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ITrampas que
acechan la agenda

del eje

Cutivo

Las nuevas tecnologias facilitan la gestion del tiempo, pero

&l
pueden conducir al estrés. Los expertos aconsejan centrarse,
priorizar tareas y saber cuales nos conduciran a nuestras metas

TEXTO ROSARIO CORRERO

a agenda era hasta hace muy

poco una herramienta que

ayudaba a distribuir el tiem-

po, mientras que tltimamen-

te parece haberse convertido
en una fuente de problemas y de estrés,
éQué ha pasado? éPor qué tantos eje-
cutivos tienen la sensacion de que deben
mejorar su gestion del tiempo? “Ha ha-
bido cambios que hacen que la agenda
sea hoy un problema en mucho mayor
medida que lo era hasta ahora”, explica
Francesc Espriu, responsable de inno-
vacion y mejora de la fibrica de Siemens
en Cornella (Barcelona).

El primer cambio es que la globaliza-
cifn ha hecho pequefio al mundo, “se ha
ampliado el campo de batalla, a un di-
rectivo se le requiere en muchos més lu-
gares”. El segundo es la aparicion de soft-
wares que han hecho a las agendas trans-
parentes. “Si no haces nada, los demés
verdn que tienes espacios libres en tu
agenda y te encadenarin reuniones”, con-
tiniia Espriu. Asi que la primera regla
es reservar un 60% del tiempo a las ac-
tividades propias, es decir, “todo lo que
el directivo tiene
que hacer €l mismo,
sin poder delegar,

“Eldiaadia

para conseguir los

nos bioquea objetivos que tiene
la mente, marcados”

erro “En realidad hay

s EII'I l' muchas actividades

No jerarquizar  que nos desvian de

imitarse nuestro camino’, ex-

y hITI plica Gustavo Piera,

ahacertodolo presidente del gru-

po CMR, “el dia a
dia nos bloquea la
mente, es facil que
nos dejemos llevar

que nos llega”,
dice Piera

CLAVES

C6émo exprimir el tiempo laboral

T eres ol gestor de tuproplotiem- v ser consciente de que habréta- el resto del tiempo mantenerlo
po. El directivo debe gestionar  reas que no dard tiempo a hacer.  cerrado.
su propio tiempo. Si es pasivo, Debe aprender a decir que no Suprimir los viajes. Sustituir-
se rard con una da yadelegar. los por videoconferencias u
elaborada por los demas. Limitar las reuniones ysudura-  otras formas de comunicacién
Reservar un 60% del tiempo a ta- cion. El mayor enemigodela online.
reaspropias. Aquellas queno  agenda. Se debe limitar su ni- No ceder cuando la agenda esta
se pueden delegar y que per- meroy su duracién (una hora), ocupada. Si se ha reservado
miten alcanzar sus objetivos la- pto en casos excepcional un tiempo para realizar una
borales. Intentar evitar lo que No contestar el teléfono siem-  tarea, no acceder a celebrar una
aparta del camino y tener pre- pre. Educar a nuestro entor-  reunién; si se hace una vez, cree-
sente que hay urgencias y pro- no para evitar llamadas cuan-  rin que se puede hacer siempre.
blemas que dejan de serlo por do puedan ser sustituidas por Planificar el dia siguiente. Salir

el simple paso del tiempo. otra forma de comunicacitn. de la oficina con una idea
Establecer prioridades y saber No trabajar con el correo abier-  clara de la agenda del dia si-
decir no. El directivo debe or- to. Establ dos me gui Facilita vida

denar las tareas por prioridad en la jornada para atenderloy laboral y personal separadas.

por la corriente y ol-
videmos dénde vamos; al final de cada
jornada hay que pensar si lo que hemos
hecho nos acerca a nuestros objetivos y
corregir el desvio constantemente”
Piera sostiene que es imprescindible es-
tablecer las prioridades, “porque, aun-
que parezca mentira, muchos no prio-
rizan y se limitan a hacer lo que les va
llegando” Para Palmira Lépez-Fresno,
coordinad del Foro Catalufia del Club
Excelencia en Gestitn, resulta de mucha
ayuda “distinguir entre lo ineludible, lo
inmediato y lo que se puede hacer en
cualquier momento”.

El siguiente consejo va ligado al an-
terior. Si es importante establecer prio-

De izquierda a dere-
cha: Gustavo Piera
(CMR), Eugenio
Colén (Ericsson Es-
pafia), Palmira
Lépez-Fresno (Club
Excelencia en Ges-
tion) y Francesc Es-
priu (Siemens).

J. PARRA

ridades entre las tareas acumuladas, tam-
bién lo es saber decir no. “Una empresa
deberia admitir que alguien en algin mo-
mento dijera que no puede asumir algo,
lo que no deberia admitirse es que al-
guien diga si y luego sea no", sostiene
Piera. Para el directivo de la consultora,
“las mesas de los que nunca dicen no
estén cargadas y suelen ser reflejo de un
caos mental”,

Lopez-Fresno aconseja a los directi-
vos huir de las tareas refugio, que son
las actividades con las que cada uno se
encuentra cémodo. “Seria el caso de un
director general que tiene que definir
un plan estratégico, pero lo retrasa por-

que se pone a controlar la contabilidad,
una tarea que podria delegar pero en
la que se encuentra cdmodo, mientras
que ponerse a elaborar ese plan estra-
tégico que estd pendiente lo saca de su
zona de confort”

Para Eugenio Col6n, director de or-
ganizacion y operaciones de Ericsson Es-
pafia, casi tan importante como que el
directivo sea eficaz en su gestién del
tiempo es que su equipo también lo sea.
“Para eso es importante que las empre-
sas eduquen y formen en nuevas tec-
nologias ¥ que los mismos directivos
sepan liderar dando ejemplo” Las nue-
vas tecnologias han cambiado la gestion

del tiempo, empezando por el hecho de
haber pasado de ser de papel a electri-
nicas. Entre los cuatro expertos reuni-
dos en la mesa redonda hay dos que si-
guen utilizando agenda de papel, Piera
v Lopez-Fresno, mientras que Colén y Es-
priu utilizan una electrénica comparti-
da con su equipo. Lopez-Fresno explica
que le es més ficil memorizar apuntes
sobre papel que sobre soporte electro-
nico, aunque reconoce que es una cues-
tién cultural que ya ha cambiado en las
nuevas generaciones. Por su parte, Es-
priu, usuario de la electronica, confiesa
que el tnico punto débil de ésta es que
admite menos creatividad a la hora de
realizar signos y anotaciones.

Para Lopez-Fresno, las nuevas tecno-
logias son una ayuda importantisima si
estin bien gestionadas, pero se convier-
ten en una trampa en caso contrario. “No
se puede contestar el mévil cada vez que
suena ni se puede trabajar con el correo
electrénico abierto, pendiente de cada
correo que entra”. Espriu va més alld y
afirma que las nuevas tecnologias han
establecido unas relaciones diferentes,
hasta el punto de considerar que quien
utiliza el teléfono movil puede arriesgarse
a ser considerado un maleducado. “Te-
nemos herramientas mucho menos in-
vasivas, como el SMS o el correo; cuan-
do llamas a alguien por teléfono, estis
interrumpiendo lo que hace en aquel mo-
mento, seguro”, afirma.

Esta tiltima consideracitn nos lleva al
concepto de personalidad electrénica.
“Igual que los demiis se forman una idea
de cmo somos por edmo actuamos en
persona’) explica Col6n, “también por la
manera de actuar en correos, SMS y otros
softwares vamos proyectando una per-
sonalidad”. Para construirla se tendri en
cuenta si la persona saluda en los correos,
si es amable e incluso si contesta tarde
0 no contesta. “Da una pésima imagen



no contestar los correos”, apunta Lopez-
Fresno, “y también vamos dejando pis-
tas sobre 5i somos accesibles por teléfono
y por correo y damos ideas de como ges-
tionamos el tiempo”. Colon advierte sobre
la pérdida de tiempo para el emisor y
para el receptor que supone en ocasio-
nes la utilizacién del correo y anima a
pensar en cada emision si es necesario
adjuntar copias. “Lo que no debe hacerse
nunca tampoco es aprovechar el correo
para sacarse una tarea de encima’, ex-
plica Piera, “no puede ser que porque le
ordenes a alguien
algo a través del co-

“El munde rreo te olvides de

ello, hay que esperar

seha t_ﬂdﬁ su respuesta”. El

pequefioconla presidente de la

Wn’ consultora CMR re-

= % comienda tener pre-

al directivo sente que la impre-

= sidn que causa un

se le requiere correo depende del

en muchos estado de 4nimo del
que lo recibe.

Por tltimo, Piera
aconseja a los di-
rectivos autolimitar
la duracién de su
jornada laboral. “Hay que tener claro
cudinto quieres dormir y cudnto quieres
dedicarte a ti mismo”. “Lo normal es que
los directivos trabajen alrededor de 10
horas, en jornadas de 14 horas es im-
posible rendir todo el tiempo al mismo
nivel’, asegura LOpez-Fresno. La coor-
dinadora de Club de Excelencia recuer-
da que cada persona tiene diferentes ren-
dimientos segiin la hora del dia y reco-
mienda realizar las tareas més rutina-
rias, como revisar el correo, en los mo-
mentos en los que estamos menos acti-
vos. “Hay gente que no se despierta hasta
las doce, aungue lleguen al despacho a
las nueve”, concluye Piera.
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Hay que tener una
agenda planificada,
pero conviene tener
en cuenta que un
cambio en el entorno
puede trastocarlo
todo. “El directivo
necesita mas que
nunca ser flexible,
seglin las circunstan-
cias del entorno, de
su equipo, persona-
les o del negocio”,
afirma Colén. El di-
rector de organiza-
cién y operaciones
de Ericsson Espana

EUGENIO COLON ERICSSON ESPANA
“No se puede ser inflexible”

cree en la cultura de
la eficiencia. “Em-
pleados eficientes
hacen a una empresa
eficiente, v una per-

GUSTAVO PIERA GRUPD CMR

sona eficiente puede
conseguir que su
equipo también lo
sea”. En su opinion,
la sensacion de pér-
dida de tiempo que
puede tener un di-
rectivo con una
agenda mal organi-
zada le lleva directa-

; mente a sentirse es-

tresado. Aconseja fle-
xibilidad a la hora de

: planificar el tiempo,

“porque los paradig-
mas de gestion cam-
bian continuamente”.
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PALMIRA LOPEZ-FRESNO CLUB EXCELENCIA EN GESTION

“Hay que evitar el estrés”

Lopez-Fresno propone
hacer una relacién
de las tareas reali-
zadas a lo largo del
dia durante un pe-
riodo de una sema-
na. “Se debe hacer
una tarta y, si sale
un porcentaje alto

i de tareas propuestas
: por los demis, es

que algo no funcio-
na", afirma, “es en-
tonces cuando el di-
rectivo empieza a
tener sensacitn de
estrés”.

La coordinadora
del Foro Catalufa
del Club Excelencia
en Gestion considera
que las nuevas tec-

nologias son una he-
rramienta excelente
para gestionar el
tiempo, pero el efec-
to multiplicador de
su mala utilizacion
es enorme. “Ayudan
a ser més disciplina-
dos, pero también
debe llegar un mo-
mento en que el di-
rectivo se centre en
lo gue estd haciendo,
tiene que tener pre-
sente que €l debe ser
el gestor de su pro-
pio tiempo™

“El equipo es muy importante”

“Los directivos suelen
tener muy claro sus
objetivos y sus roles”,
explica Gustavo
Piera, “pero a veces
fallan sus equipos”
El presidente de la
consultora CMR
tiene claro que a
veces hay una falta
de equililyrio entre
unos y otros.

Piera explica que
la crisis esti llevan-
do a las empre-
sas a dividir a
los empleados

en tres categorias. La
primera de ellas
agrupa a los emplea-
dos con iniciativa y
creatividad; la se-
gunda, a los que tie-
nen el potencial de
ser creativos y tener

iniciativa, v el tercer
grupo es el de los
que ni las tienen ni
se prevé que puedan
tenerlas,

“Un directivo debe
tener colaboradores
muy efectivos y de-
dicarse menos a lo
que sabe hacer, que
es lo que le ha con-
ducido a ser directi-
vo, y més a lo que no
sabe hacer, que suele
ser dirigir equipos,
motivar e ilusio-

nar”, concluye.

FRANCESC ESPRIU SIEMENS ESPANA
“Calidad, no cantidad”

La cantidad de tiempo
que dedicambs a
algo no la podemos
decidir, lo que si
estd en nuestra
mano es la calidad
de ese tiempo que le
dedicamos a algo.
Esta es la tesis de
Espriu, quien sostie-
ne que el tiempo se
deberia medir por
calidad y no por
cantidad. “Es mas
importante que
cuando estemos con
el equipo ese tiem-

po sea de calidad
que el propio tiem-
po que le dedica-
mos, una regla que
se puede aplicar a
todo en la vida"

El responsable del
departamento de in-
novacién y mejora
continua de la fabri-
ca de Siemens en
Cornelld (Barcelona)
cree que las organi-
zaciones deben estar
programadas hasta
la rutina, hasta el mi-
nimo detalle debe
estar programado,
“porque, aunque pa-
rezea contradictorio,
es la manera de dejar
a los cerebros libres
para crear e innovar”.




