tu tiempo? ¡Vamos a por ello!

	



	




	02
TENGO UN EQUIPO A MI CARGO… 
¿Y AHORA QUÉ? 
LAS NUEVAS PRIORIDADES DE UN LÍDER

	Dirigir un equipo sin duda tiene un gran impacto en nuestra productividad. Esto lo pude comprobar en primera persona. Al igual que a muchos de mis clientes, a mí también me surgió este dilema: ¿Me centro en atender a mi equipo o en ejecutar las tareas que hay que hacer? 

	 

	Suele ser el caso de muy buenos profesionales que, en recompensa por su trabajo y méritos laborales, han ascendido y ahora dirigen un equipo humano.

	 

	Esto ocurre a menudo, pero el hecho de que sean muy buenos en su profesión no significa que les resulte fácil gestionar personas. Liderar equipos es una labor delicada y complicada. De hecho, es un gran reto incluso para aquellos que tienen experiencia gestionando personas.

	 

	 

	Tener un equipo a tu cargo requiere un cambio 

	de mentalidad a la hora de priorizar.

	 

	 

	Estos profesionales pasan de ser expertos en lo que hacían a no saber cómo desempeñar su nuevo puesto, simplemente porque no han asimilado su transformación de gestor de tareas a líder de personas.

	 

	Tienden a actuar haciendo lo que mejor saben hacer, es decir, ejecutando las tareas. De modo que se centran en hábitos y conductas que les han reportado éxito en experiencias anteriores, porque piensan que así es como pueden solucionar la situación.

	 

	 

	¿Cuál es el resultado de todo esto?

	 

	Lo que tienden a hacer estos profesionales es volver a su zona de confort, es decir, en lugar de asumir sus nuevas funciones como líder de un equipo humano, se centran en las tareas. Esto lo hacen principalmente por ahorrar tiempo, evitar enfrentamientos o porque piensan que ellos lo saben hacer mejor. Es el motivo por el que les cuesta tanto delegar. Recordemos que suelen ser grandes profesionales, expertos en esas tareas y muy comprometidos con su trabajo, por lo que tienden a asumir las funciones de su equipo cargando con todo el peso de su ejecución.

	 

	 

	Como consecuencia, su día a día laboral se convierte en un infierno lleno de estrés, falta de tiempo 

	y carga excesiva de trabajo. 

	 

	 

	Aquí la clave está en distinguir qué tareas no puede hacer nadie más que nosotros y qué tareas, aunque sepamos hacerlas muy bien (incluso mejor que nuestro equipo) tenemos que delegar. Debemos hacer que esas tareas delegables se ejecuten a través de nuestro equipo. Está claro que al principio necesitaremos invertir tiempo en formar a alguien para que se encargue de hacer esas actividades. Una vez finalizado ese entrenamiento habremos desarrollado a nuestro equipo, y nosotros dispondremos de más tiempo para hacer lo que realmente nos corresponde hacer.

	 

	 

	¿POR QUÉ TE FALTA TIEMPO CUANDO TIENES UN EQUIPO?

	 

	Uno de los temas que más necesitan trabajar mis clientes con equipos a su cargo es la gestión de su tiempo. ¿Te ha pasado alguna vez que has estado todo el día sin parar de hacer cosas y al final no has sacado nada en claro? Todo el día ocupadísimo, pero sin alcanzar tus objetivos y, además, totalmente agotado.

	 

	Es muy frecuente que cuando alguien tiene un equipo a su cargo tenga una gran sensación de agobio por la falta de tiempo. Hay varios factores que contribuyen a ello:

	 

	Gestionar un equipo es una tarea muy compleja y que requiere tiempo y energía adicional para asignar tareas, hacer seguimiento, dar instrucciones, entrenarlos, comunicar, escuchar, etc.

	 

	Continuas interrupciones. Cuando tienes un equipo a tu cargo es habitual que vengan a tu oficina, ya sea a resolver una duda, traerte un informe o pedirte unas vacaciones o un aumento de sueldo. Demandan tu atención, tu energía y tu tiempo.

	 

	Falta de delegación. Muchas veces el hecho de que sepas hacer una tarea te hace caer en la trampa de hacerla tú mismo en lugar de delegarla. Ahora tienes un equipo a tu cargo: tu misión es hacer que tu equipo se encargue de esas tareas. Esto requerirá una inversión de tiempo inicial, pero si eliges bien las tareas a delegar en la persona adecuada, conseguirás tener un retorno de esa inversión.

	 

	Dejarse secuestrar por lo urgente, ignorando lo importante. Esto ocurre muy frecuentemente, esas interrupciones, esas urgencias nos distraen y no nos permiten centrarnos en el largo plazo. Vamos apagando fuegos y al final perdemos el norte. Eso evita que seamos productivos y que al final no consigamos los resultados que realmente importan.

	 

	Las nuevas responsabilidades que se adquieren cuando un profesional asciende. A menudo su posición jerárquica lo pone al frente de nuevas responsabilidades, entre ellas la de liderar un equipo; es crucial ser consciente de que el modo de priorizar sus tareas va a cambiar.

	 

	No saber priorizar u optimizar en qué invertir nuestro tiempo y esfuerzo. Muchas veces esto es consecuencia del punto anterior. Como se tienen nuevas responsabilidades, a veces cuesta jerarquizarlas y, por tanto, valorar cuándo y cómo gestionar cada tarea.

	 

	Por un lado, tener un equipo a tu cargo significa que habrá actividades que ya no te corresponde hacer a ti directamente, sino que las tendrá que hacer tu equipo y tú serás el responsable de que se ejecuten correctamente. Esto significa que tenemos que apoyarnos en nuestro equipo para optimizar nuestra productividad y distinguir las tareas en las que debemos poner el foco.

	 

	Básicamente lo que tendríamos que hacer es: 

	
		Identificar tareas que solo nosotros podemos llevar a cabo y hacerlas nuestra prioridad.

		Identificar aquellas tareas que nuestro equipo pueda realizar y entrenarlos para que lo puedan hacer de forma autónoma.



	 

	 

	DESARROLLO DE LIDERAZGO: 

	LA CLAVE DEL LÍDER PRODUCTIVO.

	 

	Una de las claves para aumentar tu productividad como líder es entender que está estrechamente ligada a la productividad de tu equipo. A su vez, el rendimiento de tu equipo va a estar totalmente relacionado con tu estilo de liderazgo.

	 

	Sí, has leído bien, el liderazgo efectivo es una de las herramientas más importantes que tienes para lograr que tu equipo rinda al máximo. Cuando lideras un equipo debes enfocarte en crear un ambiente de trabajo que fomente la colaboración y la comunicación efectiva, así como la motivación y el compromiso de tus empleados. Al hacerlo, estarás estableciendo las bases para un equipo altamente productivo.

	 

	Pero ¿cómo exactamente puede un equipo productivo ayudarte a ahorrar tiempo como líder? La respuesta es simple: al contar con un equipo altamente efectivo puedes delegar tareas de manera más productiva y confiar en que tu equipo las llevará a cabo de la manera más eficiente. Podrás centrarte en las tareas más importantes, aquellas que solo tú puedes llevar a cabo, en lugar de estar constantemente preocupado por supervisar a cada miembro del equipo.

	 

	Entonces, ¿cómo puedes aumentar la productividad de tu equipo y mejorar tu liderazgo al mismo tiempo? En mi libro Equipos motivados, equipos productivos podrás encontrar pautas y metodologías para conseguirlo. Si tienes un equipo a tu cargo, esta lectura te ayudará muchísimo en tu día a día.

	 

	 

	Algunos puntos clave:

	 

	
		Objetivos claramente definidos: Asegúrate de que tu equipo entienda qué se espera de ellos y cuáles son los objetivos a alcanzar. Establece metas específicas y asegúrate de que cada miembro del equipo tenga una comprensión clara de su papel en el proyecto.



	 

	
		Comunicación efectiva y abierta con tu equipo: Da feedback de buena calidad. Escucha sus ideas y preocupaciones y proporciona retroalimentación constructiva. Fomenta la comunicación entre los miembros del equipo también, de esta manera podrán resolver problemas juntos y trabajar de manera más efectiva.



	 

	
		Liderazgo situacional: No hay un estilo de liderazgo que sea válido para todas las ocasiones. Aprender a adaptar tu estilo a cada situación optimizará la motivación y el rendimiento de tu equipo.



	 

	
		Delega tareas de manera efectiva: Asegúrate de que cada miembro del equipo tenga las habilidades y recursos necesarios para llevar a cabo la tarea que has decidido delegar. De esta manera, no solo estás ahorrando tiempo para ti mismo, sino que también estás permitiendo que tu equipo se desarrolle y sea cada vez más autónomo.



	 

	
		Reconoce y celebra los logros de tu equipo. Motívalos para seguir trabajando duro y mejorando su rendimiento. Un equipo motivado y comprometido es mucho más propenso a ser altamente productivo.



	 

	Creo que es fundamental que en el momento en que un profesional tiene un equipo a su cargo, se le forme y entrene para que adquiera habilidades de Liderazgo y Gestión de equipos. Esto puede, sin duda, marcar la diferencia entre el éxito y el fracaso. Liderar equipos es una misión compleja, demasiado importante como para dejarla al azar. Ser un buen líder es algo que se aprende y se entrena.

	 

	Como líder de equipo, tienes un papel clave en la creación de un ambiente de trabajo productivo y efectivo. Al establecer expectativas claras, fomentar la comunicación, delegar tareas efectivamente, y motivar y reconocer a tu equipo, puedes ayudar a aumentar la productividad de tu gente y ahorrar tiempo para ti mismo. Recuerda que la productividad es un proceso continuo y, como líder, estás en la posición perfecta para liderar el camino hacia un mayor rendimiento y éxito. 

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		La gestión del tiempo es un desafío crítico para los líderes de equipo.



	 

	
		La gestión de un equipo implica tareas complejas e interrupciones frecuentes.



	 

	
		Los líderes deben delegar, priorizar y optimizar su tiempo y esfuerzo.



	 

	
		Evolucionar de ser un gestor de tareas a un líder de personas puede ser difícil y requiere un cambio de mentalidad.



	 

	
		Centrarse en las tareas en lugar de liderar al equipo puede provocar agotamiento y una menor productividad.



	 

	
		Convertirse en un líder productivo implica desarrollar un liderazgo sano y motivador. Servirá para empoderar a su equipo y liderarlos de modo que lleven a cabo las tareas de manera efectiva.



	 

	 


03
LA TRAMPA DEL MICROMANAGEMENT 

	A lo largo de los últimos 10 años acompañando a directivos y mandos intermedios me he encontrado numerosos casos que, paradójicamente, caían en la trampa del micromanagement. Digo trampa porque practicaban este estilo de liderazgo con el fin de aumentar la productividad y alcanzar mejores resultados, pero lo único que conseguían con ello era justo lo contrario. Te lo explico con más detalle en este capítulo.

	 

	 

	¿QUÉ ES EL MICROMANAGEMENT?

	 

	El micromanagement es un estilo de gestión de equipos demasiado rígido, que implica la supervisión o control excesivo de las tareas encomendadas a los empleados. 

	 

	Por lo general, la microgestión tiene que ver con la personalidad del mánager o superior, aunque a veces pueden tener como origen la cultura de la empresa.

	 

	 

	¿POR QUÉ LO HACEMOS?

	 

	Sin duda, la intención de los que lo hacen es buena. Pretenden tener todo bajo control, que no se cometan errores, que se aumente la productividad, que no se les escape ningún detalle.

	 

	Además, puede haber otros motivos:

	 

	
		Necesidad de control

		Falta de confianza

		Perfeccionismo

		No saber soltar

		Miedo al error

		Apego a determinadas tareas (por haberse dedicado a ellas antes de ascender a mánager)



	 

	 

	LA PARADOJA DEL MICROMANAGEMENT

	 

	Como decíamos, la intención del micrománager es buena, pero paradójicamente lo que ocasiona habitualmente es lo contrario a lo que se busca.

	 

	 

	Al contrario de lo que el mánager puede pensar, 

	el micromanagement termina perjudicando la 

	productividad. Además, crea un ambiente desmotivador en sus equipos que impacta negativamente en los resultados que busca.

	 

	 

	Estos efectos no deseados se producen no solo entre su gente, sino también en el propio mánager y en los resultados de su equipo.

	 

	 

	¿QUÉ EFECTOS NEGATIVOS PRODUCE EN EL EMPLEADO?

	 

	A veces el origen del micromanagement no surge de un mánager controlador, sino que es parte de la cultura de la empresa. Algunas organizaciones practican un estricto control de sus trabajadores, aun cuando estas prácticas están quedando obsoletas con respecto a las nuevas tendencias de liderazgo, o al menos las que se recomiendan para conseguir mejores resultados con las nuevas generaciones.

	 

	Ante el micromanagement, aquellos empleados con más potencial no permanecerán en la empresa. Este estilo de gestión, a largo plazo, fomenta personal sin iniciativa y fuga de talento.

	 

	Si una empresa quiere mantener una política de microgestión, debe asumir que los empleados de alto potencial, con talento e iniciativa no se quedarán mucho tiempo. Solo podrá contar con vistas al futuro con empleados sin iniciativa ni creatividad y totalmente dependientes de las instrucciones que reciban. 

	 

	En general, los efectos de micromanagement en la plantilla producirán:

	 

	
		Falta de motivación

		Falta de autoconfianza

		Falta de iniciativa

		Falta de innovación

		Falta de creatividad

		Miedo al error

		Altos niveles de estrés

		Fuga de talento

		Desmotivación



	 

	Sin duda, este estilo de management es nefasto con empleados senior con experiencia y de los que se espera iniciativa y que aporten su «saber hacer». Tampoco funciona con las nuevas generaciones, como los millennials, que necesitan estilos de liderazgo más participativos y democráticos, y que no dudan en marcharse de la empresa si su cultura no les encaja.

	 

	 

	¿QUÉ EFECTOS NEGATIVOS PRODUCE EN EL MÁNAGER?

	 

	Curiosamente, la principal «víctima» de los efectos negativos del micromanagement es el propio mánager.

	 

	Se aferra tanto al control y los detalles que su día a día se puede convertir en un infierno agotador por la falta de tiempo. ¡Muchas veces es materialmente imposible llegar a todos los detalles a los que le gustaría llegar! 

	 

	Además, todo esto penaliza su productividad y eficiencia, no solo por la falta de tiempo, sino también porque ese foco en el detalle precisamente le hace perder la perspectiva y visión global que necesita un mánager. Esto hará que la parte principal de su trabajo (la que nadie más puede hacer por él/ella) no la pueda realizar correctamente.

	 

	Como quieren controlarlo todo, sus equipos no se atreven a hacer nada sin consultarlo primero, y eso hace que estos mánagers tengan que responder continuamente a las interrupciones generadas por su gente. Esto puede llegar a consumir gran parte de su escaso tiempo y a generar grandes niveles de estrés, con un impacto negativo en la productividad.

	 

	Como consecuencia de todo esto, el micrománager puede sufrir:

	 

	
		Agotamiento

		Falta de tiempo

		Pérdida de perspectiva

		No tener visión global

		Altos niveles de estrés (que además contagian a sus equipos)

		Frustración (llega un momento en que es materialmente imposible controlarlo todo a ese nivel de detalle)

		Baja productividad

		Poner el foco en detalles sin importancia, dejando temas prioritarios sin atender.



	 

	 

	En conclusión, podríamos decir que el mánager que practica el micromanagement puede llegar a ser su peor enemigo, ya que podría generar su propia

	autodestrucción como líder. Se convierten en auténticos esclavos de su propio estilo de liderazgo.

	 

	 

	¿EN ALGÚN MOMENTO PUEDE SER ÚTIL?

	 

	Puede que en fases tempranas de una empresa o de un equipo este estilo tuviese sentido, o que incluso generase buenos resultados. También en alguna ocasión aislada y puntual, como en tareas extremadamente peligrosas, delicadas, importantes o críticas. 

	 

	También podría funcionar con empleados nóveles, aquellos que no saben cómo hacer una tarea determinada de cierta complejidad.

	 

	O simplemente cuando nuestro propio equipo nos lo pida. Por eso es tan importante escuchar y leer las señales que nos mandan. 

	 

	En todo caso, serían situaciones muy puntuales y no debería tomarse como la tónica general.

	 

	 

	¿QUÉ HACER PARA DEJAR EL MICROMANAGEMENT?

	 

	Si te has identificado como micrománager y te has dado cuenta de que quieres dejar de hacerlo, te propongo que empieces a cambiar la forma de trabajar con tu equipo.

	 

	¿Por dónde empezar? Es importante que marques claramente el «qué» esperas de ellos, y dejes cierto margen de maniobra en el «cómo». 

	 

	Estas son algunas pautas importantes:

	 

	Marcar objetivos claramente definidos siguiendo el formato SMART, y si los consensúas con tu equipo, aún mejor.

	 

	Reuniones periódicas para resolver dudas y ponerte a disposición de tu equipo por si te necesitan.

	 

	Comunicación fluida para dar y recibir feedback. 

	 

	Escucha a tu equipo, ellos te van a dar muchas pistas de cómo adaptar tu estilo de liderazgo. Además, te pueden aportar grandes ideas y les motivará que atiendas a sus aportaciones.

	 

	Delega, apóyate en tu equipo. Eso liberará tiempo y energía para otras tareas y además ayudarás al desarrollo de tu equipo.

	 

	Seguimiento de resultados y un buen cuadro de mandos para monitorizar los progresos de forma más eficiente. Si se hace bien, puedes conseguir incluso equipos que se autogestionen.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		El micromanagement es un estilo de gestión excesivamente rígido y controlador que puede tener efectos negativos tanto en los empleados como en los mánagers. 



	 

	
		Aunque la intención del micrománager suele ser buena (controlar errores, aumentar la productividad, no perder detalles), este estilo de liderazgo suele perjudicar la motivación, la autoconfianza, la iniciativa y la creatividad de los empleados, además de generar altos niveles de estrés y fuga de talento. 



	 

	
		A su vez, el micrománager suele experimentar agotamiento, pérdida de perspectiva, estrés y baja productividad, lo que puede generar su propia autodestrucción como líder. 



	 

	
		Es importante abandonar este estilo de liderazgo y adoptar otros más participativos y democráticos.



	 

	
		En definitiva, el micromanagement es una auténtica trampa: su intención es mejorar la productividad y en realidad se consigue todo lo contrario.



	 

	 

	 


04
DE LA ESTRATEGIA A LA EJECUCIÓN: 
OBJETIVOS CLAROS, RESULTADOS TANGIBLES

	El plan estratégico de la empresa es uno de los principales criterios a seguir a la hora de marcar nuestras prioridades, es decir, lo realmente importante, a la hora de gestionar nuestro equipo, nuestras tareas y en definitiva nuestro tiempo. 

	 

	Por tanto, todas nuestras acciones y las de nuestro equipo deben ir en la dirección adecuada, en línea con los objetivos y estrategias de la empresa. Como líderes, seremos piezas clave para que el mensaje llegue desde la cúpula hasta el último eslabón de la cadena. Estas estrategias se traducirán en acciones concretas para que la empresa alcance el rendimiento y la productividad necesarias para cumplir con el plan estratégico. 

	 

	Hace un tiempo, en uno de mis talleres lancé la pregunta: «¿Tenéis objetivos claramente definidos?». En la sala se encontraba el equipo directivo de la empresa y sus mandos intermedios, algunos con un leve y tímido movimiento de cabeza manifestaron que no los tenían tan claros. El CEO, allí presente, reaccionó sorprendido a la vez que enfadado, ya que justo la semana anterior habían presentado el plan estratégico con un sonoro evento.

	 

	 

	Tenemos que darnos cuenta de que esos planes estratégicos, que son los pilares que sujetan donde la empresa quiere llegar, deben «traducirse» en acciones concretas. Ahí precisamente es donde tropiezan muchas empresas.

	 

	 

	No sería la primera vez que un gerente se irrita con su equipo porque parecen no saber lo que tienen que hacer. A veces pensamos que definiendo el plan estratégico todo el mundo tiene claro lo que se espera de ellos, pero no siempre es así.

	 

	 

	El plan estratégico se hace a un nivel tan alto que puede resultar muy abstracto para el último eslabón de la cadena. 

	 

	 

	El carretillero de un almacén puede ver el plan estratégico y no inmutarse, porque no sabe cuál puede ser su aportación a algo que le resulta tan lejano. Para esa «traducción» es fundamental involucrar a los mandos intermedios desde el principio. De esta forma nos aseguramos de que entienden e interiorizan la misión, visión y valores de la empresa al más alto nivel, y, a su vez, puedan transmitírselos a sus equipos en un lenguaje entendible para todos. Es decir, concretarán las acciones que se tienen que llevar a cabo en las diferentes áreas para que se cumplan esas metas.

	 

	En ocasiones, algún gerente me ha comentado cómo sus mandos intermedios se centraban en los detalles de las operaciones y no eran capaces de tener perspectiva para tener una visión más global de la situación de la empresa. 

	 

	El mando intermedio tiene que ser capaz de adaptar su lenguaje para poder entender y ser entendido, tanto a nivel de sus superiores en comités de dirección y reuniones estratégicas, como a nivel de sus operarios, que en algunos casos ni siquiera cuentan con estudios primarios. Por eso, su papel es fundamental en cualquier empresa y no es nada fácil. Por tanto, no se debe subestimar el desarrollo, formación y entrenamiento de los mandos intermedios en este campo.

	 

	 

	¿Cómo hacerlo?

	 

	Los directivos y mandos intermedios son las piezas clave para convertir esa estrategia en tareas concretas con un buen plan de acción entendible para su equipo. Ese plan de acción es fundamental que esté bien definido, identificando no solo qué es lo que se va a hacer, sino también cuándo, cómo, dónde y quién se encargará de ello. Y por supuesto, todo plan de acción necesita su seguimiento para asegurarnos de que se progresa o redefine cuando así lo requiera la ocasión.

	 

	 

	Los líderes de equipo son piezas clave para 

	«traducir» ese plan estratégico en objetivos y acciones concretas para sus equipos.

	 

	 

	Es importante trabajar a nivel de equipos directivos y mandos intermedios de la empresa para desarrollar un liderazgo sano y motivador. Entrenarlos en herramientas prácticas que ayudan tremendamente a la gestión de sus equipos. 

	 

	Suele suceder que el mensaje se diluye conforme «baja de nivel» en el organigrama. Si atendemos a estructuras muy jerarquizadas, corremos ese riesgo. Cuando el mensaje sea compartido y transversal, es decir, en cooperación y no en competencia, cada uno se convertirá en portador, en agentes del cambio.

	 

	En mis talleres de Desarrollo de Equipos de Alto Rendimiento guío a empresas y sus líderes asesorando en la definición de objetivos de forma conjunta, y los ayudo a crear los planes de acción necesarios para alcanzar esas metas junto con sus colaboradores. Esto se desarrolla en talleres de trabajo, donde todos participan de forma activa y dinámica, facilitando la labor de aterrizar ese plan estratégico, a veces tan abstracto, en acciones concretas que todo el mundo entienda.

	 

	 

	El hecho de involucrar a los empleados en este proceso aumenta tremendamente la comprensión del plan estratégico. El efecto en los resultados es enorme.

	 

	 

	CLAVES PARA MARCARSE OBJETIVOS CON ÉXITO

	 

	Es crucial que ese plan estratégico que en principio puede resultar abstracto se traduzca en objetivos claramente definidos.

	 

	Además, marcarse objetivos y conseguirlos tiene un efecto motivador muy potente. Y no solo eso, también tiene efecto «bola de nieve»: si consigues tu objetivo generarás energía y motivación para lanzarte a por el siguiente.

	 

	Vamos a ver las principales claves para hacerlo de la forma más efectiva:

	 

	Clave 1: Márcate objetivos a corto, medio y largo plazo. De hecho, nos tendríamos que proponer tener al menos un objetivo para cada uno de nuestros días. Si completamos nuestro día, si alcanzando esos objetivos, nos sentiremos mucho más satisfechos con nosotros mismos, con nuestra vida, más plenos y más felices. Intenta marcarte objetivos diarios, semanales y mensuales.

	 

	Clave 2: Visualiza tu objetivo con todo detalle. De esta forma estamos programando nuestro «radar» (así es como denomino de forma coloquial el llamado Sistema de Activación Reticular Ascendente, también conocido como SARA) para que nos ayude a captar toda aquella información que es relevante para lograr nuestras metas. ¿Os ha pasado alguna vez que os habéis comprado una determinada marca de coche y de repente lo veis en todas partes? Eso es simplemente porque si ponemos el foco en algo, vamos a estar mucho más alerta para captar toda la información relacionada con todo aquello que nos acerque a lo que queramos lograr.

	 

	Clave 3: Escribe tus objetivos. Escribir los objetivos también ayuda a ordenar ideas, a interiorizarlo. Se dice que cuando un objetivo se escribe tiene un 80 % más de probabilidades de que se logre.

	 

	Clave 4: Específico. Tienes que concretar todo lo posible qué es lo que quieres, con todo lujo de detalles. Es como cuando sales de viaje y programas tu GPS: cuantos más detalles indiques sobre tu destino, mejor te indicará el camino.

	 

	Clave 5: Medible. Tienes que ser capaz de medir tu objetivo, de cuantificar tus avances, de ver cuánto te falta para llegar y de monitorizar si vas en la dirección adecuada. Ver tus avances te ayudará a mantenerte motivado.

	 

	Clave 6: Alcanzable. Si te marcas un objetivo que está muy por encima de tus posibilidades, no solamente corres el riesgo de no conseguirlo, sino que tendrás grandes probabilidades de frustrarte. Se trata de medir tus fuerzas y ponerte objetivos realistas. También puede ocurrir que un objetivo en principio parezca totalmente fuera de tu alcance; es lo que yo llamo «objetivo elefante», pero ¿cómo te comerías un elefante? Rebanada a rebanada, ¿verdad? Pues eso mismo tienes que hacer con tu objetivo, dividirlo en subobjetivos, de modo que cuando te comas la primera rebanada consigas energía y motivación para ponerte con la siguiente, y así sucesivamente, hasta que te comas al elefante entero.

	 

	Clave 7: Retador. Si un objetivo es demasiado fácil no vas a conseguir ese efecto motivador del que te hablaba al principio. Cuanto más te cueste conseguir un objetivo, más motivador va a ser conseguirlo. Lo ideal es tener un buen equilibrio entre alcanzable y retador.

	 

	Clave 8: El factor tiempo. Un objetivo o un proyecto que no tiene fecha de entrega corre el riesgo de dilatarse infinitamente en el tiempo, tan infinitamente, que quizá nunca llegue a cumplirse. Por ello es crucial ponerles fecha a nuestros objetivos. 

	 

	Clave 9: Ecológico. El hecho de que un objetivo sea «ecológico» no significa que no dañe el medio ambiente, no tiene nada que ver. Significa que no esté en conflicto con tus valores, con algún otro objetivo o que no dañe a nadie que sea importante para ti. Si no es ecológico, cuando lo consigas no te hará feliz.

	 

	Clave 10: Recompensa. Finalmente, todo objetivo tiene que tener su recompensa. ¿Para qué quieres conseguir este objetivo? ¿Cuál es la finalidad? ¿Qué significará para ti conseguirlo? Ese «para qué» va a ser nuestro motor en los momentos flacos, en los días en los que nos falten las fuerzas para seguir. Si tenemos un fin, una razón de peso, algo que sea la recompensa de alcanzar nuestro objetivo, va a ser mucho más sencillo mantenerse motivado.

	 

	¿QUÉ ES SARA?

	 

	El Sistema de Activación Reticular Ascendente, también conocido como SARA, es una red de estructuras neuronales presentes en el tronco cerebral. Su función principal es regular el estado de alerta y la atención en el cerebro. Actúa como un filtro de estímulos sensoriales, seleccionando la información más relevante y enviándola a regiones superiores del cerebro para su procesamiento.

	 

	El SARA recibe información de los sentidos como la vista, el oído y el tacto, así como señales internas del cuerpo. Por ejemplo, si estás en un ambiente ruidoso y alguien menciona tu nombre, el SARA se activará para filtrar el ruido y dirigir tu atención hacia esa información específica.

	 

	Además de su papel en la atención, el SARA también está relacionado con la regulación del ciclo sueño-vigilia y desempeña un papel importante en la generación de estados de alerta y vigilia.

	 

	En resumen, el SARA es un sistema neural que controla nuestra atención y estado de alerta, permitiéndonos focalizarnos en estímulos relevantes y mantenernos despiertos y atentos.

	 

	Todos estos son los ingredientes que todo buen objetivo debe cumplir para que sea formulado correctamente. ¿Te has marcado ya tus objetivos?

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		El plan estratégico de la empresa es una pieza clave a tener en cuenta a la hora de priorizar.

		Es fundamental «traducir» y aterrizar el plan estratégico en acciones concretas.

		Formar a los líderes para involucrar a sus equipos es fundamental para ejecutar con éxito la estrategia de la organización.

		Marcar objetivos claramente definidos es crucial para la productividad de cualquier profesional, equipo y empresa.

		Los objetivos deben formularse con el formato SMARTER: específicos, medibles, alcanzables, retadores, temporales, ecológicos y con recompensa.



	 

	 


05
EL PRIMER PASO PARA MEJORAR: 
REGISTRO DEL TIEMPO, UNA HERRAMIENTA DE DIAGNÓSTICO

	Cuando tenemos algún problema de salud, normalmente nos hacen una serie de pruebas para hacer un diagnóstico y así poder indicarnos un tratamiento que ataje el problema. Igual que nos hacen una analítica, nosotros también podemos hacer esa toma de muestras para hacer el diagnóstico sobre nuestra productividad.

	 

	El equivalente a esa analítica que nos hacen para hacer un diagnóstico clínico sería el registro del tiempo.

	 

	 

	No podemos mejorar si no sabemos dónde 

	tenemos que mejorar.

	 

	 

	Cuando hablo en mis talleres de hacer este ejercicio muchos me miran con cara de decir «¡Vaya engorro, eso todavía me va a hacer perder más el tiempo!». Igual que no nos hacemos analíticas todos los días, hacer un registro del tiempo no es algo que tengamos que hacer a diario. Sería una toma de muestras durante 3-5 días, lo suficiente para extraer información relevante.

	 

	En este capítulo vamos a hablar sobre los beneficios de hacer un registro del uso de tu tiempo, como un diagnóstico para ayudarte a ser más productivo. Si eres un directivo o mando intermedio, seguramente estás acostumbrado a estar muy ocupado y a tener muchas tareas y responsabilidades. A veces puede resultar difícil saber exactamente cómo estás utilizando tu tiempo y si estás siendo realmente productivo. Aquí es donde hacer un registro del uso de tu tiempo puede ser muy útil.

	 

	Hacer un registro del uso de tu tiempo significa simplemente llevar un registro detallado de cómo o en qué inviertes tu tiempo durante un período de tiempo determinado (de máximo 5 días). 

	 

	Esto puede incluir actividades relacionadas con el trabajo: reuniones, llamadas telefónicas, correos electrónicos, etc. Si también quieres aprovechar mejor el tiempo en tu vida personal también lo puedes hacer así con otros asuntos personales como ir al gimnasio o ver la televisión. 

	 

	Al fin y al cabo, este ejercicio es para ti, así que tú decides cómo enfocarlo.

	 

	 

	¿Cómo hacerlo?

	 

	Intenta elegir entre 3 y 5 días que sean lo más parecidos a tu rutina habitual. Es decir, si algún día ocurre algo extraordinario, es festivo, tienes viaje inesperado o evento especial, no sería lo suficientemente representativo, y por tanto no nos proporcionaría la información relevante para sacar conclusiones.

	 

	La idea es:

	 

	
		Recopilar información

		Analizarla

		Sacar conclusiones

		Hacer plan de acción de mejora



	 

	Se trata de que a lo largo del día vayas registrando lo que vas haciendo.

	 

	Lo ideal es que registres:

	 

	
		Hora

		Descripción de la tarea

		Tiempo estimado

		Tiempo real

		Si se ha alargado más de lo estimado indicar qué ha pasado: interrupciones, problemas, ladrones del tiempo, fallos de estimación, etc.

		Indicar qué podrías hacer la próxima vez para mejorarlo



	 

	 

	¿Cuáles son los beneficios de hacer un registro del uso de tu tiempo?

	 

	Identificar ladrones del tiempo: Una de las mayores ventajas de hacer un registro del uso de tu tiempo es que te permite identificar a tus ladrones de tiempo, es decir, las actividades que te están restando tiempo y que no son esenciales para tu trabajo. Al identificar estos ladrones, puedes tomar medidas para evitarlos y maximizar tu productividad.

	 

	Saber cómo estimamos los tiempos: Podemos tomar conciencia de si tendemos a subestimar el tiempo que nos lleva hacer algo, si somos demasiado optimistas o por el contrario, si tendemos a asignar tiempos con precisión.

	 

	Conocer tu nivel de energía: Al hacer un registro del uso de tu tiempo, puedes identificar los momentos del día en los que eres más productivo y los momentos en los que te cuesta más concentrarte. Esto te permite optimizar tu tiempo y programar las tareas más importantes para los momentos del día en los que eres más productivo. 

	 

	Conocer la duración real de cada tarea: Cuando estamos centrados en una tarea a veces se nos pasa el tiempo sin darnos cuenta, y no somos consciente del tiempo que realmente hemos invertido en ello. Medirlo de forma objetiva nos sacará de dudas.

	 

	Mejorar la planificación: Al conocer exactamente cuánto tiempo te lleva realizar ciertas tareas, puedes planificar mejor tus días y semanas, asegurándote de tener suficiente tiempo para completar todas tus responsabilidades y tareas importantes.

	 

	Identificar patrones de conducta: Ciertos comportamientos pueden hacernos perder productividad: no saber delegar, no decir «no», procrastinar, falta de disciplina, etc.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Hacer un registro del uso de tu tiempo puede ser una herramienta muy útil para ayudarte a ser más productivo. 



	 

	
		Al identificar los ladrones del tiempo, priorizar las tareas, optimizar tu tiempo y mejorar la planificación, puedes aumentar tu eficiencia y lograr tus objetivos de manera más efectiva.



	 

	
		Con solo 3-5 días que sean representativos de tu rutina habitual sería suficiente para hacer este registro.



	 

	
		Se trata de tomar muestra, sacar conclusiones y hacer un plan de acción de mejora.



	 

	 

	 


06
CUADRANTES DEL TIEMPO

	En mis talleres sobre gestión del tiempo uno de los primeros conceptos que muestro es el de los «cuadrantes del tiempo» de Stephen Covey, que decía que cualquier tarea se puede clasificar según su importancia y según su urgencia. 

	 

	 

	¿Sabes la diferencia entre urgente e importante?

	 

	Mucha gente lo confunde, yo misma hace unos años no sabía realmente cuál era la diferencia, incluso pensaba que era lo mismo. Pero no es así.

	 

	Lo urgente es aquello que no puede esperar, que hay que hacerlo en un plazo inmediato. Por ejemplo, una casa que arde en llamas, algo que requiera acción en ese mismo momento (independientemente de su importancia). Para saber si es urgente, simplemente nos tenemos que preguntar «¿esto tiene que hacerse ahora?» (independientemente de su importancia o de quién lo haga, quizá no sea imprescindible que lo hagas tú). Si la respuesta es un «sí», esa tarea es urgente. ¡Y mucho cuidado! Lo urgente suele hacer ruido, suele llamar nuestra atención, distraernos de lo que estamos haciendo e incluso puede arrastrarnos con ello. No te dejes secuestrar por lo urgente a no ser que también sea importante.

	 

	Lo importante viene determinado por nuestros objetivos, por aquello que nos acerque a nuestras metas, a lo que queremos conseguir en nuestras vidas o puesto de trabajo. Para ello es fundamental que hayamos definido previamente nuestros objetivos a corto, medio y largo plazo. Una vez hecho esto, ante una tarea nos preguntaremos «¿hacer esto me acerca a mis objetivos?». Si la respuesta es que sí, entonces la tarea es importante. 

	 

	Por ejemplo, para ti como líder:

	 

	
		Todo lo que te ayude a conseguir el plan estratégico de tu empresa es importante. 

		Aquellas tareas de las que solamente tú te puedas ocupar y que no las puedas delegar en nadie también entrarían dentro de esta categoría.



	 

	Con base en estos dos criterios, Covey clasificaba las tareas en cuatro cuadrantes: 

	 

	 

	CUADRANTE 1: URGENTE E IMPORTANTE

	 

	Aquello que no puede esperar y que además es crucial para ti. Es el cuadrante de las crisis (un cliente importante con una queja, un proyecto que se pasa de plazo, un incendio en tu casa…). Cualquier tarea de este cuadrante la tienes que hacer tú y la tienes que hacer ahora. 

	 

	¿Qué efecto produce en tu productividad? El resultado de que este cuadrante domine tu vida es un mayor estrés, ansiedad, burnout. No hay cuerpo humano que lo aguante durante mucho tiempo. Todos hemos tenido épocas determinadas, ya sea en nuestra vida personal o profesional, en las que se acumulan picos de trabajo: un nuevo puesto de trabajo, un cambio de sistema operativo en la empresa, una mudanza, el nacimiento de un hijo, etc.

	 

	Si este tipo de situaciones son acotadas en el tiempo, estaremos desbordados mientras dure, pero llegará un momento en que todo vuelva a la normalidad. Lo que resulta muy dañino es que este «modo crisis» se convierta en nuestro día a día. Eso al final nos pasará factura, no solo dañando nuestra productividad sino también nuestra salud.

	 

	¿Qué tienes que hacer con este cuadrante? Sin duda, cuando tengamos algo que sea urgente e importante debemos atajarlo cuanto antes. No puede esperar y las consecuencias de no hacerlo serán graves.

	 

	Pero también tenemos que intentar reducir al máximo este cuadrante. ¿Cómo? Pues si bien habrá tareas de este cuadrante que no habrá forma de evitar, muy a menudo (más de lo que te imaginas) son cosas que se podrían evitar dedicando tiempo al cuadrante 2. Sigue leyendo porque a continuación te lo cuento.

	 

	 

	CUADRANTE 2: IMPORTANTE Y NO URGENTE

	 

	Es aquello que es importante, aunque no es urgente (al menos todavía). Es decir, puede esperar, pero no debes dejarlo pasar si quieres prosperar. Es el cuadrante del liderazgo. El cuadrante del desarrollo personal, la planificación, la anticipación, proactividad, prevención de problemas, empoderar a tu equipo, entrenar tu liderazgo, formarse, cuidarse, etc. 

	 

	¿Qué efecto produce en tu productividad? El resultado de trabajar en este cuadrante es el éxito. Es tomar las riendas de tu tiempo y tu productividad. Cuanto más tiempo dediques a este cuadrante más control tendrás sobre tu productividad. 

	 

	¿Qué tienes que hacer con este cuadrante? Cuando estés delante de algo importante, que veas que te acerca a tus objetivos, aunque todavía no sea urgente, no hace falta que lo hagas ahora mismo, pero asegúrate de no olvidarlo. Resérvalo en tu agenda, ponle fecha límite.

	 

	De hecho, puede que tengamos tareas que en este momento estén en el cuadrante 2 y que si no actuamos se pueden convertir en tareas del cuadrante 1. Este es uno de los motivos por lo que cuanto más cuidemos este cuadrante más se reducirá el cuadrante 1. Recuérdalo: este cuadrante es la clave del éxito. También podríamos describir este cuadrante con el viejo y sabio refrán: «No dejes para mañana lo que puedas hacer hoy».

	 

	Por ejemplo: Imagínate que no dedicas tiempo a cuidarte. Ten por seguro que, con el tiempo, te van a ir surgiendo problemas de salud que finalmente se convertirán en algo urgente e importante (enfermedad, hospitalización, etc.). 

	 

	 

	CUADRANTE 3: URGENTE Y NO IMPORTANTE

	 

	¿Te ha pasado alguna vez que has estado todo el día sin parar de apagar fuegos? Esos días que terminas totalmente agotado y, lo que es peor, con la sensación de no haber avanzado nada. Pues si es tu caso, seguramente estés totalmente sumergido en el cuadrante 3. Al menos un gran número de mis clientes están entre el cuadrante 1 y el 3.

	 

	Estas tareas pueden ser importante para otros, pero no para ti. También se le puede llamar el cuadrante de la «ilusión o espejismo». ¿Por qué? Porque te mantiene todo el día ocupado haciendo numerosas tareas, te creas la ilusión de que has hecho mucho, pero al final del día no has conseguido tus objetivos. 

	 

	¿Qué efecto produce en tu productividad? Pues centrarte en el corto plazo y perder el norte; pierdes la perspectiva hacia donde realmente quieres ir. 

	 

	¿Qué tienes que hacer con este cuadrante? Este cuadrante debes delegarlo o aprender a decir «no». De hecho, muchos son los que tienen problemas con este: se dejan secuestrar por lo urgente o se encargan de resolver las prioridades de otros en lugar de cuidar de las suyas; también les cuesta delegar tareas que no son cruciales pero que roban su preciado tiempo.

	 

	 

	CUADRANTE 4: NO IMPORTANTE Y NO URGENTE

	 

	La pérdida más absoluta de tiempo que podemos tener. Por ejemplo, decidimos darnos un merecido descanso de media horita delante de la televisión que al final se convierte en horas de telebasura. O quizá nos ponemos a buscar en Internet aquello que necesitamos para un tema determinado y nos asalta el remarketing de turno (esos anuncios que te persiguen hasta que te consiguen atrapar) y te desvías de lo que querías hacer. Sin darte cuenta, has pasado horas navegando por la red. 

	 

	¿Qué efecto produce en tu productividad? El fracaso total. Cuanto menos tiempo desperdicies en este cuadrante, mejor.

	 

	¿Qué tenemos que hacer con este cuadrante? Debemos tener la suficiente disciplina como para descartarlo. Al menos hasta que tengamos nuestro tiempo y productividad bajo control.

	 

	El cuadrante 2 es la clave: Cuanto más tiempo dediquemos a este cuadrante más se nos irá reduciendo nuestro cuadrante 1, y más tomaremos el control de nuestra vida.

	 

	 

	[image: Image]

	 

	 

	Conclusión: 

	 

	Es cierto que puede haber parte de las tareas del cuadrante 1 que no podamos evitar, pero una gran parte sí se puede eliminar. ¿Cómo? Trabajando en nuestro cuadrante 2: planificando, previniendo, formándonos, anticipando, cuidándonos. ¿Y de dónde sacamos tiempo para el cuadrante 2? Pues precisamente de los cuadrantes 3 y 4, es decir: delegando, aprendiendo a decir «no», con más disciplina y fuerza de voluntad. 

	 

	 

	Tener estos principios en mente a la hora de elegir nuestras prioridades es la base para una buena gestión de nuestro tiempo, para que así podamos 

	alcanzar nuestros objetivos con éxito.

	 

	 

	Tanto en mis talleres de gestión del tiempo como en procesos de Desarrollo de Líderes con mis clientes (a nivel individual o en equipos) incluyo más herramientas e información sobre cómo gestionar mejor nuestro tiempo y prioridades. Bajo mi criterio (y por experiencia propia), el concepto de los cuadrantes del tiempo es una base fundamental que, bien entendida y aplicada, conduce a excelentes resultados. 

	 

	¿Te animas a aplicarlo en tu día a día?

	 

	 

	¿EN QUÉ SOLEMOS FALLAR?

	 

	Estos son los fallos más frecuentes a la hora de gestionar nuestra productividad y, por lo tanto, los que deberíamos evitar si logramos la correcta aplicación de este concepto de cuadrantes del tiempo: 

	 

	No distinguir entre urgente e importante puede llevar a priorizar tareas urgentes sobre las importantes, lo que puede tener un impacto negativo en el largo plazo. Esto nos hace presas del cuadrante 3 principalmente. Recuerda: lo urgente suele hacer ruido (notificaciones, llamadas, etc.) y tiene el enorme poder de distraernos e incluso «secuestrarnos». Aprende a diferenciarlo.

	 

	Resolver problemas en lugar de prevenirlos puede ser una consecuencia de no diferenciar entre urgente e importante, y también puede llevar a una gestión reactiva en lugar de proactiva. Recuerda que si aplicamos bien el concepto de los cuadrantes del tiempo, estaremos cuidando nuestro cuadrante 2 y esto no nos debería pasar.

	 

	No sistematizar las tareas importantes puede significar que se pierda tiempo y energía en realizarlas de manera desorganizada, lo que puede resultar en un menor rendimiento y eficiencia. También puede significar que, si no le he reservado tiempo en mi agenda, las urgencias del día a día pueden distraernos y que esas tareas importantes no se aborden y se queden sin hacer. Recuerda: si tienes una tarea importante y que todavía no es urgente, resérvale el tiempo que se merece en tu agenda. Esto es el cuadrante 2.

	 

	No saber o no querer decir «no» puede llevar a una sobrecarga de trabajo y a la falta de tiempo para realizar tareas importantes. Esto te hará caer una y otra vez en el cuadrante 3. 

	 

	No saber o no querer delegar puede significar que se pierda tiempo y energía en tareas que podrían ser realizadas por otras personas, y esto puede llevarte a una menor eficiencia. De nuevo, esto está relacionado con el cuadrante 3: urgente y no importante.

	 

	La falta de disciplina te puede hacer caer en el cuadrante 4. Puede ser un obstáculo para establecer y mantener hábitos y prácticas efectivas, lo que resultaría en una gestión ineficaz del tiempo y una menor productividad en general.

	 

	Si has hecho el registro de tu tiempo te invito a analizarlo y a hacerte las siguientes preguntas:

	 

	
		¿Qué cuadrantes predominan en tu día a día?

		¿Cuánto tiempo dedicas al cuadrante 2?

		¿Cuáles son tus fallos más frecuentes?

		Con lo que has aprendido en este capítulo, ¿qué podrías hacer diferente?



	 

	Lo visto en este capítulo no te dará resultados de la noche a la mañana. Pero si lo interiorizas y lo aplicas de forma consistente, sin duda verás que en el medio y largo plazo vas tomando las riendas de tu tiempo y evitarás caer en estos fallos tan frecuentes.

	 

	Estos conceptos fueron un punto de inflexión en la gestión de mi tiempo. Me dejaba secuestrar muy a menudo por lo urgente sin pararme a pensar en la importancia, me costaba decir «no» y delegar. Mi día a día estaba inmerso en los cuadrantes 1 y 3, y poco a poco fui dedicando menos tiempo al 3 para dedicárselo al 2. Así, gradualmente fui obteniendo resultados. Te animo a que lo pongas en práctica desde hoy mismo.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Es fundamental distinguir entre urgente e importante.



	 

	
		Cuadrante 1: Urgente e importante. Lo tienes que hacer cuanto antes. Un exceso de este cuadrante produce burnout.



	 

	
		Cuadrante 2: Importante, pero no urgente. Es la clave del éxito. Resérvale sitio en tu agenda.



	 

	
		Cuadrante 3: Urgente, pero no importante. Te agota y pierdes el norte. Delega y aprende a decir «no».



	 

	
		Cuadrante 4: Ni urgente, ni importante. Descártalo.



	 

	
		La clave está en el cuadrante 2: cuanto más tiempo le dediques más control tendrás de tu tiempo.



	 


07
DELEGAR PARA OPTIMIZAR TU TIEMPO 
Y DESARROLLAR A TU EQUIPO

	Si eres un líder, sabes que tu tiempo es un recurso valioso. Y si quieres aprovechar al máximo tu tiempo y el de tu equipo, una habilidad esencial que debes tener es la capacidad de delegar tareas adecuadamente. 

	 

	Si se hace bien, delegar no solo te ayuda a reducir tu carga de trabajo, sino que también puede ser una gran oportunidad para desarrollar a tus colaboradores y hacer que se sientan valorados en tu equipo.

	 

	 

	Delegar no es pasar marrones.

	 

	 

	En realidad, delegar sería la última fase de la aplicación de la metodología de Liderazgo situacional, si ya conoces esta metodología, este capítulo te servirá de recordatorio.

	 

	Si todavía no la conoces, te remito a mi libro Equipos motivados, equipos productivos o a mi videocurso online «Liderazgo y Gestión de Equipos de Alto Rendimiento», donde paso por paso te explico cómo aplicarlo.

	 

	Delegar es algo que deberíamos hacer de forma gradual, de hecho, aquí te dejo algunas pautas de los diferentes niveles de delegación.

	 

	Se trata de elegir el nivel más adecuado para cada tarea, persona y momento.
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	CLAVES PARA DELEGAR CON ÉXITO

	 

	Entonces, ¿cómo puedes delegar de manera efectiva? Aquí repaso algunas de las claves principales:

	 

	Determina qué tareas delegar: El primer paso para delegar tareas es identificar aquellas que no estén directamente ligadas a tus metas y que puedan ser realizadas por alguien más. Pregúntate: «¿Es esta tarea algo que solo yo puedo hacer?». Si la respuesta es no, entonces es probable que puedas delegarla en otra persona.

	 

	Identifica a la persona adecuada: Una vez que hayas identificado las tareas a delegar, debes decidir quién es la persona más apropiada para hacerlo. Piensa en las habilidades y conocimientos necesarios para llevar a cabo la tarea con éxito. Busca a alguien en tu equipo que tenga las habilidades adecuadas y que esté interesado en aprender y crecer.

	 

	Reúnete con la persona y hazle saber que confías en ella: Una vez que hayas identificado a la persona adecuada, es importante que le hagas saber que tienes total confianza en su capacidad para llevar a cabo la tarea. Habla con ella y explica la tarea en detalle, asegurándote de que entienda lo que se espera de ella.

	 

	Entrena a la persona para hacer la tarea: Es importante que capacites a la persona para que tenga éxito en la tarea que estás delegando. Bríndale la información y los recursos necesarios para que pueda realizar la tarea con eficacia.

	 

	Estate accesible para apoyarle: Es probable que la persona en la que delegaste necesite ayuda o tenga preguntas mientras realiza la tarea. Hazle saber que estás disponible para ayudar y apoyar en lo que necesite.

	 

	Comprueba los puntos clave: Puede que la tarea delegada tenga algún paso de especial dificultad o que pueda ser especialmente crítico para completarla con éxito. Asegúrate de indicarlo desde el principio.

	 

	Gestiona su rendimiento: Es importante asegurarte de que la persona esté cumpliendo con los plazos y las expectativas. Revisa su trabajo y su rendimiento regularmente.

	 

	Dale feedback (tanto positivo como constructivo): Proporciona comentarios a la persona sobre su desempeño en la tarea delegada. Si está haciendo un buen trabajo, házselo saber y dale reconocimiento. Si hay oportunidades de mejora, brinda retroalimentación constructiva y sugiere cómo puede mejorar.

	 

	Anímalo a progresar: Tanto si has tenido que corregir algún fallo como si lo está haciendo a la perfección, anímalo a que siga adelante.

	 

	Ofrécele reconocimiento de sus logros: Cuando la persona termine la tarea, asegúrate de reconocer su trabajo y darle las gracias por su contribución al equipo.

	 

	Delegar tareas puede parecer difícil al principio, pero siguiendo estos pasos, puedes hacerlo de forma efectiva.

	 

	Recuerda que delegar es una de las claves para gestionar el cuadrante 3 del tiempo (urgente y no importante). Además, es una excelente manera de fomentar el desarrollo de tu gente y demostrar a tu equipo que confías en ellos.

	 

	 

	¡Manos a la obra!

	 

	Si has hecho el registro de actividad, vuelve a repasarlo y trata de identificar esas tareas que has estado haciendo y que podrías haberlas delegado. Una vez las tengas identificadas, intenta determinar quién sería la persona más adecuada y el nivel de delegación que mejor se ajuste a la situación. Diseña tu plan de acción y no olvides aplicar los pasos que hemos visto en este capítulo. ¡A por ello!

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Delegar no solo puede liberar parte de tu tiempo, sino que puede ayudar al desarrollo de tu equipo.



	 

	
		Utiliza el nivel de delegación adecuado.



	 

	
		Asegúrate de seguir los pasos para una delegación efectiva.



	 

	
		Delegar es un paso fundamental para liberarte del cuadrante 3 (urgente y no importante).



	 

	
		Conviene que aprendas la metodología de Liderazgo situacional para poder aplicarlo de manera más exitosa.



	 


08
APRENDE A DECIR «NO»

	Aparte de delegar, aprender a decir «no» es una de las claves para mantener a raya nuestro cuadrante 3 (urgente y no importante). Esto puede resultar un gran reto, sobre todo si nos preocupa mantener la buena salud de nuestras relaciones personales.

	 

	Como líderes, a menudo nos encontramos en situaciones en las que nos piden que hagamos más de lo que podemos manejar. Si decimos «sí» a todo, corremos el riesgo de agotarnos y comprometer nuestra productividad. 

	 

	 

	Decir «NO» no es malo, no decirlo nunca sí lo es.

	 

	 

	Es importante que reflexionemos sobre el modo de decir «no» que mejor se adapte a nosotros. Aquí hay algunos consejos prácticos que pueden ayudarte a decirlo de manera efectiva:

	 

	Evita dar una negativa seca. Un simple «no» rotundo puede generar malestar, distancia y resentimiento. En lugar de eso, procura explicar el motivo detrás de tu negativa.

	 

	Diferencia entre la persona y la petición. Es importante que quien te pida algo no sienta que lo estás rechazando a él o ella. Aclara que no estás rechazando a la persona, sino simplemente no puedes satisfacer su petición en ese momento.

	 

	Da alternativas. Propón soluciones alternativas en lugar de simplemente decir «no». Esto hace que el receptor se sienta comprendido y valorado. Una buena alternativa puede ser incluso mejor que la opción propuesta inicialmente por nuestro interlocutor.

	 

	Empatiza con el otro. Da una explicación que te acerque al otro y haga que se sienta comprendido. Por ejemplo, si te piden que trabajes horas extra, pero prefieres pasar tiempo con tu familia, explica tu situación.

	 

	Presta atención al tono. Utiliza un tono amable y firme a la vez. Evita ser hostil o duro. Recuerda que la forma en que comunicamos nuestras negativas puede tener un gran impacto en las relaciones que mantenemos con los demás.

	 

	Encuentra el equilibrio. La clave para unas relaciones saludables (con nosotros mismos y con los demás) es el equilibrio. No te comprometas a hacer más de lo que puedes manejar, pero tampoco te aísles o rechaces a las personas. Encuentra el equilibrio adecuado para ti.

	 

	 

	Recuerda: decir «no» es importante para tu bienestar y productividad. Aprende a hacerlo de manera efectiva y sin comprometer tus relaciones interpersonales.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	
		Decir «no» es clave para no ahogarnos en el cuadrante 3.

		Se puede aprender a decir «no» de forma asertiva sin dañar relaciones personales.

		Muestra empatía, cuida el tono y la forma de decirlo.

		Dar alternativas es fundamental para decir «no» con éxito.



	 


09
PRINCIPIO DE PARETO 

	Este principio lleva el nombre de Vilfredo Pareto, un economista italiano que observó que el 80 % de la riqueza era propiedad del 20 % de los italianos, y que ha sustentado gran parte del pensamiento microeconómico.

	 

	 

	¿Y qué tiene que ver esto con la productividad?

	 

	Durante mi época de estudiante recuerdo que, cada vez que tenía que prepararme un examen, ponía más foco en aquellos temas o apartados que tenían más probabilidades de salir (de acuerdo con pruebas de años anteriores). Me estudiaba todo el temario, aunque esas preguntas me las preparaba especialmente bien. Eso me funcionaba año tras año. 

	 

	Sin saberlo estaba aplicando el principio de Pareto, que básicamente nos dice que pongamos más foco en aquello que nos va a proporcionar mayores resultados. 

	 

	Básicamente, este principio nos ayuda a priorizar y a invertir energía en aquello que nos va a dar resultados más significativos.
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	¡Busca ese 20 % de tus tareas que genera el 80 % de tus resultados!

	 

	 

	Un ejemplo: Esto se puede incluso aplicar en el aprendizaje de idiomas. Si ponemos el foco en el 20 % de vocabulario, verbos, reglas gramaticales, etc. que se utilizan el 80 % del tiempo, con mucho menos esfuerzo conseguiremos un nivel aceptable de ese idioma.
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	Aplicación del principio 80/20 en la empresa

	El mundo de la empresa en su conjunto parece ser coherente con el principio 80/20, pero su desglose podría ser ligeramente diferente dependiendo de cada situación. Estos porcentajes pueden variar: 80/20, 75/25 o incluso 90/10. Lo que realmente importa es comprender que un pequeño porcentaje de tus actividades/causas (20 %) es responsable de la mayor parte de tus resultados/efectos (80 %).

	La teoría de Pareto también es muy útil en la planificación empresarial y organizacional.

	 

	La regla Pareto 80/20 se usa comúnmente en muchos aspectos de la gestión organizacional y comercial.

	 

	
		El 80 % del beneficio de la empresa proviene del 20 % de los clientes.

		El 80 % del stock lo componen el 20 % de las referencias.

		El 80 % de los pedidos se concentran en el 20 % de las referencias.



	 

	Es útil en la gestión de calidad especializada, como Six Sigma, planificación, toma de decisiones y gestión general del rendimiento.

	 

	 

	Ejemplos reales:

	 

	Ejemplo 1: Conteos cíclicos de stock

	Una de las aplicaciones de este principio en mi época de Supply Chain Operations Manager fue en los inventarios de almacenes, haciendo un conteo cíclico de todas las referencias. Aquellas referencias que suponían el 80 % de las ventas, las que más rotaban (el 20 % de las referencias), se contaban varias veces al año, mientras que aquellas que apenas tenían movimiento (el 80 % de las referencias) con un conteo anual era suficiente. Así los Stock Controller podían optimizar la precisión del inventario y su carga de trabajo en el almacén poniendo el foco en lo realmente relevante.

	 

	Ejemplo 2: Gestión de reclamaciones

	Con uno de mis clientes que quería atajar la carga de trabajo del departamento de gestión de reclamaciones, también utilizamos este principio. Analizando y poniendo el foco en el 20 % de la causas o problemas que generaban el 80 % de las quejas de los clientes. Así fue mucho más eficiente atajar la situación, disminuir el riesgo de quejas y optimizar los recursos de ese departamento.

	 

	 

	Pareto en la gestión de proyectos

	 

	La teoría de Pareto también es muy útil en la gestión de proyectos. ¿Cómo? Por ejemplo:

	 

	Si tardamos diez semanas en la elaboración de un proyecto, y en tan solo dos semanas podemos desarrollar el 80 % de las funcionalidades, nos llevaría ocho semanas desarrollar el 20 % menos crucial, pero quizá más difícil y complejo. En dos semanas podríamos hacer una entrega mucho más rápida de un producto viable. El cliente podría incluso suprimir alguna funcionalidad menos necesaria y que consuma mucho tiempo y dinero.

	 

	 

	Pareto en la gestión del tiempo

	 

	El principio de Pareto es extremadamente útil para aportar claridad rápida y fácil a situaciones y problemas complejos, especialmente al decidir dónde enfocar el esfuerzo y los recursos.

	Este mismo principio se puede aplicar a tu rutina diaria.

	 

	
		El 20 % de tu esfuerzo puede generar el 80 % de los resultados.

		El 80 % de pérdida de productividad es debido al 20 % de las causas.



	 

	Por tanto, busca ese 20 % de tus tareas que genera el 80 % de tus resultados con tres pasos:

	 

	
		Identifica claramente tus objetivos y actividades clave para obtener tus resultados, es decir, lo realmente importante.

		Aplica el principio de Pareto para priorizar tus tareas.

		Asegúrate de proteger estas actividades clave para que no haya desviaciones.



	 

	El objetivo aquí es:

	 

	
		Aquellas actividades que te proporcionen los resultados más relevantes y te acerquen a tus objetivos deben formar tu lista de tareas.

		Esas actividades que te roben tiempo, resten productividad o incluso supongan un impacto negativo, deben formar tu lista de cosas que no debes hacer.

		Lo que significa que debes identificar qué tareas se pueden delegar, automatizar o eliminar por completo.



	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Pareto es una buena herramienta para priorizar.



	 

	
		Una gran parte de los resultados depende de un pequeño número de acciones.



	 

	
		Identificar el 20 % de las causas nos servirá para priorizar nuestras acciones.



	 

	
		Pareto es aplicable a la gestión empresarial, de proyectos y de nuestra productividad.



	 

	 

	 


10
MÉTODO POMODORO

	En este capítulo quiero hablarte de una técnica de gestión del tiempo que puede ayudarte a ser más productivo y eficiente en tu trabajo diario: la técnica Pomodoro.

	 

	 

	Si tu mayor problema son las interrupciones, 

	el Método Pomodoro puede ser tu mejor aliado.

	 

	 

	La técnica Pomodoro es una metodología de gestión del tiempo desarrollada por el informático Francesco Cirillo en la década de 1980. La idea detrás de esta técnica es simple: trabajar en bloques de tiempo cortos y enfocados para maximizar la concentración y la productividad.

	 

	La técnica se llama Pomodoro porque Cirillo, originalmente, usaba un temporizador de cocina en forma de tomate (pomodoro en italiano) para medir los bloques de tiempo. Sin embargo, la técnica es muy flexible y puede ser ajustada para adaptarse a los gustos y necesidades de cada uno. 

	 

	Así es cómo funciona:

	 

	
		Elige una tarea que necesites completar. Puede ser cualquier cosa, desde responder correos electrónicos hasta terminar un proyecto importante.



	 

	
		Evita cualquier interrupción: Pon el móvil en modo avión, cierra la puerta, desactiva todas tus notificaciones (email, WhatsApp, RR. SS., etc.), avisa a tu entorno de que no te molesten. 



	 

	
		Configura un temporizador por 25 minutos o el tiempo que mejor se adapte a ti.



	 

	
		Trabaja en la tarea elegida durante los próximos 25 minutos sin distracciones ni interrupciones. Si algo te distrae, anótalo en una lista para abordarlo más tarde.



	 

	
		Cuando el temporizador suene, detente y toma un descanso de 5 minutos.



	 

	
		Después del descanso de 5 minutos, comienza otro ciclo de Pomodoro y repite el proceso.



	 

	
		Después de cuatro ciclos de Pomodoro, tómate un descanso más largo, de entre 15 y 30 minutos. Este descanso te ayudará a recargar tu energía y a mantener tu concentración a largo plazo.



	 

	La técnica Pomodoro puede ser especialmente útil para los directivos y mandos intermedios que tienen gran carga de trabajo y numerosas interrupciones en su día a día. Al dividir tu trabajo en bloques de tiempo enfocados, puedes mantener la concentración y la productividad, así como reducir el estrés y la fatiga mental.

	Cuando explico esta metodología en el aula y les digo que se metan como en una «burbuja» para no tener interrupciones, muchos lo rebaten diciendo que no se pueden aislar del mundo.

	 

	Es importante entender que no se trata de estar todo el día en modo Pomodoro, sino elegir momentos de alta concentración y productividad para activarlo. Y tras ese Pomodoro, o entre varios de ellos, resolver los asuntos que hayan ido surgiendo en esos minutos de «aislamiento»: revisar correos, devolver llamadas, etc.

	 

	¿Qué puede pasar que no pueda esperar 25 minutos? ¿Cuánto tiempo tardarías en hacer esa tarea en modo Pomodoro? ¿Cuánto tiempo/esfuerzo/estrés estás añadiendo a una tarea cuando estás sufriendo continuas interrupciones?

	 

	Además, la técnica Pomodoro también te ayuda a identificar patrones en tu trabajo. Si descubres que ciertas tareas siempre toman más tiempo de lo previsto, por ejemplo, puedes ajustar tus expectativas y programar más tiempo para esas tareas en el futuro.

	 

	Un ejemplo de adaptación de Pomodoro: ¿Cómo lo aplico yo para que encaje con mis gustos?

	 

	Ya te comenté al principio de este libro que cada técnica se puede personalizar para adaptarse a tus gustos o a tu esquema de trabajo.

	 

	En mi caso, cuando tengo que hacer alguna tarea que requiere más concentración de lo habitual o que me urge completar cuanto antes, activo el modo Pomodoro. 

	 

	Para ello hago lo siguiente:

	 

	
		Pongo el móvil en modo avión y desconecto también la Wi-Fi de mi ordenador para asegurarme de que no entra ningún tipo de distracción.



	 

	
		Cierro la puerta de mi oficina e incluso pongo una señal visible que indica «No molestar» (a veces indico una estimación de la hora a la que de estaré de nuevo disponible).



	 

	
		Me pongo música que me ayuda a concentrarme. Suelo utilizar una lista Spotify que se llama Deep Focus.



	 

	
		El tiempo que paso en modo Pomodoro depende de la tarea y de mi nivel de cansancio, no tengo un tiempo fijo. Hay veces que simplemente dura lo que tardo en hacer esa tarea (a veces hasta 2 horas) y otras veces, si es algo más complejo, hago varios bloques de duración variable hasta que completo ese trabajo.



	 

	 

	Pomodoro en equipo

	 

	En las formaciones de Productividad que imparto in company suele ser evidente que la mayor parte de interrupciones vienen de los propios compañeros.

	 

	Al final del taller solemos dejar un espacio para que hagan entre todos un plan de acción grupal. A menudo suelen proponer hacer Pomodoros y acuerdan entre ellos las «reglas del juego», como por ejemplo:

	 

	Cómo van a señalizar que alguien está haciendo un Pomodoro (aquí he visto propuestas desde ponerse auriculares hasta colocar un Post-it encima del monitor visible para todos).

	Duración máxima razonable de cada Pomodoro.

	 

	Máximo número de Pomodoros al día.

	 

	Qué situaciones son las que podrían interrumpir un Pomodoro (acordar qué se consideraría una «crisis» o algo de crucial importancia)

	 

	En resumen, la técnica Pomodoro es una herramienta práctica, adaptable y efectiva para aumentar tu productividad y reducir el estrés en tu trabajo diario. Pruébala por ti mismo y averigua cómo funciona para ti. ¡Tú puedes hacerlo!

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		La técnica Pomodoro es especialmente recomendable para evitar interrupciones y para actividades que necesitan mucha concentración.



	 

	
		Esta técnica aumenta la productividad y disminuye el estrés.



	 

	
		Consiste en ciclos de 25 minutos de trabajo seguidos de 5 minutos de descanso.



	 

	
		Tras 4 ciclos se hace un descanso más largo de 15-30 minutos.



	 

	
		Puedes ajustarla a tus necesidades y preferencias personales, modificando la duración de los ciclos y descansos según lo que mejor funcione para ti.



	 


11
METODOLOGÍA GTD

	Getting Things Done o GTD es un sistema de productividad creado por David Allen, reconocido mundialmente como una de las metodologías más eficientes de organización personal, ya que aumenta la productividad a la vez que reduce los niveles de estrés y ansiedad.

	 

	GTD se basa en el principio de que una persona necesita liberar su mente de las tareas pendientes guardándolas en un lugar específico, de forma que no sea necesario recordar lo que hay que hacer y se puede concentrar en realizar las tareas.

	 

	 

	GTD en la práctica se aplica en cinco pasos:

	 

	 

	Paso 1 - Recopilar

	Es el primer paso y consiste en capturar el 100 % de todos tus asuntos pendientes, proyectos y tareas de las que quieres o tienes que ocuparte.

	 

	Todo eso lo descargas de tu cabeza y lo almacenas en tus «bandejas de entrada», que pueden ser correos electrónicos, aplicaciones del móvil, grabadoras, libretas de notas, agendas, tablones con notas adhesivas, etc.

	 

	En la actualidad hay aplicaciones y software muy sofisticados para gestionar tareas. En realidad, no es la herramienta sino el uso que haces de ella lo que realmente importa. Un simple bolígrafo y papel pueden ser muy eficientes si se utilizan bien.

	 

	 

	Paso 2 - Aclarar

	Consiste en decidir qué hacer con cada uno de los elementos que has recopilado en tus bandejas de entrada. 

	 

	Posibles situaciones:

	A) No requiere acción. Aquí existen tres posibilidades:

	
		Descartarlo por completo.

		Incubarlos o guardarlos para más adelante.

		Archivarlos como información de referencia.



	 

	B) Sí requiere acción. Entonces se convertirá en una tarea y tendremos diferentes tipos: 

	 

	
		Proyecto. Si la tarea es compleja, la clasificamos como proyecto y la desglosamos en subtareas que iremos gestionando a su debido tiempo.



	 

	
		Si puede hacerse en menos de dos minutos, se ejecuta la acción en ese momento. Al hacer esto el cerebro percibe que estamos avanzando y estaremos logrando disminuir la sensación de ansiedad y estrés que agobia a muchas personas cuando se sienten estancadas.



	 

	
		Si lleva más de dos minutos, podemos optar por:



	
		Delegar: Se da en aquellos casos en que una tarea hay que derivarla a otra persona para que la ejecute. Colocaremos la tarea en la «lista en espera».

		Agendar: Aquellas tareas que requieran hacerse en una fecha concreta se reservan en nuestro calendario o agenda.

		Diferir: Significa poner esa tarea en la «lista de próximas tareas» o to do list.



	 

	 

	Paso 3 - Organizar

	GTD recomienda guardar y organizar las actividades en listas. Así una persona puede dedicarse de lleno a la ejecución de una tarea y liberar su mente sin olvidar el resto de tareas pendientes que llevaremos registradas en estas listas. 

	 

	Podemos gestionar listas de tareas también con aplicaciones como Evernote, Trello, listas de Google+ o Google Calendar. Aunque no es necesaria una gran tecnología; con lápiz, papel y un calendario será suficiente. 

	 

	 

	Un sistema de listas para tenerlo todo bajo control

	 

	Una de las claves de este método es crear un sistema de listas que se van revisando de forma regular. De esta forma, en todo momento podremos tener todo bajo control de una forma sistemática y eficiente.

	 

	Estas son las listas que sugiere el método:

	 

	To do list. Habiendo desglosado las acciones más complejas o proyectos que tienes que hacer en tareas más simples, esta lista es donde anotarás cada uno de los siguientes pasos que tienes que hacer.

	 

	Proyectos. Allen señala que toda tarea que requiera más de una acción o paso es en sí un proyecto, el cual tienes que anotarlo en esta lista para ser revisado periódicamente. En cada revisión, es importante traspasar a la lista to do list la tarea o acción que haga que progrese el cumplimiento de cada proyecto.

	 

	En espera. Este es el lugar para todas las cosas que has delegado o que un tercero ha de enviarte para continuar la realización de una tarea o proyecto.

	 

	Algún día. Aquí va todo lo que te gustaría hacer en algún momento, pero no es una prioridad.

	 

	 

	Paso 4 - Revisar

	Las listas que se han creado se deben revisar de forma periódica para decidir qué hacer en cada momento y mantener el control y la fiabilidad de nuestro sistema.

	 

	Revisión diaria: Revisaremos nuestra lista to do list y nuestra agenda o calendario.

	Revisión semanal: Calendario, nuestro archivo de seguimiento, nuestra lista de proyectos, algún día/tal vez, etc.

	Revisión general: De vez en cuando comprobaremos que seguimos alineados con nuestros objetivos y con nuestra visión, es decir, que seguimos avanzando en buena dirección.

	 

	 

	Paso 5 - Hacer

	En esta etapa tienes que hacer las tareas y acciones que se encuentran en tu lista en el momento y con las herramientas que tienes a tu disposición.

	 

	Esto es simplemente un breve resumen de GTD; en el libro de David Allen y en Internet puedes encontrar muy buenos recursos e información adicional.
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	Trello y GTD

	 

	Trello es una herramienta ideal para llevar a la práctica esta metodología por varios motivos:

	 

	
		Podemos realizar fácilmente en cualquier momento y lugar la captura de tareas, ya que podemos llevar la app en el móvil.

		Nos permite capturar tareas en diferentes formatos: correos, fotos, ficheros, post de RR. SS., etc.

		Se pueden crear listas y gestionar muy fácilmente.

		Es una herramienta sencilla, intuitiva y al alcance de todos.

		Su versión gratuita nos sirve perfectamente para comenzar.

		Se puede utilizar tanto a nivel individual como de equipos.
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	Conclusión

	 

	El objetivo de todo esto es crear una rutina de trabajo para conseguir que todas tus preocupaciones, ideas, tareas, pensamientos, etc. dejen de estar dando vueltas por tu cabeza y se conviertan en acciones bajo control. Este simple gesto ayuda tremendamente por dos motivos:

	Reduce el nivel de estrés. Tener algo dándote vueltas en la cabeza para que no se te olvide estresa, y este método lo evita.

	 

	Aumenta la productividad. GTD es un sistema controlado que nos asegura que nuestras tareas no se olviden y se ejecuten.

	 

	En definitiva, es un sistema para tener la tranquilidad y la seguridad de que tus tareas están bajo control.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		GTD es un método popular de gestión de tiempo y productividad creado por David Allen. Se centra en la idea de que una mente libre de preocupaciones y tareas pendientes es más efectiva.



	 

	
		GTD ayuda a establecer prioridades claras y ejecutarlas de manera efectiva, reduciendo el estrés y aumentando la productividad.



	 

	
		Los cinco pasos básicos de GTD son: recopilar, aclarar, organzar,revisar y hacer.



	
		Recopilar implica capturar todas las tareas y compromisos en un solo lugar.

		Aclarar implica revisar las tareas y determinar su relevancia y prioridad.

		Organizar implica categorizar las tareas y proyectos para su ejecución.

		Revisar implica establecer metas y objetivos claros y eliminar tareas innecesarias.

		Hacer implica la ejecución de tareas en función de su prioridad y urgencia, así como la revisión periódica de la lista de tareas.



	 

	
		Se crea un sistema de listas que se revisan y actualizan regularmente. Trello es un buen soporte para aplicarlo.



	 


12
GESTIÓN DEL EMAIL

	La gestión efectiva del correo electrónico es clave para aumentar la productividad y reducir el estrés en el trabajo. 

	 

	El correo electrónico es una herramienta esencial para el trabajo en la actualidad, personalmente es uno de mis medios preferidos de comunicación. Debido a mi trabajo, tengo el teléfono en modo avión durante mis formaciones y reuniones, y cuando estoy finalmente disponible ya no son horas de llamar a nadie o devolver llamadas.

	 

	Pero el email también puede ser una fuente de distracciones si mantenemos las notificaciones. También de estrés cuando vemos que los mensajes llegan a más velocidad de lo que podemos gestionar. Muchos de mis clientes realmente tienen dificultades con este tema.

	 

	Que tu bandeja de entrada no sea tu panel de control

	 

	Lo primero que hay que tener en cuenta es que no podemos dejar el control de nuestro día en manos de la bandeja de entrada de nuestro correo. Ni todo lo que nos llega es lo más importante, ni todo lo más importante nos llega por correo.

	 

	 

	No dejes que la bandeja de entrada de tu correo sea tu gestor de tareas.

	 

	 

	Dicho esto, comienza a aplicarlo de este modo:

	 

	Establecer horarios específicos para revisar y responder correos electrónicos: ¡Ojo! No te estoy diciendo que ignores tus correos, te estoy sugiriendo que seas tú quien elija cuándo mirar tu inbox. No mantengas tu bandeja de entrada abierta todo el rato. Míralo todas las veces que quieras, asegúrate de que no se acumulan y que los gestionas con la frecuencia que tu puesto exija, pero que no sea tu gestor de tareas.

	 

	Desactiva las notificaciones: Así evitas interrupciones constantes y puedes concentrarte en otras tareas importantes. También te sugiero que desactives las notificaciones de correo electrónico en tu teléfono móvil para evitar distracciones innecesarias.

	 

	 

	Gestiona tu correo

	 

	Como hemos comentado antes, no mantener la bandeja de entrada abierta todo el tiempo no significa que estemos ignorando los correos que nos van llegando. Simplemente significa que nosotros somos los que elegimos cuándo revisarla.

	 

	Dicho esto, podemos elegir revisarla tantas veces como sea necesario para que nuestros correos se respondan puntualmente. De hecho, la gente que me conoce, sabe que respondo los correos muy rápido.

	 

	No tengo la bandeja abierta, ni tengo notificaciones, pero lo compruebo al inicio del día, al menos cada hora, excepto si mi agenda de talleres y reuniones me lo impide. En esos casos lo reviso en cada descanso de mis formaciones, después de cada reunión. Mi correo está siempre al día.

	 

	Cada vez que revises tu correo, procésalo

	 

	Cuando revises tu correo, trata de procesar lo máximo posible, incluso si dispones de poco tiempo. Quizá no puedas dar una respuesta elaborada a todos ellos, pero al menos puedes gestionar lo que requiera menos tiempo o sea más relevante.

	 

	De hecho la metodología GTD puede ayudarte en este sentido: 

	 

	Si requiere acción:

	 

	A) Responde:

	
		Si lo puedes responder en menos de 2 minutos, hazlo.



	 

	
		Si requiere una respuesta, pero requiere una respuesta más elaborada o es complejo lo puedes incluso convertir en una tarea (y, por ejemplo, enviártelo a Trello).



	 

	B) Delega: Hazlo añadiendo las instrucciones necesarias y recuerda que deberás hacer un seguimiento (también lo puedes dejar en tu lista «en espera» de GTD). Es importante recordar que cuando delegas una tarea, debes asegurarte de hacer un seguimiento para garantizar que se esté realizando de manera efectiva y dentro de los plazos establecidos. 

	 

	Esto implica revisar el estado de la tarea periódicamente y estar disponible para responder cualquier pregunta o duda que surja en el proceso.

	 

	 

	Si no requiere acción:

	 

	A) Archiva: Si es algo que podrías necesitar consultar en el futuro o es información que necesitas guardar por cualquier motivo.

	 

	B) Borra: Si no te sirve para nada.
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	Al grano

	 

	Además, es importante que mantengas tus correos electrónicos cortos y directos. Esto ayuda a evitar malentendidos y reduce el tiempo que inviertes en escribir y leer tus emails. Trata de ser claro y conciso en tus mensajes, y evita incluir información irrelevante.

	 

	Por último, te sugiero que establezcas una política clara de correo electrónico para tu equipo. Define cuándo y cómo deben usar el correo electrónico y establece un sistema de seguimiento para asegurarte de que los correos importantes sean respondidos a tiempo.

	 

	Out of office

	 

	Cuando estás fuera de la oficina, es importante establecer un mensaje automático que así lo indique, para que las personas sepan que no estarás disponible para responder correos electrónicos.

	 

	En este sentido, el mensaje de «fuera de la oficina» debe ser claro y directo, y debe indicar el tiempo que estarás ausente, así como la persona de contacto en caso de emergencia. Esto ayuda a reducir el número de correos electrónicos innecesarios que recibes mientras no estás disponible y evita que las personas esperen una respuesta inmediata.

	 

	TIP: Cuando vuelvas a la oficina, un consejo que te puede ayudar es comenzar a leer correos de más recientes a más antiguos. De lo contrario podrías estar alarmándote o resolviendo problemas que ya están solucionados. Créeme, no solo te ahorrará tiempo, también sufrirás menos estrés.

	 

	Algunas pautas a seguir

	 

	Una forma efectiva de convertir los correos en tareas es utilizando herramientas como Trello o cualquier otra plataforma de gestión de proyectos. Al transferir los correos a una herramienta de gestión, puedes asignar una fecha de vencimiento y una persona responsable, y hacer seguimiento del progreso de la tarea.

	 

	Durante las vacaciones, establece un mensaje de «fuera de la oficina» claro y directo, y si es posible, indica a quién podrían contactar en tu ausencia.

	 

	Utilizar herramientas de gestión de proyectos para convertir correos electrónicos en tareas es una forma efectiva de mantener la productividad y el seguimiento de tareas. 

	 

	Recuerda hacer un seguimiento de las tareas delegadas a terceros. Utiliza la metodología GTD.

	 

	La gestión del email no es solo una cuestión de organización, sino también de hábitos saludables de trabajo. Es importante establecer límites claros en cuanto a la revisión y respuesta de correos electrónicos, y mantener un equilibrio saludable entre el trabajo y la vida personal.

	 

	De esta manera, podrás mantener una gestión eficiente del correo electrónico y aumentar tu productividad en el trabajo. ¡A trabajar!

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		El correo no es tu gestor de tareas. 



	 

	
		Elige tú cuándo mirar tu correo, con la frecuencia que creas necesaria para mantenerlo a raya.

		Cada vez que lo revises, procésalo. Apóyate en la metodología GTD.



	 

	
		Mantén los correos concisos y claros.



	 

	
		Desactiva notificaciones para evitar distracciones
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PROCRASTINACIÓN

	¿Has dejado algo para más tarde porque en ese momento no sabías por dónde empezar? ¿O has pensado que, como ahora no tienes tiempo para hacerlo perfecto, mejor lo dejas para luego? ¿Te suena? Pues estos son síntomas de procrastinación.

	 

	Esto es algo que todos hemos experimentado alguna que otra vez.

	 

	 

	Procrastinar consiste en retrasar actividades o 

	situaciones que deben atenderse, sustituyéndolas por otras situaciones más irrelevantes o agradables.

	 

	 

	La procrastinación es un problema común que afecta a muchas personas en diferentes ámbitos de la vida. 

	 

	Se define como el acto de retrasar o evitar la realización de tareas importantes y necesarias, sustituyéndolas por otras más irrelevantes o placenteras. Aunque todos podemos caer en la procrastinación de vez en cuando, hay ciertas causas que pueden llevarnos a este comportamiento, y es importante identificarlas para poder abordarlas y superarlas de manera efectiva. 

	 

	 

	¿Cuáles son las causas? ¿Cómo superarlas?

	 

	Bloqueo por estrés:

	Una de las causas más comunes de la procrastinación es el estrés. Cuando nos enfrentamos a una tarea que nos resulta abrumadora o estresante, podemos sentirnos paralizados y evitarla en lugar de hacerle frente. Cambia el «tengo que hacerlo» por el «quiero hacerlo», esto quita mucha presión en caso de bloqueo o miedo al fracaso. La regla de los 10 minutos, que explico más adelante, nos puede también ayudar en estos casos.

	 

	Objetivos demasiado ambiciosos:

	A veces ese estrés que nos hace procrastinar es porque nos hemos fijado objetivos tan ambiciosos que nos abruman. En estos casos, es útil dividir la tarea en partes más pequeñas y manejables, lo que yo llamo «rebanar al elefante». Cuando te «comes» la primera rebanada te da energía y motivación para ponerte con la siguiente. De esta manera, podemos centrarnos en una parte a la vez y avanzar hacia nuestro objetivo sin sentirnos tan agobiados.

	 

	Miedo al fracaso o al éxito:

	Otra causa común de la procrastinación es el miedo al fracaso o al éxito. En ambos casos, el miedo puede ser tan paralizante que nos impide empezar o continuar con una tarea. Si el miedo al fracaso es lo que nos detiene, podemos recordarnos a nosotros mismos que el fracaso es una parte normal del aprendizaje y que no es el fin del mundo. 

	 

	Si, por otro lado, tenemos miedo al éxito, es importante reconocer que este no tiene que ser un problema y que podemos aprender a gestionarlo con una buena inteligencia emocional, asertividad y conociendo nuestros límites.

	 

	Indecisión:

	La indecisión también puede llevar a la procrastinación. Si tenemos varias opciones o tareas entre las que elegir, podemos sentirnos abrumados y no saber por cuál empezar. En estos casos, es útil hacer una lista de las opciones y evaluar los pros y los contras de cada una de ellas. Una vez que tengamos una idea clara de lo que queremos hacer, podemos tomar una decisión y empezar a trabajar en ello. 

	 

	Aunque debemos tener cuidado de no caer en la «parálisis por el análisis». A veces hasta que no empezamos una tarea no podemos saber cuál es la mejor opción, tenemos que darnos permiso para ser flexibles y cambiar el plan si se estima necesario.

	 

	Falta de conocimientos:

	A veces procrastinamos simplemente porque no sabemos cómo hacer algo. En estos casos, podemos buscar información o formación que nos ayude a adquirir los conocimientos necesarios para hacer la tarea. 

	Podemos preguntar a otros, hacer algún curso o buscar en internet recursos útiles para aprender.

	 

	Perfeccionismo:

	El perfeccionismo también puede llevar a la procrastinación. Si esperamos a tener las condiciones perfectas para hacer algo perfecto, es posible que nunca empecemos. En lugar de esperar la perfección, podemos recordarnos a nosotros mismos que lo importante es hacer un buen trabajo y que siempre podemos mejorar más tarde.

	 

	Recuerda, a veces lo perfecto es enemigo de lo bueno. Mejor hecho que perfecto.

	 

	Confiarse con el tiempo disponible:

	Por último, subestimar el tiempo que nos va llevar esa tarea también puede llevar a la procrastinación. Si creemos que tenemos tiempo de sobra para hacer algo, es posible que lo pospongamos. En estos casos, es importante ponernos plazos.

	 

	Falta de motivación:

	Si no nos apetece hacerlo, podemos incentivarnos así:

	 

	
		Piensa en la recompensa, el alivio que nos va a quedar cuando nos quitemos esa tarea de nuestra to do list.

		Compártelo con los demás. Cuando nos comprometemos delante de otros a hacer algo, es mucho más probable que lo hagamos debido a la presión pública.

		El lenguaje con el que nos hablamos juega un importante papel en la motivación. En lugar de «tengo que hacer esto», utiliza «quiero hacer esto».



	 

	 

	LA REGLA DE LOS 10 MINUTOS 

	 

	Si os tuviese que recomendar tan solo una de las posibles soluciones para vencer la procrastinación, me quedaría con la regla de los diez minutos. En realidad es un autoengaño, pero funciona con resultados espectaculares.

	 

	La regla de los diez minutos consiste en proponerte trabajar en la tarea que estás procrastinando durante tan solo diez minutos. Al principio, puede parecer poco tiempo, pero es el mínimo para comenzar la tarea y lo suficientemente corto para que no dé pereza empezar y así vencer la resistencia inicial.

	 

	Una vez que han pasado esos diez minutos, lo más probable es que te hayas metido en la tarea y hayas conseguido avanzar mucho más de lo que pensabas. Esto es porque el mayor obstáculo para la mayoría de las personas no es el trabajo en sí mismo, sino el hecho de empezarlo. Una vez que has comenzado, es mucho más fácil seguir adelante.

	 

	Además, la regla de los diez minutos también es efectiva porque te permite acercarte a la tarea de una forma más manejable y controlada. Al dividir la tarea en pequeños bloques de tiempo, en lugar de verla como una tarea enorme y abrumadora, te permite enfocarte en pequeños logros que te van acercando a la meta final.

	 

	Otra ventaja de la regla de los diez minutos es que resulta fácil de implementar. No requiere ninguna habilidad especial o herramienta adicional, solo necesitas un temporizador para asegurarte de que trabajas durante al menos diez minutos.

	 

	En resumen, la regla de los diez minutos es una técnica sencilla pero potente para superar la procrastinación. Es fácil de implementar y te permite vencer el obstáculo más grande: empezar. 

	 

	Te animo a que la pruebes la próxima vez que te cueste comenzar una tarea. Verás que consigues avanzar y, lo que es más importante, te sentirás mejor contigo mismo al completarla.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Procrastinar es retrasar actividades importantes sustituyéndolas por otras irrelevantes o agradables.



	 

	
		Las causas pueden ser bloqueo, miedo al fracaso, indecisión, falta de habilidad, perfeccionismo, objetivos abrumadores o confiarse con el tiempo disponible.



	 

	
		Las soluciones incluyen cambiar la mentalidad, formación, reducir el perfeccionismo, dividir la tarea en subtareas, aplicar la regla de los diez minutos, pensar en la recompensa y compartir tu propósito con otros.



	 

	
		La regla de los diez minutos consiste en trabajar en la tarea durante al menos diez minutos para vencer la resistencia inicial y enfocarse en pequeños logros que te acerquen a la meta final. Es fácil de implementar y puede producir resultados espectaculares.



	 

	 


14
REUNIONES EFECTIVAS, REUNIONES CON ACCIÓN

	¿Cómo son tus reuniones? ¿Son productivas? ¿O están incluidas entre tus ladrones del tiempo?

	 

	Después de diez años trabajando en Irlanda y Holanda, cuando regresé a España tuve que habituarme a otra cultura de trabajo muy diferente. Pues bien, una de las mayores diferencias que encontré fue la gestión de las reuniones. Me di cuenta de que la gran mayoría comenzaban tarde, muchos no iban preparados, todo el mundo hablaba a la vez, y lo que es peor, al final se sacaba poco en claro. En mis talleres de gestión del tiempo muchos apuntan que uno de los mayores «ladrones del tiempo» son las reuniones. ¿Pero cómo podemos hacer que una reunión sea realmente efectiva? Lo que os voy a contar es ni más ni menos que lo que yo estaba habituada a hacer cuando trabajaba en el extranjero, y era realmente muy productivo.

	 

	Actualmente muchas de nuestras reuniones son online, así que los mismos principios que vamos a ver se podrían aplicar a nuestras videoconferencias. A continuación, os describo los pasos a tener en cuenta a la hora de convocar una reunión, lo que realmente marca la diferencia para que sea algo productivo y una buena inversión de nuestro tiempo.

	 

	 

	PASO 1: PLANIFICACIÓN

	 

	El primer paso es plantearse si esa reunión es o no realmente necesaria. ¿Se podría resolver con una llamada o con un correo? ¿O quizá simplemente hablando con el principal actor?

	 

	 

	Ante todo hay que evitar hacer reuniones 

	que sean innecesarias.

	 

	 

	Si finalmente llegamos a la conclusión de que la mejor forma de resolver ese asunto es reuniendo a las personas clave, tendríamos que tener muy clara la respuesta a las siguientes cuestiones:

	 

	
		Objetivo: ¿Para qué sería la reunión?

		Guion: ¿Qué temas se tratarán?

		Participantes: ¿Quién atenderá? Hay que asegurarse de que no falte ni sobre nadie, de lo contrario la reunión perdería efectividad.

		Información: ¿Qué información se necesita? Si hay que preparar algún informe, leer algún correo, recolectar algún tipo de datos, etc.



	 

	 

	PASO 2: ANTES DE LA REUNIÓN

	 

	Una vez que se han contestado todas las preguntas anteriores hay que convocar la reunión. Es imprescindible comunicar a los interesados los detalles de la reunión con la suficiente antelación para que la puedan agendar y se organicen para asistir.

	 

	Para ello es importante:

	Comunicar a todos los interesados: fecha, hora, lugar, agenda, duración y asistentes.

	 

	Todos y cada uno de los asistentes deben asistir a la reunión con los «deberes hechos», es decir, que tengan preparado todo aquello que pueda necesitarse en esa reunión: informes, lectura de información previa, etc.

	 

	Aquí tenéis un ejemplo de una convocatoria de reunión por e-mail. 

	 

	Cuando se trate de una videoconferencia se podría hacer esto desde la misma plataforma (Zoom, Teams, etc.) o se podría compartir el enlace por email (en lugar de la sala de reuniones).
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	PASO 3: DURANTE LA REUNIÓN

	 

	Llega el momento de la reunión. Vamos a ver cuáles son las claves para que sea un éxito:

	 

	Moderador. Es conveniente que alguien actúe como moderador de la reunión, puede ser el organizador o cualquier otra persona. Esta persona se encargará de asegurarse de que todos los puntos que vienen a continuación se respeten, de que no se divague, de gestionar el tiempo, de que se respeten los turnos de palabra, de tomar notas y hacer el acta de la reunión.

	 

	Comenzar puntualmente. Esta es una de las asignaturas pendientes en España, y todo es cuestión de hábitos y de cultura de empresa. Si los empleados de una empresa se acostumbran a que las reuniones comiencen un cuarto de hora tarde, siempre llegarán tarde. Sin embargo, si las reuniones empiezan puntualmente y se encuentran con la puerta cerrada, al final habrá más posibilidades de que mejoren su puntualidad. Es cuestión de empezar a hacerlo.

	 

	En el caso de las videollamadas podemos ayudar a la puntualidad reenviando el enlace de la reunión una hora antes para que los participantes reciban un recordatorio y además tengan más a mano el enlace.

	 

	Centrarse en la agenda. Socializar está muy bien, pero mejor lo dejamos para la máquina de café. Se trata de cubrir uno por uno todos los puntos de la agenda, evitando divagaciones con conversaciones típicas de fútbol, política, etc.

	 

	 

	Cuando hay un guion claro de la reunión, es mucho más fácil ceñirse a él.

	 

	 

	Ceñirse al horario. ¿Habéis estado alguna vez atrapados en una reunión que se sabe cuándo comienza, pero no se sabe cuándo acaba? Para que esto no ocurra es importantísimo respetar el punto anterior, eso ayuda a ver cuánto queda por cubrir del guion en el tiempo disponible. Si vamos mal de tiempo, el guion y el moderador nos ayudarán a que vayamos al grano.

	 

	Turno de palabra. Esta es probablemente otra de las mayores diferencias entre las reuniones en España con respecto a los países nórdicos. Y es que es habitual que todo el mundo hable a la vez, se interrumpa o que se formen corrillos y se deje de escuchar al que está hablando. Así que es importante que este punto se respete para que la reunión sea productiva.

	 

	Plan de acción. Para que esa reunión sirva para algo, es importante que se tenga claro qué viene después, es decir, qué hacer, quién debe hacerlo, cuándo y cómo. Un buen plan de acción debe ser el resultado de toda reunión efectiva.

	 

	 

	PASO 4: TRAS LA REUNIÓN

	 

	Para poner el broche de oro y que no quede como un puñado de buenas ideas e intenciones, es importante que tras la reunión se haga lo siguiente:

	 

	Acta por escrito: Esta es la mejor forma de concretar y de que todo el mundo tenga claro las conclusiones y acciones de esa reunión, ¡incluso los que no han podido asistir! Se resumirá la información clave: asistentes, discusión, plan de acción, fecha de la próxima reunión, etc.

	 

	Este resumen de la reunión no tiene por qué ser un documento kilométrico. La idea es que el acta sea algo simple y práctico y no un ladrón del tiempo más (ni para el que la redacte ni para el que la tenga que leer).

	 

	Aquí os muestro un ejemplo de acta que yo solía enviar. Como podéis comprobar, no hace falta invertir mucho tiempo para que el acta cumpla su cometido. Simplemente reenviando el correo de convocatoria y actualizando la información de quién ha asistido o no, acciones principales y cómo se va a hacer ese seguimiento es suficiente.

	 

	En el caso de las videoconferencias, se podría grabar la reunión y así quien lo necesite podría ver todos los detalles en diferido.

	 

	Evidentemente, esto es algo adaptable, no es lo mismo una reunión semanal operativa que una reunión para negociar el contrato de compraventa de una empresa. 

	 

	Seguimiento: Debemos hacer un seguimiento para comprobar que ese plan de acción se está llevando a cabo. Lo ideal es que cada individuo se encargue de informar al resto cuando su acción ha sido completada.

	 

	Todos estos pasos deben ser flexibles y ajustarse a cada una de las situaciones y diferentes tipos de reuniones. 

	 

	Además, debemos elegir el tipo de reunión que mejor se adapte a nuestras necesidades, desde reuniones a la japonesa (que se hacen de pie y duran diez minutos) a reuniones que pueden incluso durar varios días. Tanto la frecuencia como el formato se debe optimizar para que resulten productivas y cumplan su cometido.

	Todo es bastante simple y, en realidad, es sentido común, pero bien aplicado marca la diferencia entre una reunión que es una pérdida de tiempo o algo realmente productivo.

	 

	¿Qué cambiarías de tu última reunión? ¿Cómo será tu próxima reunión?

	 

	 

	CÓMO MODERAR UNA REUNIÓN

	 

	Para asegurarnos de que la reunión sea productiva y eficiente, es importante seguir algunas pautas a la hora de moderar. 

	¡Vamos a ello!

	 

	
		Comenzar puntualmente: Es importante que la reunión comience a la hora acordada. Para asegurarnos de que todos los participantes estén al tanto, podemos enviar recordatorios el día anterior, y si es online podemos recordar el enlace de conexión a la reunión una hora antes.



	 

	
		Cerrar la puerta: En el caso de reuniones presenciales, asegurémonos de cerrar la puerta para minimizar interrupciones y distracciones. Esto también ayuda a que todo el mundo entienda que la reunión ha comenzado.



	 

	
		Llevar convocatoria impresa o en el portátil: Tener a mano convocatoria con los puntos del día para tomar notas, esto puede servir como acta de la reunión. También es importante anotar quién asiste y quién falta para incluirlo en el acta.



	 

	
		Los primeros 5 minutos: En lugar de los tradicionales «5 minutos de cortesía», yo soy más partidaria de comenzar puntualmente, por cortesía también con los participantes que han llegado a su hora. En su lugar, en los primeros 5 minutos, hagamos una breve introducción recordando los puntos de la agenda y la duración de la reunión. Así aprovechamos el tiempo y los que lleguen 5 minutos tarde no se pierden información clave.



	 

	
		Centrarse en la agenda: Para que la reunión sea productiva, es importante centrarse en la agenda. Si alguien quiere hablar de algo que no está en ella, anotémoslo en el parking (esto lo explico después).



	 

	
		Turno de palabra: Para asegurarnos de que todos los participantes tengan la oportunidad de hablar, establezcamos un turno de palabra equitativo.



	 

	
		Recordar el tiempo disponible: Es importante recordar periódicamente cuánto tiempo queda para tratar los puntos restantes de la agenda. Por ejemplo: «Tenemos 30 minutos para tratar los 2 puntos que quedan de la agenda».



	 

	
		Plan de acción: Al final de la reunión, acordemos un plan de acción y cómo hacer seguimiento o la fecha de la siguiente reunión.



	 

	¡Estos son algunos consejos para moderar una reunión de forma efectiva! Recuerda que la clave es mantenerse enfocado en la agenda y ser respetuoso con el tiempo de los demás participantes.

	 

	 

	EL PARKING: UNA HERRAMIENTA ÚTIL PARA NO DIVAGAR

	 

	Es fácil que en una reunión surjan otros temas interesantes, el parking es una buena forma de recoger esos temas sin poner en riesgo la efectividad de la reunión (es decir, que se cubra toda la agenda y que no se alargue de la duración prevista). 

	Para ello utilizamos el PARKING:

	 

	
		El parking puede ser una pizarra, Post-it, o cualquier soporte para anotar temas que se salen de la agenda de la reunión, o que llevaría demasiado tiempo para poder tratarlo durante esta sin alargarla demasiado.



	 

	
		Se anotan ideas que son interesantes o merece la pena tratar. 



	 

	
		Esos temas, si son breves (5 o 10 minutos), se podrían comentar una vez finalizada la reunión (cuando se haya cubierto la agenda programada para la misma).



	 

	
		Si son temas complejos, pueden tratarse en una reunión aparte, incluso a veces podrían ser proyectos más complejos.



	 

	ACTA ÁGIL: 

	 

	¿Qué es un acta ágil? Es aquella que:

	 

	
		Se hace en poco tiempo (menos de 30 min)

		Se envía dentro de las 24 h tras el final de la reunión

		Se lee en poco tiempo (menos de 5 minutos)



	 

	¿Qué información debe tener?

	 

	
		Asistentes y ausentes

		Temas de la agenda tratados

		Plan de acción (Qué, Quién, Cuándo…)

		Seguimiento

		Fecha de la próxima reunión



	 

	¿Qué hacer si se necesita más información?

	 

	El acta ágil no pretende ser un documento muy detallado de todos los temas tratados, sino una guía rápida y ágil que refleje lo esencial de la reunión.

	 

	Incluir todos los detalles haría el acta mucho más difícil de redactar, llevaría más tiempo hacerlo, se retrasaría su envío y sería más difícil encontrar tiempo para leerla.

	 

	Si algún participante necesita profundizar en los temas tratados hay diferentes opciones:

	 

	
		Los participantes pueden tomar sus propias anotaciones en la reunión de los temas que les impacten (no todo el mundo tiene el mismo interés en todos los temas).



	 

	
		Cada miembro del equipo puede aportar un documento con los detalles más importantes.



	 

	
		Si un participante necesita información adicional o más detallada de esa reunión puede pedírselo a la persona correspondiente tras la reunión.



	 

	
		En el caso de reuniones online, esta podrá ser grabada.



	 

	¿Cómo hacer un acta ágil de una forma práctica?

	 

	Una de las mejores formas de hacer un acta ágil es sobre el mismo email de convocatoria:

	 

	 

	Paso 1: Se imprime y se lleva a la reunión (o directamente se abre en el ordenador/portátil).

	 

	Paso 2: Se van anotando las discusiones principales de cada punto de la agenda.

	 

	Paso 3: Una vez terminada la reunión y con las ideas más frescas se actualiza el email de convocatoria (con un color diferente) que se convertirá así en nuestro acta ágil.

	 

	Paso 4: Se envía a todos los invitados (participantes y ausentes).
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	PUNTOS CLAVE:

	 

	Los pasos para tener reuniones efectivas son:

	 

	
		PLANIFICACIÓN: ¿Para qué? ¿Con qué objetivo? ¿Qué temas se tratarán? ¿Quién atenderá? ¿Qué información se necesita?



	 

	
		ANTES de la reunión:



	
		Notificación: contenido, duración, asistentes, lugar, fecha, hora.

		Preparar la reunión: informes, lectura de información previa.



	 

	
		DURANTE LA REUNIÓN:



	
		Comenzar puntualmente

		Centrarse en la agenda

		Turno de palabra



	 

	
		TRAS LA REUNIÓN: 



	
		Acta por escrito: asistentes, discusión, plan de acción, seguimiento, fecha de la próxima reunión.



	 

	
		ACTA ÁGIL: Para reflejar por escrito los temas más relevantes sin que nos lleve demasiado tiempo.



	 

	
		Parking es una metodología para evitar divagaciones sin dejar que se escapen buenas aportaciones, mientras la reunión se centra en la agenda.



	 

	
		Todos estos pasos deben ser flexibles y ajustarse a cada una de las situaciones y diferentes tipos de reuniones.



	 


15
METODOLOGÍAS ÁGILES

	¿Por qué surgen?

	 

	La gestión tradicional de proyectos se ha ido quedando obsoleta en muchos casos, especialmente en:

	 

	
		Proyectos en entornos complejos.

		Donde se necesita obtener resultados pronto.

		Donde los requisitos son cambiantes o poco definidos.

		Donde la innovación, la competitividad, la flexibilidad y la productividad son fundamentales.



	 

	En este capítulo vamos a hablar sobre dos de las metodologías ágiles más populares: SCRUM y Kanban. Ambas se utilizan en la gestión de proyectos y equipos, y son muy efectivas en la resolución de problemas y en la toma de decisiones en un entorno empresarial.

	 

	A continuación veremos con más detalle cada una de ellas.

	 

	 

	SCRUM

	 

	Una de las metodologías ágiles más populares y efectivas en la gestión de proyectos y equipos. SCRUM se basa en la iteración y en la colaboración entre los miembros del equipo, y se divide en sprints (iteraciones) de una duración determinada, normalmente de 2 a 4 semanas.

	 

	En SCRUM existen diferentes roles y reuniones que son fundamentales para su correcta implementación. A continuación te explico cada uno de ellos:

	 

	 

	Roles en SCRUM:

	 

	Product Owner: Es la persona responsable de definir y priorizar las funcionalidades del producto o proyecto. Es el encargado de maximizar el valor del trabajo que realiza el equipo y de establecer las prioridades en cada sprint.

	 

	Scrum Master: Es el líder del equipo SCRUM. Su principal objetivo es asegurarse de que se sigan los procesos y las prácticas de SCRUM de manera efectiva y de que el equipo esté alineado con los objetivos del proyecto. También es el encargado de facilitar las reuniones de SCRUM y de garantizar que el equipo tenga las herramientas y recursos necesarios para llevar a cabo su trabajo.

	 

	Equipo de desarrollo: Son los miembros encargados de llevar a cabo el trabajo y de cumplir con los objetivos establecidos en cada sprint. El equipo de desarrollo es autoorganizado y multidisciplinar, y trabaja de forma colaborativa para alcanzar los objetivos.
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	Reuniones en SCRUM:

	 

	Reunión de planificación del sprint: Es la reunión en la que se planifica el trabajo que se realizará en el próximo sprint. Durante esta reunión, el equipo de desarrollo y el Product Owner establecen los objetivos del sprint y las tareas necesarias para alcanzarlos.

	 

	Reunión diaria: Es una reunión en la que el equipo de desarrollo se reúne cada día para hacer una breve actualización sobre el trabajo que se ha realizado desde la última reunión, el trabajo que se realizará ese día y si existen obstáculos que necesiten ser resueltos.

	 

	Reunión demo: Es la reunión en la que el equipo de desarrollo presenta el trabajo realizado durante el sprint al Product Owner y a otras partes interesadas. El objetivo es obtener el visto bueno y así hacer entregas parciales del producto y comprobar que cumplen con las expectativas del cliente.

	 

	Reunión retrospectiva: Es una reunión en la que el equipo de desarrollo reflexiona sobre la forma de trabajar en el sprint que acaba de finalizar y discute qué ha funcionado bien y qué se podría mejorar en el futuro. El objetivo es identificar los aspectos a mejorar, no en cuanto al producto, sino en cuanto al trabajo del equipo, y establecer así un plan de acción para la siguiente iteración.

	 

	 

	¿Cuándo se recomienda SCRUM?

	 

	Esta metodología es especialmente recomendable cuando:

	 

	
		Las entregas no se corresponden con lo que el cliente necesita

		Los clientes cambian sus requerimientos

		Las entregas se alargan demasiado

		Los costes se disparan 

		La calidad no es aceptable

		Se necesita capacidad de reacción ante la competencia

		La moral de los equipos es baja y la rotación alta

		Es necesario identificar y solucionar ineficiencias sistemáticamente 

		Se quiere trabajar utilizando un proceso especializado en el desarrollo de producto



	 

	En SCRUM es importante que los miembros del equipo trabajen de forma colaborativa y que se establezcan objetivos claros para cada sprint. También es fundamental mantener una comunicación abierta y transparente, tanto durante el sprint como en la reunión de revisión. Además, es recomendable utilizar herramientas digitales para la gestión de tareas y para la comunicación entre los miembros del equipo.

	 

	En definitiva, SCRUM es una metodología ágil muy efectiva para la gestión de proyectos y equipos. Su enfoque en la colaboración, la transparencia y la mejora continua la convierten en una herramienta valiosa para cualquier empresa o equipo que busque aumentar la eficiencia y la efectividad en su trabajo. 

	 

	Si estás interesado en implementar SCRUM en tu empresa o equipo, te recomiendo que te formes adecuadamente y que cuentes con la colaboración de un equipo comprometido y dispuesto a aprender y mejorar constantemente. 

	 

	KANBAN

	 

	Se basa en la visualización del trabajo y en la limitación de trabajo en progreso para optimizar el flujo del mismo. La metodología se divide en columnas y tarjetas que representan las tareas del proyecto, y se enfoca en mejorar continuamente el proceso de trabajo.

	 

	A continuación, te explico los elementos clave de KANBAN:
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	Tablero KANBAN: Es el principal componente de KANBAN. Se trata de un tablero con columnas que representan las diferentes etapas del proceso de trabajo y tarjetas que representan las tareas a realizar. El tablero debe ser visible para todo el equipo y debe actualizarse regularmente. Trello es una excelente plataforma para llevar esta metodología a la práctica.

	 

	Límite de trabajo en progreso: Es el número máximo de tareas que se pueden tener en cada columna del tablero en un momento determinado. Establecer límites de trabajo en progreso ayuda a evitar la sobrecarga y a mantener un flujo de trabajo constante.

	Flujo de trabajo: Es el conjunto de pasos que se deben seguir para completar una tarea, desde la solicitud hasta la entrega final. El flujo de trabajo debe ser claro y estar representado en las columnas del tablero.

	 

	Reuniones de seguimiento: Aunque no son obligatorias, se recomienda que se realicen reuniones regulares para revisar el progreso del trabajo. Durante estas reuniones el equipo discute las tareas en curso y las próximas tareas a realizar.

	 

	 

	Ventajas de utilizar KANBAN:

	 

	
		Permite visualizar el trabajo de un simple vistazo.

		Permite focalizarte en la ejecución de tareas independientemente.

		Permite múltiples variaciones y evolucionar tu KANBAN adaptándolo a las necesidades de tu empresa o equipo.

		Permite comprobar avances en todos tus proyectos de forma visual.



	 

	La clave está en visualizar el flujo de trabajo y establecer límites de trabajo en progreso para cada tarea. También es importante analizar los cuellos de botella y tomar medidas para eliminarlos. En este caso, es fundamental que el equipo esté comprometido con la metodología y que se realicen reuniones periódicas para analizar el rendimiento y hacer ajustes si es necesario

	 

	En resumen, KANBAN es una metodología ágil muy efectiva para la gestión de proyectos que se enfoca en la visualización del trabajo y en la optimización del flujo de este. Su enfoque en la mejora continua lo convierte en una herramienta valiosa para cualquier empresa o equipo que busque aumentar la eficiencia y la efectividad en su trabajo. 

	Si estás interesado en implementar KANBAN en tu empresa o equipo, te recomiendo que te formes adecuadamente y que cuentes con la colaboración de un equipo comprometido y dispuesto a aprender y mejorar constantemente. 

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		SCRUM y KANBAN son dos metodologías ágiles muy efectivas para la gestión de proyectos y equipos en un entorno empresarial. 



	 

	
		Ambas se centran en la colaboración, la transparencia y la mejora continua, y pueden ser aplicadas en cualquier sector o área de negocio. 



	 

	
		SCRUM se basa en la interacción y en la colaboración entre los miembros del equipo, y se divide en sprints (interacciones) de una duración determinada, normalmente de 2 a 4 semanas.



	 

	
		En SCRUM existen diferentes roles y reuniones que son fundamentales para su correcta implementación.



	 

	
		KANBAN se basa en la visualización del trabajo y en la limitación de trabajo en progreso para optimizar el flujo de este. 



	 

	
		KANBAN utiliza columnas y tarjetas que representan las tareas del proyecto, y se enfoca en mejorar continuamente el proceso de trabajo.



	 

	 


16
TRABAJO COLABORATIVO. TRELLO.

	Las herramientas de trabajo colaborativo pueden ayudar a los directivos y mandos intermedios y sus equipos a aumentar su productividad. 

	 

	En el mundo actual, y sobre todo en equipos que se encuentran en ubicaciones remotas o que teletrabajen, la colaboración es aún más esencial para el éxito empresarial. Existen muchas herramientas que pueden ayudar a fomentar el trabajo en equipo y mejorar la productividad.

	 

	 

	Plataformas de comunicación en equipo: Las plataformas de comunicación en equipo son esenciales para la colaboración. Estas herramientas permiten a los miembros del equipo comunicarse y colaborar en tiempo real, independientemente de su ubicación geográfica. Las herramientas más populares son Slack, Microsoft Teams y Zoom.

	 

	Herramientas de gestión de proyectos: Las herramientas de gestión de proyectos son fundamentales para garantizar que los proyectos se completen en tiempo y forma. Estas herramientas permiten la asignación de tareas, seguimiento del progreso y la gestión de plazos. Algunas opciones populares son Trello, Asana y Basecamp.

	 

	Herramientas de colaboración en documentos: Las herramientas de colaboración en documentos son esenciales para garantizar que los miembros del equipo puedan trabajar juntos en documentos en tiempo real. Estas herramientas permiten la edición colaborativa y comentarios en documentos, lo que puede ser útil en la creación de propuestas, presentaciones y otros materiales. Algunas herramientas populares son Google Docs, Microsoft Word y Dropbox Paper.

	 

	Plataformas de almacenamiento en la nube: Las plataformas de almacenamiento en la nube permiten a los miembros del equipo acceder a los archivos de forma remota desde cualquier ubicación. Esto es especialmente útil para equipos distribuidos geográficamente. Algunas opciones populares son Dropbox, Google Drive y OneDrive de Microsoft.

	 

	Herramientas de videoconferencia: Las herramientas de videoconferencia son esenciales para la colaboración virtual. Estas herramientas permiten reuniones en línea con participantes remotos y pueden ser una alternativa efectiva a las reuniones presenciales. Algunas opciones populares son Zoom, Teams, Skype y Google Meets.

	 

	Estas herramientas de trabajo colaborativo pueden ser esenciales para aumentar la productividad. Las plataformas de comunicación en equipo, herramientas de gestión de proyectos, colaboración en documentos, plataformas de almacenamiento en la nube y herramientas de videoconferencia pueden ser herramientas valiosas para mejorar la colaboración y aumentar la productividad. Así que, ¡no dudes en probar algunas de estas herramientas y ver cómo pueden ayudar a tu equipo a colaborar mejor y ser más productivos!

	 

	 

	TRELLO

	 

	Es una herramienta de gestión de proyectos y productividad que puede ser muy útil tanto para la gestión personal como para la colaboración con equipos.

	 

	Antes de seguir, una aclaración: yo no soy experta en Trello, simplemente te voy a dar unas pinceladas para que conozcas esta herramienta que tiene un gran potencial para aplicar muchas de las metodologías de este libro, y que es relativamente sencilla y accesible a todo el mundo.

	 

	Personalmente, a pesar de ser ingeniera, no me considero una persona demasiado «tecnológica». Creo firmemente que lo que verdaderamente importa no es la herramienta sino el uso que hacemos de ella, como ya comenté en el inicio de este libro.

	 

	Sin embargo, cuando conocí Trello en 2016, lo encontré tan sencillo, flexible e intuitivo, que decidí incorporarlo en mi «caja de herramientas». Sin duda durante todo este tiempo ha sido un gran aliado para mí.

	 

	Verás, hasta entonces, mi productividad había funcionado a la perfección con mi libreta para anotar mi to do list. Pero esa libreta no la llevaba conmigo a todas partes, mientras que mi móvil sí, la mayoría de las veces.

	 

	También tengo que decirte que Trello puede ser todo lo simple o sofisticado que tú quieras que sea. Se puede utilizar tanto a nivel individual como de equipo.

	 

	Si todavía no lo conoces, te recomiendo que al menos te descargues la app en tu móvil y comiences de la forma más simple: un tablero con un par de listas. Mira los tutoriales y a medida que te vayas familiarizando puedes ir añadiendo más posibilidades.

	 

	 

	[image: Image]

	 

	 

	Trello es una herramienta de gestión de proyectos que se basa en el uso de tarjetas y tableros. Cada tarjeta representa una tarea o actividad, y se puede mover entre diferentes columnas que representan el estado de la tarea, como por ejemplo: Bandeja de entrada, To do list y En espera. 

	 

	 

	Los tableros pueden incluso compartirse con otros miembros del equipo, lo que permite la colaboración y el seguimiento de proyectos en tiempo real.

	 

	¿Cómo podemos aplicar Trello para mejorar nuestra productividad personal? 

	 

	Primero podemos utilizarlo como una lista de tareas diarias o semanales, organizando nuestras actividades en diferentes tarjetas y columnas según su prioridad o estado. Esto nos permite visualizar de manera clara y sencilla todo lo que tenemos que hacer y en qué momento, evitando olvidos y ayudándonos a planificar nuestro tiempo de manera más efectiva.

	 

	Personalmente, me resulta muy útil llevar Trello en el móvil. Si estoy fuera de la oficina y me acuerdo de algo que tengo que hacer, directamente puedo ponerlo en mi Trello y así tener la tranquilidad de que lo gestionaré en su momento.

	 

	También me sirve cuando quiero capturar una imagen, o cuando veo un post en RR. SS. que me resulta interesante pero no dispongo del tiempo para leerlo en ese momento. Lo envío a Trello y cuando estoy, por ejemplo, esperando a entrar a una reunión o en la sala de espera del médico, lo busco y lo leo tranquilamente.

	 

	También podemos utilizar Trello para establecer objetivos y proyectos a largo plazo, dividiéndolos en diferentes tarjetas y estableciendo plazos y prioridades para cada una. De esta manera, podemos mantener una visión global de nuestros proyectos y avanzar en ellos de manera organizada y estructurada.

	 

	 

	Trello y trabajo colaborativo

	 

	En cuanto a su uso en equipos de trabajo, Trello es una herramienta muy útil para la colaboración y la gestión de proyectos. Cada miembro del equipo puede tener su propia lista de tareas y ser responsable de su propio progreso, pero también pueden compartir tarjetas y colaborar en la realización de tareas más complejas o proyectos a gran escala.

	 

	Además, Trello se integra fácilmente con otras herramientas y metodologías de gestión de proyectos y productividad. Por ejemplo, podemos utilizar la metodología Kanban, que se basa en el uso de tarjetas y columnas para la gestión de proyectos y el seguimiento de tareas. También podemos integrar Trello con otras herramientas de gestión de proyectos para una gestión más completa y efectiva.

	 

	En definitiva, Trello es una herramienta muy versátil y adaptable que puede ser utilizada tanto para la gestión personal como para la colaboración en equipos de trabajo. Su interfaz intuitiva y fácil de usar hace que sea una herramienta muy accesible para cualquier tipo de usuario, desde principiantes hasta los más avanzados.

	 

	En resumen, si quieres mejorar tu productividad personal o la de tu equipo de trabajo, te recomiendo que pruebes Trello y descubras por ti mismo todas las ventajas que puede ofrecerte. Verás cómo su uso puede ayudarte a organizar mejor tus tareas, avanzar en tus proyectos y colaborar de manera más efectiva con otros miembros del equipo. ¡Anímate a probarlo!

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Las herramientas de trabajo colaborativo pueden ser esenciales para aumentar la productividad y colaboración.



	 

	
		Las principales son:



	
		Las plataformas de comunicación en equipo

		Herramientas de gestión de proyectos

		Colaboración en documentos

		Plataformas de almacenamiento en la nube 

		Herramientas de videoconferencia 



	 

	
		Trello:



	
		Trello es una herramienta intuitiva y accesible 

		Es flexible un buen soporte para muchas de las metodologías vistas aquí.

		Puede usarse tanto individual como en equipo.



	 


17
¿PRODUCTIVIDAD O PRESENTISMO? 

	Recuerdo cuando comencé a trabajar en Irlanda. Me encantaba mi trabajo y además quería dar buena impresión, así que me quedaba en la oficina más horas de las que me correspondían.

	 

	Hasta que un día uno de mis compañeros me advirtió que dejara de hacerlo. Me comentó que en Irlanda y otros países del norte de Europa, si haces más horas, das la impresión de no ser capaz de hacer tu trabajo en las estipuladas en tu jornada. Básicamente das la imagen de ser una persona poco productiva. Aquello me sorprendió muchísimo, ya que en España pasar muchas horas en la oficina estaba bien visto.

	 

	Tras diez años viviendo y trabajando fuera de España, me di cuenta de que en nuestro país no solo se fomenta el presentismo, sino que se puede llegar a confundir con productividad. Como resultado, a pesar de que se pasan más horas en el trabajo, no se produce más.

	 

	Hace unos días un empresario se quejaba de que uno de sus empleados llegaba y se iba siempre puntual. Nunca se quedaba más tiempo de lo que era el horario oficial. Esto en principio no debería ser el criterio para evaluar el rendimiento, tendríamos que basarlo en los resultados que alcanza esa persona.

	 

	Podemos tener gente en nuestro equipo que cumple su horario a rajatabla y que rinde, pero también todo lo contrario: gente que pasa más horas que nadie en la oficina y no consigue cumplir sus objetivos.

	 

	¿Cuál es el resultado de fomentar el presentismo?

	 

	Si evaluamos a nuestros empleados por la cantidad de tiempo que pasan en la oficina, sin poner objetivos claramente definidos, corremos el riesgo de que pasen horas y horas en sus puestos sin que estas sean productivas. Además, está demostrado que tras determinado número de horas dejamos de ser productivos, por no mencionar los desequilibrios que surgen entre vida familiar y vida profesional.

	 

	Las largas jornadas en la oficina no se traducen necesariamente en productividad, más bien se traducen en:

	 

	
		Coste de horas extra

		Falta de conciliación familiar

		Falta de motivación

		Menos productividad

		Fatiga

		Aburrimiento



	 

	 

	¿Penalizamos la productividad?

	 

	¿Cómo se penaliza a veces la productividad? Cuando alguien se va pronto porque ha terminado su trabajo, se le puede cargar con más tareas hasta que lo «quemamos».

	 

	Esto también ocurre a nivel de equipos, cuando perciben que el resultado de rendir más quizá no es el reconocimiento, sino la amenaza de que tal vez sobra gente y haya que despedir a alguien.

	 

	Todo esto puede hacer que nuestro equipo perciba que ser productivo puede ser algo contraproducente, es decir, algo que puede tener consecuencias negativas. Una paradoja que he visto en más de una ocasión.

	 

	 

	¿Qué opciones tenemos?

	Pienso que queda mucho trabajo por hacer en esta dirección, y que la solución está en dos claves:

	 

	
		Definir claramente los objetivos y resultados que se quieren alcanzar.

		Fomentar la autorresponsabilidad y el compromiso dentro de nuestros equipos.



	 

	Está claro que hay ciertos puestos que requieren presencia, como por ejemplo aquellos que ofrecen algún servicio de cara al público o establecimientos con horario comercial. Pero no todos los puestos requieren al empleado físicamente en un lugar.

	 

	Soy partidaria de trabajar por objetivos, definirlos claramente y basarnos en su consecución para evaluar el rendimiento de los miembros de nuestro equipo. Si deciden hacerlo de forma productiva, la recompensa podría ser que pueden irse antes de la oficina.

	 

	 

	Marquemos objetivos y dejemos que los empleados elijan la forma de organizarse para conseguirlos.

	 

	 

	Así conseguiremos más motivación y compromiso que si simplemente interpretan su trabajo como pasar horas ocupando su asiento en la oficina.

	 

	Para comenzar a ponerlo en práctica habría que tomar ciertas medidas:

	 

	
		Definir objetivos claramente.

		Flexibilidad de horarios.

		Hacer seguimiento de resultados.

		Recompensar la productividad.

		Fomentar el compromiso y la autorresponsabilidad.

		Buena comunicación.



	 

	Juanma Romero, director y presentador del programa Emprende de RTVE, habla de ello en su libro Lidera tu empresa en la cuarta revolución. Por cierto, un libro más que recomendable si quieres saber cómo va a evolucionar el mundo de la empresa en los próximos años.

	 

	En resumen, la cantidad de horas que pasamos presencialmente en la oficina no tienen por qué traducirse en productividad. Marquemos objetivos claros y fomentemos el compromiso y la autorresponsabilidad. Basemos nuestro rendimiento y el de nuestros equipos en los resultados que se alcancen.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Más horas presentes en la oficina no tienen por qué traducirse a una mayor productividad.



	 

	
		Fomentar el presentismo puede tener consecuencias negativas no solo en la productividad, sino también en la motivación del equipo.



	 

	
		Es importante no penalizar la productividad.



	 

	
		Tener los objetivos claramente definidos, fomentar la autorresponsabilidad y hacer un buen seguimiento de los resultados puede darnos datos más acertados sobre la productividad del equipo.



	 


18 
TELETRABAJO Y PRODUCTIVIDAD

	Desde el paso de la pandemia por nuestras vidas, el teletrabajo ha llegado a la mayoría de nosotros de una forma o de otra. En muchas empresas fue algo muy puntual mientras que en otras ha llegado para quedarse, total o parcialmente.

	 

	Está claro que no todos tenemos el mismo entorno en casa: mientras que para algunos puedes ser preferible trabajar en la oficina, para otros es claramente más beneficioso el teletrabajo.

	 

	En este capítulo quiero hablar sobre algunos consejos prácticos que nos pueden ayudar a ser más productivos mientras trabajamos desde casa.

	 

	Establece una rutina: Es importante que mantengas una rutina diaria que te permita trabajar de manera organizada y efectiva. Establece horarios fijos para comenzar y finalizar tu jornada laboral, así como para las pausas y las comidas.

	 

	Crea un espacio de trabajo adecuado: Dedica un espacio en tu hogar a trabajar cómodamente, sin distracciones y con los recursos necesarios. Asegúrate de contar con una buena conexión a Internet y una silla cómoda que te permita mantener una postura adecuada.

	 

	Establece metas y objetivos claros: Define metas y objetivos claros para cada día, semana y mes. De esta manera tendrás una guía que te permita enfocarte en lo que realmente importa y priorizar tus tareas.

	 

	Utiliza herramientas tecnológicas: Aprovecha las herramientas tecnológicas disponibles para mejorar la comunicación, la organización y la gestión de tareas. Puedes utilizar aplicaciones de videollamadas, plataformas de gestión de proyectos, herramientas de chat y correo electrónico, entre otras.

	 

	Comunícate de manera efectiva: La comunicación es clave en el teletrabajo. Asegúrate de mantener una comunicación efectiva con tus compañeros de trabajo, clientes y proveedores.

	 

	Evita las distracciones: En el teletrabajo es fácil distraerse con las tareas del hogar o las redes sociales. Para evitar esto, establece límites claros y evita las distracciones innecesarias durante tu jornada laboral. Puedes aplicar la técnica Pomodoro para ello.

	 

	Toma descansos regulares: Es importante que tomes descansos regulares durante tu jornada laboral. Levántate, camina y haz estiramientos para evitar la fatiga y la tensión muscular. 

	 

	Cuida tus ojos: Descansa tu vista, si pasas mucho tiempo delante de la pantalla intenta de vez en cuando mirar por la ventana a distancias más largas.

	 

	Mantén una vida saludable: El teletrabajo puede llevar a un estilo de vida sedentario y poco saludable. Por ello, es importante que mantengas una vida saludable con una buena alimentación y actividad física regular.

	Establece límites entre el trabajo y la vida personal: Es importante que establezcas límites claros entre el trabajo y la vida personal para evitar el agotamiento y el estrés. Dedica tiempo para ti mismo y para tu familia fuera del horario laboral.

	 

	Sé flexible y adaptable: En el teletrabajo es importante ser flexible y adaptable a los cambios. Asegúrate de estar al tanto de las novedades y de adaptarte a las nuevas circunstancias para mantener la productividad y el bienestar.

	 

	Espero que estos consejos te hayan sido útiles. Recuerda, trabajar desde casa puede ser desafiante, pero con la actitud correcta y la implementación de estos consejos prácticos, puedes ser más productivo que nunca. 

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Desde la pandemia teletrabajar es mucho más habitual en las empresas.



	 

	
		Cuida tu bienestar y tu salud.



	 

	
		Ciertas pautas nos pueden ayudar a teletrabajar de forma efectiva, destacando:



	
		Trabajar por resultados

		Crear un buen entorno

		Cuidar la comunicación y herramientas de trabajo colaborativo
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ESTRÉS Y PRODUCTIVIDAD

	Ser consciente de la relación entre productividad y estrés es crucial para los líderes que desean optimizar su rendimiento. Aunque a veces se piensa que el estrés es simplemente un enemigo de la productividad, la verdad es que la relación entre estos dos conceptos es mucho más compleja.

	 

	Es importante entender que el estrés es una respuesta natural del cuerpo a situaciones de presión o peligro. En pequeñas dosis, el estrés puede ser incluso útil y beneficioso. Por ejemplo, si tenemos una fecha límite para un proyecto importante, es normal que nos sintamos un poco estresados, pero esto nos puede motivar a trabajar más duro y ser más productivos para cumplir con la fecha límite.
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	Sin embargo, cuando el nivel de estrés es demasiado alto o se convierte en crónico, es decir, cuando se experimenta durante un período prolongado de tiempo, puede tener efectos negativos en la salud y la productividad. 

	 

	Un alto nivel de estrés puede bloquearnos y agotarnos, de modo que nuestra productividad se puede ver afectada muy negativamente.

	 

	Por otro lado, el estrés crónico puede afectar la calidad del sueño, aumentar la ansiedad y la depresión, así como disminuir la capacidad de concentración y memoria. 

	 

	También puede afectar negativamente a la motivación y la creatividad, lo que puede hacer que sea más difícil resolver problemas complejos o pensar fuera de la caja.

	 

	A continuación, tienes algunos consejos prácticos para aplicar en tu día a día para mantener una buena gestión del tiempo y reducir el estrés:

	 

	
		Identifica tus tareas prioritarias diarias: Para ello puedes utilizar algunas de las metodologías que explico en este libro: cuadrantes del tiempo y método de Pareto.



	 

	
		Apaga notificaciones: Si ya estás estresado, cada vez que suena una alerta en tu móvil u ordenador tu nivel de estrés se verá aumentado. Además, esas interrupciones van a retrasar tu trabajo y por tanto a agobiarte todavía más.



	 

	
		GTD y Pomodoro: Estas dos metodologías no solo te van a ayudar a ser más productivo, sino que te van a ayudar a mantener tu nivel de estrés a raya. Además, ver que tienes tus tareas bajo control y que las puedes ejecutar sin interrupciones proporciona mucha tranquilidad.



	 

	
		Ponte metas razonables: Establece objetivos realistas para ti y tu equipo. Recuerda el formato SMART. Ponerse objetivos inalcanzables solo conseguirá frustrarte y estresarte todavía más.



	 

	
		Aprende a delegar tareas: Para no sobrecargarte de trabajo y concentrarte en lo que realmente importa. Recuerda las claves vistas en este libro para delegar adecuadamente y que no se convierta en otra fuente de estrés.



	 

	
		Establece plazos realistas: De esta forma, podrás evitar la procrastinación y el estrés en tus tareas y proyectos. Si es necesario, divídelos en subtareas para que te resulte más accesible.



	 

	
		Usa herramientas y tecnologías de productividad: Como las aplicaciones de gestión de tiempo y tareas, o herramientas de automatización para reducir la carga de trabajo. Elige aquellas que te hagan la vida más fácil y no todo lo contrario. A veces el abuso de la tecnología o herramientas demasiado complejas pueden incluso empeorar la situación.



	 

	
		Aprende a decir «no»: Sobre todo a las tareas que no son prioritarias o que están fuera de tu alcance. Recuerda las pautas que vimos en este libro.



	 

	
		Toma descansos regulares: Para mantener la energía y la concentración. Si eres de los que se olvidan de descansar, aquí puede ayudarte el método Pomodoro. También es importante respetar tus horas de sueño. No dormir lo suficiente nos suele pasar factura.



	 

	
		Practica técnicas de relajación: Como la meditación y el yoga, que no solo reducen el estrés, sino que te enseñarán a reconocerlo en el cuerpo y saber cuándo parar antes de que sea tarde.



	 

	
		Ejercicio físico: A algunos no les van demasiado las técnicas de relajación y prefieren algo más activo. Hacer deporte es una extraordinaria forma de desconectar y generar las hormonas que nos dan sensación de bienestar. Elige la forma de ejercicio físico que mejor se adapte a tus gustos y posibilidades. Y si lo disfrutas, ¡mejor que mejor! Hacer ejercicio no solamente cuida tu salud física, sino también la mental.



	 

	
		Mantén una alimentación saludable y equilibrada: Este hábito ayuda a mantener la salud física y mental.



	 

	
		Establece límites claros entre el trabajo y la vida personal: Dedica tiempo a hacer actividades que te gusten fuera del trabajo.



	 

	
		Busca apoyo profesional: Si el estrés es demasiado para manejarlo por ti mismo, puedes buscar asesoramiento para mejorar la situación.



	 

	También tenemos que ser conscientes de que el estrés se contagia. Un líder estresado no solo va a ser menos productivo, sino que se lo puede contagiar a su equipo y generar el mismo efecto negativo en ellos. Por tanto, merece la pena prestar atención a este tema.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Si bien hay niveles moderados de estrés que pueden optimizar la productividad, un exceso de estrés tendrá efectos negativos en el rendimiento.



	 

	
		La buena gestión del tiempo y la implementación de estos consejos prácticos puede ayudar a reducir los niveles de estrés.



	 

	
		El estrés se contagia, y el del líder puede afectar a su productividad y a la del resto del equipo.
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AFILAR EL HACHA 
PARA SER MÁS PRODUCTIVO

	En este capítulo quiero hablar sobre un tema muy importante que muchas veces pasamos por alto: la importancia de cuidarnos a nosotros mismos para ser más productivos en nuestro trabajo.

	 

	A menudo nos encontramos en situaciones en las que la carga de trabajo parece abrumadora y no nos deja tiempo para nada más. Sin embargo, es crucial que encontremos la manera de cuidarnos y tomar un tiempo para nosotros mismos si queremos ser líderes efectivos y lograr un alto rendimiento.

	 

	Este es ni más ni menos que el séptimo hábito del libro de Stephen Covey. Un hábito al que a veces no se le da la importancia que tiene y que incluso se olvida.

	 

	 

	Antes de continuar, quiero compartir una historia que ayuda a entender mejor este concepto:

	 

	Érase una vez dos leñadores que fueron al bosque a cortar leña; uno de ellos, corpulento y fuerte, comenzó a cortar con gran afán, sin descansar ni un solo minuto. El otro, algo más menudo, también cortaba leña, pero a diferencia de su compañero, cada rato paraba. Al final del día, el primero de ellos, que no había parado prácticamente para nada, alzó la vista y contempló que el montón de leña de su compañero era considerablemente más grande que el suyo. Todo indignado y perplejo fue a hacia él y le dijo: «¿Cómo puede ser que hayas cortado más leña que yo, si has estado parando prácticamente cada hora?». Su compañero le respondió: «Pues muy sencillo, porque cada vez que paraba era para afilar el hacha».

	 

	 

	Muchas veces estamos tan ocupados en

	nuestra rutina diaria que no paramos a 

	«afilar el hacha», sin darnos cuenta de que es una inversión de nuestro tiempo en algo que al final nos hará más productivos.

	 

	 

	Por otro lado, tenemos que cuidar nuestro cuerpo, probablemente la herramienta más importante con la que contamos. Para ello es importante cuidar nuestra alimentación, nuestras horas de sueño y hacer ejercicio de forma regular. En resumen, cuidarnos. Nuestro cuerpo tiene que durarnos toda una vida.

	 

	Cuando cuidamos nuestro cuerpo mejoramos nuestra salud y nivel de energía. Además, si nos vemos bien físicamente, puede aumentar nuestra autoestima y nuestra seguridad en nosotros mismos. Eso afectará a nuestro desempeño y a la energía que irradiamos positivamente.

	 

	Como líder, ahora mismo estás afilando el hacha al leer este libro. Estás cultivando tus conocimientos y habilidades para mejorar tu productividad, lo cual te ayudará a tener un mejor desempeño en tu día a día.

	 

	 

	¿Cómo puedes aplicar este concepto en tu vida diaria?

	Nuestra mente y nuestro cuerpo son las mejores y más importantes herramientas de las que disponemos. Es importante que ambos estén en buena forma para afrontar dificultades y retos.

	 

	Aquí te dejo algunos consejos prácticos:

	 

	
		Haz ejercicio: Te mantendrá activo y en buena forma, más saludable y con más energía para afrontar nuevos retos. Además te ayudará a mantener los niveles de estrés a raya.



	 

	
		Fórmate: Nunca dejes de aprender, siempre hay algo que mejorar. Además de ser una forma de afilar tu hacha, aprender algo nuevo también puede ser una excelente manera de ampliar tus habilidades y perspectivas y ayudarte a aumentar tu productividad.



	 

	
		Lee libros que te inspiren: Aparte de aportar aprendizajes, los libros también nos pueden inspirar y motivarnos a alcanzar nuestros objetivos. Sobre todo si pones en práctica esos aprendizajes. Te recomiendo que cada vez que leas un libro (o hagas un curso) elabores un resumen de los principales aprendizajes y hagas un plan de acción para ponerlo en práctica. Si no tienes tiempo para leer, otra opción es que escuches audiolibros o pódcast mientras conduces, haces deporte, paseas o en cualquier otro momento de espera.



	 

	
		Cuida tu cuerpo: Nuestro cuerpo es una de las herramientas más importantes de las que disponemos. Cuanto más lo cuidemos más productivos seremos. ¿Cómo lo conseguirás? Además de haciendo ejercicio, cuidando tu dieta y tus horas de sueño y descanso. Existe la conexión cuerpo-mente, y ambos tienen un papel fundamental en nuestro rendimiento y productividad.



	 

	
		Cuida tu mente: Mantener una mentalidad de aprendiz, formarnos y leer van a ayudar a tener una mente activa. Además, podemos añadir prácticas como la meditación y la atención plena (mindfulness). Estas disciplinas están cada vez más presentes en el mundo de la empresa. Se han demostrado científicamente los efectos positivos que tienen en nuestra capacidad de concentración, e incluso en la prevención de estados de estrés y depresión, lo que se traduce en un incremento del rendimiento y productividad.



	 

	
		Haz una lista de las actividades que te ayudan a recargar energía: Leer, escuchar música, cocinar o simplemente pasar tiempo al aire libre. Una vez que tengas tu lista, asegúrate de programar tiempo para realizar estas actividades en tu calendario semanal.



	 

	 

	Recuerda que cuidarte a ti mismo no es una actividad egoísta, sino más bien una forma de asegurarte de que estás en tu mejor forma para liderar a tu equipo y lograr el éxito en tu trabajo. Así que tómate el tiempo para afilar tu hacha y cuidarte a ti mismo, y verás cómo tu productividad y efectividad en el trabajo aumentan.

	 

	Reserva tiempo en tu agenda para todo aquello que te ayude a cuidarte y a ser más productivo. Tendemos a restarle importancia y a dejar que otros asuntos secuestren nuestra atención, tiempo y energía.

	 

	 

	Reservar tiempo en nuestra agenda a las actividades que nos mantengan en forma física y mentalmente es crucial para nuestra productividad.

	 

	 

	Esto no significa que no podamos tener cierta flexibilidad. Un ejemplo: Imagínate que decides reservar todos los lunes, miércoles y viernes de 20:00 a 21:00 h para hacer ejercicio, y un día te surge un viaje de trabajo o cualquier otro imprevisto. Puedes decidir para esa ocasión mover esa hora de ejercicio a un martes o jueves, o a una hora diferente del día. Es decir: le buscas otro hueco, pero no lo borras de tu agenda. Mientras que si no nos aseguramos de reservar estos huecos en el calendario, siempre encontraremos un motivo para seguir posponiéndolo indefinidamente, y esa es la mejor forma de que nunca lo hagamos.

	 

	 

	EJEMPLO DE «AFILAR EL HACHA»:

	 

	En mi época más estresante, cuando me trasladé a Holanda con mi nuevo puesto y un equipo a mi cargo por primera vez, no tenía tiempo para nada, y sin embargo era cuando más necesitaba «afilar el hacha». Fue justo entonces cuando descubrí el libro que tantas veces menciono en mis publicaciones, conferencias y talleres Los 7 hábitos de la gente altamente efectiva, de S. Covey. Pues bien, mi forma de «leer» ese gran libro fue llevarlo en formato audiolibro en mi coche, y cada vez que conducía escuchaba al mismísimo Steven Covey narrando sus sabios consejos. Lo escuché en bucle una y otra vez hasta que se me quedó grabado en la memoria. Si no tienes tiempo de leer, incorpora audiolibros y pódcast de desarrollo personal mientras realizas otras actividades. Es una buena forma de sacarle más partido a tu tiempo y hacer hueco en tu agenda para «afilar el hacha»

	 

	Actualmente hay un gran número de opciones para escuchar contenido mientras viajamos, hacemos deporte, etc. Concretamente el formato pódcast está teniendo una gran popularidad.

	 

	 

	Te invito a conocer mi pódcast ¡ENTRENA TU LIDERAZGO!, lo encontrarás en las principales plataformas. 

	Puedes acceder con este QR.
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	Créeme, «afilar el hacha» es una gran inversión. Le tendrás que dedicar algo de tu tiempo, pero obtendrás grandes beneficios, como una mayor productividad y salud tanto física como mental.

	 

	 

	¿Cuándo fue la última vez que paraste a «afilar el hacha»?

	 

	 

	A nivel de empresa también es necesario 

	«afilar el hacha». Formando a nuestros equipos, trabajando el liderazgo, fomentando el trabajo en equipo y, en definitiva, cuidando todos esos aspectos que pueden marcar la diferencia entre conseguir o no un alto rendimiento.

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Afilar el hacha es cuidar de nuestra mejor herramienta (nuestro cuerpo y nuestra mente) para ser más productivos.



	 

	
		Es una inversión que resultará en una mayor productividad.

		Es importante reservar tiempo para hacerlo.



	 

	
		Tu equipo también necesita afilar el hacha para ser más productivo.
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DESCONECTAR PARA CONECTAR

	A veces nos encontramos en una situación en la que no podemos avanzar en una tarea, por más que lo intentemos. Puede ser que estemos cansados, bloqueados o simplemente no encontremos la manera de resolver un problema. Y cuando eso sucede, muchas personas se sienten tentadas a forzar su cerebro para seguir trabajando, pero en realidad eso no suele ser lo más eficiente.

	 

	La verdad es que cuando estamos bloqueados, lo mejor que podemos hacer es desconectar y alejarnos de la tarea en cuestión. Esto puede parecer una pérdida de tiempo, pero en realidad es una inversión en nuestra productividad futura. Cuando nos tomamos un descanso, permitimos que nuestro cerebro se relaje y procese la información de manera más efectiva. Además, al alejarnos de la tarea, a menudo encontramos nuevas perspectivas y enfoques que antes no habíamos considerado.

	 

	¿No te ha pasado que a veces estás dándole vueltas a algo y no consigues darle solución, hasta que justo cuando estás haciendo algo relajado o distendido de repente te surge una idea brillante? A mí me pasa a menudo, sobre todo en mis paseos por la naturaleza o cuando estoy haciendo deporte. Otras veces incluso cuando me desvelo a medianoche. En momentos de distensión podemos potenciar nuestra creatividad.

	 

	 

	Provoca tu momento eureka

	 

	El concepto de «momento eureka» o eureka moment se atribuye a la historia del matemático griego Arquímedes, quien vivió en el siglo III a. C. Según cuenta la leyenda, el rey Hierón II de Siracusa le había encargado a Arquímedes determinar si una corona que había adquirido era de oro puro o si había sido adulterada con otros metales menos valiosos. Arquímedes estaba luchando con el problema, hasta que un día mientras estaba en su baño, se dio cuenta de que el nivel del agua subía cuando él se sumergía en la bañera. Esta observación le llevó a entender el principio de la ley de flotación y, de repente, tuvo un momento eureka en el que se dio cuenta de cómo podía resolver el dilema de la corona. Según la leyenda, Arquímedes salió corriendo desnudo por las calles gritando Eureka (¡lo he encontrado!) para celebrar su descubrimiento.

	 

	Por supuesto, no se trata de tomarse un descanso indefinido. Lo ideal es establecer un tiempo determinado para desconectar, ya sea media hora, una hora o incluso un día entero si es necesario. Durante ese tiempo, haz algo que te relaje y te haga sentir bien. Puede ser leer un libro, salir a caminar, hacer ejercicio, meditar o simplemente sentarte y no hacer nada.

	 

	Una vez que hayas desconectado y descansado, es hora de reconectar, pero no de cualquier manera. En lugar de simplemente retomar la tarea desde el punto en que la dejaste, trata de enfocarte en diferentes opciones o perspectivas que hayas valorado durante tu tiempo de desconexión. Quizás hayas encontrado una nueva fuente de inspiración, que alguien te haya dado una idea nueva o hayas tenido una revelación mientras meditabas.

	 

	En resumen, desconectar cuando estamos bloqueados es una estrategia efectiva para mejorar nuestra productividad y hacer nuestro trabajo de manera más eficiente. Así que no lo dudes: si te sientes bloqueado, date un descanso, reconecta con nuevas perspectivas y ¡adelante!

	 

	 

	Otro momento eureka histórico: Newton y la manzana

	 

	La historia de la manzana que cae sobre la cabeza de Isaac Newton es una de las anécdotas más conocidas en la historia de la ciencia, y a menudo se la cita como un ejemplo del momento eureka. Según cuenta la leyenda, en el otoño de 1666, mientras Newton estaba descansando debajo de un manzano, una manzana cayó sobre su cabeza, lo que le llevó a preguntarse por qué la manzana caía siempre hacia abajo y no hacia arriba. Esta simple pregunta fue el punto de partida para sus investigaciones sobre la ley de la gravedad.

	 

	El momento eureka de Newton no fue tan repentino como la leyenda sugiere. Él había estado reflexionando sobre los problemas de la física durante años y había estado trabajando en la ley de la gravedad en los años previos a su momento eureka. Sin embargo, la historia de la manzana es un ejemplo perfecto de cómo un descubrimiento aparentemente casual o trivial puede llevar a una idea brillante que cambie el curso de la historia. El momento eureka de Newton fue el resultado de años de trabajo y reflexión, pero el incidente con la manzana fue el catalizador que lo llevó a la comprensión final de la ley de la gravedad.

	 

	 

	LAS 7 DIMENSIONES DEL DESCANSO

	 

	Hace algún tiempo encontré un interesante artículo de Saundra Dalton-Smith. Lo compartí inicialmente en la red con una breve traducción, aunque dado el interés que despertó, he decidido compartir en este libro la versión completa en español con algunas aportaciones de mi cosecha.

	 

	 

	Vivimos en una sociedad acelerada donde buscamos continuamente el alto rendimiento, y donde estamos llegando a un cansancio, estrés y burnout que se están cronificando.

	 

	 

	¿Alguna vez has tenido una falta continua de energía que no conseguías recuperar a pesar de intentar dormir más? Está claro que una buena rutina de sueño es fundamental, no solamente para el descanso del cuerpo, sino también para el reseteo de la mente. Aunque en ocasiones puede no ser suficiente.

	 

	 

	Sin un descanso adecuado no podemos 

	optimizar nuestra productividad.

	 

	 

	Necesitamos incluir los diferentes tipos de descanso para poder alcanzar no solamente un rendimiento más alto, sino también una productividad que sea sostenible en el tiempo y que no pase factura a nuestra salud.

	 

	Saundra Dalton lo explica diciendo que en realidad hay, al menos, 7 tipos de descanso que necesitamos.

	 

	 

	Descanso físico: Que puede ser a su vez:

	
		Pasivo: Consistiría principalmente en lo que se entiende como el concepto tradicional de descanso como dormir, echarse la siesta, reposar, etc.

		Activo: Con actividades reparadoras como yoga, estiramientos o masajes que ayuden a mejorar la circulación y la flexibilidad del cuerpo. ¡Algunas veces incluso una buena sesión de ejercicio físico puede dejarnos como nuevos!



	 

	Descanso mental: A veces queremos vencer el embotamiento con grandes cantidades de café, y lo único que conseguimos es estar más irritables y estresados. Nos cuesta desconectar incluso cuando ya no estamos en el trabajo o cuando es hora de dormir. Nuestra mente necesita desconectar. Para hacerlo no es imprescindible irse de vacaciones, podemos conseguirlo en nuestro día a día, incluyendo pequeños descansos o desconexiones a lo largo de nuestra jornada, por ejemplo, cada 2 horas.

	 

	En mi caso particular, siempre que mi agenda me lo permite, a media mañana incluyo un pequeño paseo que me sirve para desconectar y retomar mi actividad con una mente más fresca y despejada. Muchas veces con 10 minutos es suficiente.

	También viene bien tener un cuaderno para anotar esas ideas que te vienen por la noche cuando estás intentando dormir, una vez que las anotas será más fácil que dejen de dar vueltas en tu cabeza y puedas conciliar el sueño.

	 

	Descanso sensorial: Alejándonos de pantallas, luz azul y ruidos, ya sea por estar en la oficina o teletrabajando. Cuando pasamos horas y horas delante de la pantalla y con ruidos externos, nuestros sentidos se sobrecargan.

	Para ello, podemos enfocar los descansos a cerrar nuestros ojos o desconectar nuestros dispositivos, silenciando alarmas y notificaciones innecesarias.

	 

	El paseo del que hablaba anteriormente también es recomendable para nuestros ojos. Estar todo el rato mirando una pantalla de cerca, sobre todo cuando muchos hemos estado dos años haciendo una gran parte de nuestro trabajo online, es fatal para nuestros ojos, que necesitan enfocar a lo lejos. Con un pequeño paseo no solo descansamos de las pantallas, sino que podemos enfocar la mirada a distancias largas.

	 

	Descanso creativo: Especialmente importante para los que necesiten generar ideas para resolver problemas. Hay trabajos que necesitan esa creatividad para alcanzar mejores resultados.

	 

	Para este tipo de descanso se recomienda pasar tiempo en la naturaleza, especialmente en entornos naturales cargados de belleza. Otra fuente de creatividad es rodearnos de arte: puedes incluir en tu entorno de trabajo imágenes que te inspiren y hagan tu espacio más acogedor y creativo. Difícilmente te vas a inspirar pasando 40 horas semanales entre 4 paredes aburridas y monótonas.

	 

	Descanso emocional: A veces es la parte emocional la que se sobrecarga y drena toda nuestra energía. Ser capaces de liberarnos de las emociones negativas y cargarnos de las positivas es necesario para sentirnos activos y energéticos. Cada vez hay más estudios que vinculan las emociones no solo con nuestro bienestar mental, sino también con la salud física.

	 

	Ser capaces de expresar cómo nos sentimos, que cuando alguien nos pregunte «¿Cómo estás?» podamos decir abiertamente: «No estoy bien», y poder exteriorizar nuestras emociones, es una forma de evitar o aliviar ese cansancio emocional

	 

	Incluso recurrir a decir «no» de forma asertiva cuando corresponda, es importante para no llegar a este tipo agotamiento.

	 

	Descanso social: Este tipo de descanso puede llegar a estar muy vinculado con el anterior. En nuestro entorno puede haber personas que nos agoten emocionalmente y otras que nos hagan sentir bien y que nos llenen de energía.

	 

	¿Cómo conseguir este tipo de descanso? Evitando personas tóxicas y rodeándonos de personas vitamina. Y la buena noticia es que esto puede funcionar incluso online. Aunque, afortunadamente, ya están volviendo esos encuentros y abrazos presenciales que nos cargan las pilas y que tanto se han echado de menos en los peores meses de la pandemia.

	 

	Descanso espiritual: Tenemos la capacidad de ir más allá de lo físico y mental, ya sea con meditación o encontrando un propósito y sentido a nuestra vida. Tener un «para qué», darle sentido a lo que hacemos, puede hacernos aguantar mejor los momentos difíciles. Esto ya lo comprobó Viktor Frankl en los campos de concentración nazis, y lo reflejó en su libro El hombre en busca de sentido.

	 

	 

	Para terminar, una última advertencia: La fatiga también puede ser un síntoma de alguna condición médica importante, si crees que podría ser tu caso, consulta a tu médico.

	 

	Si quieres ver el artículo original y escuchar la charla TED de Saundra Dalton-Smith puedes hacerlo en el enlace de la webgrafía.

	 

	Y ahora que sabes todo esto, ¿qué vas a incluir en tu día a día para mejorar tu descanso?

	 

	 

	PUNTOS CLAVE:

	 

	
		Es importante desconectar para volver a conectar.



	 

	
		Los momentos eureka surgen fruto de la desconexión y el descanso.



	 

	
		Existen diferentes formas de aumentar nuestra productividad a través del descanso.



	 

	
		Necesitamos siete tipos de descanso: físico, mental, sensorial, creativo, emocional, social y espiritual.



	 


22
MANOS A LA OBRA

	Espero que ya hayas comenzado a poner en práctica los aprendizajes de este libro. Te recomiendo que comiences por el registro de actividad, te dará una visión más objetiva de cómo usas tu tiempo y te ayudará a hacer un buen diagnóstico. No se puede mejorar si no sabemos dónde tenemos que poner el foco.

	 

	Te propongo que después de explorar todas estas metodologías, las adaptes y combines como más te convenga, con tus gustos, tu trabajo y tu estilo de vida.

	 

	Recuerda: no es la herramienta, es el uso que haces de ella.

	 

	El objetivo aquí es que seas tú quien tome las riendas de tu tiempo y no al revés. Tener el control no solo te conducirá a mejores resultados, sino que también te dará mayor tranquilidad y tendrás tus niveles de estrés a raya.

	 

	Te invito también a conectar conmigo en LinkedIn, a seguir mis publicaciones y Newsletter donde verás que publico temas de interés para directivos y mandos intermedios con equipos a su cargo (o que aspiran a ello).

	 

	 

	No es lo que aprendes, 

	es lo que haces con lo que aprendes.

	 

	 


SOBRE INMA RÍOS
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	Inma Ríos es experta en Desarrollo de Líderes y Equipos de Alto Rendimiento, ingeniera por la Universidad Politécnica de Valencia. Conferenciante internacional. Autora de los libros de liderazgo Equipos Motivados, Equipos Productivos y Claves para liderar con éxito. Premio Top Women Leaders 2022.

	 

	Ha dirigido departamentos de Supply Chain a nivel EMEA (Europa, Oriente Medio y África), gestionando proveedores, producción y equipos multidisciplinares y multiculturales. Le avalan 10 años de experiencia profesional en multinacionales de diversos países europeos (Irlanda, Países Bajos y Francia), y aunque regresó a España en 2007, siguió trabajando para otros entornos internacionales.

	 

	Inma ha vivido en primera persona la experiencia de liderar equipos en entornos complejos y desafiantes. Sabe lo que se siente al estar bajo presión y cómo mantener la motivación, así como lograr resultados positivos en situaciones difíciles. Por ello su enfoque se basa en soluciones prácticas y efectivas que pueden implementarse en el día a día de cualquier equipo.

	 

	Desde 2013 se dedica a la consultoría y formación en organizaciones y escuelas de negocios. Ha acompañado a más de 100 empresas a desarrollar equipos de alto rendimiento y ha entrenado a miles de directivos para desarrollar la mentalidad y habilidades de los grandes líderes para así conseguir equipos más motivados y productivos. Cuenta con más de 5000 alumnos de todo el mundo en sus videocursos online. Su pódcast ¡Entrena tu liderazgo! se escucha en más de 30 países.

	 

	Entre sus títulos más relevantes se encuentran: Profesora de varios programas de MBA en FBS Fundesem Business School, docente y consultora homologada por la Escuela de Organización Industrial. Máster de Experto en coaching con PNL e Inteligencia emocional acreditado por ICF (International Coach Federation). Coach Profesional certificada por ASESCO (Asociación Española de Coaching), Coaching Sistémico de equipos por la Academy of Executive Coaching de Londres. Analista certificado de Comportamientos y Motivadores por TTI Talent Insights. Scrum Máster. Facilitadora de Equipos Ágiles certificada por IC Agile (ICP-ATF) en Reino Unido.

	 

	Puedes acceder a su web, redes sociales, libros, videocursos, etc. en este QR.
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OTROS LIBROS DE INMA RÍOS
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	CLAVES PARA LIDERAR CON ÉXITO 

	 

	¿Te acaban de promocionar a un puesto con mayor responsabilidad? ¿Aspiras a convertirte en un gran líder?

	 

	Este libro nace con el propósito de que estos profesionales que de repente se encuentran con una nueva situación (un equipo a su cargo, aumento de sus responsabilidades, nuevos roles…), cuenten con una guía que les ayude a conseguir mejores resultados.
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	EQUIPOS MOTIVADOS, EQUIPOS PRODUCTIVOS

	 

	¿Tienes un equipo a tu cargo? ¿Quieres conocer metodologías que te ayudarán en tu día a día? 

	 

	Un Equipo de Alto Rendimiento es aquel que consigue grandes resultados y cuyos miembros trabajan motivados y comprometidos. La recompensa económica no es la única forma de motivar a un equipo. La mayoría de las veces, lo que verdaderamente les motiva es contar con objetivos claramente definidos, un liderazgo sano y motivador, la sensación de ser parte esencial dentro de la organización y que el trabajo realizado sea valorado y considerado necesario. 

	 

	¿A qué esperas para perfeccionar tus dotes de liderazgo?

	 


MÁS RECURSOS Y REDES SOCIALES

	Si te ha gustado este libro y tienes interés en seguir mis contenidos en el futuro, aquí te ofrezco diferentes opciones:

	 

	Newsletter en LinkedIn: En donde publico semanalmente un artículo que además te llegará desde el primer momento en que te suscribas.

	 

	Te invito a visitar mi web www.inmarios.com y a que te suscribas a mi lista de correo. Te llegará información de primera mano sobre nuevos libros, cursos, promociones especiales y otros temas interesantes.

	 

	Escucha mi pódcast ¡Entrena tu liderazgo! con el que podrás escuchar mis contenidos mientras conduces, haces ejercicio o haces otras cosas. ¿Qué mejor forma de aprovechar el tiempo para «afilar el hacha»? Lo podrás encontrar en diversas plataformas: Spotify, Google Podcasts, Apple Podcast, Anchor, Ivoox, Breaker, Pocket Cast, Radio Public…

	 

	Redes sociales. Te invito a que compartas tu inspiración publicando esa frase o aquello que te haya llamado la atención de este libro en redes sociales y a etiquetarme para que me llegue, así te podré saludar con un mensaje. 

	 

	LinkedIn 

	Instagram (@inmarios_)

	Twitter (@inmarios_)

	YouTube

	Facebook (@InmaRiosFB)

	 

	Puedes acceder a mi web, redes sociales, mis libros, videocursos, etc. en este QR.
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SERVICIOS PROFESIONALES DE INMA RÍOS

	Trabajo principalmente In Company a nivel de Equipos Directivos y Mandos Intermedios de empresas para desarrollar un liderazgo sano y motivador entrenándolos en herramientas prácticas que ayudan tremendamente a la gestión de sus equipos. Esto es posible tanto en formato grupal como individual.

	 

	También guío a empresas y sus líderes en el Desarrollo de Equipos de Alto Rendimiento, haciendo un diagnóstico de sus equipos con el fin de conocerlos mejor e identificar puntos fuertes y áreas de mejora. En mis talleres de trabajo todos participan de forma activa y dinámica, dando lugar a un mayor compromiso y motivación, y mejorando así los resultados.

	 

	Para ello combino tres disciplinas: formación, mentoring y desarrollo personal, ofreciendo las siguientes opciones:

	 

	DESARROLLO DE LÍDERES: Para directivos y mandos intermedios que deseen desarrollar un liderazgo sano y motivador, entrenándolos en herramientas prácticas que ayudan tremendamente a la gestión de sus equipos. Puede elegirse modalidad grupal o individual.

	 

	DESARROLLO DE EQUIPOS DE ALTO RENDIMIENTO: Haciendo un diagnóstico de sus equipos con el fin de conocerlos mejor e identificar puntos fuertes y áreas de mejora. Se asesora en la definición de objetivos y la cocreación de planes de acción junto con sus colaboradores. Esto se desarrolla en talleres de trabajo en donde todos participan de forma activa y dinámica, dando lugar a un mayor compromiso en la consecución de esas metas y, por tanto, mejorando extraordinariamente los resultados y la motivación.

	 

	FORMACIÓN IN COMPANY: Puede elegirse del menú de talleres o diseñarse a medida según las necesidades de cada equipo: liderazgo, gestión del tiempo, comunicación asertiva, etc.

	 

	FORMACIÓN ONLINE: Puede elegirse del menú de talleres o diseñarse a medida según las necesidades de cada equipo: liderazgo, gestión del tiempo, comunicación asertiva, etc.

	 

	CONFERENCIAS: Ponencias dinámicas, ágiles y con contenido de valor, en las que se incluyen anécdotas y experiencias personales para inspirar con frescura en eventos de empresa y otras organizaciones.

	 

	 

	 

	 

	¿Necesitas más información? Te invito a visitar mi web www.inmarios.com. 
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