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RecomendacionesAntes de empezar con la lectura de este libro,
concdeme unas lineas para darte una serie de

pistas y recomendaciones bsicas para sacar el mximo de lo que
vas a encontrar aqu.

Cmo leer este libroPuedes empezar a leerlo por el principio o ir
directamente a alguna de las secciones o captulos

que ms te (os) interese mejorar. Aunque naturalmente hay conexin
entre cada uno de ellos,

estn escritos para que puedas consultarlos individualmente y,
por supuesto, volver sobre ellos

posteriormente para refrescar las ideas y repasar los conceptos
ms determinantes.

Todas las secciones y captulos estn enfocados hacia conclusiones
prcticas, hacia cambios y

mejoras reales. Es, sin lugar a dudas, lo mejor que puedes y
podis hacer con esta obra:

convertirla en acciones. Desde su concepcin hasta su estructura,
este libro est pensado para

que podis pasar de la teora a la prctica, para que las ideas se
conviertan en cambios y los

cambios en mejoras.

Haz una lectura activaLo peor que puedes hacer con este libro es
leerlo de corrido, de manera apresurada, y esperar

que las soluciones lleguen solas. En las prximas pginas hallars
numerosas ideas, frmulas y

soluciones a los retos del trabajo en equipo. Pero es necesario
que tanto t, como las personas

con quienes quieras compartirlo, lo leis con calma y de un modo
deliberadamente consciente.

Esto implica parar en cualquier momento cuando encuentres algn
prrafo interesante, algn

ejemplo en el que veas reflejado a tu equipo, o alguna medida
concreta que creas puede

ayudaros. Detn la lectura, mastica y saborea lo que hay detrs de
las distintas propuestas.

Una buena idea es leer con una libreta cerca. Esto te permitir
tomar notas, anotar reflexiones y,

especialmente, recoger los prximos pasos que vas o vais a
dar.

Qu te vas a encontrarHallars ideas cotidianas que os ayudarn a
forjar nuevas rutinas y un mejor estilo de trabajo.

Tanto hbitos personales como de equipo que os permitirn sacar ms
de cada da. Claves que,

por lo general, nadie nos ensea cuando empezamos a trabajar
junto a otras personas, o bien

cuando nos encargan la labor de dirigir o coordinar un grupo de
trabajo.

En las prximas secciones y captulos quiero compartir contigo
(con vosotros, realmente) las

pistas que como empleado y compaero, como mnager y directivo, y
como formador y asesor
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de productividad personal, he ido aprendiendo y absorbiendo a lo
largo de toda mi carrera

profesional.

Frmulas de trabajo, convivencia, colaboracin y coordinacin detrs
de las que (creo) hallaris

avances, resultados y satisfaccin. Nuevos hbitos, en apariencia
y en esencia sencillos, que

esconden las respuestas al gran reto al que os enfrentis cada
da: cmo hacer que este equipo

rinda mejor, sin tener que recurrir a la caduca y estril frmula
de trabajar ms horas.

Comparte estas ideasEste es un libro eminentemente enfocado a la
mejora del equipo que diriges o en el que

trabajas. Aunque en muchas ocasiones me dirigir a ti, o te pondr
a ti como ejemplo, es una

obra para todo el grupo que trabaja contigo cada da. Es por ello
que, desde este momento, te

animo a compartir todas las pistas y claves que creas pueden
funcionar mejor en vuestro caso.

No te quedes con ninguna idea o propuesta slo para ti,
comprtelas con quienes trabajas. Lo

puedes hacer de muchas formas: comentndolas en una conversacin
informal o en una

prxima reunin, enviando extractos de este libro por email o,
directamente, hacindoles llegar

este ebook para que ellos tambin lo lean.

Aunque lo hayas adquirido t, te animo a reenviarlo tantas veces
como quieras. Cuantas ms

personas se empapen de estas ideas, ms posibilidades hay de que
cuajen y prenda la chispa

productiva que os haga mejorar en conjunto.

Empezamos!
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IntroduccinRecuerdo perfectamente el primer equipo de trabajo
que me toc dirigir. Con poco ms de

veinte aos comet todos los errores habidos en el manual de la
improductividad y el mal

mnager. Tambin recuerdo mi segundo, mi tercer y mis siguientes
equipos.

Aunque naturalmente con los aos fui adquiriendo experiencia, y
puliendo mis habilidades como

mnager y coordinador, ahora, con el paso de los aos, tengo muy
presente un hecho tremendo.

Algo que a la postre sera uno de los motivos que me animaran a
dedicarme por entero la

formacin y asesoramiento productivo de otras personas: nadie nos
ensea a trabajar, y mucho

menos a hacerlo en equipo.

Vamos a la escuela, tal vez a la universidad, tenemos nuestro
primer empleo, empezamos a

trabajar con otras personas a nuestro lado, es posible que
incluso nos toque dirigir y coordinar

despus, pero nadie nos ensea antes a trabajar en equipo. Porque
trabajar en equipo y sacar lo

mejor de todos sus miembros implica muchas cosas.

Supone, ante todo, que la comunicacin, la organizacin interna,
la asignacin de tareas, la

coordinacin, el seguimiento, el manejo de imprevistos, la
convivencia y el tiempo de trabajo

juntos (equipo-mnager-equipo), han de estar presididas por
ciertas ideas y valores productivos.

Ideas que por lo general nadie nos explica.

Nadie nos ha explicado cosas tan importantes como cuidar la
concentracin, sensibilizarnos para

reducir las interrupciones que nos hacemos los unos a los otros.
Tampoco a utilizar las reuniones

de forma productiva o utilizar los distintos tipos de reuniones
en funcin de lo que se persigue.

Tampoco a distinguir claramente entre imprevistos y urgencias y
cmo pueden (y deben)

manejarse de forma colectiva. Tampoco a comunicar y delegar de
forma eficaz y eficiente

buscando en todo momento un lenguaje claro y directo. Y tampoco
nos han enseado a utilizar

el email de forma coherente y productiva, para que esa
herramienta facilite el trabajo en lugar de

complicarlo todava ms.

Todo ello no son secretos al alcance de unos pocos, sino ideas
muy sencillas y de sentido

comn que en realidad articulan toda la productividad del equipo.
Aqullos que lo saben

plasmar en el da a da, que lo tienen asimilado dentro de su ADN
productivo, son capaces de

sacar lo mejor de cada uno de los individuos y de su conjunto;
de coordinarse mejor, de actuar

como una mquina bien engrasada y a punto, y que a la postre
aprovecha mejor su tiempo,

consigue ms avances, y encuentra antes los resultados que cada
persona busca cuando

empieza su jornada de ocho horas.
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Durante casi toda mi carrera profesional he dirigido y
coordinado equipos de trabajo. Y en los

aos ms recientes, aunque ya alejado de la labor de mnager, he
volcado mi carrera en

asesorar a otros profesionales que precisamente trabajan en
equipo. A lo largo de los ltimos

aos he trabajado con ms de 250 equipos distintos en empresas y
entornos de trabajo de lo

ms diverso. Desde ayuntamientos, empresas 2.0, universidades,
gabinetes de diseo, estudios

de arquitectura, hasta empresas de biotecnologa, agencias de
comunicacin, bufetes de

abogados, empresas de traduccin, constructuras y escuelas de
negocios, por mencionar unos

pocos.

De todos y con todos he aprendido cosas que he ido sumando a mi
pasada experiencia

personal. Y pretendo con este libro transmitirte buena parte de
lo que he ido absorbiendo.

Naturalmente no todo. Vamos a centrarnos en el solomillo. Las
cosas que justamente en esa

experiencia con unos y con otros he descubierto que marcan la
diferencia. Los rincones y

aspectos del trabajo en equipo sobre los que hay que actuar
antes cuando uno quiere dar un

giro a los resultados de las 40 horas que todo el equipo pasa en
la oficina.

A lo largo de las siguientes pginas de este libro abordaremos
los rincones clave de la

productividad en equipo, y as te los presentar y los
estudiaremos: enfocados hacia el equipo.

Pero muy pronto vas a descubrir que todo, en realidad, empieza
por lo que hace cada uno de

sus miembros. Porque eso fue una de las primeras cosas que
aprend: la productividad en

equipo empieza por uno mismo. Por la propia productividad
personal que agrupa una serie de

hbitos de trabajo que aumentan la capacidad, rendimiento y
eficiencia de cada uno de los

miembros del equipo. La suma de todos ellos conforman la
productividad del equipo.

Vers tambin que en numerosos momentos de los prximos captulos
har referencia explcita

al papel y labor del mnager, director o coordinador. Tal vez en
tu equipo de trabajo seas t esa

persona o tal vez no. En realidad eso no tiene gran importancia.
Porque tanto si lo eres como si

no, lo que ah se diga te va ayudar a, bien coordinar mejor a
todo tu equipo, bien a coordinarte

mejor con tu responsable o jefe.

Si algo me apasiona de la productividad personal y de mi trabajo
es esto: la capacidad real de

reinventar a una persona. Porque literalmente puede transformar
la forma en la que trabaja un

profesional para disparar sus resultados y su propia satisfaccin
personal. Y si algo me fascina

ms si cabe es esto: la capacidad de hacer todo eso con todo un
equipo. Con un conjunto de

tres, diez o cincuenta personas que diariamente se renen ocho
horas para crear, inventar,

solucionar y aportar.

Berto Pena

Madrid, Junio 2012
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I. Interrupciones
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Efectos e impacto

El hecho de colocar las Interrupciones en las primeras pginas de
este libro no es una decisin

arbitraria. Dentro de un equipo de trabajo las interrupciones
son, sin lugar a dudas, el enemigo

(reto) ms poderoso al que nos enfrentamos.

El trabajo en equipo significa ante todo colaboracin, lo que
naturalmente conlleva rdenes,

consultas, dudas, peticiones, encargos, comentarios, y las
bromas y la conversacin que se

produce cuando dos o ms personas se juntan en un mismo
sitio.

En un entorno de trabajo, como una oficina o un estudio, con
personas trabajando, los telfonos

(fijos y mviles), la mensajera instantnea, reuniones
improvisadas en cualquier rincn, idas y

venidas a la impresora, las visitas externas que ostensiblemente
cruzan la oficina, consultas de

viva voz de mesa a mesa, las conversaciones en alto entre varias
personas, y las bromas

compartidas con quienes nos rodean, cabra preguntarse: en qu
momento del da ese equipo

no sufre interrupciones?

Alguien defini una vez el trabajo como eso que haces entre
interrupciones. Y hay muchos

das en lo que esto no es ni una exageracin ni una frivolidad.
Trabajar entre interrupciones es,

para nuestra mente e ideas, el equivalente a caminar por un
terreno sembrado de minas

terrestres.

En nuestro afn por mejorar buscamos soluciones productivas en
los rincones ms llamativos

como la propia tecnologa, sin reparar en que ser productivo
implica ante todo aprender a

trabajar mejor. Si t o tu equipo busca elevar la calidad de su
trabajo, el rendimiento, la

capacidad y hacer que cada hora de trabajo cunda ms, hay un
terreno casi virgen por explorar

con extraordinarios resultados: reducir las interrupciones.

En un equipo donde prima el trabajo intelectual (los llamados
trabajadores del conocimiento) el

valor de la no-interrupcin tiene una importancia capital. Y cada
da ms.

La concentracin, o la atencin sostenida en una tarea, es uno de
los pilares de tu rendimiento

diario. Conseguir atencin para ponerla en la prxima tarea tiene
que ser prioridad n 1 para ti;

para vosotros. Tanto o ms incluso que hacer y terminar esa
tarea. Porque sin esa atencin, sin

esa concentra-atencin, pasarn las horas del da peleando contra
ti mismo y los dems, jams

os llegarn las horas del da, echaris ms horas frente al
ordenador, os frustraris, y os costar

ms encontrar los resultados que buscis.
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Las interrupciones que yo provoco a otros y que otros me
provocan, se suman y se multiplican. Y

causan un dao brutal en nuestros resultados individuales y
grupales. Porque adems de los

propios y terribles efectos que desencadenan, hay un hecho que
los agrava ms si cabe: es un

gesto irreflexivo que nos sale de dentro; que se repite cada dos
por tres cada da en un

constante bombardeo contra nuestro ritmo de trabajo. As es, el
problema con las interrupciones

no slo son ellas en s, que ya causan un impacto considerable,
sino nuestra conformidad pasiva.

Las toleramos como si nada, las hemos aceptado de forma sumisa
como algo cotidiano y

errneamente presumimos que no pueden evitarse. Todos coincidimos
en que nos hacen dao

pero nadie mueve un dedo para mejorarlo. Y esa actitud agrava
sus efectos.

Las interrupciones hacen que en vez de trabajar de forma
continuada ests trabajando y

parando, trabajando y parando. En lugar de tener das de trabajo
tienes pequeos momentos de

trabajo. Ratos puntuales de cinco, diez o quince minutos hasta
que llega la prxima interrupcin

(en las ms variadas formas). Y esto, lo recalco una vez ms, no
slo te pasa a ti sino a todos y

cada uno de los miembros de tu equipo. Esos efectos negativos se
suman y se multiplican en

una cadena que no parece tener fin.

Durante todos mis aos como mnager y coordinador ignor el dao que
yo mismo causaba a

mis equipos con mis constantes interrupciones. Equivocadamente,
muchos jefes creen que parte

de su trabajo es interrumpir a su gente para preguntar y
ordenar, cuando lo que deberan hacer

es dejarles trabajar en paz; y preocuparse (en serio) por
reducir al mximo las interrupciones en

el seno de su equipo.

La mejor forma de empezar a reducir el impacto que las
interrupciones causan en vuestro

equipo es conocer cmo actan. En qu consiste ese impacto al que
me llevo refiriendo desde

el principio de este captulo. Dicho de otro modo: cmo te afectan
las interrupciones?

(Recuerda, siempre que refiera a ti tambin me refiero a todo tu
equipo.)

Te quitan tiempo material para hacer las tareas que tienes que
completar. Una hora con interrupciones es en realidad una hora y
pico de reloj.

Promueven la multitarea, ya que de la mano suelen traer nuevas
tareas que te invitan a empezarlas de inmediato.

Interrumpen el delicado proceso creativo en el que tu mente
genera ideas que luego plasmas en tus tareas. Ms interrupciones
significa menos y peores ideas.

Contagian falsas urgencias que te obligan a parar en seco lo que
estabas haciendo (y adems bajo cualquier pretexto).

Son fuente de estrs y ansiedad, ya que permanentemente te
separan de lo que quieres y debes hacer.
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Provocan irritacin y frustracin, te quitan las ganas de trabajar
ya que te impiden avanzar en tus proyectos y no te dejan sentirte
buen profesional.

Te hacen ms ineficiente y torpe, porque constantemente obligan a
tu mente a recalibrarse y esforzarse para regresar a la tarea en la
que estabas.

Fomentan los errores ya que al volver a la tarea, tras perder el
hilo, muchas veces lo haces de forma precipitada y generalmente
molesto.

Y a todo esto hay que agregar algo que considero muy importante
y que quiero subrayar una

vez ms: todo esto se suma todos los das. No es un lobo que
aparece muy de vez en cuando y

que de repente suelta una mordisco; es, ms bien, una enfurecida
manada que ataca sin piedad

cada da. Si uno repasa los efectos de las interrupciones y las
multiplica cada da, es fcil

comprender por qu representan el mayor reto productivo al que se
enfrenta un equipo de

trabajo.

A lo largo de mi carrera profesional he visto a brillantes
profesionales que desaprovechaban sus

habilidades y virtudes por tener que trabajar en un entorno
lleno de interrupciones. Personas

con una preparacin, motivacin, talento y capacidad de trabajo
fuera de serie que, a pesar de

echar horas, no lograban los avances y resultados que esperaban
o que otros les

demandaban.

No es cuestin de trabajar ms sino de trabajar mejor el tiempo
que se trabaje.

Ese campo de minas por el que a veces caminamos en el trabajo
devala a los profesionales,

los vuelve mediocres, y en conjunto hace que el equipo valga
menos por decirlo de alguna

manera. Suma interrupciones y tendrs un profesional miserable,
insatisfecho, poco eficaz e

improductivo. Haz lo contrario y os sorprender vuestro
rendimiento, capacidad de trabajo y

resultados al final del da (que es en el fondo lo que persigue
todo equipo).

Todo este apartado dedicado a las interrupciones pretende ser, a
la vez, fuente de

concienciacin y lugar donde hallar respuestas para reducir,
atajar y eliminar buena parte de las

interrupciones que provocamos y sufrimos.

Por un lado, mi intencin es transmitirte y transmitiros la
importancia y la necesidad de reducirlas

de forma drstica, incorporando la no-interrupcin como una de las
seas de identidad de

vuestro estilo de trabajo. Por otro, daros las claves y frmulas
para conseguirlo, para hallar tanto

momentos de no-interrupcin como para manejar aqullas necesarias
que deban producirse.

Porque debo aclarar y adelantar que hay ciertas interrupciones
que son imprescindibles y que

forman parte inevitable de la colaboracin en grupo.
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Reducir y eliminar interrupciones en un equipo es todo un reto.
Ciertamente difcil, pero

decididamente posible. Si lo logris, y comprobars que en
absoluto es misin imposible,

habris dado un monumental paso hacia adelante en vuestra
transformacin productiva.

Vamos con ello!
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Tipos de interrupciones

Las interrupciones no son todas iguales. Si bien todas
desencadenan una serie de efectos

negativos sobre el trabajo que estabas desarrollando, cada una
tiene un motivo, un lugar y un

momento diversos. Conocer los distintos tipos de tareas es
comprender ms a fondo el trabajo

que desempeis cuarenta horas a la semana, para poder as
mejorarlo. Y cuando se habla de

interrupciones, hay un gran margen de mejora.

Desde el comienzo de este apartado te he transmitido
(deliberadamente) la negatividad de las

interrupciones; ms bien el gran impacto de sus efectos y
consecuencias, por ser ms precisos.

Pero lo cierto es que, como adelantaba al final del anterior
captulo, en el trabajo en equipo

muchas de las interrupciones que padecemos o provocamos son
necesarias, y hasta

imprescindibles y positivas.

Esta es una divisin que conviene tener muy presente: hay
interrupciones necesarias e

interrupciones innecesarias. Para ilustrar y explicar mejor unas
y otras voy a proponerte varias

situaciones figuradas. Situaciones que se pueden dar cualquier
da en el seno de cualquier

equipo de trabajo

Interrupciones necesariasImagina que yo estoy trabajando en una
tarea compleja que he de terminar antes del medioda.

Llegado a un punto me encuentro con un problema que me impide
avanzar. Estoy totalmente

bloqueado. Tras analizarlo durante unos minutos, y dado que t
ests ms familiarizado con el

tema que yo, decido consultarte qu puedo hacer. Para ello me
levanto de mi mesa y me acerco

a la tuya para comentarte el problema.

Otra situacin: es media maana y recibo una llamada de uno de
nuestros clientes. Me transmite

que ha ocurrido algo (un error, una avera, un fallo) que exige
una solucin inmediata; esto es,

una solucin en un plazo menor a una hora. A medida que va
detallando el problema me doy

cuenta que es algo que no podr solucionar solo y que requiere tu
intervencin. As que, una

vez concluida la conversacin con nuestro cliente, marco en el
telfono la extensin de tu mesa.

Yo, en ambos casos, te estoy interrumpiendo. Pero tengo que
hacerlo. Si yo no te consulto la

tarea o trato contigo ese problema del cliente en ese momento,
literalmente no puedo avanzar.

En un caso la tarea se alargar y no cumplir con el plazo del
medioda; y en el otro tendremos

un serio conflicto por no haber respondido diligentemente al
problema que se present.
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En realidad estas interrupciones necesarias forman parte del
trabajo del equipo. De hecho es

una de las virtudes de trabajar en equipo: yo me apoyo en ti
para ser mejor y t te apoyas en m

para ser mejor. El trabajo en equipo es la suma de virtudes y
capacidades de sus miembros.

Por otro lado, si bien ambas interrupciones acarrearn
consecuencias sobre las tareas en que t

estabas haciendo, no me quedaba otro remedio que interrumpirte.
Tras analizarlo y considerarlo

previamente, en ambos casos conclu que no me quedaba otra
alternativa que interrumpirte o

llamarte por telfono. (El matiz de haberlo analizado y
considerado antes, como veremos en

seguida, es crucial).

Interrupciones innecesariasVamos a ver en cambio cmo son y actan
las interrupciones innecesarias con dos nuevas

situaciones.

Tras un rato trabajando frente a mi ordenador decido hacer una
pausa para ir al bao. A la vuelta

del servicio paso cerca de tu mesa y te busco con la mirada. Te
veo enfrascado en una tarea,

tecleando sin parar, pero aun as decido acercarme a tu mesa para
comentarte una ancdota

acaecida en la ltima reunin con uno de nuestros clientes.

Otro escenario: es martes por la maana y estoy procesando la
bandeja de entrada de mi email.

De repente me encuentro con un correo de uno de nuestros
clientes. En l me encarga algo que

tengo que terminar para finales de semana. En sus instrucciones
me doy cuenta que se trata de

una tarea que debemos hacer juntos, t y yo. Y como se trata de
un cliente importante decido

levantarme e ir a tu mesa para comentrtelo. Justo en ese
momento.

Yo, en ambos casos, te estoy interrumpiendo. Pero ni debo ni
tengo que hacerlo. Podra haber

(haberte) ahorrado ambas interrupciones. En la primera situacin
podra haber compartido

contigo la ancdota de la reunin en un momento ms adecuado, como
por ejemplo la siguiente

pausa para el caf. Y en el segundo podra haberte enviado la
tarea por email, ya que era algo

para finales de semana y tenamos tiempo sobrado. En ambos casos
las interrupciones nunca se

habran producido.

Este es un punto fundamental que te invito a considerar
detenidamente: un altsimo nmero de

las interrupciones en las empresas podran evitarse si pensramos
antes de actuar e interrumpir.

Muchas de las interrupciones que padecemos y provocamos nacen de
la irreflexin e

impulsividad con las que trabajamos.

Necesarias vs. innecesariasCmo empezar a reducir las
interrupciones? Practicando un hbito (ms que una virtud) que

cada vez escasea ms: PENSAR. Analizando antes de generar la
interrupcin y hacindonos una
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serie de preguntas clave que nos ayudarn a distinguir entre
necesarias e innecesarias. Dicho

con otras palabras: formularme unas preguntas que me permitirn
decidir si de verdad te tengo

que interrumpir ahora o no. Preguntas como las siguientes:

De qu trata la interrupcin? Es un tema de trabajo, personal o
una curiosidad?

Debo tratar esto ahora mismo? De verdad no puede esperar?

No hay otro momento ms idneo para poder abordarlo o
comentarlo?

Puedo hacerlo llegar por otro medio menos impactante (como el
email)?

Estas preguntas, en apariencia sencillas y sin gran
trascendencia, encierran las respuestas que

os ayudarn a distinguir y decidir mejor; y a empezar a reducir
de golpe muchas de las

interrupciones que de otro modo nos asaltaran.

Te invito ahora a que nos paremos unos minutos en la ltima
pregunta que propona: la

utilizacin del email como alternativa a las interrupciones.

No soy un gran defensor del email, ms bien lo contrario. Y no
por la propia actividad en s sino

por el mal uso que hacemos de l (malos hbitos), que nos ha
llevado a malinterpretarlo y aadir

problemas adicionales a nuestro ya exigente trabajo. Muchas
personas creen que responder

emails es su trabajo y actan en consecuencia, colocndolo en el
centro de su da, permitiendo

que dicte objetivos y prioridades, y dejando que robe una
escandalosa cantidad de atencin-y-

tiempo. (Ahondaremos en esta problemtica en un prximo captulo
dedicado al email.)

Pero, bien utilizado, es una gran herramienta. Y es precisamente
a la hora de evitar

interrupciones donde se revela como una alternativa til y mucho
menos traumtica. En lugar de

pedir, solicitar, comentar o consultar en forma de interrupcin
directa (cara a cara o por telfono),

envo un mensaje de email.

Aunque ello evidentemente contribuye a incrementar el volumen de
correos que

intercambiamos, es mejor enviar un mensaje que interrumpir de
forma directa a un compaero.

Porque, al fin y al cabo, el email es una interrupcin que yo
elijo: yo elijo abrir mi correo y

atenderlo; pero yo no elijo que de repente t vengas a mi mesa y
me interrumpas.

Resumiendo, las dos claves principales para evitar muchas de las
interrupciones en las que

caemos, son dos:

Buscar (preguntarse) un momento alternativo ms adecuado.

Buscar (preguntarse) una forma de comunicar menos
impactante.
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Como te habrs figurado todo esto requiere un esfuerzo conjunto,
de todo el equipo. Ahorrar

interrupciones es algo que naturalmente puedo y debo hacer yo.
Pero slo ser una gota en el

ocano si no se suman el resto de mis compaeros.

Precisamente este esencial matiz suele generar recelo y
escepticismo, y pocos confan en que

todo un colectivo pueda mejorar sus hbitos de trabajo. Yo no
pienso as. Mi experiencia

personal pasada, ms la actual formando empresas y grupos de
trabajo me dice lo contrario: se

puede conseguir. Las interrupciones dentro del equipo se pueden
reducir y no es tan

inalcanzable como parece.

Adems de la imprescindible y constante labor de concienciacin
entre los miembros del

equipo, pueden adoptarse una serie de medidas de grupo o
polticas de trabajo. Frmulas que

ms que cambiar la forma de trabajo establecida persiguen un
objetivo mucho mayor: elevar la

calidad del trabajo (reduciendo drsticamente el nmero de
interrupciones). Y as deben

presentarse: no como un cambio extemporneo o una medida
inventada de la nada, sino como

una propuesta para que todos ganemos tiempo de calidad.

Medidas como por ejemplo estas:

Tener momentos o espacios en el da ms propicios o destinados a
intercambiar

interrupciones (dudas, consultas, encargos).

Utilizar rpidas minireuniones para despachar temas, disipar
dudas o asignar tareas. (En el

apartado dedicado a las Reuniones descubriremos el tremendo
valor de este mecanismo

de trabajo.)

Agrupar varias consultas en una sola interrupcin para evitar
salpicar el da con

interrupciones aqu y all.

Evitar a toda costa las interrupciones a primera hora del da
(ahondaremos ms en esto en

un captulo posterior).

Utilizar seales externas (como el uso de auriculares) para
indicar al resto de compaeros

que estoy en medio de una tarea que exige concentracin.

Buscar un momento alternativo ms adecuado para interrumpir: la
pausa del caf, una

prxima reunin, la hora de la comida o la prxima vez que vea a la
otra persona

levantarse, por ejemplo.

Desviar esa interrupcin utilizando vas de comunicacin menos
intrusivas a impactantes

(email, una wiki interna o aplicaciones de gestin conjunta de
proyectos y tareas).

Productividad para Equipos de Trabajo Berto Pena

2012 Alberto Pena. Todos los derechos reservados. 16


	
Internas vs. externasSeguramente te habrs percatado que hasta
ahora me he centrado nicamente en las

interrupciones que se producen internamente, entre miembros del
equipo. Pero, qu pasa con

las que vienen de fuera? Si bien es cierto que en el seno del
equipo podemos reducir muchas

interrupciones y evitar otras, yo no puedo evitar que un partner
o proveedor me llame por

telfono, o que un cliente se presente en la oficina y se plante
delante de mi mesa.

Qu hacer en esos casos? Evidentemente aqu hay menos margen de
maniobra puesto que no

se le puede pedir ese esfuerzo a alguien de fuera del equipo.
Pero no es una batalla perdida,

tambin se puede mejorar y se pueden hacer cosas (de hecho, lo
peor sera no hacer nada). Y

no pierdas de vista una cosa: por muy poco que se mejore, es
algo que ayer no tenais. Una

mnima mejora siempre supone avanzar.

Por tanto, qu medidas se pueden adoptar para reducir y mitigar
las interrupciones externas?

Concentrar las tareas de valor, las ms exigentes y creativas,
justo en la primera hora del

da, donde menos llamadas y visitas externas hay.

Utilizar la centralita o recepcin (si la hay) para detener
llamadas durante ratos especficos,

o bien desviarlas puntualmente a otra persona.

En los momentos en los que se requiera concentracin, desconectar
momentneamente el

telfono fijo y el mvil. Luego recuperar recados o llamadas
perdidas con el no siempre

bien utilizado buzn de voz.

Anticiparte a potenciales llamadas programando reuniones
telefnicas o

videoconferencias con el cliente o proveedor. (Si es un cliente
que genera mucha actividad

se pueden tener dos momentos a la semana previamente
establecidos para despachar

temas.)

Y si la interrupcin se produce, ser todo lo directo y breve
posible. Por ejemplo invitando

elegantemente a la otra persona a que tambin lo sea: qu puedo
hacer por ti?, dime

qu necesitas. (En el siguiente captulo profundizaremos ms en
esto, abordando con las

claves para manejar las interrupciones que se producen.)

Caras y baratasAdems de lo que hemos visto hasta ahora, me
gustara que te quedaras con otra importante

idea: hay interrupciones que cuestan ms que otras; por las que
pagamos ms, por as decirlo.

Y ese precio tiene que ver con el momento del da en el que se
producen. Como veremos con

detemiento en el ltimo captulo de esta misma seccin, las
interrupciones que se producen en
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momentos de mxima productividad, como por ejemplo el inicio del
da, son muchsimo ms

dainas que, por ejemplo, aqullas que se sufren a ltima hora de
la jornada.

Por lo general, la persona que trabaja bien y cuida su
rendimiento diario, sita las tareas que

ms resultados generan en su mejor momento productivo. Cuando ms
fresco est, cuando ms

rinde, cuando piensa con ms claridad. Y por contra hace las
tareas menores, mecnicas o

rutinarias en momentos de menor o baja productividad, cuando el
cansancio ya es ostensible y

su capacidad de concentracin es mucho menor. Pues precisamente,
el hecho de sufrir una

interrupcin (ya sea necesaria o innecesaria, interna o externa)
en uno u otro momento, tiene un

impacto claramente distinto, ya que la tareas o actividades
afectadas son diametralmente

diferentes.

Por decirlo de un modo ms directo: las interrupciones en
momentos de alta productividad nos

cuestan una fortuna. Y las que se producen en momentos de baja
productividad son ms

baratas.

No me quiero detener mucho aqu porque, como apuntaba, lo veremos
en profundidad un poco

ms adelante. Pero s quera mencionar esta importante diferencia
para no perder de vista que

las interrupciones diarias se presentan de muchas formas. Y ante
todas puede y debe hacerse

algo.

A poco que t personalmente reduzcas tus interrupciones hacia
otros. Y a poco que tus

compaeros o colaboradores hagan lo propio, la mejora que
experimentaris ser monumental.

Reducir slo un poco las interrupciones es un grandsimo avance,
algo que ayer no tenais. La

ganancia de tiempo de calidad ser formidable, y eso os permitir
multiplicar los resultados de

vuestro esfuerzo.

El volumen de tareas, los clientes, el mercado, las
dificultades, la competencia, las presiones, las

fechas de finalizacin vuestro trabajo ya es suficientemente duro
por s solo. Qu tal si hacis

lo posible por poneroslo un poco ms fcil?
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Manejar las interrupciones

En el anterior captulo te he brindado un puado de claves
prcticas para reducir y sofocar

muchas de las interrupciones. Pero intencionadamente evit
responder a esta importantsima

pregunta: qu pasa con las interrupciones que s son
necesarias?

De acuerdo que podemos reducir y hasta llegar a eliminar las
interrupciones innecesarias. De

acuerdo que podemos sensibilizar a todos los miembros del equipo
para practicar la no-

interrupcin sobre todo en las horas de mximo rendimiento. Pero,
al final y al cabo, esto es un

equipo y tenemos que consultar, pedir, encargar, aclarar,
acordar En el fondo, ms temprano

que tarde, tenemos que interrumpirnos.

Naturalmente que s. Como indicaba en pginas anteriores es la
esencia del trabajo en equipo.

De hecho son parte del xito en el trabajo de equipo. Yo me apoyo
en un compaero para

consultar, pedir, solucionar o terminar algo de forma conjunta.
Y viceversa. Esto hace que se

sumen talentos, visiones y pareceres. El trabajo en equipo nos
multiplica, nos hace mejores a

todos.

Ahora bien, que haya interrupciones inevitables y hasta
necesarias no quiere decir que no

podamos hacer nada para mejorarlas, para manejarlas como reza el
ttulo de este captulo. Y

qu significa concretamente eso de manejar? Significa actuar de
una manera clara y decidida

cuando me interrumpen, saber qu hacer (gestos, actitudes, formas
de proceder) cuando un

compaero, colaborador, mi jefe me interrumpen (internas), y
tambin cuando un proveedor o

cliente me telefonean (externas).

En las siguientes pginas voy a compartir contigo algunas de las
claves que mejor me han

funcionado en este propsito. Las cuatro frmulas que vamos a
tratar a continuacin se

sustentan en una idea clave, en un principio extremadamente
importante que est detrs de

todas las interrupciones que padecis. Es muy importante que
prestes atencin aqu.

Esa idea clave es la siguiente: Cuanto ms dure la interrupcin,
ms dao hace. Lo repito

porque es esencial que grabes este principio dentro de tu ADN
productivo, y se lo transmitas a

los miembros de tu equipo: Cuanto ms dure la interrupcin, ms dao
hace.

Si alguien viene a tu mesa y te consulta algo, si te llaman por
telfono y te ves obligado a

atenderlo, si alguien te pide algo en persona cuantos ms minutos
dure esa interrupcin,

cuanto ms se alargue en el tiempo, ms dao te est haciendo; ms
pagars por esa

interrupcin. Porque cuanto ms dure esa interrupcin
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Ms tardars en terminar lo que estabas haciendo. Ms se alejar tu
mente de la actividad en la que estabas. Ms ideas y creatividad
perders por el camino. Ms posibilidades de empezar otra tarea
tendrs. Ms te molestars y te desanimars. Ms posibilidades de
cometer un error habr.

Cuanto ms dure la interrupcin, ms dao hace. Y no olvides que
esto va en las dos

direcciones. Porque aunque lo haya personalizado en ti esto
tambin le ocurre a un compaero

tuyo cuando eres t quien le interrumpes.

As que, si eres capaz de reducir el tiempo que dura una
interrupcin; si eres capaz de acortarla;

si eres capaz de regresar lo ms deprisa posible a lo que estabas
haciendo conseguirs que

esa interrupcin cause menos dao. Pagars menos por ella,
siguiendo con el smil que venimos

empleando. En definitiva: trabajars mucho mejor.

Y esto, naturalmente, aplicado y sumado a todas las
interrupciones. Una, otra, otra, otra, otra,

otra y as todo el da; toda la semana de trabajo; todo el mes;
todo el ao La mejora que va a

experimentar tu forma de trabajar y la de tus compaeros y
colaboradores puede ser

espectacular. Y no exagero nada. No, teniendo en cuenta lo que
llevamos viendo desde el

comienzo de este apartado, si consideramos el dao que las
interrupciones provocan en vuestro

rendimiento.

Vamos a recorrer cuatro frmulas prcticas para conseguir
precisamente eso: cmo acortar el

tiempo que dura una interrupcin?

Comunicacin breve y directaImagina cualquiera de estas dos
interrupciones de lo ms comunes: un compaero se acerca

hasta tu mesa para consultarte un par de dudas sobre un cliente;
y precisamente ese cliente te

llama una hora de despus para comentar unos cambios en el
proyecto en el que trabajas.

Ambas son interrupciones necesarias. Tu forma de actuar, de
interactuar para ser ms precisos,

resultar clave para que esa interrupciones duren menos.

Tu lenguaje directo, tu actitud proactiva, tu forma de proceder
determinada, las palabras que

empleas, pueden hacer que la intervencin de la otra persona dure
menos o bien se alargue

innecesariamente causando ms dao.
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Yo, ante la interrupcin de mi compaero o de ese cliente puedo
reaccionar con un hombre!,

qu es de tu vida?, y proseguir con una conversacin
innecesariamente larga, o bien decir un

qu puedo hacer por ti? en cuanto pueda que inevitablemente
centrar y acortar esa

interrupcin.

En esas conversaciones (interrupciones) se pueden dar rodeos, se
pueden tocar otros temas, se

puede divagar, se puede incluso hablar de temas de fuera del
trabajo o en cambio se puede ir

al grano. Hay una frase que habitualmente se escucha en pelculas
o series de televisin y que

personalmente me encanta. Y es esta: qu puedo hacer por ti?
Cuando ese ir al grano

preside la forma en la que hablas con otros (siempre
refirindonos al entorno de trabajo, claro

est), todas las interrupciones duran menos.

A los latinos nos encanta la charla, socializar y departir de
mil cosas antes de hablar

precisamente de lo que nos ha llevado all. Eso es bueno, sano y
forja relaciones pero NO en el

transcurso de una interrupcin. Cuando la interrupcin te caza en
medio de una tarea

importante y te ves obligado a atenderla porque no queda otro
remedio, hay que actuar de otro

modo: acortando al mximo esa interrupcin.

De qu forma?

Trabaja con una libreta cerca o ten a mano una aplicacin para
anotar tareas. Esto te

ayudar a recoger antes y mejor lo que necesita la otra
persona.

Prstale toda tu atencin a la otra persona (cuanto ms atento te
muestres ms directo

sern contigo).

Dirige la conversacin de la otra persona para que evite rodeos y
vaya al grano (qu

necesitas?, qu puedo hacer por ti?).

Procura que la otra persona diga cuanto antes qu es lo que hay
que hacer y para cundo

lo necesita.

Si no lo puedes solucionar en ese instante (aplicando la tcnica
del minuto de oro que

veremos a continuacin) antalo para hacerlo a posteriori.

Y una vez hayas logrado acortar al mximo esa interrupcin

Regresa lo ms deprisa que puedasCuando t ests inmerso en una
tarea tu mente est focalizada y volcada en ella. De alguna

forma est programada o ha sintonizado una frecuencia especial:
ahora estoy haciendo esto.

Ahora bien, cuando saltas a otra cosa (la tan nefasta
multitarea) o bien alguien te interrumpe con
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cualquier cosa, tu mente mira repentinamente en otra direccin.
Se desprograma por decirlo de

un modo grfico. Y como ya sabes, cuanto ms tiempo dure esa
desprogramacin ms le

costar luego volver a ajustarse y adecuarse a lo que estaba
haciendo. Ms le costar retomar el

hilo, el ritmo, la intensidad y el flujo de ideas en el que
antes se hallaba.

Por eso es tan sumamente importante acortar al mximo la
interrupcin y, a la vez, regresar lo

ms deprisa que puedas a la tarea o actividad que estabas
haciendo. No pierdas tiempo desde

que finaliza la interrupcin (de tu compaero, del cliente) hasta
que vuelves a lo que estabas

haciendo.

Bueno, ya que me han interrumpido aprovecho para ir a prepararme
un caf. No! Eso har que

tu mente se disperse ms, se aleje de donde estaba. Luego
necesitar ms tiempo si cabe

para reajustarse y recuperar el ritmo e intensidad que tanto te
haba costado conseguir.

Una vez hayas zanjado la interrupcin, regresa como un rayo, con
un gesto rpido a lo que

estabas haciendo. Es otra forma de acortar la interrupcin y de,
ms importante, preservar el

flujo de ideas o el proceso creativo en el que te
encontrabas.

Pero hay ms cosas que puedes hacer para manejar las
interrupciones.

El Minuto de oroLa regla del Minuto de oro dice as: Siempre que
se presente una tarea que puedes hacer y

terminar en un minuto, hazla en ese instante. No la apuntes, no
digas la hago luego, no

intentes buscar un hueco ms idneo. Qutatela del medio.

Es una regla esencial de productividad personal que puedes
aplicar en tu rutina de trabajo para

lidiar con las llamadas microtareas. Son tareas de escasa
importancia y exigencia, que salpican

tu da de trabajo y que, si las vas dejando y se van acumulando,
terminan por complicarte el final

de la jornada.

Y esta regla, aplicada a las interrupciones, significa que si un
compaero te pide algo que

puedes hacer en menos de un minuto, lo debes hacer en ese
instante. Salvo, y lo subrayo con

todo el nfasis posible, que ests en medio de una tarea que exige
ritmo y concentracin. En

ese caso deberas apuntarlo para hacerlo despus y regresar lo ms
deprisa posible a tu tarea.

Ahora bien, si ests con una actividad menor (tarea rutinaria o
mecnica) y se produce esa

interrupcin-peticin, y puedes atajarla en menos de un minuto,
hazlo.

Productividad para Equipos de Trabajo Berto Pena

2012 Alberto Pena. Todos los derechos reservados. 22


	
Resulta increble comprobar la cantidad de consultas y peticiones
que nos hacen y que luego se

convierten en interrupciones mayores. Lo que podramos atajar y
quitar del medio en un minuto,

termina por convertirse luego en una interrupcin mayor o
innecesarios emails.

El s pero noSin lugar a dudas es mi frmula favorita para manejar
las interrupciones y te (os) la recomiendo

con todo mi entusiasmo.

Yo aprend este hbito, esta forma de actuar ms bien, cuando
trabajaba en una cadena de

televisin en Espaa. All las interrupciones eran constantes y
continuamente, casi cada 10

minutos alguien te reclamaba para revisar o ver algo. Era
complicadsimo trabajar pero ms lo

era traducir esfuerzo en resultados.

Yo por aquella poca era especialmente malo a la hora de manejar
las interrupciones (lo cierto

es que era bastante malo en muchas otras cosas). Alguien me
deca: Berto, tienes un minuto?

Y yo, con toda mi inocencia mi inconsciencia debera decir,
paraba lo que estuviera

haciendo para atender aquella peticin. Tienes un minuto? Puedes
venir un momento?

Necesitaba que vieras una cosa. La interrupcin se presenta bajo
diferentes frases pero la

consecuencia siempre es la misma: paras en seco una tarea que
requiere concentracin para

atender a lo que te dice el otro.

Como hiciramos en el captulo anterior, para ilustrar esta frmula
te invito a imaginar, a

visualizar una escena.

Son las 9:30 de la maana. T ests trabajando en una tarea de
intensidad y de repente un

compaero se acerca a tu mesa y te dice:

Necesitaba que vinieras un minuto a mi ordenador para ensearte
una cosa. Estoy empezando

con la documentacin para el nuevo proyecto y quera que me dieras
tu opinin, a ver qu te

parece. No te robar ms de un par de minutos

T, en ese momento, tienes dos opciones, mejor dicho, tres:

1. Decirle que ests muy liado y que te deje en paz. Esta vamos a
ignorarla en tanto que va

contra el trabajo en equipo y fomenta la falta de
compaerismo.

2. Decirle que s, te levantas y vas a su mesa de inmediato. Esto
es lo que habitualmente

hacemos y lo que yo tambin haca antes. Pero eso supone
desencadenar todos los

efectos negativos de la interrupcin que ya conoces.
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3. O decirle s pero no.

Y ese s pero no consiste en negociar con la otra persona.
Consiste en ganar el tiempo

suficiente para poder terminar tu tarea sin dejar de atender la
peticin de la otra persona.

Consiste en darle una respuesta que te permita aplazar su
peticin y volver lo ms deprisa

posible a lo que estabas haciendo. Porque recuerda: Cuanto ms
dure la interrupcin, ms

dao hace. Ante cualquier interrupcin debes acortar al mximo la
interrupcin y volver lo ms

deprisa posible a lo que estabas haciendo.

Y cmo se consigue eso? Fjate, volvemos a la escena: tu compaero
viene a tu mesa y te

interrumpe

Necesitaba que vinieras un minuto a mi ordenador para ensearte
una cosa. Estoy empezando

con la documentacin para el nuevo proyecto y quera que me dieras
tu opinin, a ver qu te

parece. No te robar ms de un par de minutos

Y t actas de la siguiente forma:

Mira (y le enseas lo que ests haciendo), estoy terminando este
informe que espera el jefe dentro de una hora y casi no me queda
nada. Dame 15 minutos para terminarlo y estoy

contigo para ayudarte con eso.

Otro ejemplo: Fjate (y le enseas lo que ests haciendo), estoy en
medio de una tarea complicadsima pero no me queda casi nada para
rematarla. Como casi es la hora del caf,

por qu no lo tomamos juntos y me cuentas cmo puedo ayudarte?

Otro ejemplo: Mira lo que me ha pedido nuestro cliente (y le
enseas lo que ests haciendo) y se lo tengo que terminar ya. Estoy
en la recta final. En 20 minutos estoy

contigo a tope y lo terminamos juntos.

Otro ejemplo: Llevo pegndome con este anlisis toda la maana (y
se lo enseas) y casi lo he terminado. Por qu no comemos juntos, me
pones al da y por la tarde te ayudo con

eso?

Has visto? Comprendes en qu consiste la tcnica, el hbito, la
forma de actuar? Todo eso es

decirle s pero no. Eso es pura asertividad en accin.

Descifrando un poco ms lo que hay detrs de cada una de las
anteriores frases, las claves para

hacerlo son:

Ensale siempre la importante tarea que ests haciendo en ese
momento. Mustrasela

literalmente (gira la pantalla de tu ordenador, levanta los
papeles).

Productividad para Equipos de Trabajo Berto Pena

2012 Alberto Pena. Todos los derechos reservados. 24


	
Hazlo siempre de forma constructiva, positiva, sonriendo. Pero s
tajante y no te disculpes.

Inmediatamente propn una alternativa a lo que necesita: en qu
(prximo) momento

podrs atender lo que te pide.

Regresa lo ms deprisa que puedas a lo que estabas haciendo
cuando se present la

interrupcin.

Como te habrs figurado, habr casos en los que no haya margen
para negociar, en los que la

otra persona te diga: No, esto no puede esperar, o me ayudas con
esto ahora o tenemos un

problema con el jefe o un cliente. Entonces te levantas y lo
atiendes. Dejas que la interrupcin

haga dao porque en el fondo hay un motivo de peso.

Pero, atencin, un altsimo nmero de las interrupciones que
provocan los dems pueden

manejarse (reducirse, acortarse) con la tcnica del s pero no. Y
si con ella eres capaz de atajar

cinco o siete interrupciones cada da, eso supone una mejora
monumental. Multiplcalas por

todos los das de la semana, del mes, del ao de trabajo. Y ahora
multiplcalas por todos los

miembros de tu equipo. Eso es, con todas las letras, un autntico
tesoro para vuestra

productividad.

Para concluir este captulo quiero dejar sobre la mesa una
cuestin para que reflexiones: si

dentro de vuestro equipo reducs hasta casi eliminar las
interrupciones innecesarias, si logris

sensibilizaros para reducir las necesarias, y si adems aprendis
a manejar las interrupciones

que en el fondo s se tienen que producir, qu consecuencias crees
t que tendr todo ello

sobre vuestro rendimiento? Sobre el tuyo en particular y sobre
el de todos tus compaeros.

Productividad para Equipos de Trabajo Berto Pena

2012 Alberto Pena. Todos los derechos reservados. 25


	
Interrupciones al inicio del da

Como veamos a la hora de distinguir los distintos tipos de
interrupciones, hay algunas ms

dainas que otras. Lo expresaba entonces de un modo bastante
elocuente: hay interrupciones

por las que pagamos ms, dependiendo del momento en que se
producen.

Pues bien hay un momento en especial donde esas interrupciones
nos pueden llegar a costar

una fortuna, donde son extremadamente perjudiciales: el inicio
del da de trabajo. Las

interrupciones por la maana y sobre todo en las dos primeras
horas de vuestra jornada os salen

especialmente caras.

Por qu? Porque se producen en el momento del da de mximo
rendimiento. Al comienzo del

da la mayora de las personas rinden mejor, es donde ms y mejor
pueden hacer. Si el equipo

sufre interrupciones justo en esas primeras horas del da, est
desaprovechando (despilfarrando)

el momento ms dulce para hacer las tareas de mayor valor.

El descanso nocturno acta sobre nosotros de la misma forma que
nosotros sobre un ordenador

cuando lo reiniciamos: empieza de cero por as decirlo. Tras un
descanso adecuado todo en tu

mente y en tu nimo vuelve a su sitio. se es el pequeo milagro
que el sueo nocturno obra en

nosotros, y que tantas personas se empean en ignorar y
desaprovechar.

Y es precisamente en las primeras horas del da cuando vuestra
energa, atencin, intensidad,

creatividad y nimo se encuentran a sus mximos niveles. Luego,
con el paso de las horas y el

esfuerzo, todo eso se va perdiendo, el depsito de gasolina se va
vaciando. Pero en esos

primeros momentos de la jornada, el depsito de todos est a tope;
todos juntos tenis ms

capacidad de trabajo.

(Es cierto que no todas las personas tienen los mismos
biorritmos. Seguramente en tu equipo

habr personas que rindan mejor a medioda, o por la tarde, o
incluso cuando cae la noche y no

hay ruidos ni llamadas. Pero no es menos cierto que la mayora de
las personas rinden mejor por

la maana.)

Hay un momento para cada tarea y una tarea para cada momento,
reza un conocido adagio de

productividad personal. sa es una de las ms grandes lecciones
que he aprendido a la hora de

sacar ms de mi esfuerzo diario. La colosal importancia de elegir
cundo haces qu.

En vuestro trabajo hay multitud de tareas y actividades que
debis hacer de forma conjunta.

Pero otras muchas (la mayora) tienen que hacerse
individualmente. Cada persona, y aunando
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todo su talento, esfuerzo y creatividad, crea, imagina, inventa,
soluciona, avanza y termina de

forma individual. As se trabaja.

Pues bien, en esas primeras horas del da t y tus compaeros es
cuando podis hacer ms y

mejor. Dado que toda vuestra capacidad de trabajo est a tope, es
el mejor momento para

acometer las tareas ms exigentes desde el punto de vista
intelectual, las tareas de valor, las

que ms resultados os dan. Aquellas tareas que requieren ms
intensidad, creatividad, atencin

y ritmo de trabajo. Son las tareas que dejan huella y que os van
a hacer avanzar de verdad.

Adicionalmente a ese momento privilegiado donde todos sois
mejores, no hay que perder de

vista otro detalle importantsimo: en los primeros momentos del
da, por la maana, hay menos

movimiento y distracciones en el trabajo. Luego, con el
transcurrir de la jornada, llega la barra

libre para la desatencin con interrupciones de todos los
colores: llamadas al telfono fijo,

mensajes al telfono mvil, consultas de compaeros, reuniones
improvisadas junto a las mesas,

visitas que vienen de fuera, idas y venidas por los pasillos,
comentarios en alto y bromas que

cruzan la oficina de punta a punta.

Hay que reducir las interrupciones en el equipo. Este es un
leitmotiv que os llevo animando a

introducir en vuestro ADN productivo desde el comienzo de esta
seccin. Hemos visto el

impacto que tienen en vuestro trabajo; son las mayores enemigas
de vuestro esfuerzo. Pues

bien, ahora te invito a hacer esto: toma una balanza. En uno de
sus extremos pon el trabajo

intenso y de calidad que podis realizar en las primeras horas
del da; y en el otro extremo pon

el gran impacto (negativo) de las interrupciones. Cul crees que
es el resultado?

Reducir las interrupciones en general debe ser un objetivo comn.
Pero eliminarlas del comienzo

del da tiene que ser casi una obsesin. Y no exagero. No cuando
lo que est en juego es

avanzar de verdad y traducir esfuerzo en resultados. El nuevo
objetivo que te y os propongo,

que es en realidad una nueva forma de trabajar, es este:
eliminar por completo las interrupciones

al comienzo del da.

Reducir y eliminar interrupciones marca la diferencia: dispara
la motivacin, el ritmo de trabajo, la

intensidad, las ideas y la capacidad de trabajo de una persona.
Pero reducir y eliminar las

interrupciones en el mejor momento de trabajo, dispara los
resultados hasta lmites

insospechados. Los de una persona, de otra, de otra, de otra de
todo el equipo en conjunto. La

mejora que experimentaris ser tremenda.

Qu pasos y medidas prcticas podis adoptar para eliminar las
interrupciones del inicio del

da?
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Primeros pasosEn primer lugar debis concienciar a todos los
miembros del equipo de la importancia de

hacerlo. Hablando con ellos o entre vosotros. Hacindoles ver las
consecuencias (para cada uno

de ellos) de interrumpirnos al comienzo de la jornada. Pero
siendo prcticos y directos, no

tericos. Planteando la problemtica de las interrupciones en
estos trminos: Cuando ms nos

interrumpamos, ms tarde nos iremos a casa.

Esta especie de labor de evangelizacin, adems, no debe cesar
nunca. No es algo que se diga

una y vez y ya est, sino que debe formar parte de vuestro mantra
semanal. Con las

interrupciones es facilsimo relajarse, confiarse y bajar la
guardia. Somos humanos e introducir

nuevos hbitos y rutinas no es precisamente nuestro fuerte. As
que incidir en la necesidad de

reducir las interrupciones entre nosotros es algo que debe
hacerse de forma regular. Por

ejemplo con medidas como estas:

Recordarlo puntualmente en las reuniones semanales de
planificacin y revisin.

Colocando en la oficina carteles o seales que inviten a la
no-interrupcin.

Designando zonas de la oficina donde se hable con voz ms baja y
atenuada.

La Hora felizY por otro lado, ese gran cambio de hbitos se
consigue, en segundo lugar, con una medida

novedosa para introducir en vuestra rutina de trabajo. Es una
apuesta mucho ms ambiciosa. Un

gigantesco paso hacia adelante que supondr un cambio de
proporciones histricas en vuestro

rendimiento. Se trata de una medida para, literalmente, prohibir
las interrupciones a primera hora

de la maana.

A este nuevo hbito de equipo yo lo llamo la Hora feliz. Y no es
que nos vayamos todos juntos

al bar ms cercano a intercambiar experiencias mientras tomamos
una copa (eso lo podemos

hacer al terminar el da). Es una nueva y revolucionaria forma de
trabajar en la que las

interrupciones estn vetadas.

Durante la Hora feliz nosotros, todo el equipo, acordamos lo
siguiente: A partir de ahora

dedicaremos la primera hora del da a las tareas de ms valor que
requieran ms concentracin

y esfuerzo. Y precisamente por eso, vamos a eliminar las
interrupciones durante ese tiempo.

Durante esa primera hora del da est prohibido interrumpirnos
entre nosotros. Cero

interrupciones. Nada. Y hay que cumplirlo a rajatabla.

Con la Hora feliz he tenido magnficas experiencias personales y
de equipo. Y desde el punto de

vista de formador y asesor, en todas las empresas y equipos de
trabajo en los que he podido
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ponerla en marcha, los resultados no han podido ser ms
satisfactorios. Si introducs esta

novedad en vuestra organizacin interna os vis a quedar con la
boca abierta. La cantidad, pero

sobre todo calidad de trabajo que individualmente y luego en
conjunto podris desarrollar, os

sorprender a todas luces.

Y sabes por qu? Porque la Hora feliz es lo ms aproximado a
estudiar en una biblioteca o

trabajar en un avin. Porque todo el mundo trabaja bien cuando le
dejas. Cuanto tienes claro lo

que tienes que hacer (tus tareas), te apetece hacerlo
(motivacin), y sabes cmo hacerlo

(conocimiento y talento), slo necesitas una cosa para terminarlo
con xito: que te dejen hacerlo.

En otras palabras: cero interrupciones.

La Hora feliz, adems de resultados y avances patentes, tiene un
beneficio directo sobre el

nimo y motivacin del equipo. Todos sus componentes saben que, al
menos durante una hora

al da, pueden hacer cosas de verdad porque los dems les dejan
hacer cosas. Que al menos

tienen una hora al da para dedicarse a las tareas ms relevantes.
Eso, adems de los resultados

inmediatos, se traduce en satisfaccin personal y mejor nimo. Y
un trabajador satisfecho y

animado hace mejor su trabajo.

Bien, y cmo poner en marcha la Hora feliz dentro de vuestro
equipo?

El primer paso sera elegir la mejor hora para hacerlo. Mi
eleccin sera la primera hora del da

donde adems de ms capacidad y frescura mental, disfrutis de un
entorno de trabajo con

menos actividad, llamadas y reuniones.

A continuacin habra que comunicarlo a todo el equipo. No se
trata de proponerlo como una

excentricidad o una medida extempornea, sino como un hbito que
redundar en el beneficio

de todos. Exponedlo con argumentos productivos (utilizad partes
de este libro o este mismo

captulo si os ayuda) y sobre todo transmitiendo un objetivo
claro: lo hacemos para que todos

trabajemos mejor.

Y por ltimo slo restara elegir un da para empezar a trabajar con
la Hora feliz. Mi

recomendacin es empecis maana mismo! Porque lo bueno de esta
medida es que podis

experimentar y ver. No os compromete a nada y tampoco supone
poner patas arriba vuestra

forma de trabajo. Podis probar un par de das o tres y luego
sacar conclusiones. Mi experiencia

me dice esto: la Hora feliz engancha, os va a convencer a
todos.

Ahora bien, para que este nuevo hbito funcione de verdad, hay
que seguir una serie de pautas

o ms bien reglas. Naturalmente que puede haber excepciones; pero
tienen que ser eso:

contadas excepciones. Es fundamental cumplir los siguientes
puntos tal cual los recojo aqu:
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En los primeros das, el mnager o coordinador del equipo debe dar
comienzo y fin a la

hora feliz. De viva voz o utilizando algn instrumento sonoro
como un silbato o una

campana (mucho ms divertido).

Todos los miembros del equipo tienen que silenciar sus telfonos
mviles y darles la

vuelta para no ver siquiera las pantallas.

Si hay centralita telefnica comunicad que no os pasen llamadas
externas; que tomen el

recado para atenderlo despus.

Durante esa hora tanto las reuniones internas como externas estn
prohibidas.

En ese tiempo estaremos en nuestra mesa, procurando movernos lo
menos posible por la

oficina (idas y venidas al caf, impresora, etc.).

Si algn miembro del equipo tiene que consultar algo a otro, debe
anotarlo para tratarlo

posteriormente, pero nunca durante ese tiempo.

Y si excepcionalmente no queda otro remedio que preguntar o
hacer algn comentario,

debe hacerse empleando un tono de voz bajo, susurrando. Como si
estuvirais en una

biblioteca.

Te animo y os animo a incorporar la Hora feliz dentro de vuestra
organizacin interna. Es un

nuevo hbito sumamente fcil de poner en marcha con unos
resultados soberbios. Es ir ms all

del tenemos que reducir las interrupciones en el equipo para
eliminarlas por completo

durante el momento ms importante del da. Todos ganaris una
barbaridad.

Y si finalmente decids no poner en marcha esta novedosa medida,
al menos os animo a

practicar la cultura de la no-interrupcin al comienzo del da. En
esa primera hora u hora y media

(a veces dos) es cuando ms y mejor podis hacer. Cuando uno sabe
lo que tiene que hacer y le

dejan, en ese tiempo pueden conseguirse buena parte de los
resultados del da. Y eso es

mucho.
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Resumen y Claves

1 Instaurar la cultura de la no-interrupcin dentro del equipo.
Ver la atencin como una prioridad diaria y comn, como forma de
conseguir ms con menos

esfuerzo.

2 Proponernos reducir hasta erradicar por completo las
interrupciones innecesarias. Son txicas, generan desatencin
gratuita y hacen que nos

vayamos ms tarde a casa.

3 Antes de interrumpir al otro, y siempre en la medida de lo
posible, ha de buscarse un momento alternativo o una forma ms
adecuada para consultar o

pedir lo que se busca.

4 Si nos vemos obligados a interrumpir vamos a procurar acortar
esa interrupcin. Pensando antes lo que queremos decir, y empleando
una comunicacin breve,

clara y precisa.

5 Para evitar multiplicar interrupciones procuraremos agrupar
consultas y peticiones y exponerlas en la siguiente pausa,
minireunin o reunin.

6 Para manejar (acortar) las interrupciones necesarias,
buscaremos ser asertivos, practicando siempre el s pero no,
procurando atender al compaero pero, a

la vez, terminando la tarea en la que estbamos.

7 Vamos a reducir hasta eliminar por completo las interrupciones
ms caras, las que se producen al comienzo del da. Como medida para
disparar el

rendimiento y resultados, podemos instaurar la Hora feliz donde
llamadas,

reuniones e interrupciones en general estn prohibidas.
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II. Urgencias
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Efectos e impacto

El impacto que las urgencias tienen en una persona en particular
y en todo el equipo en

conjunto es enorme. De hecho, estamos ante uno de los males
endmicos del profesional de

hoy en da, que trabaja ms centrado en atender o apagar el ltimo
fuego que se ha producido,

que volcado en conseguir sus verdaderos objetivos y metas.

Las urgencias, en el seno de un equipo, es algo que viaja en
todas direcciones. Por un lado nos

vemos forzados por otros a atender urgencias pero tambin vamos
creando y repartiendo

urgencias aqu y all. A veces estas urgencias tienen su raz en
una mala o falta de planificacin,

otras en la errnea creencia que cualquier imprevisto es una
urgencia, y otras en la falta de

anlisis y mal criterio al inventar falsas urgencias.

Hay adems algo perverso dentro de las urgencias. Es algo que yo
viv en mis propias carnes y

que ltimamente vengo detectando con ms frecuencia en muchos
profesionales. Y es que para

muchas personas las urgencias tienen un componente estimulante y
adictivo que engancha. El

frenes de la accin al lmite, el ir a mil por hora atendiendo a
mil frentes abiertos, el verse a uno

mismo superando esas situaciones (aun a costa de sacrificar
salud personal y objetivos

laborales), el transmitir a otros la poderosa imagen de
capacidad de respuesta, nos genera

internamente una agradable sensacin de estoy a todas, voy a
tope, puedo con todo.

Pero, despus, una vez que la febril accin se disipa, que el
polvo de la carrera se asienta, sobre

la mesa quedan los verdaderos resultados. O mejor dicho, los
no-resultados. se es

principalmente el mayor precio que todo equipo paga por vivir
inmerso en la cultura de la

urgencia: los resultados que esperamos o que otros nos demandan
llegan con enorme dificultad.

Para ilustrar el efecto que las urgencias tienen sobre tu
trabajo y resultados, habitualmente

recurro a un smil muy grfico. Imagina que t eres un arquitecto,
un constructor de edificios. Tu

misin, tu objetivo, lo que t buscas, es construir hacia arriba.
Cada da un trozo o una planta del

edificio. Es adems lo que te motiva, lo que te gusta hacer y por
lo que te levantas todos los das

de la cama.

Un da, mientras ests construyendo la dcima planta de tu
edificio, alguien acude para

comunicarte que se ha declarado un incendio en el tercer piso.
Naturalmente en ese momento

tu obligacin es sofocar el incendio cuanto antes, para evitar
que se propague al resto del

edificio. Y debes hacerlo. Pero tienes que tener claro algo
extremadamente importante: mientras

ests apagando ese fuego no haces tu trabajo, que es construir el
edificio, hacia arriba. Tu

misin, casi para lo que naciste por as decirlo, es construir, no
apagar incendios. Pero es que

debo hacerlo! S, pero no olvides que ests dejando de hacer tu
verdadero trabajo.
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Y dicho esto, ahora, djame agregar ms argumentos en forma de
preguntas:

Qu ocurrira incluso si eso en realidad no fuera un incendio sino
slo un conato o un indicio?

Qu ocurrira si al llegar a la tercera planta t mismo
descubrieras que no era para tanto? Qu ocurrira si la persona que
dio la voz de alarma se hubiera asegurado antes de la

situacin?

Qu ocurrira si llamaran a otra persona en tu lugar para
sofocarlo y t pudieras seguir construyendo?

En los equipos muchas veces nos ahogamos en vasos de agua, nos
dejamos llevar por falsas

urgencias, creemos que un imprevisto o una tarea inesperada es
siempre una urgencia,

pulsamos el botn de pnico con excesiva facilidad, nos
desgastamos con una cosa que en la

mayora de los casos podra esperar 40 minutos o 4 horas, y, lo
que es peor, perdemos de vista

con demasiada facilidad que las urgencias nos llevan justo en el
sentido opuesto a donde

queremos llegar: resultados, avances, xitos.

Siguiendo los mismos pasos que dimos con las interrupciones,
para empezar a manejar mejor

las urgencias y sobre todo reducir el impacto que tienen sobre
vuestra productividad, es

necesario conocer los efectos que tienen sobre vosotros.

Comprometen vuestro plan de trabajo diario y semanal. Muchas de
las planificaciones se tienen que ir a la papelera porque habis
tenido que atender dos o siete urgencias.

Porque, al fin y al cabo, una urgencia es una urgencia.

Impiden caminar y avanzar hacia delante, que es el fin y el
estmulo de cualquier profesional y equipo. Las urgencias os hacen
dar pasos hacia atrs o como mucho hacia

los lados, pero rara vez hacia delante.

Crean desnimo y frustracin y enturbian la atmsfera de trabajo.
Precisamente porque os impiden avanzar, conseguir y superar, que es
lo que en realidad motiva a todo profesional.

Desunen y debilitan al equipo. Cuando internamente, por el
motivo que sea, los miembros del equipo van intercambindose
urgencias, eso termina por alejarles. Que la persona de

al lado no haga ms que generarme urgencias me hace verla casi
como el enemigo.

Son fuente de ansiedad y estrs. Las prisas, la precipitacin
llevan al descontrol y estados emocionales lmite que van minando el
nimo de todos. Y eso tiene un doble precio,

porque la mejor versin de una persona nunca sale a la luz en
plena agitacin.
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Promueven la toma de malas decisiones. Es, en pleno estado de
urgencia, cuando confluyen necesidad, ansiedad y prisas, cuando ms
fcil es caer en la precipitacin.

Errores de juicio y anlisis que nos llevan a errar en nuestros
prximos pasos. Las prisas

son malas consejeras, dice el saber popular.

Como naturalmente t ya sabas, las urgencias son un tema caliente
para la productividad de tu

equipo. Pero como ves, escarbando un poco la superficie, ocultan
una serie daos colaterales

que agravan su problemtica. Cuando una persona y un equipo
buscan aumentar su

rendimiento, esto es, la equivalencia esfuerzo-resultados, se
hace imprescindible mejorar la

forma en la que vemos y nos relacionamos con los imprevistos y
las urgencias.

Y eso es lo que vamos a ver en las siguientes pginas. Por un
lado, descubrirs cmo mejorar

vuestra capacidad para interpretar (distinguiendo claramente lo
que son imprevistos y

urgencias); y adoptando una serie de medidas personales y
colectivas que os van a ayudar a

reducir y sofocar las urgencias que se presentan de sopetn en el
trabajo.
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Imprevistos vs. Urgencias

A medida que voy sumando aos, acumulando experiencia y, sobre
todo, ayudando a

profesionales y equipos de trabajo a mejorar su productividad,
me voy dando cuenta de lo

siguiente: la mayora de las urgencias no son urgencias.

Me gustara que de entrada te quedaras con esta idea: vuestro
trabajo no est lleno de

urgencias porque la mayora no son urgencias. Tu trabajo tiene
tareas o acciones inesperadas,

imprevistos y luego, por supuesto, algunas urgencias. (Aqu
quiero hacer una salvedad

importante: si vuestra actividad consiste en ofrecer soporte
tcnico, arreglar averas o fallos, o

atender quejas o reclamaciones de vuestros clientes,
evidentemente tendris muchas urgencias

reales; porque en ese caso las urgencias sern vuestro
trabajo.)

Por lo general fallamos ante tareas que se presentan
bruscamente, hacemos un mal anlisis,

pecamos de dramatismo, tomamos decisiones errneas; somos en
definitiva bastante malos

manejando las llamadas urgencias. Y el principal motivo es que,
precisamente, no sabemos lo

que es una urgencia.

Una tarea que cambia y se complica, un nuevo email que de
repente nos encarga algo

inesperado, un fallo con el que (claro) no contbamos, un cambio
de opinin ltima hora de un

cliente, una orden repentina de nuestro jefe... Cualquier
actividad extra con la que no

contbamos en nuestro original plan de trabajo recibe
automticamente el calificativo de

urgente. Cuando muchos de ellos son slo imprevistos nosotros,
casi de forma instintiva

(irreflexiva), les ponemos el sello de urgente. Y este error de
juicio y de anlisis, esa decisin,

nos lleva a errar en nuestras siguientes acciones. Como si
fueran fichas de domin que caen.

As que lo primero que tendramos que tener claro es esto: qu es
un imprevisto y qu es una

urgencia?

Un imprevisto es algo con lo que no contabas y que tienes que
hacer prximamente (hoy mismo

o en unas horas), que tiene un impacto medio en tus objetivos y
resultados, y que podrs cumplir

si encuentras un poco de tiempo extra.

Una urgencia es algo con lo que no contabas y que tienes que
hacer ya (hoy mismo o en unas

pocas horas), que tiene un impacto serio en tus objetivos y
resultados, y para lo que necesitas

casi todo tu tiempo de trabajo.

Siendo justos, lo cierto es que no deberamos darnos golpes de
pecho por no saber

distinguirlos, porque por lo general nadie nos ha explicado cmo
hacerlo. Y esto, en un entorno
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profesional, en un mundo en el colaboramos junto a otros, y en
el que trabajamos para otros, es

crucial si no queremos estar comprometiendo nuestro esfuerzo y
sacrificando objetivos y

resultados.

El problema de ser malos al distinguir imprevistos y urgencias
tiene su raz en algo incluso ms

bsico. Y es que nadie nos ha explicado que los imprevistos son
algo normal y cotidiano, algo

propio del trabajo diario. No por el hecho de que se repitan
todos los das, sino porque son algo

inherente al propio trabajo. Tanto como las propias tareas, el
email o las reuniones. El trabajo

lleva implcito imprevistos y tambin algunas urgencias.

As que el primer y ms importante paso para mejorar en este
fundamental rincn de vuestro

trabajo, es saber distinguir lo que es un imprevisto y una
urgencia. Distinguirlos claramente.

A continuacin voy a contarte cmo conseguir esto. En este captulo
vamos a ver cmo podis

actuar individualmente para, en el siguiente, abordar cmo podis
manejar los imprevistos o

urgencias de forma colectiva, en equipo.

Primer pasoAnte un imprevisto en el trabajo, que (recuerda)
siempre se presenta en forma de urgencia, lo

normal es reaccionar con indignacin, desnimo o precipitacin. O
bien con una mezcla de las

tres. Es, en el fondo, una reaccin humana, comprensible y por
otro lado necesaria. Pero una vez

superada esa primera reaccin, es necesario abandonar ese estado
de nimo cuanto antes.

Nunca podrs analizar, ver y actuar acertadamente desde la
agitacin emocional. Es, desde la

serenidad, cuando tu capacidad de comprensin y visin estn mucho
ms afiladas. Cuando

ests tranquilo, decides mejor. T, y todos y cada uno de los
miembros de tu equipo.

Ese enfriamiento de nimos tiene que ir acompaado de otra cosa:
evita por todos los medios el

impulso inicial de llamarlo urgencia. Porque todos, por sistema,
tendemos a tildar de urgente

aqullo con lo que no contbamos. Especialmente si sale de los
labios de otra persona (un

compaero, cliente), quien por lo general te asegurar con total
rotundidad que esto es muy

urgente. Ignora esas palabras, no asumas que es urgente, no le
pongas ese sello al menos de

momento, hasta haberlo analizado adecuadamente.

Paso 1. Consiste en enfriar las emociones y evitar el primer
impulso (natural) de llamarlo urgencia.
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Segundo pasoCuando uno se calma y pone esa supuesta urgencia en
cuarentena ya est en disposicin de

analizarla con ms acierto. Y analizarla significa hacerse una
serie de preguntas que te van a

ayudar a comprenderla mejor, y decidir si de verdad es una
urgencia... o si simplemente es un

imprevisto. (Siempre me dirijo a ti y personalizo los ejemplos
en ti, pero no pierdas de vista que

todo esto se aplica a todos los miembros de tu equipo; todos
deberan proceder as, de forma

ms consciente, calculada y productiva.)

Preguntas como por ejemplo las siguientes:

Puedo terminar primero lo que estaba haciendo cuando lleg el
imprevisto?

Qu tipo de tarea es lo que acaba de llegar? Requiere
concentracin e intensidad? O es

algo ms manual o mecnico?

Es una tarea completamente nueva que tengo que hacer de cero? O
es algo que he

empezado o incluso me falta poco para terminar?

Para cundo realmente lo tengo que hacer? Qu margen de tiempo
tengo en realidad?

Es algo que conozco bien y domino, o se trata de algo
completamente nuevo para m?

Es algo que puedo hacer solo, o necesito la ayuda/intervencin de
otra persona?

En trminos de importancia, qu repercusiones tendra si no lo
entregara justo en la

fecha-hora que me piden?

En trminos de importancia, cmo encaja dentro de mis propios
objetivos y los resultados

que me piden otros?

(En el siguiente captulo vas a comprobar que estas preguntas van
a ser determinantes dentro

de la habilidad que tenga el equipo a la hora de manejar y
"transmitir" urgencias.)

Por lo general pocas personas se hacen todas estas preguntas (o
algunas de ellas) en la

prctica, sobre el terreno, en el da a da. Porque el ritmo al que
trabajamos, la multitarea, la loca

actividad que nos envuelve, va precisamente en contra de este
anlisis y reflexin. Cuando uno

corre no tiene tiempo para pensar.

Como podrs suponer, con estas preguntas y sus (calmadas)
respuestas t ya te formars una

idea mucho ms precisa y ajustada de lo que tienes delante. Este
anlisis que haces sobre la

marcha, y que a pesar de su apariencia no lleva ms uno o dos
minutos, te servir para

comprender si ests ante un imprevisto o una urgencia, y, lo ms
importante, te ayudar a

decidir mejor tu prxima accin.
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Paso 2. Consiste en resolver, mediante una serie de preguntas
clave que me formulo a m mismo, si lo que ha llegado es un
imprevisto o una urgencia.

Tercer pasoLa consecuencia natural de los pasos anteriores es la
actuacin. Toda vez que t ya sabes si

esto que se ha presentado sin previo aviso es un imprevisto o
una urgencia, es el momento de

ponerse en marcha. Pero lo vas a hacer con la certeza de que tu
(o vuestra) reaccin obedece a

slidos criterios productivos, no a un alocado impulso o una
decisin precipitada.

Si es un imprevisto...Hay que hacer sitio en tu da de trabajo
para ese imprevisto. Vuelve sobre tu plan de trabajo y

reajstalo. Recortando o posponiendo slo las tareas menores,
mecnicas, manuales o aqullas

rutinarias. sas son las que se deben sacrificar. De hecho, si
hay alguna que deba sacrificarse

son esas tareas. De este modo podrs hacer hueco al imprevisto
que ha llegado sin

comprometer el corazn de tu trabajo, las tareas de gran valor
detrs de las que estn tus

objetivos y tus resultados.

Si es una urgencia...Hay que hacer sitio en tu da de trabajo
para esa urgencia. Vuelve sobre tu plan de trabajo y

reajstalo. Recortando o posponiendo tanto las tareas menores,
como las complementarias e

incluso alguna tarea de valor que tuvieras previsto hacer
prximamente. Debes ser consciente

de esto: vas a perjudicar los objetivos y resultados de tu da,
s, pero en el fondo lo vas a hacer

por algo que tiene una importancia mucho mayor.

Seguramente habrs reparado que en ambos casos he dicho vuelve
sobre tu plan de trabajo y

reajstalo. Si el imprevisto/urgencia afectara a todo el equipo o
a varios miembros ese rejuste

en la planificacin debera hacerse naturalmente de forma
conjunta.

Y es aqu, frente a imprevistos y urgencias, cuando uno se da
cuenta de la importancia capital de

contar con un plan de trabajo diario y semanal. Porque si surge
un imprevisto o una urgencia,

podis ver todo el tablero en conjunto, estudiar mejor el
siguiente movimiento y lo que ello

comporta, para finalmente recolocar las piezas con mucha ms
facilidad y criterio.

Ahora bien, si no hay plan de trabajo, evidentemente no hay nada
que reajustar. El equipo cae

en la peor cara de la improvisacin, eligiendo el primer hueco
libre y tomando por lo general

malas de decisiones que suelen comprometer objetivos y
resultados, que siempre van detrs.

La planificacin diaria/semanal personal y de todo el equipo es
uno de tus mejores aliados para

bregar con los imprevistos y las urgencias que irremediablemente
os asaltarn en el trabajo.
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