RESUMEN EJECUTIVO

Bil y Cher Holton presentan 33 “recetas’ cortas paramejorar
sus habilidades en el trabgjo deinmediato. Si se arriesga a
probarlas, seguramente le ayudaran a ser mas productivo, mas
efectivo y mas visible ante | os g ecutivos que |e pueden ayudar
ensu carrera.

L os consejos estan clasificados por topico:

- Dar poder (Empower) asus subordinados

- Actuar como un lider

- Dar labienvenidaal cambio

- Comunicarse para obtener mejores resultados
- Mangjar el tiempo

- Alcanzar su méximo potencial

- Usar lacreatividad en todo lo que hace

Lo interesante de estos consegjos es que | os puede aplicar
utilizando los recursos con |os que ya cuenta. No necesita pasar

horas de estudio para comenzar a aplicarlos.

Lamayoria de las tacticas requieren trabajo y auto disciplina
Pero nadie halogrado objetivos importantes de otra manera.

Dar poder (Empower) a sus subordinados

Desarrollar buenas relaciones de equipo puede darle asu
organizacién una ventajaimportante sobre las demas. Un
miembro de su equipo motivado, confiado, orientado al logro y
con recursos, se aboca hacia el logro de los objetivosy en
consecuencia aumenta la rentabilidad dramaticamente.

Lastécticas a continuacion van dirigidas a obtener |o mejor de
su gentey alograr un sentido de trabajo en equipo. Usadas
adecuadamente, logran extraer resultados extraordinarios de
personas ordinarias.

1.- Celebrelas pequefias victorias

Consiga algo paracelebrar con su gente cada semana. Puede
ser un aniversario o el logro personal de alguien, pero es

preferible celebrar logros de trabajo. Obsequie un premioy
agradezca atodo el grupo por hacerlo posible.

Pequefias celebraciones, hechas con frecuencia, hacen una
gigantesca diferenciaen lamoral y en la productividad.

2.- Administre lapiladetrabajo

Escriba la siguiente frase en un papel: “El procedimiento /

Curso Corto para Gerentes

33 técticas para mejorar su carrera

Por Bil y Cher Holton

Un libro de Gerencia resumido por Resumido.com

regla/ regulacion / politica mas fastidioso y humillante con el
quetengo quevivir es...”. Distribuya copias de este papel
entre los miembros de su equipo e invierta una mafiana
discutiéndolo con ellos. Escriba todas las frustraciones en un
papel, y comprométase de inmediato a hacer los cambios
necesarios.

Repita este gjercicio regularmente y lograré construir
poderosas y duraderas relaciones de trabajo— ademés de
mejorar el rendimiento y la satisfaccion de su equipo.

3.- Cristalice su misién

Antes de su préxima reunion de equipo, escribala mision dela
empresa en una transparencia. Cuando comience la reunion,
encienda el proyector y manténgase en silencio unos minutos
paraatraer laatencion delos asistentes.

Unavez asimilada, haga dos preguntas: ¢, Qué estamos
haciendo que interfiera con alcanzar este objetivo ? y con
muchavalentia, ¢ Qué estoy haciendo yo para sabotearlo ? No
hable mas hasta que obtenga respuestas - escribal as.

Al terminar el gjercicio, agradezcaalos participantesy tome el
primer paso pararesolver |os obstacul os identificados.

4.- Muestre su aprecio ahora

Escriba notas a dos o tres personas de su equipo cada semana,
felicitandol os por sus logros profesionales o personales. Hala-
guelos por tomar riesgos, por manejar bien aun cliente o por
cualquier otracosa.

Toda persona responde bien ante un elogio. Un empleado
contento es un empleado productivo.

5.- Analice los descarrilamientos

Cuando un proyecto, operacion o nuevo producto fallan,
examine el por qué. ¢, Estuvo el problemaen el ciclo
disefio/desarrollo ? ¢, Se utilizaron inadecuadamente los
recursos ? Hagatodas las preguntas necesarias para determinar
gué se hizo mal y cémo evitar unafallasimilar en el futuro.
Retinase con los miembros del equipo paradiscutir los
hallazgos del andlisis.

6.- Cree unaexperienciatipo “Indiana Jones’

Organice un fin de semana de aventura. Invite asus colegasy
subordinados a participar de una experienciaen torno aun
tema como toma de riesgo, trabajo en equipo, innovacion, etc.
Tengaclaro qué desea obtener delaexperiencia.



[RESUMIDO.COM

Curso Corto para Gerentes — Pagina 2|

Aventuras tipo escalada de montafia, paracaidismo, cazay
caminatas por la natural eza proveen bastantes retos como para
lograr mas confianzay camaraderia entre sus compafieros.

7.- Busgue ventanas de oportunidad

Organice un equipo de gerentes (preferiblemente recién
contratados) para que visiten al menosotras diezempresas. No
necesariamente deben ser similares ala suya; pueden ser
centros de operaciones, sedes principal es, plantas o almacenes.

El objetivo de estas visitas es buscar cosas que otros hagan
bien y su empresa mal (o que no hagan de un todo). Trate de
identificar al menos diez mejoras que puedaimplantar en su
empresa, dos de las cuales en formainmediata.

Entre otras areas en las cual es buscar mejoras: mantenimiento,
seguridad, medicion y monitoreo de resultados, reclutamiento,
aseguramiento de calidad y entrenamiento.

Liderazgo de Excelencia

Mostrar un liderazgo de excelencia es sencillamente funda-
mental y esencial parael éxito organizacional alargo plazo.

El liderazgo crea confianza; los empleados seguiran a aquel os
gue demuestren integridad, sensibilidad, decisiony un sentido
claro de mision. Las siguientes tacticas |le ayudaran a mejorar
esas fortalezas.

8.- Conozcaal experto

Si quiere ser un verdadero experto en determinada area,
aprenda de quienesyalo son. Identifique una habilidad
especifica que desea mejorar (manejar multiples proyectos ala
vez 0 manejar grupos de discusion, por ejemplo) y consigaa
alguien que searealmente bueno en eso.

Unavez identificadala personaideal, pidale permiso para
sentarsey observarlo. Hagal o con detenimiento y tome las
notas necesarias, pero no hagajuicios alin acercade la utilidad
de sus técnicas para usted.

Unavez hecho esto, relinase con la personay revise con él sus
anotaciones. Comparta sus observaciones y obtengarespuestas
a preguntas como ¢, Qué problemas surgen al usar estas
estrategias ? ¢, COmo puedo poner esas estrategias a funcionar ?
¢, Qué otros recursos utilizar ?

9.- Organice un club del Libro-del-Mes

Cada mes seleccione un libro que le ayude a desarrollar sus
habilidades gerenciales. Trate de identificar consejos especifi-
cos que le puedan ayudar a enfrentar los retos de cada dia.

Invite a sus compafieros de trabajo a seleccionar y leer los
mismos libros, para luego discutirlo y compartir ideas. La
gente se emaociona cuando discute nuevas ideas, asi que su club

de libros puede realmente transformar su organizacién.

10.- ¢ Algun voluntario ?

Algunas de las mejores oportunidades de desarrollo estan en

los proyectos especial es de la empresa o de la comunidad.
Busque liderizar comités o proyectos sin fines de lucro— le

ayudaran adesarrollar habilidades como comunicacion,
planificacién y motivacion.

11.- Establecimiento de objetivos

Comience un cuaderno para analizar sus objetivosy detectar
los cambios en su formade pensar alo largo del tiempo. En
este cuaderno:

- Clarifique los objetivos que realmente desea al canzar (en su
carrera, anivel personal, posesiones, etc.). Redactelos en forma

positiva (“quiero hablar con confianza en publico” en lugar de
“qguiero sobreponerme a miedo a hablar en publico”).

- Determine cémo sabra que ha alcanzado €l objetivo.

- Determine cémo se veran afectadas sus relaciones con el
logro del objetivo.

- Determine el efecto que tendra alcanzar el objetivo sobre
usted. Si predice loscambios, no resentira el impacto en su
vida.

- ¢, Qué obstécul os tiene para conseguir 10s objetivos ?
Planifique estrategias especificas para eliminarlos.

El propdsito de este gjercicio es determinar |o que realmente
quiere (que no necesariamente esigual que lo que usted cree
gue quiere). Ademas, le proporcionara un plan paralograrlo.

12.- ¢ D6énde esté parado ?

Lealos reportes financieros de |os Ultimos tres afios de su
empresa. Su contenido revelara quién esta siendo aclamado o
acusado por los resultados, asi como cuales son los principal es
problemas, retos y oportunidades que la alta gerencia esta
considerando.

Estudie cuidadosamente estos documentos en busca de
informacion que le sea Util. Por ejemplo, si su departamento es
mencionado y por qué.

13.- Trate alos demés con justicia

Lamayoria de los gerentes se consideraimparcial y capaz de

evaluar lasfortalezas y debilidades de |os demas. Pero €l
verdadero reto es evaluarse a usted mismo.

Tome una hoja de papel y trace unalinea vertical. Piense en un
empleado que usted considere “dificil” y escriba del lado
izquierdo sus caracteristicas y comportamientos. L uego piense
en otro empleado con el que se sienta comodo y describalo del
lado derecho. Comparese con |as caracteristi cas de ambos.

Seguramente usted se parecerd mas a la descripcion del lado
derecho, en términos de creencias, actitud y valores. En

COoNsecuencia, juzgara alas personas con caracteristicas del
lado izquierdo mucho mas estrictamente.

Preglntese: ¢, Estoy siendo justo y consistente con todas las
personas con que trabajo, o tengo preferencias ?

Bienvenido el cambio

L as corporaciones tienen que aumentar dramati camente su
capacidad de aceptar el cambio. El ambiente de negocios
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cambia constantemente y las organizaciones deben cambiar
acordemente.

A nadie le gusta el cambio constante. Implicainterrupcion,
egos afectados, toma de riesgos, replantearse estrategias y
aceptar lo desconocido. Pero aungue no le guste, tiene que
aceptarlo. Las siguientes tacticas le ayudaran a sentirse mas
comodo con la inestabilidad.

14.- Construya escenarios “mejor caso” y “peor caso”

Usted toma decisiones constantemente. Pero tomarlas se
dificulta cuando tiene miedo de equivocarse.

Parafacilitar las decisiones, comience por describir la accién
gue debe tomar. Ahoracierre los 0jos e imaginese tomandol a.
¢Qué eslo peor que puede pasar? Visualice todo saliendo mal:
los sistemas fallan, la gente renuncia, usted es despedido, la
compafiia quiebra, etc.

Ahoravisualice lo contrario: todo sale bien. Todos estan mas
contentos, son mas productivos, usted es ascendido, etc.

Lo mas seguro es que ocurrira el mejor escenario. Pero
enfrentar de antemano sus peores temores |e permitird ponerlos
en perspectivay manejarl os adecuadamente.

15.- Consulte su bolade cristal

Relnase regularmente con |os jOvenes de su departamento,
paradiscutir las tendencias presentes y futuras en su industria
Plantéese preguntas como ¢Habra demanda para nuestros
productos o servicios en cinco o diez afios? ¢ Quién sera
nuestro competidor el afio que viene o en tres afos?

Discuta ademas el impacto que tendran sobre su empresa: la
descentralizacion, la de-regulacién, la oficina sin papel, los
mercados globales, el mercadeo directo, |0s nuevos desarrollos
en tel ecomunicaciones, etc.

Haga un esfuerzo por identificar tendencias, incluso aguellas
gue no parecieran afectarle ni remotamente a usted o asu
empresa.

16.- Ponga su dedo en el pulso

Revise su calendario de los Ultimos doce meses y con mayor
detalle los ultimos noventa dias. ¢, Qué | e dice acerca de sus
prioridades, habitos, habilidad de planificar, actividades
administrativas, etc. ?

Un andlisis afondo le permitirdidentificar los colegas con
quienes mas se reling, si realiza actividades que pueden ser
combinadas o delegadas, si tiene habitos poco productivos, etc.
A partir del andlisis, puede mejorar su formade trabajo de
inmediato.

17.- Pare de resistir

La Unicaforma de manejar larealidad corporativa cambiante
esadministrar el caos, aceptar |laambigliedad y manejar
multiples prioridades. Puede parecerle dificil a muchos, pero
un gerente que se resista a hacerlo se vera afectado en el
futuro.

Asi querelgesey acepte el cambio. Comience un programade
cambio incremental. Las siguientes son algunas técnicas para
autorenovarsey prepararse para el cambio en el trabajo:

Abotbnese |a camisa con su mano no dominante. Tome un
curso de drama. Comience un nuevo hobby que no tenga nada
gue ver con usted. Regale posesiones materiales. Escuche la
TV en lugar de verla. Conduzca al trabajo por otravia. Llegue
una hora antes. Haga alguna actividad fisicaen su horade
amuerzo. Coma Tofu. Hagase un masgje. Si le gustan las
novelas de misterio, lea biografias.

Comunicar se para mejores resultados

Lacomunicacion efectiva es necesaria para prestar un servicio
de calidad y para mantener una alta productividad. Es también
una buena forma de motivar a su equipo, permitiéndole
alcanzar un alto nivel de confianzay empatia.

18.- Seleccione un tema

Cada mes, seleccione una nueva habilidad comunicacional que

desee mejorar. Puede ser clarificar mejor sus expectativas alos
empleados, proveer retro-alimentacion (feedback) instanténea,
delegar, 0 manegjar |os desacuerdos.

Unavez seleccionada, vivala, comalay respirelaen todo |o que
haga: reuniones, v isitas, discusiones, etc. Cuando use la
habilidad del mes, analice la situacién posteriormente para

determinar si puede mejorar aln mas.
19.- Haga auditorias de lenquaje

Escuche con atencion lo que dicen los demas. ¢Como se
expresan los empleados, supervisoresy clientes? ;Cémo se
describen unos a otros? ¢Muestra el lenguaje orgullo por la
empresay sus productos, o faltade animo y miedo ala
incertidumbre?

Seguidamente, revise que esté causando el tipo de lengugjey
determine qué deprime y qué anima alos empleados. Segura-
mente podré hacer algo al respecto.

20.- Maraville alos nuevos

Junto con los departamentos de Relaciones Piblicasy

Comunicaciones, prepare una presentacion de la empresa para
nuevos empleados. Presente alli los valores, la historia, la
mision, etc. - todo con mucho animo y optimismo.

Un proyecto de esta natural eza puede parecer poco importante,
pero realmente puede lograr reafirmar el deseo del empleado
por trabajar alli, adoctrinarlo sobre aspectos importantes (por

ejemplo, laobsesion por laatencion al cliente) y demostrarle
gue hay espacio paracrecer y sobresalir.

Pero cuidado: prometa sol o aquello que puede cumplir.

21.- Un centavo por lo gue piensa

L os gerentes general mente piensan que animan suficientemen-
te a sus empleados— casi siempre se equivocan. La gente repite
los comportamientos que son reforzados, asi que no pierda
ninguna oportunidad de decir cuando le gusta algo.
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Todas las mafianas coloque un pufiado de monedas en su
bolsillo. Cada vez que halague a un empleado por un trabajo
bien hecho, pase unamonedaal otro bolsillo. Si al final del dia
no ha pasado todas |as monedas, preguntese por qué hasido
tan austero.

Manejo del tiempo

El tiempo es mas que dinero—esla forma cémo medimos la
viday el diadetrabajo. No tiene precio y no es recuperable.

Cada unade | as siguientes actividades van mas alla de las
técnicas superficiales de administracion del tiempo, paralograr
cambiar su conducta.

Recuerde: si tiene el control sobre su tiempo, controlara su
vida.

22 .- Latécnica RAAB (RAFT en inglés)

Relina todos los documentos y papel es que tenga en su mesa de
trabajo y eliminel os utilizando una de | as siguientes cuatro
opciones. Su objetivo: tocar cada papel una solavez.

- Redirigir: Mandesel o aalguien, deléguelo en un subordinado,
devuélvalo aquien selo envig, etc. Uselacreatividad para
eliminarlo de su mesa.

- Actuar.

- Archivar: pero no lo ponga en otra pila de documentos.

- Botar.

23.- Lapruebadel punto

¢, Hace usted recircular los papeles sin actuar sobre ellos ?
Haga este sencillo experimento: por las préximas dos semanas,
cada vez gque togue un documento, coldquele un punto rojo. Al
cabo de dos semanas, cuando consiga un reporte con veinti-
cinco puntos en él, tendra en sus manos una prueba fehaciente
de pérdida de tiempo. Regrese a punto 22 y resuélvalo.

24 .- El arranque de 10 minutos

Todos procastinamos, pero si decide eliminar |a procastinacién
de su vida, seguramente fracasara.

Una técnica menos drastica puede mejorar su productividad.
Cologue un cronémetro para que cuente diez minutos. Elija
entonces un proyecto que haya estado posponiendo y por los
proximos diez minutos haga algo que |o acerque haciala
culminacion del mismo.

El problema con la procastinacion no es hacer el trabajo— es
comenzar. Al sonar |os diez minutos, si quiere seguir
trabajando en ello, hagalo; si no quiere, tiene permiso de
dejarlo, siemprey cuando lo repitaal diasiguiente.

25.- Lajarrade las preocupaciones

La preocupacion es la emocion mas destructiva que existe—
puede acabar con su efectividad gerencial. He aqui una
solucion:

Consigaunajarrao latagrande. Esta serasu jarrade

preocupaciones. Luego aparte un rato cada semana (los
Viernes alas 4:00pm, por ejemplo). Cada vez que se preocupe

por algo, escriba la preocupacion en un papel e introdizcalo en
lajarra. Recuerde que no puede preocuparse en €l momento,
porque tiene un Momento Para Preocuparse (MPP).

En el MPP, saque todos los papelesde lajarray léalos. Algu-
nas preocupaciones le pareceran tontas. Otras ya se habran re-
suelto. Algunas todavia tendrd que manejarlas—hagal o ahora.

Si un grupo de personas a su alrededor tienen preocupaciones,
preocUpense en equipo. ¢Quién se ve mas preocupado ? ¢Quién
puede relatar el peor resultado posible para una situacion? Se
puede convertir en una actividad divertida que servird para
darse cuenta que no vale la pena preocuparse a menos que
pueda hacer algo a respecto—y si puede hacer algo,
simplemente hégalo.

Alcanzar su maximo potencial

Su desarrollo no depende de | as habilidades organizacional es
unicamente. Usted es responsable por desarrollarse como
persona. Los siguientes consejos le ayudaran a al canzar su
maximo potencial.

26.- Pavimente el camino hacia el perdén

Seleccione dos o tres compafieros de trabajo con quienes sus
relaciones no estén muy buenas. Recuerde las razones que le
Ilevaron alarupturay preguntese si vale la penareparar la
relacion.

Probablemente valga la penarepararla. Comience a hacerlo
perdonandolo.

27 - jLuces, Camara, Accion!

Todo actor sabe el valor de ensayar. Un gerente con
habilidades poco arraigadas puede ensayar para obtener
mejores resultados.

I dentifique sus puntos débiles. Puede ser evaluar la efectividad
de sus subordinados o vender unaidea a su jefe. Cualquier
cosa que quiera hacer en forma mas efectiva, consiga otra
personay ensaye. Dramatice la situacién y actle con pasion,
haciendo el papel tal como quisiera hacerlo en larealidad.

28.- Preguntas dificiles

Agérrese fuerte—Ilo que viene no serafacil. Pase unos minutos
contemplando cada una de las siguientes preguntas. Si |0 hace
honestamente, tendra la oportunidad de crecer y avanzar en €l
camino del liderazgo.

- ¢Cuéndo y en qué circunstancias estimulaalos demas a
hacerse dependientes de usted?

- ¢En qué formas utiliza usted su posicion para controlar, en
lugar de guiar, |as contribuciones de |os demés?

- (Quélellevaadecirle alos demas o que quieren oir, en
lugar delo que debe decir?

- ¢Cuéndo fuelaltimavez que se sintié amenazado por las
habilidades, destrezas o atractivo fisico de otra persona?

- ¢Cuéando fuelaultimavez que estando atascado, sin saber
gué hacer, dudé en pedir ayuda? ¢Por qué?

- ¢Siun“Genio” leofrecieratres deseos, qué pediria?
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- ¢Si tuvieralagarantia de culminarla sin problemas, que
aventurale gustaria experimentar?

- ¢Cud fue su peor fracaso de nifio? ¢de adol escente? ;como
Gerente? ¢como ser humano? ¢qué ha aprendido de esos
fracasos?

Contestar edas preguntas le ayudaran a descubrir €l verdadero
usted. Eso es recomendable, puesto gue un cambio en la
percepcion externa siempre es precedido por un cambio en la
interna.

29.- Mantengalaastucia

Tomese un sabético que le ayude amejorar sus destrezas
laborales. Debera negociar con su superior acercadela
longitud y naturaleza del mismo, pero no sobre el proposito —
mejorar sus habilidades para beneficio de laempresa. Los
sabati cos son buenos también pararecargar las baterias.

Algunas ideas para poner su mente en funcionamiento: (1)
involUcrese en un nuevo negocio (start-up) dentro de la
empresa (2) sepérese de su &rea para pensar coOmo resolver un
problemaen ella (3) si trabajaen laoficina principal, vayaa
unasucursal lejana (4) si trabajaen una sucursal, vayaala
oficina central (5) vaya“prestado” aotradivisién, o auna
organizacion sin fines de lucro (6) dedique tiempo a entrenar
nuevos empleados (7) investigue, disefie e implemente nuevos
programas de entrenamiento (8) gjerza otrafuncion por un
tiempo (9) hégase el portavoz de la empresa (10) establezcala
oficina de innovacion.

Las opciones no tienen limite. Pero siempre tenga el objetivo
en mente y manténgase en contacto con quienes e autorizaron
— querran saber que aprovecha el tiempo.

Innovacion dirigida

Las empresas lideres saben que un ambiente rico en innovacion
produce empleados superiores — lafuente de rentabilidad a
largo plazo.

Lainnovacion creativa es una destreza que se aprende. Pruebe
las siguientes técnicas para expandir el poder de su mentey de
susideas.

30.- Exponga su empresa aterritorio virgen

Organice un grupo de personas (alrededor de cinco) que estén
poco familiarizados con determinado aspecto de las opera-
ciones de la empresa. Encérguel os entonces de unatarea
especificaen esa area.

Por ejemplo, ponga gente de mercadeo a resolver un problema
de compensaci én de empleados.

Aungue no tienen experiencia, déjelos resolverlo. Recuerde
gue muchas de las grandes ideas han surgido de |a persona
incorrectaen el campo incorrecto en el momento incorrecto
(por gjemplo, la pelicula K odachrome fue descubierta por dos
mUsicos).

31.- Lecciones de Kindergarten

Libereal nifio creativo en usted. Compre un poco de plastilina

(arcilla o pasta para moldear), consiga un espacio y momernto
tranquilo; comience a moldearlay olerla. Concentrarse en eso
leayudaraarelgjarse.

Haga entonces una escultura. Tome notas de las ideas que
cruzan su mente. Pueden comenzar a surgir ideas y soluciones
aproblemas no relacionados.

Analice sus obras de arte y piense qué dicen sobre usted.

32.- Quepasariasi...

Este método (en Inglés What-if) le llevaa pensar mas alladelo

tradicional, lo com(n o lo habitual. Le permitira pensar en
forma mas estratégica.

Hégase preguntas de este tipo:

- ¢, Qué pasaria siel ser humano viviera doscientos afios ?
- ¢, Qué pasaria si la semanalaboral fuera de tres dias ?

- ¢, Qué pasaria si cada pais produjera un solo producto ?
- ¢, Qué pasariasi €l cielo fuera morado ?

Ahora, contéstelas. Si el ser humano viviera doscientos afios,
se retirariaalos 150. Pudiera retrasar mas las cosas. Gastaria
mucho mas en regal os. Las aseguradoras quebrarian. Las
familias serian mas grandes.

Esto tiene gran aplicacion en los negocios. ¢, Que pasaria si
pudieraleer lamente de su cliente ? ¢ si las computadoras se
dafiaran todos los dias (0 nunca) ? ¢ si no hubieralimite enlos
aumentos salariales ?

Si hace este gjercicio con regularidad, se convertiraen un
pensador, con capacidad de ver viejos problemas en nuevas
formas.

33 Laexhibicién en evolucién

Convierta una sala de reuniones en unagaleriade ideas. En la
pizarra, escribaun problema organizacional deinterés para
todos. Luego invite atodos aayudar aresolver el problema
agregando susideas u opiniones en | as paredes.

Cada pared puede tener un tema: nuevasideas, preguntas, re-
definiciones del problema, etc. Empleados de todos los
departamentos pas arén por ali, leerdn lo que dicen los otros, y
aportaran algo.

1 1C .
|
Utilicetodas lasideas pararesolver el problema.

gAﬂ*amacom
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