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			Actualiza rápidamente tus competencias profesionales básicas. Tanto si buscas un curso intensivo como si solo pretendes repasar brevemente tus conocimientos, la SERIE ­MANAGEMENT EN 20 MINUTOS te ayudará a encontrar justo lo que necesitas, es decir, un conocimiento fundamental para profesionales ambiciosos o futuros ejecutivos. Cada uno de los libros es una breve y práctica introducción que te permitirá repasar una amplia variedad de temas indispensables para la gestión de negocios, y que, además, te ofrece los consejos (sencillos, útiles y fáciles de aplicar) de los académicos más prestigiosos.
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			Introducción

			Management Tips (que se podría traducir como Consejos de gestión) es una recopilación de recomendaciones para la gestión empresarial y el liderazgo. Obtenidos a partir de las entradas del blog de la Harvard Business Review y otros materiales, estos consejos breves y prácticos te ayudarán a autogestionarte, y a gestionar a tu equipo y a tu empresa. Consulta las fuentes al final del libro para conocer las entradas del blog a partir de las cuales se han adaptado estos tips, y visita hbr.org para obtener más recomendaciones y consultar otros contenidos.


			La autogestión

			Comienza el día con esta sencilla práctica

			Después de tantos meses de pandemia, resulta difícil mantener una actitud positiva que estimule la motivación y la creatividad. Y en cuanto se pierde el optimismo, la fatiga aflora con rapidez. ¿Cómo puedes potenciar ese optimismo en tu día a día? El siguiente ejercicio te ayudará a hacerlo. No necesitas dedicarle más de dos minutos. Cada mañana, cuando te levantes, completa estas tres frases ―por escrito, en voz alta o incluso en tu cabeza― antes de encender el ordenador o de irte a trabajar:

			
					Hoy me centraré en _____.

					Hoy daré las gracias por _____.

					Hoy me quitaré de encima _____.

			

			Intenta concretar lo más posible. Por ejemplo, si todos los días dices que das las gracias «por la familia que tengo», el ejercicio no te servirá de mucho. Piénsalo, pasamos despiertos unos mil minutos al día; con que inviertas solo dos en que tu cerebro sea más optimista, mejorarás la calidad de los novecientos noventa y ocho restantes.

			Cuatro estrategias para incrementar tu eficacia

			Tal vez las veinticuatro horas del día te parezcan insuficientes para todo lo que tienes que hacer, y ni todos los trucos de productividad del mundo cambiarán esa percepción. Bien, pues aquí te ofrecemos cuatro estrategias infalibles que te ayudarán a aprovechar al máximo el tiempo. En primer lugar, organiza tus reuniones por bloques. Es complicado mantener el ritmo en el trabajo cuando sabes que te pueden interrumpir a cada momento. En cambio, si concentras tus reuniones en un momento determinado del día, el resto del tiempo podrás trabajar sin interrupciones. 

			En segundo lugar, aprende atajos de teclado que reduzcan tu dependencia del ratón. Esto puede parecer una tontería, pero con el tiempo supone un gran ahorro de tiempo. 

			En tercer lugar, modifica tu entorno para reducir hábitos nocivos. Por ejemplo, si pierdes tiempo porque te distraes con el teléfono, déjalo en otra habitación; si el correo electrónico entorpece tu trabajo, desactiva las notificaciones. 

			Por último, lee en voz alta el resultado de tu trabajo. Te dediques a lo que te dediques, seguro que escribes al menos un correo electrónico al día, y escucharte pronunciando esas palabras acelerará y hará más claro tu proceso de escritura.

			El arte de hacer un buen seguimiento

			A todo el mundo le ha pasado: mandas un correo para convocar una reunión, compartir información o lo que sea… y no recibes respuesta. Sí, es frustrante, pero no por ello deberías concluir que pasan de ti. La gente está muy ocupada tratando de gestionar su tiempo. Así que aquí tienes un consejo para lograr más atención: 

			Empieza tu mensaje con un asunto que despierte el interés del receptor. Evita, pues, expresiones genéricas como «Seguimiento» o «Consulta», que no solo son ambiguas, sino que pueden hacer que la persona destinataria se sienta mal por haber tardado en responder (y eso retrasará aún más su respuesta). Utiliza algo más específico, como «Próximos pasos del proyecto X» o «Pregunta sobre la solicitud de empleo». 

			Presta atención al tono que empleas. Numerosos estudios han demostrado que los correos electrónicos ­redactados con un tono ligero y moderadamente positivo tienen un índice de respuesta entre un 10 y un 15 % superior que los neutros. Así que procura mostrar amabilidad y educación. Por último, intenta que tu petición sea concisa y específica, y da a tu interlocutor una salida fácil. Esto evitará enfrentamientos personales y os ayudará a preservar una buena relación. Pero si sigues todos estos pasos y, aun así, no obtienes respuesta, quizá no valga la pena insistir y tengas que cortar por lo sano.

			Rompe el círculo vicioso de la autocrítica

			Es fácil pensar que la autocrítica te ayudará a obtener mejores resultados. Pero si no le pones límites puede causar el efecto contrario: cargarse tu concentración, tu rendimiento y tu buen humor. Así que, a la hora de evaluar tu trabajo, intenta adoptar un enfoque más realista siguiendo estas tres estrategias:

			
					
Evita generalizar. Resiste la tentación de centrarte en un solo acontecimiento negativo y analiza tu desempeño global. Piensa en la típica curva de normalidad con forma de campana de Gauss: habrá días en que estarás por debajo de la media, pero eso es normal.

					
Piensa en lo que puede salir bien. Para no centrarte en lo negativo. Emplea la siguiente fórmula: Qué pasaría si… Por ejemplo, ¿qué pasaría si esta idea no es tan estúpida y contribuye a que el proyecto avance? ¿Qué pasaría si esta propuesta supone un revulsivo para nuestra forma de trabajar en equipo? ¿Qué pasaría si al director le encanta mi presentación?

					
Pon límites a tus reacciones emocionales. Deja transcurrir entre treinta y cincuenta minutos (es lo que suelen tardar en disiparse sentimientos como la vergüenza) y permítete experimentar y procesar de forma plena tus emociones. Pasado ese tiempo, toma una decisión consciente sobre cómo ignorar esos sentimientos y seguir adelante.

			

			Diseña una nueva forma de liderazgo

			Ahora es el momento perfecto para aclarar y redefinir tu concepción del liderazgo. Para ello necesitarás ser consciente de tus valores y analizar tus objetivos a largo plazo.

			Empieza identificando cuatro o cinco momentos clave de tu vida; los que definen quién eres ahora. Explica en qué medida cada uno de ellos ha modificado tus valores.

			Luego, pon por escrito tu visión del liderazgo: una imagen atractiva de un futuro posible para ti. Describe qué tipo de líder quieres ser y qué pretendes aportar en este sentido de aquí a, por ejemplo, cinco años. ¿Qué estarás haciendo entonces y qué esperas haber obtenido en ese plazo?

			Imagina que tienes lo que quieres

			Tu mente puede ser tu mejor herramienta, pero, como sabe muy bien cualquiera que se haya dejado arrastrar por el miedo, la frustración o las preocupaciones, también puede ser tu peor enemigo. Tanto si te preocupa no gozar del respeto de tus colegas como si temes que un cliente no te llame porque se ha ido a la competencia, darle demasiadas vueltas al tema solo empeorará las cosas. En vez de eso, imagina que tienes lo que quieres: actúa como si tus colegas te tuvieran el máximo respeto o créete que ese cliente es fiel a tu empresa. Tal vez no se ajuste a la realidad, pero tampoco lo hacen tus preocupaciones al respecto. Así que lo más conveniente es dejar de inquietarse y actuar con confianza; es la mejor manera de conseguir lo que deseas.

			Toma el control

			La autonomía, la seguridad y actuar con sentido se asocian a bajos niveles de estrés. De modo que, si necesitas aumentar tu motivación, emprende un nuevo proyecto que mejore tus condiciones laborales, a tu equipo o tu entorno de trabajo. Aunque no goces de la misma libertad que quien trabaja por cuenta propia, siempre habrá formas de planificar cómo reclamar el control de tareas o proyectos. Eso incrementará tu satisfacción laboral y, al mismo tiempo, te permitirá cumplir nuevos objetivos y mejorar tu currículo.

			Asume la responsabilidad de tu crecimiento personal y profesional

			Desarrollar tu carrera profesional depende sobre todo de ti. Sea cual sea tu situación, recurre a los siguientes tips para mantenerte «en forma»:

			
					
Reúnete con dos antiguos colegas una vez al mes e intercambiad opiniones sobre la situación y las tendencias del sector. 

					
Aprende algo nuevo cada trimestre. Si tu labor cotidiana no te plantea suficientes retos, búscalos por tu cuenta: haz un voluntariado en una ONG, asiste a una conferencia o apúntate a un curso.

					
Evalúa tu rendimiento. Reflexiona sobre tu desarrollo y tu nivel de productividad, sea o no mediante un proceso formal. Intenta valorar con honestidad tus puntos fuertes y débiles, y plantéate en qué deberías centrarte el próximo año.

			

			Fomenta tu deseo de aprender

			No dejes que el ego frene tu aprendizaje. Los líderes con más éxito tienen una actitud abierta a la novedad porque saben que, por bien que hagan las cosas, siempre es posible aprender algo más. Si has alcanzado un nivel experto en un campo concreto, busca otros en los que reinvertir esos conocimientos. Y cuando te enfrentes a un reto ―incluso a alguno recurrente― adopta siempre una actitud abierta al aprendizaje: cuestiona tus decisiones y halla nuevas formas de resolver los problemas. 

			Trabaja tus puntos débiles

			Cuando algo se te da bien, es muy fácil confiar en tu talento. Por ejemplo, si juegas al tenis y tienes un gran golpe de derecha, es probable que organices tu juego para aprovechar esa cualidad al máximo. Sin embargo, convertir tus debilidades en fortalezas te dará una enorme ventaja competitiva y hará de ti un líder más eficaz. Así que céntrate en mejorar tus puntos débiles. Para ello, piensa en tu última evaluación de rendimiento o pregunta a tus colegas qué necesitas para tener éxito en tu trabajo. Tenlo claro, no hay mejor forma de impresionar a los demás que sacar un revés demoledor cuando todo el mundo espera tu golpe de derecha.

			Renuncia a la necesidad constante de demostrar quién eres

			Uno de los peores hábitos de un líder es justificar su comportamiento con la típica frase: «¡Es que yo soy así!». Deja de aferrarte a esos hábitos nocivos que crees que forman parte de tu esencia. En lugar de insistir en que no eres capaz de cambiarlos, fíjate en cómo obstaculizan el éxito de los demás. Y nunca los llames «rasgos de carácter», sino aspectos a mejorar. Te sorprenderá lo fácil que resulta cambiar un hábito si te ayuda a alcanzar el éxito.

			Acepta las críticas constructivas

			Las críticas, si son constructivas, resultan esenciales para la creatividad, la innovación y la resolución de problemas. Y, puesto que un buen líder necesita esas tres cualidades, no solo debe aceptar tales críticas, es que ha de buscarlas de forma activa. De modo que no te conformes con una opinión general: solicita a tu equipo, a tus clientes y colegas que cuestionen tus ideas y enfoques. Las críticas son útiles para poner a prueba tus ideas y también para que personas y equipos asuman sus responsabilidades.

			Practica la escucha activa

			Durante años, los expertos en liderazgo han animado al personal directivo a mejorar su habilidad para escuchar; y esta no se basa en hacer que tus interlocutores se sientan respetados, sino en asegurarte de que también tú les entiendes bien. A continuación, te ofrecemos algunos consejos en este sentido:

			
					
Piensa. Implícate en la conversación yendo un paso por delante, anticipándote a lo que escuchas. Intenta adivinar las conclusiones de la otra persona, no te limites a captar el contenido del mensaje.

					
Revisa. De vez en cuando, repasa con brevedad y resume mentalmente los aspectos principales de la charla.

					
Escucha. Observa el lenguaje no verbal de la persona con la que hablas; te ayudará a entender lo que está diciendo. Porque a veces lo que no se dice es tan crucial como lo que sí.

			

			Organiza reuniones periódicas… contigo

			Cuando te aventuras en nuevos y desconocidos territorios (es decir, proyectos), ¿cómo puedes mantener tu nivel de rendimiento y dar lo mejor de ti? Bien, lo mejor es que reserves un rato a la semana para evaluarte. Da igual cuántas sean tus ocupaciones, esto no es un capricho, sino algo crucial.

			Por tanto, dedica como mínimo una hora a la semana a reflexionar sobre los acontecimientos recientes que consideres importantes (conflictos, fracasos, oportunidades que has aprovechado, comportamientos de los demás o comentarios de tus colegas). Piensa, en cada caso, cómo has actuado, qué ha ido bien, qué no ha funcionado y qué puedes hacer para mejorar.

			Y nunca faltes a esta cita contigo. Tu éxito depende de ella.

			Gestiona tu energía

			Como las empresas exigen cada vez más a su personal, los trabajadores con poco tiempo deben hacer malabarismos para seguir el ritmo. No puedes hacer que el día sea más largo, pero sí dar con la manera de recuperar energía. Recurre a estos cuatro tips para mantener tu rendimiento y evitar la fatiga:

			
					
Haz descansos con frecuencia. Levántate de la mesa cada hora y media o dos horas. Aprovecha para estirar las piernas, caminar o tomar algo.

					
Da las gracias. Tener una actitud positiva incrementa los niveles de energía, así que expresa con frecuencia tu agradecimiento a los demás.

					
Limita las interrupciones. Aborda las tareas que requieren más concentración lejos del móvil y el correo electrónico. Reserva un tiempo para atender y responder mensajes.

					
Haz lo que te gusta. Averigua cuáles son tus puntos fuertes y qué te gusta hacer. Y procura dedicar tiempo suficiente a las tareas que te agradan y evitar, en la medida de lo posible, las que te agotan.

			

			Reduce tu dependencia de la tecnología

			¿Cuántas veces has oído eso de «qué hacíamos cuando no teníamos teléfonos móviles»? Una de las posibles respuestas es: nos fiábamos de nuestra memoria. Diversos estudios han demostrado que ejercitar la memoria mejora las habilidades sociales y la creatividad. Sin embargo, a causa de la creciente dependencia tecnológica del ser humano, poca gente es capaz ya de recordar los números de teléfono de su agenda o sus citas pendientes. Así que intenta memorizar los teléfonos introduciendo los números a mano. Esto no solo te ayudará a ejercitar la mente de forma saludable, sino que quizá te salve cuando tu móvil no esté operativo.
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