Dossier "Cómo dominar tu tiempo", publicado en la revista Emprendedores (marzo de 2001, núm. 42).
Cómo dominar tu tiempo

Si te ves obligado a alargar todos los días la jornada laboral, seguro que el problema no está sólo en el volumen de tareas, también se debe a los malos hábitos de trabajo adquiridos y a la falta de planificación. El tiempo se puede controlar, que no se te vaya de las manos.

1. Sé el dueño de tu tiempo

En el trepidante ritmo que vivimos es frecuente oír y repetir frases como "necesitaría 48 horas por día" o "debo llevar trabajo a casa". El problema no sólo está en el volumen de tareas, también influyen los hábitos de trabajo que hemos adquirido. Y esto es lo primero que debemos analizar.

Es interesante observar cómo las personas muy ocupadas siempre terminan por encontrar un hueco para nuevas actividades, mientras que otras con menos responsabilidad suelen estar abrumadas y no pueden adecuarse al horario disponible", dice Jorge Alberto Spraggon, autor de diversos artículos sobre gestión del tiempo. Esto demuestra que el problema no está sólo en la cantidad de trabajo, sino en cómo se organiza la jornada laboral. En realidad, no se trata de trabajar más, sino más inteligentemente.

Para ello, lo primero es poner fin a los malos hábitos, como dejar las cosas para el final, acaparar más trabajo del que corresponde, no delegar o atacar las tareas más importantes en las horas de menor concentración. Con estas costumbres es lógico que el trabajo no se concluya en el plazo previsto y que el que se termine no siempre tenga la calidad deseada. Todo ello genera una sensación de frustración y estrés que llega a repercutir incluso en la vida privada.

Así, "teniendo en cuenta el acelerado ritmo actual, el dicho el tiempo es oro es hoy más que nunca una verdad aplastante", dice Spraggon. Es más, los expertos aconsejan manejarlo como si fuera dinero, es decir, como un recurso siempre insuficiente para nuestras necesidades. Hay incluso quien lo valora por encima del capital. Y es que no se puede elegir entre gastar o no gastar el tiempo, ni ahorrarlo para usarlo cuando haga falta. Hay que rentabilizarlo al momento, algo importante en el mundo de los negocios porque implica obtener más y mejores resultados con iguales recursos.

Reflexión para la acción

La actual cultura empresarial también tiene mucho que ver en el mal uso del tiempo. "En las empresas se exige mantener a la gente ocupada. El jefe está contento si ve a sus subordinados en movimiento aunque no sepa a qué se dedican. Pueden estar haciendo fotocopias para su hijo o hablando por teléfono con un amigo y difícilmente llamarán la atención. Pero si cualquiera permanece cinco minutos en aparente inactividad, provocará la intervención del superior" comenta José María Acosta, del Time Management Center de Michigan.

Podríamos decir que hemos sacralizado la acción, que nos movemos en el campo del hacer y hemos relegado el de pensar. Acosta lo muestra con un ejemplo: cuando se hace una foto a alguien en su trabajo, lo habitual es que empuñe un bolígrafo como si escribiera o firmara algo. ¿No sería igual de razonable hacerlo mientras lee? ¿O mientras reflexiona? "Si la esencia de la actividad empresarial pasa por enfocar los problemas, buscar oportunidades o desarrollar la innovación, es necesario dedicarle a las mismas el mayor tiempo posible. Por ello, hay que considerar esta actitud reflexiva antes de acometer cualquier acción", asegura Javier Spreafico, de verdemente.com. Sólo así podremos decidir, ya en el campo del hacer, qué tareas son prioritarias, cuáles son secundarias y aquellas que podemos obviar tranquilamente.

2. Planifica cada momento del día

El tiempo que dedicamos a organizar el trabajo es una buena inversión: nos ayuda a fijar la importancia de cada tarea y a aliviar tensiones, pues ya sabemos a qué atenernos. Además, permite verificar los avances hacia el logro de nuestros objetivos, algo muy motivador.

El tiempo de trabajo se puede reducir siempre que se invierta un tiempo en planificar la jornada". Así de claro es Carlos Lizarraga, profesor de administración de empresas. Éstas son las claves para elaborar un buen plan:

Organiza a corto plazo. Fíjate metas diarias, pero sé realista: cuando alguien se propone hacer más tareas de las que es capaz de desarrollar, su rendimiento y su moral se resienten. Incluye las actividades que sólo tú puedes resolver, pero ten en cuenta también las interrupciones, llamadas, entrevistas... Así, "como con cualquier prenda de vestir, debes sentirte cómodo con el plan diario que establezcas, incluso que te quede un poco holgado por si acaso encoge", señala Sandra Lanto, experta en gestión del estrés.

Luego ordena las tareas por orden de importancia, de manera que si falta tiempo puedas localizar lo menos importante y dejarlo para otro día.

Revisa el guión. Al término del día compara lo que has logrado con la meta original. Esto te ayudará a medir tu progreso y a elaborar futuros planes. A continuación, prepara la lista del día siguiente. No confíes en tu memoria. Lo que mejores resultados da, sin excepción, es preparar diariamente el guión de actividades de la jornada inmediata.

¿Y los imprevistos? Siempre surgen trabajos que escapan a cualquier previsión. No te agobies. Lo que sí debes hacer es mantener el control sobre las tareas programables e intentar resolverlas cuanto antes, dejando así tiempo para las que surjan en el peor momento.

Cuida el medio y largo plazo. Muchas empresas sufren crisis al cierre del ejercicio, en el envío de un informe periódico a la casa matriz, al cierre de una venta... Es decir, en tareas previsibles pero que se descuidan por no tener que resolverlas de manera inmediata. En los días anteriores a estas situaciones, todo el inundo corre, se quedan más horas de lo normal, se contrata personal extra... Que esto ocurra una vez puede pasar, pero no que se repita. Del mismo modo que estableces una agenda diaria, crea un programa mensual e incluso anual. Sólo así se pueden tomar a tiempo las medidas preventivas para evitar que se repitan los agobios o, peor aún, el batacazo.

No te olvides del ocio

Los mejores planes de gestión del tiempo son los que se ocupan de todo el día, y no sólo de las horas de trabajo. Por tanto, intenta también programar períodos para la familia, los amigos, hacer ejercicio..., en vez de dedicarles "el tiempo que te quede" tras la rutina habitual. Esto te ayudará a restablecer el equilibrio entre ocio y negocio si lo has perdido.

3. Metidos en faena

Una vez que has establecido las tareas del día, no hay razón para que te demores, ya que ello puede significar una pérdida de oportunidades para la empresa. Afronta los trabajos complicados fraccionándolos en partes más sencillas y, si además eres jefe, aprovecha las ventajas de tener despacho propio, poder delegar y contar con la ayuda de una secretaria.

De nada te servirá un plan de trabajo si lo conservas guardado en un cajón. En el caso de los directivos tener el programa en algún lugar bajo una pila de papeles es un error aún más grave. "Probablemente no eres la única persona que necesita conocer tus planes. Por ejemplo, es posible que tu secretaria tenga que localizarlos o que tus empleados necesiten echarles un vistazo. Si ignoran cuál es tu programa desaprovecharán su tiempo o te harán perder el tuyo con continuas interrupciones", dice Robert M. Hochheiser, autor del libro Administre su tiempo eficazmente. La mejor manera de que una lista resulte accesible para todos los interesados es colocarla bien a la vista, por ejemplo, en una pared de la oficina. Por otro lado, el consultor Tim Hindle aconseja "ir tachando los asuntos según se resuelvan, ya que ver que el programa se acorta motiva enormemente".

Manos a la obra

Es razonable que no apetezca poner manos a la obra cuando nos enfrentamos a tareas complicadas o que llevarán mucho tiempo. Los expertos aconsejan una solución: divide y vencerás. "Al fraccionar un trabajo grande en pasos manejables, puedes conseguir cualquier cosa y con mucho menos estrés que si intentas abarcarlo todo a la vez. Así, por ejemplo, pintar la casa es un proyecto más desalentador que si nos centramos en cada uno de los pasos que llevarán a ese fin: seleccionar el color, comprar la pintura, empezar a pintar la fachada...", propone Sandra Lanto.

Por otro lado, muchos trabajos –quizás los más importantes– requieren para ser completados convenientemente más tiempo del que podemos emplear de un tirón. Pues bien, fraccionar las tareas también nos permite "evitar, o al menos disminuir, el problema que originan las interrupciones", explica José María Acosta. "Cada parte debe constituir por sí misma un trabajo concreto, que pueda terminarse de modo independiente del resto y que tenga sentido aislado del resto. Estas tareas parciales no exigen continuidad entre una y otra. Separarlas no supone, por tanto, pérdida de ningún tipo, añade Acosta.

Tú marcas el tiempo

Una vez divididas las tareas más complicadas, debes establecer el tiempo que dedicarás a cada una. Ten en cuenta que cualquier trabajo se puede desarrollar en un tiempo indeterminado. Por tanto, no pienses cuánto rato te llevará, sino cuánto estás dispuesto a dedicarle, en función del interés que representa para conseguir los objetivos marcados.

Esfuerzo discontinuo

"Trabajar cuatro horas en un informe no es igual a trabajar media hora diaria durante ocho días. Cada vez que se retoma la tarea, hay que preparar el lugar y los materiales y volver a concentrarse", dice José María Acosta. En cambio, hacerlo de una sola vez permite mayor rapidez y profundidad en el tratamiento del tema. Eso sí, con adecuados descansos. Si permaneces muchas horas seguidas trabajando puede que no lo percibas pero tu rendimiento disminuirá y aumentará la probabilidad de cometer errores y de tornar decisiones equivocadas. Por ello, tómate un respiro al menos cada dos horas. Basta con que des una vuelta por la oficina o te sirvas un café. Si no puedes levantarse, al menos cambia de ritmo. Afortunadamente, los tipos de trabajo a que nos enfrentamos facilitan cada vez más alternar actividades diferentes. Así, el correo, las lecturas profesionales, las llamadas telefónicas pueden y deben intercalarse con actividades que implican mayor tensión y esfuerzo intelectual. Esto permitirá atender mejor las unas y las otras, así como alternar diferentes grados de tensión y de relativo aburrimiento.

4. Combatir a los ladrones del tiempo

Aunque planifiques y controles tu agenda, siempre surgen llamadas, reuniones, visitas o papeleo que te interrumpen inesperadamente. Son los llamados 'ladrones del tiempo' y hay métodos para combatirlos, o al menos para reducir sus negativos efectos sobre tu horario. 

Reuniones infructuosas

En todas las organizaciones se realizan reuniones de rutina que no tienen objetivos claros y que sólo representan una pérdida de tiempo", dice Jorge Alberto Spraggon. "En realidad sólo deberían celebrarse las estrictamente necesarias para el trabajo en equipo, para tomar ciertas decisiones, coordinar un proyecto, exponer resultados..., pero con una condición: que produzcan resultados", señala Jesús Mondría. Para que la convocatoria sea fructífera, hay que respetar unas reglas, que fijará el responsable del grupo que se va a reunir, y que en líneas generales son las siguientes:

Antes

· No permitas que asistan personas que no son necesarias, no aportan nada y que son invitadas sólo por costumbre. Más que una contribución su presencia resulta una molestia. 

· Fija el número de participantes en función de lo que se persigue. En este sentido, José María Acosta propone: "Entre cuatro y seis personas para tomar decisiones, ya que este número favorece la participación de todos los asistentes –es el caso de los comités de dirección–. De seis a nueve, para asumir responsabilidades en campos diferentes y complementarios –para trabajos en equipo–. Entre nueve y doce, para tareas que requieran creatividad, porque permite una gran variedad de puntos de vista –por ejemplo las tormentas de ideas–". 

· Comunica (al menos con una semana de antelación) a las personas que van a acudir el día y la hora de celebración, así como la de finalización. De este modo podrán planificarla en su agenda personal. 

· Elabora un programa que explique el objetivo de la cita y los puntos a tratar. Entrega este documento a los futuros asistentes para que preparen el tema. En una reunión no se trabaja, ésa es una fase previa y por esta razón se avisa con tiempo. Lo que se busca en la reunión es fijar directivas y tomar decisiones. 

· Sé puntual y exige puntualidad. Antes de llegar, comprueba que la mesa de trabajo está despejada de cualquier elemento que no tenga relación con la tarea que se va a tratar. 

Durante

· No toleres impuntualidades ni interrupciones. Prohíbe los móviles y las entradas y salidas a coger llamadas. Esta practica es muy habitual entre los ejecutivos, que, pese a tener secretaria, están acostumbrados a responder ellos para solucionar directamente el problema. Con ello dilatan la discusión, lo que supone una falta de respeto para con el tiempo de los demás participantes. 

· Presenta los puntos del día uno por uno, asignando tiempos para cada uno de ellos. 

· Trata de concentrar la discusión en los objetivos más que en los procedimientos. 

· Anota en la agenda todo lo relevante: objetivos, proyectos, ideas, entrevistas, síntesis... 

· Da la oportunidad de hablar a todos los que tengan algo que aportar. Mantén la cohesión del grupo. No temas interrumpir si crees que se está desviando del objetivo o no se dice nada interesante. 

· Si ha sido necesario tomar alguna medida adicional, asigna las responsabilidades correspondientes y fija una fecha para su cumplimiento. 

· De ser necesario, establece el propósito y la fecha de la siguiente reunión. 

Después

· Si la discusión se ha complicado porque ha habido opiniones diversas, haz un acta fiel y breve de las deliberaciones. Así se aclara lo que no se haya entendido, lo que se haya podido perder o bien las decisiones que se tomaron y las conclusiones. También debe mencionar los nombres de las personas encargadas de tomar las acciones necesarias y el tiempo de ejecución de las mismas. 

· Haz llegar copias del acta a quienes asistieron y a quienes no lo hicieron pero les incumbe lo tratado y sus resultados. 

Nunca se debe hacer

Todos los asistentes: Decir a alguien que está errado, deja que el grupo tome esa decisión; hablar tan enredado que los participantes no te puedan entender, discutir o ridiculizar a alguien, tratar de ser chistoso o, todo lo contarlo, presentarse como el experto o la autoridad.

· El coordinador: Tomar partido, monopolizar la discusión o dejar que otro lo haga, permitir conversaciones bilaterales, responder todas las preguntas sin devolverlas al grupo. 

Llamadas de teléfono

El teléfono tiene un doble uso, según seamos autores o receptores de la llamada. Las nuestras son siempre interesantes, al menos para nosotros. Pero las que recibimos no siempre resultan de nuestro interés" señala José Maria Acosta. Cada caso requiere sus normas.

Cuándo contestar

· No siempre has de hacerlo, al menos personalmente. Según el puesto que ocupes, te convendrá seguir las siguientes recomendaciones. 

Si eres jefe:

· Filtrar las llamadas es una de las funciones principales de tu secretaria. A ella le resulta fácil decir que no te encuentras, que estás ocupado o pedir que te llamen en otro momento. Debes aprovechar esta ayuda al menos cuando estés atendiendo una visita concertada con días de antelación. Si el teléfono interrumpe la conversación, causarás una mala impresión y la reunión se alargará. 

· Evita a los pelmazos. Ya sabes, esas personas que, sin preguntarles cómo están, te lo cuentan y con detalle. Suelen convencer a la secretaria con argumentos como "soy un amigo" o "es un asunto personal". Una vez cazado, defiéndete. Haz una lista negra para que tu ayudante los tenga localizados. 

Si eres empleado:
· Instala un contestador para recoger más tarde los mensajes. Entonces decidirás si debes devolver o no la llamada y cuándo hacerlo. 

· Es posible que un compañero esté dispuesto a contestar tus llamadas si no se lo pides muy a menudo. 

Y en ambos casos:

· Apunta en un papel lo que estabas haciendo para que sepas en qué te quedaste. 

· Trata de agrupar las llamadas habituales en las horas que más te convengan. El procedimiento es sencillo: házselo saber a tus interlocutores. Todos evitamos llamar a alguien a media mañana si sabemos que a esa hora suele salir a tomar café. Si nos indican que una parte de la jornada es más oportuna, tenderemos a utilizarla en beneficio propio. A nadie le gusta llamar en vano. 

· La persona que hace la llamada tiene el derecho psicológico de terminarla, así que cuando puedas es preferible que la hagas tú. 

Cuándo llamar

· Antes de descolgar ten claro el objetivo que persigues. Quizás puedas prescindir de la llamada confiarla a otra persona o hacerla en otro momento. 

Si has decidido llamar, no improvises. Es frustrante recordar, inmediatamente después de colgar, que te has olvidado de algo. Haz una anotación como recordatorio de lo que quieres preguntar o comunicar. También debes organizar alrededor del teléfono los documentos que puedas necesitar. Es molesto para el cliente y da impresión de desorden el hecho de interrumpir la conversación para buscar una información.

Los inoportunos

Hay demasiada gente aficionada a interrumpir. Pueden ser colegas o visitas inesperadas que te preguntan "¿tienes un minuto?". Pero nada exige tan poco tiempo.

Interrupciones

Demasiada cháchara

· Si no puedes concentrarte porque algún compañero comenta todo lo que se le pasa por la cabeza, comunícaselo, pero con tacto para que no se ofenda. El último recurso es cambiarte a otro sitio, pero no adoptes esta solución como algo normal. Restringe tu accesibilidad sólo cuando sea preciso y nunca hasta cortar tus líneas de comunicación. 

· Piensa tú también con qué frecuencia interrumpes. Si es a menudo estás retrasando el trabajo de tus compañeros. Al final serán ellos quienes tengan que justificar salirse del plazo de entrega o quedarse más horas para terminar a tiempo. Si a lo largo del día surgen temas que puedan interesar al otro, agrúpalos en lo posible y comunícalos cuando a los dos os venga bien. 

El jefe también incordia

· Cuando un jefe entrega un trabajo urgente, suele considerar de gran ayuda para sus colaboradores ir a verlos cada 30 segundos para ver si está terminado. Si el trabajo requiere cierto grado de precisión, con esta actitud está impidiendo que se concentren. Otro fallo es creerse con el derecho de, por ejemplo, convocar una reunión ¡ya! Esta espontaneidad va en contra de la productividad. 

Visitas

La educación te obliga a atender al visitante, pero ponle limites:

Que no entre. Si un colega de un despacho próximo se cerciora por teléfono de que estás disponible, anticípate y ve a su terreno. Podrás terminar cuando quieras. Si él es quien llega, pídele que te acompañe a hacer algo y despáchale en el pasillo.

Que no se siente. Si algo te impide realizar la anterior maniobra, impídele que se siente. Basta con que tú no lo hagas.

Si se sienta, que se vaya lo antes posible. Utiliza la fórmula "lamento no poder dedicarte más de diez minutos", nadie se ofende por ello. Respeta el plazo y mantén la atención en el asunto que interesa a tu visita. Divagar o bromear es tirar piedras sobre tu tejado. Si el tiempo se alarga, mira tu reloj, interrumpe la entrevista para atender una llamada o dar instrucciones, haz señas a tus colegas o, en último caso, levántate y da por terminada la entrevista. No seas cínico, si agradeces la visita, se repetirá.

Trabajos extra

Desde La página del marrón de geocities.com definen el marrón como "aquel cometido que resulta desagradable, tedioso o incluso ingrato para el que lo ha de desempeñar. Aplícase también a este término aquella ocupación que, aun no siendo ella misma molesta, sí lo son sus condicionantes y situación, tales como tiempo para realizarla o el tipo de persona que lo solícita".

En este tipo de trabajos se pueden dar incluso agravantes como urgencia, nocturnidad alevosía e inutilidad. Claro que todo depende del punto de vista que se tenga, ya que para el jefe se trata de una tarea de suma importancia para el desarrollo estratégico de la empresa, y por tanto ha de realizarse con el máximo esmero y en el menor plazo posible. Es más debería estar lista ayer.

Evitarlos o asumirlos

Según una ley de Murphy "si te puede caer un marrón te caerá". Y como dice el teorema de Patrick, "si te salvas del marrón, es porque a tu jefe le conviene". Aun así, hay algunas reglas para tratar de evitarlos:

· No estés tan dispuesto. Huye del perfil de los llamados buscamarrones. Se les reconoce pues sus frases suelen empezar por "yo me ofrezco voluntario o "yo te echo una mano". Esta predisposición les hace ganar amigos, tanto entre los compañeros como entre los jefes, pues ven en ellos un blanco perfecto de descarga. Si no quieres caer en esto, no muestres tu habilidad para prácticamente cualquier cosa. 

· Pregunta menos. Suelen ser trabajos que han estado paralizados durante mucho tiempo y que nadie ha querido realizar hasta el momento. Si ves alguna tarea que coincide con esto, mejor no saques el tema. 

· Pregunta más. El problema se vuelve inevitable cuando se trata de una genial idea de última hora, y por tanto no te ha dado tiempo a prever que está en el aire y le puede caer a alguien. En caso de que no esté dentro de tus competencias, dilo. Intenta convencer a tu jefe comentándole, por ejemplo, que ese trabajo que realizas no es tan importante como el que haces en el momento. Si al final te toca resolverlo, pregunta claramente para qué sirve y qué objetivos se persiguen con ese trabajo, cuánto tiempo te dan para desarrollarlo y con qué medios cuentas. Con esta actitud mostrarás que, en cierto modo, eres reacio a hacerlo. La próxima vez dudará entre encargártelo a ti o dárselo a alguien menos peleón. 

Cómo rentabilizarlos

Si no has podido eludirlo, al menos sácale partido. Negocia el rechazo de otras tareas que tengas asignadas. Además, haz notar a tu superior que eres capaz de asumir nuevas tareas e intenta convencerle para que te asignen proyectos que sirvan para promocionarte dentro de la empresa. Exige un curso de formación para que complete tus conocimientos, o si has tenido que ampliar tu jornada laboral durante el tiempo que te ha llevado realizar el trabajo, negocia días libres o una prima.

Problema del jefe

Los marrones los sufren los empleados, pero el problema lo crea el jefe y, como tal, debe reconocerlo y tratar de poner remedio. Estas son situaciones que provocan estrés, desmotivación, conflictos entre compañeros y alteran el trabajo en equipo y la planificación personal de cada empleado. Por tanto, la única solución es que el jefe aprenda a organizar. Para ello debe evitar un estilo de dirección caprichoso, aprender a distinguir entre urgente e importante, respetar el tiempo ajeno y definir con más precisión los objetivos.

Falta de comunicación

Un trabajador espera la orden para comenzar una tarea, un departamento realiza un trabajo y, una vez finalizado, comprueba que otra área podía haberle facilitado información... Éstos son sólo dos ejemplos de una realidad: en una empresa todos dependen de todos. Ello obliga a que las líneas de comunicación estén abiertas o de lo contrario, se obstaculizarán tareas y en definitiva se perderá tiempo.

Comunicar

Un buen sistema para hacer circular la información es la cadena en la que el presidente informa a un comité ejecutivo, que informa a los responsables de división, etc. Eso sí, cuantos más escalones haya, mayor será el peligro de que el mensaje se distorsione o se pierda. Para evitar esto, piensa que la comunicación verbal está indicada cuando deseas que el mensaje llegue con rapidez a pocas personas, y los mensajes escritos cuando haya que transmitir hechos que afectan a todos los empleados. Estos últimos deben ser breves para evitar interpretaciones erróneas y animar a que se lean en cuanto se reciben, no dejarlos "para luego". Si esto ocurre, lo más normal es que acaben en la papelera sin ser leídos.

Cuando la noticia es urgente y hay que comunicarla a todo un equipo, la mejor forma de ponerse en contacto es a través del correo electrónico. Ahora bien, ¿qué se debe comunicar? Como norma general, hay que informar de todo lo que facilite, acelere y permita mejorar el trabajo de una persona o un departamento. Si dudas acerca de transmitir una información o no hacerlo transmítela.

Escuchar

La dirección también obtiene resultados cuando escucha a los empleados y por ello debe dedicar tiempo a atender sus comentarios. Esto supone estar abierta a las críticas y no oír sólo lo que desea escuchar. Hay que evitar el favoritismo, es decir, reflexionar sobre las palabras y no acerca de quién las dice. Además en algunos casos la comunicación es un fin en sí misma. En otros, la acción es esencial. Nunca debes prometer una medida y luego no llevarla a cabo, con esto sólo habrás perdido tu tiempo y se lo habrás hecho perder a otro. Por último, no pierdas ni un minuto con quien se niegue a comprender.

Viajes y comidas de trabajo

En los viajes siempre hay tiempos improductivos (retrasos de vuelos, espera para el embarque...). Lo mismo ocurre con las comidas de trabajo (retraso de otros comensales, tardanza entre platos...). En ambos casos es bueno actuar como con las reuniones, es decir evaluar si el desplazamiento es rentable ¿Tienes que ir tú o puede ir otra persona?, ¿es posible que se desplace la otra parte o quedar a medio camino? ¿hay algún medio (fax teléfono...) que proporcione la misma solución sin necesidad de moverse? Si después de todo decides asistir, ten en cuenta otros aspectos.

Viajes

Antes de salir

· Organiza el trabajo de tus colaboradores así no estarán parados cuando tengas que ausentarte. 

· Si te desplazas en coche, programa el itinerario para evitar dar rodeos. Si viajas en tren o avión y vas a hacer escalas, confirma cada vuelo y la reserva de hoteles. 

· Recopila todos los documentos necesarios para las reuniones que llevarás a cabo. 

· Prepara el equipo que necesitarías para convertir cualquier sala de espera en tu despacho (portátil, móvil...). Averigua si necesitas adaptadores para el equipo en el extranjero. 

Durante el viaje

· Algunas actividades, aunque importantes, exigen tan poco tiempo que no resulta práctico incluirlas en el programa del día (lectura o trabajo apropiados para resolver en tiempos cortos, grabaciones de cursos, algunas llamadas…) Estas tareas se pueden resolver en los tiempos muertos que surgen cuando se viaja. Haz una lista con estos trabajos y, cuando se presente el momento, atiende las tareas por orden de importancia. 

· Actualiza las notas que has tomado en las reuniones. A partir de ellas, fija nuevos objetivos y, si es preciso, planifica otras reuniones para comunicarlos. Si no lo haces en el momento, cuando regreses al despacho puedes contundir los datos o no recordar los de más interés. 

Comidas

Prepara con antelación el tema que se va a discutir, ten claros los objetivos que persigues y controla el tiempo que podrás permanecer. Aun así, piensa que el éxito de una comida de trabajo depende, en gran parte, del número de asistentes. Hasta cuatro personas suele dar buenos resultados, si se sobrepasa este número, malo. Si una reunión es difícil de controlar, cuando hay comida –y sobre todo bebida– de por medio lo normal es que se hable de todo menos de lo importante. Por ello:

· Nada más tomar asiento no es común ir al grano, pero si el tiempo transcurre y la conversación se aleja de la trayectoria que pretendes, ve pensando en tomar el café en la oficina. Pide disculpas por tener que marcharte, pero hazlo. 

· Cuando la conversación no muestra signos de concluir, pero no se aleja del tema por el que decidiste acudir, valora la importancia de los comentarios. Si aportan información interesante, quédate. Pero si se dan vueltas sobre lo mismo y no hay conclusiones nuevas, es el momento de irte. 

Cambio de objetivos

La falta de dirección por objetivos hace perder a la empresa mucho tiempo y muchos recursos. Se comienzan mil cosas que se cambian antes de terminarlas, se modifican plazos de entrega, se anda y se desanda camino permanentemente y se emplean recursos para proyectos que luego deberán abandonarse.... A veces es rentable modificar un objetivo o abandonar un trabajo para comenzar otro, pero sólo a veces. Cuando esto ocurre con frecuencia, algo falla. Tanto directivos como empleados son responsables de este error y ambos deben tratar de ponerle fin.

Los directivos

Son los responsables de fijar metas para la organización, para cada departamento y para cada trabajador. Por ello, deben tener en cuenta que más de un objetivo es ningún objetivo. Así, hay que evitar el caos centrándose sólo en un fin preciso, claro, con fecha de cumplimiento y alcanzable. Si hay varias metas, deben ser compatibles entre sí.

· No cambies por el hecho de cambiar. Sólo debes modificar algo cuando ofrezca ventajas claras para el trabajador o para el trabajo. En algunos casos, por ejemplo, cuando se pide a alguien que entregue un trabajo antes del plazo fijado debes facilitarle el camino: poner más recursos a su alcance, más autoridad .. No todo es exigir. 

· Ten en cuenta que una vez se ha puesto en marcha un programa, la resistencia al cambio se producirá sin duda. Por tanto, ofrece explicaciones y muéstrate abierto a las sugerencias. Sólo si la gente identifica un cambio con sus intereses, se comprometerá a llevarlo a cabo. 

· Casi siempre es posible perfeccionar el proceso de trabajo, pero esto no significa que se deba mortificar sobre la marcha. Identifica las pautas mejorables y aplícalas la próxima vez. 

Los empleados

Cuando estés enfrascado en las tareas que programaste y tu jefe llega con un cambio inesperado, sólo tienes una salida: pregúntale por qué, para qué y cómo. Hazle pensar. Sólo así recordará que la responsabilidad sigue siendo suya y se replanteará la verdadera necesidad de modificar un objetivo o de abandonar un proyecto para comenzar otro nuevo. Otra cosa. A veces los objetivos no se cambian: sencillamente, los entendiste mal. Cuando te planteen una tarea, involúcrate en su planificación y asegúrate de que entiendes lo que piden.

5. Párate a pensar

En el trabajo no todo es actuar. Ya has visto la importancia de dedicar un tiempo a planificar las tareas. Pues bien, una vez terminadas hay que evaluar cómo las hemos resuelto y qué podemos mejorar. Es la única forma de resolver los errores de una vez por todas.

Cuando estamos ocupados es fácil no reflexionar sobre lo que ha ido bien o lo que no ha ido tan bien. Pero debemos evaluar nuestro método de trabajo para descubrir que ha ocurrido y por qué. Así podrás determinar las causas que te han llevado a resolver, o no, a tiempo una tarea. Esta labor requiere concentración, pero no demasiado tiempo. Basta con que dediques la última hora del viernes para pensar cómo ha ido la semana. Además, sólo debes evaluar los trabajos a los que volverás a enfrentarte y aquellos en los que el resultado no ha sido tan satisfactorio como esperabas. Eso sí, cuando reflexiones sé objetivo. Piensa en qué medida la culpa está en los otros, pero reconoce tus fallos, es el único modo de mejorar. Finalmente, incluye algunas notas en la carpeta de "para la próxima vez". A partir de ahí, no inviertas más tiempo en el tiempo perdido. Dirige tus esfuerzos hacia el futuro.

6. Si tienes tiempo…

Con lo que ya has aprendido sobre gestión del tiempo, seguro que encuentras un rato para hacer el siguiente 'tests'. Te servirá para localizar los puntos que debes cuidar si de verdad quieres vivir más desahogado. Para profundizar en el tema, hay muchos libros útiles.

Siempre se puede mejorar

Nunca es tarde para aprender e incorporar nuevas y mejores formas de hacer las cosas. Además, cuanto más tiempo lleves haciendo un trabajo más dice en tu favor que seas capaz de encontrar, adaptar y aplicar técnicas que hagan más eficientes tus responsabilidades. Sí quieres identificar las áreas que realmente necesitas mejorar, no tienes más que realizar el siguiente test. Marca las opciones que más se aproximen a tu experiencia. Sé sincero y puntúa: 1, 2, 3 o 4 cuando la respuesta sea pocas veces, a veces, a menudo y siempre, respectivamente. Suma los puntos y comprueba tus resultados.

Una cosa, no creas que la rutina de años puede cambiarse en un día. Lo importante es sentir la necesidad del cambio y proponerse optimizar el uso del tiempo.

	1. Llego a las reuniones puntualmente y bien preparado
	 1
	 2
	 3
	 4

	2. Me aseguro de que haya un reloj visible donde trabajo
	 1
	 2
	 3
	 4

	3. Las reuniones que organizo alcanzan su objetivo
	 1
	 2
	 3
	 4

	4. Las reuniones que organizo acaban puntualmente
	 1
	 2
	 3
	 4

	5. Abro la correspondencia en cuanto llega a mi escritorio
	 1
	 2
	 3
	 4

	6. Echo un vistazo a cualquier artículo importante de periódicos y revistas
	 1
	 2
	 3
	 4

	7. Elimino mi nombre de la lista de entregas de revistas y periódicos que no leo
	 1
	 2
	 3
	 4

	8. Leo los faxes el día que los recibo
	 1
	 2
	 3
	 4

	9. Puedo acabar tareas sin que me interrumpan mis colegas
	 1
	 2
	 3
	 4

	10. Decido cuántas veces permito que me interrumpan al día
	 1
	 2
	 3
	 4

	11. Reservo ciertas horas para recibir visitas de colegas
	 1
	 2
	 3
	 4

	12. Cuando reflexiono acerca de una estrategia, cierro la puerta del despacho
	 1
	 2
	 3
	 4

	13. Digo que devolveré las llamadas telefónicas, y lo hago
	 1
	 2
	 3
	 4

	14. Limito la duración de mis llamadas
	 1
	 2
	 3
	 4

	15. Permito que un colega o una secretaria filtren mis llamadas
	 1
	 2
	 3
	 4

	16. Decido cuántas llamadas puedo atender personalmente cada día
	 1
	 2
	 3
	 4

	17. Echo un vistazo a los memorandos internos en cuanto los recibo
	 1
	 2
	 3
	 4

	18. Leo los memorandos internos más adelante
	 1
	 2
	 3
	 4

	19. Evito que mi bandeja de asuntos pendientes se desborde
	 1
	 2
	 3
	 4

	20. Elimino todo el papeleo de mi escritorio
	 1
	 2
	 3
	 4

	21. Delego en mis colegas tareas que podría hacer yo mismo
	 1
	 2
	 3
	 4

	22. Hago un seguimiento del trabajo delegado
	 1
	 2
	 3
	 4

	23. Intento que los informes de mis subordinados se limiten a una página
	 1
	 2
	 3
	 4

	24. Reflexiono acerca de quién necesita conocer la información que despacho
	 1
	 2
	 3
	 4

	25. Logro un equilibrio entre el tiempo dedicado a reflexionar y el dedicado a actuar
	 1
	 2
	 3
	 4

	26. Hago una lista de las cosas que tengo que hacer cada día
	 1
	 2
	 3
	 4

	27. Sólo trabajo cierto número de horas al día, no más
	 1
	 2
	 3
	 4

	28. Hago el esfuerzo de mantener un contacto personal con mis empleados
	 1
	 2
	 3
	 4

	29. Tengo presentes las cualidades de cada uno de mis colegas
	 1
	 2
	 3
	 4

	30. Me aseguro de estar informado acerca de lo último en informática
	 1
	 2
	 3
	 4

	31. Almaceno los mensajes del correo electrónico para leerlos más adelante
	 1
	 2
	 3
	 4

	32. Compruebo y ordeno los archivos de mi ordenador
	 1
	 2
	 3
	 4


Análisis de los resultados

32-64 Aprende a usar el tiempo con eficacia y reduce el tiempo que dedicas a trabajar de modo improductivo.

65-95 Tienes una aptitud razonable para administrar el tiempo, pero podrías mejorar.

96-128 Empleas el tiempo con mucha eficacia, sigue buscando nuevas maneras de racionalizar el trabajo.

Pilar Ponce de León

Información complementaria

No precisas más horas, sólo orden

En muchas ocasiones lo que hace falta no es más tiempo, sino una buena planificación. Así, la distribución correcta de una jornada laboral sería dedicar cerca de un 60% del tiempo a actividades de desarrollo (de ellas depende el futuro de la empresa), un 25% a proyectos en curso (son el presente del negocio y antes fueron proyectos de desarrollo) y un 15% a las tareas rutinarias. El problema es que solemos distribuir el trabajo en proporciones inversas.

	Dos usos muy distintos del mismo tiempo

	 
	Distribución ideal del tiempo 
	Distribución real del tiempo

	Tareas rutinarias
	60%
	15%

	Proyectos en curso 
	25%
	25%

	Planificación y desarrollo
	15%
	60%


El tiempo es el mismo para todos, pero a unos les cunde y a otros no. Esto se debe a que mucha gente planifica la jornada en el orden inadecuado.

Nunca pases por alto tus ritmos energéticos

Durante la jornada laboral, los niveles de rendimiento fluctúan, por ello no es eficaz dedicar el tiempo a lo que va llegando o buenamente se nos ocurre. Si realizas tareas difíciles en tus horas bajas, tendrás que dedicar a ese trabajo más tiempo del que en realidad precisa. Para que esto no ocurra, debes conocer tu ritmo energético, es decir, las horas de mayor y menor concentración, y luego planificar el trabajo en consecuencia. Aquí, cada persona es un mundo, por ello algunas empresas permiten a sus empleados operar con flexibilidad horaria. Pero quienes están sujetos a una jornada estricta, también pueden organizarse:

· Haz un gráfico que muestre en el eje horizontal las horas de una jornada laboral típica. En el eje vertical dispón cifras que vayan de –5 a 5. Este vértice representa el rendimiento (el 0 es el nivel de eficacia media). 

· Anota los momentos en los que te sientes cansado o más alerta y une las marcas para ilustrar tu ciclo energético. 

· Repite este ejercicio durante varios días para delimitar con certeza su ritmo. 

· En el futuro, programa las tareas –A (planificación), B (rutina) y C (proyectos en curso)– en función de tus descensos en energía. 

	

	Fuente: La administración del tiempo. Hindle, Tim. Grijalbo, 1998


Comportamientos que hacen peligrar el buen uso del tiempo

A continuación te mostramos las actitudes que influyen negativamente en el correcto uso del tiempo. Estas formas de actuar no suelen darse en estado puro, aisladas. Es más, una misma persona puede caer simultáneamente en varios vicios. Así, por ejemplo, tendemos a resolver los temas importantes en un tiempo escaso (de modo chapucero), pero las horas que ahorramos las dedicamos a perfeccionar tareas poco importantes. Sin duda, con el mismo tiempo y una actitud más correcta, podríamos ser más eficaces.

	Actitud
	Cómo actuar

	Chapucero

La prisa, tan habitual, y la presión de los asuntos pendientes le llevan con frecuencia a dar por terminada una tarea prematuramente, por tanto los resultados son mediocres. Lo mismo le ocurre a la persona que trabaja poco motivada.

Perfeccionista

Su objetivo es hacer las cosas a la perfección, algo poco recomendable porque dedica más tiempo y esfuerzo del que realmente requiere cada tarea. Una actitud nada conveniente ya que habrá asuntos que no lo merezcan.
	Creer que el valor de una tarea aumenta progresivamente según el tiempo que se le dedica, es falso. Al iniciar un trabajo, su valor no se percibe. Poco a poco, adquiere calidad, pero llega un momento en el que por más tiempo que dediquemos, no se aprecia mayor valor. Por ello, hay que mantenerse en el nivel de eficiencia, es decir, alcanzar la suficiente calidad pero sin pasarse. No porque no sea bueno el perfeccionismo, sino porque no es rentable. En resumen: lo peor y lo mejor son enemigos de lo bueno. Para los poco motivados "Si no quieres caldo, toma dos tazas". Así deberían pensar quienes realizan tareas mediocres por falta de interés. Y es que no resolver las cosas a la primera obliga, con frecuencia, a repetirlas.

	Complaciente

Tiende a satisfacer a los demás haciendo trabajos no porque le interesen, sino por el afecto que espera recibir a cambio. Lo peor es que ni recibe ese afecto, ni consigue el respeto que lograría con una actitud más independiente.
	Quien carga continuamente con trabajos que no le corresponden se convierte en alguien manipulable. Por ello, debe aprender a decir no, sobre todo a las personas aparentemente débiles, que consiguen que sea el fuerte el que asuma la responsabilidad y el esfuerzo. Y cuando la última opción posible sea realizar la tarea, debe apuntarse el tanto.

	Adicto al riesgo

Parece disfrutar cuando termina el trabajo en el último minuto. Exponerse a no conseguir algo añade excitación a su vida laboral ya que provoca las mismas reacciones corporales –adrenalina, aceleración del pulso...– que otras actividades ya inusuales, como cazar un león.
	Si a alguien de tu entorno le gusta el riesgo proporciónaselo. Encárgale más tareas, pídele un informe para mañana... haz todo lo posible para conseguirle emociones que lo mantengan satisfecho.

Si te ves reflejado en este perfil, trabaja más al día y ponte plazos cortos en las tareas que te piden. De todas formas, tampoco te vendría mal pensar un poco en los sobresaltos que provocas a los otros.

	'Laboradicto'

Vive por y para su trabajo, sólo en él se siente justificado y valorado. Abarca demasiado y no delega. Exige a los demás la misma dedicación. Se siente a la vez orgulloso y frustrado.
	La sobrecarga de tareas le hace trabajar deprisa y, por tanto, con escasa calidad. Por ello, no es actividad sino resultados lo que debería exigirse a sí mismo. La acción sólo es inteligente cuando le precede una adecuada, aunque sea rápida, reflexión. Debe delegar y empezar a fijarse metas personales.


Lo urgente y lo importante

Generalmente tenemos más cosas que hacer de las que podemos cubrir cada día. Si no hay tiempo para todo, ¿qué hacer primero? Pues bien, como regla general, lo importante (trabajos que nos acercan a las metas empresariales) es previo a lo urgente (aquello que necesita una solución inmediata, lo que no significa que influya positivamente en el logro de los objetivos. Al contrario, suele postergar dichas metas).

Así, es más importante ocuparse de las oportunidades que de resolver problemas, y lo que se proyecta hacia el futuro tiene prioridad sobre las viejas cuestiones. El problema es que, metidos en faena, olvidamos esta regla. Un ejemplo: cuando tenemos que cubrir un puesto, solemos hacerlo "sin perder tiempo". Esa selección apresurada lleva a designar a un candidato inadecuado, que a la larga habrá que reemplazar. Lo que no ocurriría de haber empleado el tiempo necesario en la elección.

Pero si trabajar con urgencia no es aconsejable, aún peor es centrarse en actividades rutinarias, y también hay quien lo hace. Hay muchas formas de organizar el trabajo, pero podemos agruparlas básicamente en los cuadrantes que aparecen abajo. Sólo uno de ellos es efectivo:

Cuadrante 1. Es urgente e importante e integra actividades que se han de atender imperiosamente. Vivir permanentemente en este grupo sólo trae estrés y agotamiento.

Cuadrantes 3 y 4. Las personas efectivas permanecen fuera de ellos porque no son importantes.

Cuadrante 2. Es el corazón de la gestión efectiva del tiempo.

	¿En qué cuadrante te centras?

	 
	Urgente
	No urgente

	Importante
	Actividades

· Crisis 

· Problemas apremiantes 

· Proyectos cuyas fechas vencen
	Actividades

· Fijar estrategias para agregar valor a la empresa 

· Desarrollar nuevos productos o mercados 

· Construir relaciones

	No importante
	Actividades

· Interrupciones, algunas llamadas 

· Correo, algunos informes 

· Algunas reuniones 

· Cuestiones inmediatas, acuciantes 

· Actividades populares
	Actividades

· Trivialidades, ajetreo inútil 

· Algunas cartas 

· Algunas llamadas telefónicas 

· Actividades agradables


Tu entorno también necesita organización

El orden en la mesa de trabajo es la antesala de una mayor eficiencia. Así, el just in time que las empresas emplean en los procesos de fabricación también es aplicable a tu escritorio. Esto significa ser consciente de la urgencia de los papeles y del sitio en el que deben estar", dice el consultor Tim Hindle.

Línea de montaje 

Considera tu mesa como una cadena de montaje. Por un extremo entran las materias primas –en su mayoría en forma de papeles– para ser procesados por una máquina (tu cerebro) y archivados o bien eliminados. Para ello, echa un vistazo a los documentos en cuanto lleguen:

· Si son urgentes e importantes, ocúpate cuanto antes de ellos o delega la tarea. 

· Si no son urgentes pero sí importantes, colócalos en una bandeja de asuntos pendientes para tratarlos más adelante. Eso sí, fija un rato diario para revisar estos temas y evitar que se acumulen. 

· Tira cualquier papel innecesario o del que ya te has ocupado y no volverá a servirte. 

· Archiva sólo la información que consultarás en el futuro. El problema es que, en ocasiones, ese futuro no llega... y nuestros cajones rebosan de papeles. Por tanto, reserva un tiempo regularmente para archivar. Puedes hacerlo cada semana o incluso cada mes. Con la perspectiva del tiempo comprobarás que algunas cosas que parecían vitales no lo son tanto. Una cosa: no conviene delegar esta tarea de decidir qué conservar y qué tirar. Si no puedes hacerlo tú todo, al menos participa en la selección. 

Cómo archivar 

El archivo debe funcionar igual que un ordenador. Las palabras clave deben despertar asociaciones de ideas que te conduzcan con rapidez al sitio donde está guardado un papel concreto. Dichas asociaciones estarán determinadas por la naturaleza de tu trabajo. Por ejemplo, si eres el gerente de ventas de una empresa pequeña que produce artículos de escritorio, puedes crear una carpeta para cada cliente. Si eres un exportador, la clasificación básica puede estar definida por la geografía; podrías tener cinco carpetas grandes: una para cada continente. Si tus archivos –como es el caso– abarcan categorías amplias, subdivídelos para que sean más accesibles (por ejemplo, por países).

Otros consejos

· La superficie de trabajo debe estar lo más despejada posible. Guarda plumas, lápices, pegamento... en un único lugar, que no dancen por la mesa. 

· Evita las notas pegadas (post it), se pierden fácilmente. Así, por ejemplo, resístete a la urgencia de usarlas para anotar un teléfono. Utiliza un cuaderno o una agenda. Además, cuando quieras llamar a ese número sabrás exactamente dónde encontrarlo. 

· Si tu mesa no es muy grande, utiliza una supletoria para mantener el ordenador y la impresora. Reserva el escritorio para los documentos que precisas en ese momento y para el teléfono. 

· Ordena al día o será "pan para hoy y hambre para mañana".

El trabajo en equipo

Cuando se trabaja en grupo practicar técnicas de manejo eficaz del tiempo supone todo un reto. "Un equipo puede aportar rendimientos muy variables, pero sólo se multiplican los éxitos cuando cada uno de los miembros usa bien su tiempo", comenta José Maria Acosta.

Eso sí, cuando se trabaja en grupo el liderazgo es más necesario que nunca, ya que los subordinados tienden a seguir el ejemplo del jefe. Por tanto, si coordinas un equipo, no esperes que tus colaboradores usen bien el tiempo si tú no lo haces. Acosta cita también otros aspectos:

Motivar

Resulta absolutamente ingenuo pensar que los demás van a trabajar seriamente y sin perder el tiempo en actividades superfluas cuando no tienen un interés personal en ello. El equipo sólo se volcará en el trabajo si está lo suficientemente motivado en el logro de un objetivo común.

Informar

La comunicación entre los miembros del equipo debe ser fluida. Sólo así se evitará que varias personas trabajen en el mismo tema, algo que provoca pérdidas de tiempo y es una fuente de conflictos interpersonales.

Formar

La ayuda que el directivo recibe de cada persona de su equipo depende de las capacidades que tenga cada uno. Por tanto, además de tu obligación como jefe es de tu interés potenciar el desarrollo de cada miembro. Nada tan rentable como perfeccionar el desarrollo de las funciones habituales o enseñarles habilidades nuevas para afrontar las tareas con resultados eficaces y en el menor tiempo posible.

Delegar ayuda a ganar tiempo

Se tarda demasiado en explicarlo", "al final tendré que repetirlo", "los clientes siempre quieren tratar conmigo"... Comentarios como éstos no son, en realidad, más que excusas que los directivos esgrimen para justificar su miedo a delegar. Y es que muchos jefes se resisten a encargar tareas porque les produce la sensación de pérdida de poder. En realidad, con esta actitud lo único que pierden es tiempo, cuando se supone –al menos es lo que reflejan las nóminas– que el tiempo de un directivo es más valioso que el de cualquier otro trabajador. Por otro lado, los imprescindibles que dedican su jornada a las tareas del día a día y nunca encuentran el momento de sentarse a pensar en nuevas oportunidades de negocio, convierten a sus empresas en vulnerables, una situación peligrosa ante cualquier imprevisto o reacción de la competencia. En definitiva, el directivo que delega, además de ganar tiempo y reducir estrés, logra que su negocio permanezca firme en el mercado. Todas estas razones son lo suficientemente importantes como para tomarse en serio la tarea de repartir el trabajo Ahora hay que aprender a hacerlo.

Que, cuándo y cómo se debe delegar 

Son delegables todas las tareas que pueda realizar, con similar destreza, un colaborador de menor coste para la empresa. Aun así, puedes comenzar con las rutinarias y con el tiempo ir desligándote de otros trabajos más especializados. En cualquier caso, acepta que enseñar a otra persona puede llevar un poco de tiempo, por lo que debes permitir una curva de aprendizaje razonable.

Además, debes tener en cuenta los siguientes pasos:

Antes del encargo

· La decisión de delegar no se debe tomar a impulsos del agobio y cuando ya no queda otra alternativa. Así, lo más probable es que se deba repetir el trabajo. 

· Adecua la tarea al nivel de especialización de cada colaborador. 

· Explícales el contenido y el sentido del encargo. Asegúrate de que las instrucciones quedan claras. Sólo así evitarás que el tiempo recuperado al delegar vuelva a perderse en correcciones. 

· Establece fechas de cumplimiento. Cuando la tarea sea muy importante fija reuniones periódicas para controlar el progreso. 

· Brinda la autoridad que sea necesaria para realizar el trabajo correctamente, ya que de otra forma sólo se despilfarrará el tiempo y se ocasionarán problemas adicionales. 

· Anota las tareas asignadas para tener un control sobre ellas. 

Durante el proceso

· No desligues a ningún colaborador de la obligación de realizar la tarea correctamente. Si hay que hacer cambios, devuélvele el trabajo defectuoso y dale instrucciones sobre lo que ha de modificar. 

Al terminar la tarea

· Recuerda que la responsabilidad final es de quien ordenó la tarea. 

· Agradece el trabajo realizado o a la larga encontrarás que tus subordinados son reacios a colaborar. Entonces serán ellos quienes se excusen con frases como "no sé hacerlo", "no es asunto mío", "no me pagan para eso"... 

Otras ventajas del jefe

La hora tranquila

Lo ideal sería que toda persona pudiera disponer de al menos una hora al día para trabajar sin interrupciones. Quienes están codo con codo con los demás lo tienen difícil, pero los jefes con despacho (que son la mayoría) sí pueden permitirse este lujo. Para ello, bloquea de modo sistemático parte del día –normalmente una hora u hora y media– y dedícala a las tareas más importantes. Esto requiere que tu gente conozca y respete la decisión, algo compatible con la a veces mal interpretada política de puertas abiertas. Esta política no confiere a nadie el derecho a interrumpir cuando le parece, sino a acceder con prudencia a la persona cuya colaboración necesita. Lo que es bien distinto.

La secretaria

Una buena secretaria realiza tareas rutinarias como filtrar las llamadas y la correspondencia, procesar textos, archivar documentos… Si no es así, esa persona no debería estar donde está. No obstante, si eso es lo único que esperas o permites, estás desaprovechando lo que para muchos ejecutivos es su principal apoyo laboral. Esta persona acaba sabiendo más de lo que crees de tu trabajo, así que ten en cuenta sus sugerencias. Con esta persona trabajas en equipo, por lo que debéis llegar a un buen entendimiento. Tómate tiempo para enseñarle, mantén una reunión periódica para fijar las tareas y deja que organice su lista de prioridades de los trabajos, como tú haces con los tuyos.

Toda la tecnología a tu servicio

Muchos inventos han sido pensados para facilitar el trabajo, pero no siempre los usamos bien. 

· Ordenador (de sobremesa y portátil). Proporciona gran cantidad de espacio virtual para guardar documentos. Eso no quiere decir que lo llenes de papeles inútiles y desfasados. No importa la velocidad del procesador, y menos aún la cantidad de memoria, si no puedes encontrar lo que buscas. Diseña un sistema para almacenar información similar al que utilizas para los papeles de tu mesa. Organiza los archivos en directorios y subdirectorios con nombres claros y lógicos. Prevé posibles averías en el disco duro: haz copia de seguridad de los archivos importantes en disquetes u otro medio de almacenaje y etiquétalos. 

· Teléfono (fijo y móvil). Actualmente ofrece muchas opciones: desvío de llamadas, teclas de números completos, líneas de conferencia… Opta por un aparato que disponga sólo de los elementos que usas, no tienen sentido un montón de opciones si no las utilizas. 

· Fax. Elegimos habitualmente el teléfono porque nos parece más rápido, pero es posible que nuestro interlocutor no esté localizable. El fax es una buena alternativa. Úsalo si necesitas dar a conocer algo con detalle y si deseas una respuesta rápida. 

· Correo electrónico. Es otro competidor del teléfono, ya que es fácil de utilizar y puedes enviar cualquier documento. Úsalo si quieres una respuesta inmediata. Eso sí, controla la información que recibes. No des tu dirección alegremente o te llegarán montones de mensajes innecesarios que se acumularán en la bandeja de entrada. Puedes aprovechar las direcciones de correo gratuitas de Internet para el menos importante. Otra cosa, si recibes algún boletín electrónico de noticias de tu sector verifica que te es de utilidad. Solemos suscribirnos para "estar al día", pero la falta de tiempo nos hace tirar los mensajes sin haberlos leído. Evita la lluvia de correo por el simple procedimiento de no apuntarte o de borrarte si la recibes. 

· Internet. Guarda en la opción de favoritos las direcciones que visitas habitualmente para no tener que localizarlas cada vez que las necesites. Usa los buscadores correctamente de manera que al pedir información no te aparezcan 15.000 resultados y sólo dos útiles. 

Agendas para todas las necesidades

De papel

Hay quien lo duda, pero las agendas de papel están preparadas para la vida moderna. 

· Ventajas. Objetivos, proyectos, próximos pasos, resultados, información clara, planes, notas de reuniones... La agenda tradicional permite registrarlo todo y no de manera telegráfica. Además, no hay nada más sencillo que acceder a los datos de este organizador. Es vital para registrar los procesos creativos, de organización y de planificación del tipo "¿dónde queremos ir?", "¿cómo vamos a llegar?", "¿quién puede colaborar?"... 

· Inconvenientes. Actualizar la información puede ser un problema, y otro el hecho de que no permita transferir información de Internet, fax o e-mail. En las más pequeñas no hay espacio para apuntar nombre, dirección, teléfono, fax, dirección de correo electrónico... Las de mayor tamaño son algo incómodas si hay que llevarlas de un sitio a otro. 

Electrónicas

En su origen eran lo más parecido a una calculadora. Con el tiempo han evolucionado hasta convertirse en una alternativa más cómoda y eficiente que muchos ordenadores portátiles. 

· Ventajas. Está indicada para quienes en su actividad laboral trabajan tanto dentro como fuera de la oficina. Es perfecta para recoger datos concretos como teléfonos y listas de precios. Algunas permiten enviar faxes y correo electrónico... Pero, sin duda, su ventaja es el tamaño: la mayoría caben en un bolsillo. 

· Inconvenientes. Quien trabaje con un organizador electrónico conoce el problema: durante una reunión, o viajando, desearía tener una hoja de papel para descargar ideas o desarrollar notas. La visualización no es muy buena y los precios algo elevados. Mucha gente no aprovecha ni la mitad de las prestaciones que ofrece, porque para usarlas hay que estudiar un manual. 

'On line'

Muchos sitios de Internet ofrecen el servicio de agenda virtual. La ventaja es que se puede consultar o modificar a través de la red, desde cualquier lugar y en cualquier momento. Para ello, basta conectarse al sitio e introducir el nombre de usuario y la contraseña.

· Cómo elegir. Para que una agenda web sea útil ha de tener un sistema de navegación que permita moverse por todo el calendario y acceder a las citas de manera rápida y sencilla. Por tanto, escoge en función de la velocidad del servicio prestado. Otro elemento que aporta calidad a una agenda web es poder personalizarla. Así, por ejemplo, es bueno que permita crear páginas de día, semanales, mensuales o incluso anuales. En algunas se puede incluso subdividir un día en los intervalos de tiempo que mejor se ajusten al horario del usuario. 

· Características. Guardar las citas es el servicio clásico de las agendas, pero en el caso de la agenda web la ventaja es que su capacidad es ilimitada Además, el usuario puede programar un servicio de avisos de las citas programadas mediante mensajes de correo electrónico. Así la notificación de la cita puede producirse de manera inmediata, cuando el sistema detecta que ha vencido su plazo, un día antes de este vencimiento, etc. Esto es muy útil, ya que el usuario no necesita visitar continuamente su agenda para conocer las citas pendientes y puede guiarse por los e-mails recibidos para recordarlas. Ello permite al usuario utilizar su agenda también como tablón de notas para recordar. Las agendas web suelen completarse con servicios típicos de las agendas de papel tales como calendario, efemérides, frases ilustres y hasta un clásico: el santoral. La tecnología WAP, que permite conectarse a Internet a través de teléfonos móviles, potenciará aún más el uso de la agenda web.
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