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cERES EFICAZ EN EL TRABAJO?

PRODUCTIVIDAD - Las distracciones en la oficina son muchas y evitan que rindamos
al maximo. Organizarse y planificar el dia es fundamental para no perder el tiempo

ENRIQUE GALLUD JARDIEL
Para rendir mds con menos
esfuerzo no hay férmulas
madgicas. Ademds, el mun-
dolaboral nos exige cada dia
mads en rendimiento y cali-
dad, porlo que nosélo se tra-
ta de cumplir con nuestro
cometido, sino que lo hemos
de hacer muy eficazmente.
Poniendo en marcha unas
sencillas précticas podemos
conseguirlo.

Planificacién - Estd com-
probado que un plan diario
mejora el rendimiento. Con-
viene tener unalista delasac-
tividades y asignarles impor-
tancia y prioridad, asi como
indicar la fecha en que debe-
rian estar acabadas. A medida
que las vayamos completan-
do, debemos tacharlas dela
lista sin borrarlas por comple-
to, para poder saber luego lo
que hicimos y cudndo.

Lo urgente y lo importan-
te - Hay que empezar por las
tareas mds urgentes e impor-
tantes y conseguir que nues-
tro estado de dnimo o prefe-
rencias no nos impulse a tra-
bajar en algo accesorio.
Teléfono - Conviene dar el
nimero fijo de la oficina.
Siempre hay que dar priori-
dad a la persona que tiene

Haoer y cumpllr un plan d|ar|o mejora la productividad laboral.

una cita o a la que estamos
atendiendo que a cualquier
llamada entrante. Las llama-
das debemos hacerlas en los
periodos entre tareas. Tampo-
co es conveniente telefonear
inmediatamente cuando te-
nemos que preguntar algo. Si
no es urgente es mejor apun-
tarlo para evitar llamar varias

veces alamisma persona. De-
bemos apagar el mévil duran-
te las reuniones, y mientras
hacemos cuentas o alguna
otra actividad que precise
gran concentracion.

Correo electrénico - Sies-
tamos recibiendo constante-
mente mensajes, nuestra ca-
pacidad de trabajo se redu-

CERCANO, HUMILDE Y
LOCUAZ: EL JEFE IDEAL

RELACIONES LABORALES - Un superior nos puede

star

mas o menos. ;Como seria si pud1eramos elegirlo?

Lafigura del jefe es una de
las mds expuestas alas cri-
ticas en una oficina. Que si
es demasiado grunon, que
si se le ha subido el pues-
to ala cabeza, que no tra-
bajanada... La mayoria de
las criticas de los emplea-
dos de una empresa van
dirigidas contra ellos. Pero
todo el mundo tiene un je-
fe ideal, aquel al que apo-
yarfan siempre, que ha sa-
bido ganarse el respeto de
sus compaieros y subor-
dinados y al que le llueven
los elogios.

Para encontrar a ese je-
fe ideal, la empresa Cate-
non Worldwide Executive
Search ha realizado en su
Estudio anual de satisfac-
cion laboral y calidad de
vida 2007 un perfil con las
cualidades que deberfa te-
ner el jefe perfecto, ese que
todo el mundo busca.

Lo que mas nos impor-
ta - Eljefe perfecto tie-
ne ser cercano, saber co-
municarse y debe apreciar
el trabajo de sus subordi-
nados. Estas caracteristi-
cas son las mds valoradas
por los empleados.

I humilde y cc

Lo que nos gustaria - Que
fuerahonrado, humilde y con
capacidad para delegar, lo que
demostraria que tiene con-
fianza en sus subordinados.
Lo que menos importa >
Los conocimientos profesio-

ivo, entre las cualidades deseadas.

nales o la experiencia no es-
tdn en la lista de lo que bus-
camos en los jefes, segtin el
estudio. Tampoco nos im-
porta demasiado si tienen
sentido del humor o espiritu
de sacrificio. . L. .

ce, asf que no conviene tener
avisadores de llegada de co-
rreos. Muchos mensajes se
envian a primera hora de la
manana. Aun asi, deberfas es-
perar un tiempo antes de
abrir tus mensajes cuando lle-
gas ala oficina si no quieres
que esa tarea te impida ha-
cer otras mds importantes. No
leas mensajes antes de las re-
uniones: te desconcentrardn
yte pueden hacerllegar tarde.
Reuniones - Hay que evi-
tarlas, siempre que no sean
imprescindibles. Muchas de
ellas sélo sirven para compar-
tirinformacién que podria di-
fundirse por otro medio. Han
de tener un programa, para
que todos sepan qué se va a
trataryllevenlos documentos
que puedan necesitar duran-
te lamisma. Recuerda que el
objetivo de las reuniones no
es hablar de asuntos, sino to-
mar decisiones.
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Un herramienta para
evitar el enwo de spam’

Unanuevaley puede abrirla
puerta a proyectos empresa-
riales sial don dela oportuni-
dadle acompanan el resto de
ingredientes necesarios para
crear un negocio. Asi sucedié
conAdiciona. Eli Abad, licen-
ciada en fisica, de 38 afios,
sededicabaalaconsultoriay
administracién de sistemas.
Sabia que se avecinaba una
nueva normativa que prohi-
birfa el envio de correos elec-
trénicos comerciales sin au-
torizacion (spam)y a media-
dos de 2002 se le ocurri6é una
idea relacionada con ello.
Con una inversion inicial
de 18.000 euros y el trabajo de
dos programadores mds,
cred en 2003 e-Polite, un pro-
grama que adecua el correo
electrénico que envian las
empresas a las nuevas nor-
mas antispam. Su producto
ha sido premiado en la con-
ferencia de Internet IGC 2004
y ella ha recibido el dltimo
premio Mujer Eemprende-
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Eli Abad, en su despacho de
Adiciona.

doraotorgado por Barcelona
Activa. Ahora se propone
crear unared de distribucion
comercial a nivel nacional e
internacional. 0. BORDONA.

» SUS DATOS

NOMBRE
Adiciona.

TELEFONO

932 780 054.

PAGINA WEB
wwuw.adiciona.com

Te ofrecemos:

{Quieres formar parte de un Banco de
referencia en el sector y ademas apostar
por una carrera profesional atractiva?

BBVA busca Gestores Comerciales (Catalufia). Se responsabilizaran de la
comercializacion de los diferentes productos financieros de la Entidad, tras
un periodo de formacioén interna teérica y practica. Si estas interesado y
tienes la siguiente formacioén y cualidades:

GESTORES COMERCIALES PARA LA RED

DE OFICINAS DE BBVA EN CATALUNA

> Jovenes Licenciados y Diplomados Universitarios, con interés
por la actividad comercial.
> Alumnos del Ultimo curso de estas Titulaciones, condicionando

su incorporacion, en caso de quedar seleccionados, a la
finalizacion de sus estudios en Diciembre de 2007.

> También se valoraran las titulaciones no espafiolas obtenidas
por candidatos extranjeros ya sean de nacionalidades de la
Unién Europea o de otras nacionalidades. En este Ultimo caso,
serd imprescindible permiso de residencia/trabajo.

> Se valorara la experiencia profesional en actividades comerciales,
especialmente en empresas del sector financiero y seguros.

> Valorable el conocimiento de idiomas.

> Disponibilidad geografica en el ambito de Catalufia.

> Incorporacion en plantilla e integracion en un grupo dinamico
donde se potencia el desarrollo personal y profesional.

> Preparacién en nuestra Escuela Comercial que incorpora la
certificacion EFA - Nivel I.

)

Envianos tu C.V. a www.bbva.es y entra en “Empleo en BBVA”, accede hasta
las “Ofertas de empleo” e inscribete. Solo se consideraran los C.V. recibidos
por esta via hasta el 23 de Septiembre.

adelante, transforma tu C.V. en trabajo.

BBVA




