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Objetivos:

e Sensibilizar a los participantes acerca de la importancia del manejo efectivo del tiempo y su impacto en
los objetivos y resultados.

e Conocery aplicar herramientas para mejorar la administraciéon de su tiempo.

e Incrementar el nivel de compromiso de los participantes en la consecuciéon de los objetivos empresariales.

Contenido

1. Administracion del Tiempo.
* Qué es el tiempo.
* Las esferas de equilibrio.
* Diagndstico de manejo del tiempo.
Desperdiciadores del tiempo.
Matriz urgente e importante.

Los 7 habitos para administrar el tiempo.

2. Responsabilidad, compromiso y proactividad.
e El comienzo.
e Zona oscura y zona responsable.

e El camino hacia la responsabilidad y el compromiso.
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1. Administracion del Tiempo

2204
¢Qué es el tiempo?

“Es un proceso continuo en el cual suceden eventos que vienen del pasado, pasan por el presente y van hacia el futuro.”
WEBSTER

“Este tiempo, como todos los tiempos, es muy bueno, si tan solo sabemos qué hacer con él.”
RALPH WALDO EMERSON

La mejor definicion que se ha dado de este concepto quizas siga siendo la de Aristételes: El tiempo es equiparado al
movimiento, que se visualiza su vez, como sindnimo de cambio. Todo cambio “se mueve” de lo potencial al acto, de la mera
posibilidad, a la realidad concreta. Asi, el tiempo es la dimension o la medida del cambio.

La posibilidad de optimizar el tiempo en las actividades cotidianas repercute de manera directa en la productividad de las
personas, su incorrecta gestion llega a influir negativamente en muchos aspectos de la vida, desde la toma de decisiones,
hasta el logro de metas ya sean personales o profesionales.

La Autogestidn es la capacidad de las personas para manejar simultdneamente distintas situaciones, determinar eficazmente
prioridades, plazos, establecer objetivos y organizar sus tareas de tal forma que logren el cumplimiento de sus metas.

Lo que se busca es obtener herramientas o identificar estrategias para la organizaciéon adecuada, de tal manera que
logremos disfrutar al mismo tiempo del trabajo y de los descansos. El uso de nuestro tiempo es el resultado de cientos de
pequeiias y grandes elecciones cada dia, cada hora y cada minuto de nuestras vidas.

Mitos del tiempo

o Eltiempo vuela.

o Eltiempo se ahorra.

o Eltiempo se recupera.
o Eltiempo se va.

a Eltiempo es un enemigo mortal.
o Eltiempo esta en nuestra contra.
o Eltiempo no es suficiente.
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Las esferas de equilibrio

El trabajo importa

El trabajo es mucho mas que un empleo o una carrera. Es un principio fundamental que dignifica a vida. Es el medio por
el cual nos sostenemos y sostenemos a nuestra familia. También es la forma de expresar nuestro amor, de contribuir y de
nutrir nuestra esencia divina y creadora.

La familia importa

La familia es el principio fundamental de la felicidad personal y de una sociedad que se regenera y se renueva. El “éxito”
mas importante es el que alcanzamos en el hogar, y mejorar cada generacion es la mejor manera de contribuir a la sociedad
en su conjunto.

IM

El tiempo importa
El tiempo es el lenguaje del valor, la moneda del equilibrio en la vida. Podemos hablar y sofiar todo lo que deseemos, pero
la diferencia esta en lo que hagamos o dejemos de hacer cada dia.

La manera de utilizar nuestro tiempo refleja nuestra capacidad para concentrar la atencién en las cosas prioritarias y
hacerlas realidad. Es la vara con la cual medimos nuestra capacidad para reflejar lo que mds importa a la hora de tomar las
decisiones de todos los dias.

El dinero importa

El dinero también es un lenguaje del valor y estd intimamente relacionado practicamente con todos los aspectos que
rodean la relacion entre el trabajo, la familia y el tiempo. Es una manifestacion concreta del valor que los demas le asignan
a nuestro tiempo ya la energia vital, y también una manifestacién del valor que le otorgamos a las “cosas” que podemos
comprar.

Gastar dinero equivale a intercambiar los resultados de los esfuerzos anteriores o a comprometer el tiempo futuro para
tratar de mejorar la calidad de los momentos presentes y futuros, tanto para nosotros mismos como para los demas.

El reto de administrar el dinero es quizas una de las herramientas mas Utiles a la hora de desarrollar disciplina y caracter.
La sabiduria importa

Puesto que la vida es dinamica, el verdadero problema no esta en el “equilibrio” sino en equilibrar. Es generar la capacidad
para equilibrar, dia tras dia, en medio de las circunstancias especificas y cambiantes de nuestra vida.

|ll

Por consiguiente, la sabiduria es vital no solamente para hacer planes a largo plazo y fijar metas, sino también en los
“momentos decisivos” de todos los dias, especialmente en esos momentos que ponen aprueba nuestra integridad, amplian
nuestra conciencia, cuestionan nuestra manera de pensar, amenazan con desviarnos de nuestro camino o abren puertas
hacia oportunidades imprevistas.

Por tanto, no podemos “abstenernos” de decidir en los momentos decisivos. La indecisién es decision. La vida avanza. Hay
consecuencias. Tener el criterio para tomar decisiones acertadas todos los dias es lo que nos da la capacidad constante de
crear un equilibrio satisfactorio, entretejiendo el trabajo, la familia, el dinero y el tiempo.

El desafio es lograr el éxito en esos cuatro aspectos de la vida -el trabajo, la familia, el tiempo y el dinero- y desarrollar la
sabiduria para equilibrarlos de manera sinérgica en medio del calidoscopio de circunstancias cambiantes en las cuales nos
movemos.

www.toptraining.com.mx 5



A 3 ‘.& Administracién del Tiempo y Compromiso con la Ejecuciéon Administracién del Tiempo y Compromiso con la Ejecucién 2 i ‘._‘t
mmm Toplraining A 10P1raINING

Soluciones a desperdiciadores de tiempo.

Desperdiciadores del tiempo

1. Interrupciones telefénicas.

2. Las visitas inesperadas. Problemas Soluciones
3. Las juntas. e Planifica tu hora tranquila.
¢ No planificar. e Hazlo en otra parte y momento.
4. Situaciones criticas. e Disfrutar socializando. e Agrupa las llamadas.
e Falta de auto-disciplina. e Interceptar o desviar.
5.  Delegacion inefectiva. e Poca filtracion de llamada. e Reconocery controlar.
e Ego. e Devolver llamadas.
6. El mal uso del correo electrénico. * Aparecer disponible. * Entregar.
e Llamadas mal dirigidas. e Se breve, aprende las técnicas.
7. Lafalta de comunicacién clara. e Incapacidad de terminar. Mide el tiempo. Usa frases cortas.
e Miedo a ofender. Di: “gracias por la llamada”, “tengo otra llamada, perdone”.
8. Faltadepriorizacién. |y’ =& 1} * _Seasertivo sin ofender.

9. Falta de organizacidn.

10.Lafatiga. e Ego. Te hace sentirte importante ser e Reconoce el problema, atiende este sentimiento durante el
consultado o tener visitas sorpresas. almuerzo o de otra manera menos costosa.
. o o e Miedo a ofender. e No seas super sensible.
Selecciona los 3 factores mas criticos para la compaiiia. i . - . - .
e Control inefectivo de las visitas e Un reloj con alarma es util como recordatorio. Establece
1 (programadas y no programadas). previamente el tiempo limite de las entrevistas. Da a entender que
’ e Tomando en cuenta bajo su nivel. ha terminado el tiempo para la visita.
e Requerir o esperar que los e Toma solamente las decisiones que el colaborador no puede tomar.
subordinados “consulten contigo” e Gestidn por excepcion.
2. excesivamente. e Desarrolla a tu gente.
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Problemas

Soluciones

Falta de propdsito.

Falta de agenda.

Personas equivocadas o demasiadas
en la reunion.

Falta de planificacién.

Demasiadas reuniones.

No empezar a tiempo.

Permitir interrupciones.

Salirse de la agenda.

Falla en establecer hora de terminar
la reunion y el tiempo asignado a cada
topico.

Fallas de resumir conclusiones y de
anotar los minutos.

¢ No hagas reuniones sin un propésito. Si es posible por escrito o
virtuales.

e No efectles reuniones sin una agenda.

e Solo aquellas que sea necesario que estén presentes.

e Selecciona el lugar de acuerdo a los objetivos de la reunidn, libre

de interrupciones, equipo fisico necesario; el minimo de traslado

para la mayoria de las personas.

Dedica tiempo apropiado para planificar la reunion.

Acude sélo a las necesarias e importantes.

Fija una politica y hazla saber a todos.

Desengancha y centra.

Limita el tiempo de reuniodn.

Define tiempos y finaliza a la hora fijada. Disciplinate.

Resume las conclusiones para asegurar conformidad y recordar a

los participantes las responsabilidades asignadas y envia correo o

mensaje de seguimiento.

Falla en anticipar.

Exceso de planificacion (tratando de
hacer demasiado).

Exceso de reaccién (tratando todos los
problemas como crisis).

Cdlculos de tiempo irreales.

Averia mecanica /error humano.

Los subordinados evitan dar malas
noticias.

Apagar el fuego.

e Espera lo inesperado (32. Ley de Murphy, si algo puede salir mal,
saldrd).

e Planifica menos: deja el 20% del dia sin planificar, dejando tiempo
para afrontar crisis.

eLimita tu respuesta:

(a) ignorando lo que puede ser ignorado.
(b) delegando los problemas que otros puedan manejar.
(c) maneja solamente aquello que solo tu puedes manejar.

e Reconoce que todo requiere mas tiempo de lo que piensas (22. Ley
de Murphy). Analiza tus subestimaciones caracteristicas y afiade
un margen apropiado a tus célculos criticos.

e Anticipa. Organiza los recursos (humanos o de otro tipo) para un
ajuste rapido y una compensacién mas efectiva.

e Cambia la filosofia de los errores a que sean motivo de aprendizaje.
Genera confianza.

e Es mas importante prevenir fuegos nuevos que pasar todo tu
tiempo apagando fuegos viejos (prevenir vs. remediar).
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Personales:

! Actividades Fisicas, ejercicio
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Diagndstico de manejo del tiempo

Bitacoras:

Personal. Anota las actividades de la ultima semana y su duracion aproximada.

i Dormir

F —-i"

Trabajo

Transporte

Rutina Biologica

Atencion de
asuntos Pendientes

Convivencia familiar

Actividades sociales

Diversion, esparcimiento

Educacion y autodesarrollo

Espiritualidad

Otros

Otros

24 24

24

24

24

24

24

168

100%

60

50

40

30

20

10

Grafica tus resultados de mayor a menor porcentaje
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Problemas

Soluciones

Falta de confianza en el personal.

Personal incompetente.
Poco personal, subalternos con
demasiado trabajo.

Involucrandote en detalles y rutinas.
Delegando responsabilidad sin autoridad.

Dar instrucciones no claras,
incompetentes o confusas.

Mas comodo “haciendo” que logrando.

Entrenar, desarrollar, tener confianza.

Reasigna, vuelve a contratar, mejora la seleccidn.

Limita las expectativas y reduce las responsabilidades
aceptadas.

No hagas nada que puedas delegar, divérciate del detalle.
Siempre delega la autoridad con la responsabilidad.
Asegurate que las instrucciones sean claras, completas y no
ambiguas.

Reconécelo. Practica los caminos del éxito que te llevaran a
sentirte cdmodo.

Inconsciente de la importancia.
Falta de sistema.

Dificil saber qué informacion necesitas.
Proporcionando informacién no necesaria

o solicitada.
Falta de método uniforme para

seleccionar prioridad y urgencia de la

informacion.
Chismes.
Copiar a todo mundo.

Distractores, cadenas, caricaturas, juegos.

Elige a las personas claves.

Revisa el correo electrénico en tiempos prefijados.

Toma accidén apenas se lea un email.

Usa frases cortas y palabras faciles de entender.

Siempre escribe el asunto con una breve descripcidn y
actualizalo.

Responde lo mas pronto posible, para evitar recordatorios
innecesarios.

Escribe un correo por tema. Sintetiza en 2 o 3 frases.

Mas de 5 correos a una persona, contacta a la persona.

Usa cédigos entendibles, por ejemplo: RR= Respuesta
requerida, INF: Informativo, AR= Accion requerida, URG=
Urgente.

Usa el servicio de correos spam para no perder tiempo
revisandolos.

Ordena tus correos en folders.

Organiza y ten al dia tu lista de contactos y sincroniza tu
teléfono mdvil con tus correos.

Elimina los “chorizos”, aisla solo lo importante.

www.toptraining.com.mx

Bitacora laboral. Anota los siguientes datos con base en una semana tipica.

=

Trabajo individual del puesto

2. Resolucidon de pendientes
diversos

3. Juntas o reuniones

b

Apoyo a otras personas o
areas

Responder e-mails

Llamadas telefdnicas

Retrabajos

5
6
7. Traslados
8
9

Otros

10. Otros

Total

Grafica tus resultados de mayor a menor porcentaje
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Esta matriz consiste en agrupar tus tareas en 4 diferentes cuadrantes: ° ACtuaI'Za Cafja 6 MEses. Comenta para asegurar que ha
e Falta de/no actualizada/vaga sido entendida. Relaciones a metas y objetivos.
Urgente No urgente descripcion del trabajo. e (Clasifica.
' I e Objeto no claro de la comunicacién. | ® Prueba la receptividad ¢le gustaria hablar de ...?
Importante e Falta de receptividad. . e Selecciona el canal apropiado (teléfono, carta, anuncio,
e Uso del canal equivocado. conferencia, mail).
e Momento inoportuno. e Selecciona el mejor momento.
e Mala articulacion en los mensajes. e Revisa y mejora la redaccidn.
e Mala trasmisién (interferencia  ruido, * Revisay controla.
actividades, etc.). i e Obtén retroalimentacién. Toma accidn correctiva.
* No hay retroalimentacion. e Se breve. No repitas. Asiéntalo por escrito para
e Demasiada comunicacion. asegurar que se ha entendido. Haz un récord para su
i v continuacion.
No importante
Problema Soluciones
. e Fijar prioridades A, By C con base en criterios.
e Falta de prioridades Jarp o .
L - e Asigna claves de color a cada prioridad
e Falta de atencidn a las prioridades .
e Comienza a hacerlas Ay nolas C.

9.FaltadeOrganizacién

5 Problema 5 Soluciones 5

e Al final de cada jornada laboral, deja libre el escritorio de

documentos y objetos.

Tira lo inutil

Mantén lo necesario a la mano.

Usa agendas.

Haz lista de tareas “voy a hacer” y agrupalas.

Toca los documentos una sola vez. Termina lo que

empieces.

e Convierte en queso suizo las “A’s” abrumadoras
Preguntate:

e (Cudl es el mejor uso mi tiempo aqui y ahora?

e (Estatarea es acorde a mis prioridades y metas?

e (Tengo realmente el tiempo y energia para hacer esta
tarea extra?

e (Es una actividad que aporta valor?

e ilatareainvade mitiempo personal?

Problema Soluciones
e Ajustate a tus ritmos de trabajo

Establece breves descansos entre tareas (5 minutos cada
30 minutos)

e 3. Toma descansos programados (entre 15 y 30 minutos
cada 2 horas)

www.toptraining.com.mx www.toptraining.com.mx - 13

Ejercicio: Considerando los elementos no importantes, define qué puedes Delegar, Demorar y Desechar.

1.Escritorios desordenados.
2. Deficiente organizacién personal
Incapacidad para decir NO.

e (Cansancio.
e (Carga de trabajo excesivas.
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Ejercicio. Definicidon de roles. Ejercicio de criterios para priorizar:

1
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Ejercicio de pendientes.
Anota todos los pendientes que recuerdes que tienes y responde la tabla siguiente.

www.toptraining.com.mx

Siete habitos para Administrar el Tiempo.

“Somos el resultado de lo que hacemos repetidamente”.

Los habitos a continuacion descritos tienen el propdsito de ayudarnos a hacer mas cosas en menos tiempo, tomar decisiones
mas prudentes y acertadas, definir prioridades y lo que es mas importante y hallar un equilibrio entre las distintas esferas
de nuestra vida.

HABITO 1. Decide a dénde quieres ir o lo que quieres lograr.
Define con precisién y claridad tus objetivos y metas.

HABITO 2. Decide que debes hacer para llegar alli.
Desglosa tus objetivos en etapas estableciendo planes y estrategias para alcanzarlos.

HABITO 3. Comienza por lo mas importante, prioriza:
Las actividades, metas u objetivos de mas alta prioridad son las que al lograrlas:
e Teresuelven un problema urgente.
e Aumentan tu motivacién.
e Te hacen progresar notablemente.

HABITO 4. Asigna a cada cosa sélo el tiempo justo. Y jDelega!
Asigna a cada tarea el tiempo adecuado y no mas.
Delega. Preglntate qué puedes delegar y a quién.

HABITO 5. Sigue tu programa.
Prepara un programa de actividades para cada semana.
Realiza tu jornada de acuerdo a tu agenda y prioridades.
Mantenla a la vista. Apégate a tu programa.
Estos pasos te haran avanzar hacia tus planes y te llevaran dia a dia a alcanzar tus Objetivos. jACCION!
e Actua segun tu agenda, tu criterio. (evita la reaccién compulsiva a atender asuntos imprevistos no
prioritarios)
e Aprende a decir que NO. Sé amable, pero no abandones tus prioridades.
e No pospongas lo que es dificil o te desagrada, sobre todo si es importante.
e Decide a tiempo. Evita seguir recopilando informacion en busca de lo seguro.

HABITO 6. Concéntrate en un solo asunto y terminalo.
e Sitocas un documento (papel o correo electrénico), pasa a la accién.

HABITO 7. Hazte la vida mas facil.
e Cuida tu cuerpo, que es tu herramienta basica.
e Organizate debidamente
e Apdyate en las mejores herramientas de organizacion y gestion.

www.toptraining.com.mx
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2. Responsabilidad, Compromiso y Proactividad Evaluacién de Proactividad, Responsabilidad y Compromiso
El Comienzo Nombre: Fecha:
Instrucciones.

Introduccion
1. Califica tu actuacidn con este cuestionario. Es una manera de darte cuenta de cdmo te percibes en tu competencia de

Los individ | . . todo el d t I mi timiento d iedad ei t . proactividad y responsabilidad. Piensa en cédmo actias normalmente y sé muy honesto al contestar.
05 IndIVIdUOs y [as organizaciones en todo el mundo comparten el mismo sentimiento de ansiedad € Impotencia 2. Pideles a personas que te conocen que te evaltien. Concentra las evaluaciones en la siguiente tabla.

gue aflige a los principales personajes de la historia de El mago de Oz. El Principio de Oz muestra como las
personas utilizan su sentido de victimizacion para justificar su inactividad, excusar su ineficiencia o racionalizar

un rendimiento pobre, frenando inconscientemente su propio progreso. El modelo muestra cémo las personas Escala:

que aceptan el compromiso y la responsabilidad para hacer mejor las cosas logran imponerse a su propia A 1y s
victimizacion para superar obstaculos, enfrentar derrotas y elevarse a nuevas alturas. Con esta seccidon habremos A
aprendido cémo volvernos mas responsables por los resultados, y como crear una cultura organizacional que 1 Muy poc.a . Poca frecuencia Frecuencia media Alta frecuencia 1 Muy alt?
desarrolle y compense esa clase de compromiso necesario para reconstruir el caracter y la cultura del negocio - f s T A I frecuenaa
en cualquier accién y a cualquier nivel.

Este tema detalla la manera cédmo las personas y las organizaciones dotadas con actitudes responsables y Esta persona... e !E,yg_l_t_x_g_tj_g?r_g_s__,___?_______,___;:
comprometidas podran superar obstaculos, excusas y prejuicios que les impiden lograr los resultados deseados. Yo ' | | | |

7. Acepta cuando se equivoca y afronta las consecuencias. No sefiala ni
culpa a otros.

www.toptraining.com.mx www.toptraining.com.mx
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Zona oscura y Zona responsable

—

Culpabilidad

Darse cuenta

Hacerse cargo

Compromiso
Dilacién para la Eiecucién
Disciplina

Hay una linea muy delgada que separa el éxito del fracaso, a las grandes compaiiias de las normales.

En la Zona Oscura esta el fabricar excusas, culpar a los demas, la confusién, y las actitudes de impotencia, mientras que
en la Zona Responsable encontramos un sentido de la realidad, de la aceptacién, del compromiso, de las soluciones a los
problemas, y de los actos decididos.

Mientras que los perdedores languidecen en la Zona Oscura y recurren a historias para explicar por qué sus esfuerzos no
dieron resultados, los triunfadores residen en la Zona Responsable, dotados de un sentido del compromiso y de una gran
capacidad de trabajo. En la zona responsable se entrega un servicio extraordinario.

Las personas responsables y comprometidas
e Informan sobre su progreso.
e Analizan qué mas pueden hacer para obtener resultados.
e Aceptan sus circunstancias.
e Agradecen la retroalimentacion.

Responsabilidad, compromiso, proactividad.

Responsabilidad. Asumir y responder por los resultados.
Compromiso. Apropiarse del hecho y comprometerse hasta el logro del resultado.

Proactividad. Tomar accion y aceptar riesgo personal para asegurar el logro de resultados.

www.toptraining.com.mx
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El camino hacia la responsabilidad y el compromiso
ler paso: “Conciencia, Darse Cuenta”.
Generacion de conciencia

Para salir del ciclo de la victima hay que reconocer que estas atascado en un circulo de negacidn. Para hacerlo, debes tener
el valor de aceptar la realidad de tu situacién, sin importarlo desagradable o injusta que pueda parecer. Si no haces esto,
no esperes reaccionar de una manera efectiva. La clave esta en tener valor.

No siempre es facil ver la realidad y aceptarla. El primer paso consiste en darse cuenta de lo que nos sucede y aceptar
aquello que nos corresponde. Es ver la realidad directo a los ojos y luego actuar tan rapidamente como se pueda. Desde
un punto de vista personal es: “Abrazar tu realidad”.

Como mejorar mi nivel de Darme Cuenta

Acepta si contribuiste a la situacion que enfrentaste.
Reconoce los errores cometidos y sus efectos.

Reconoce cuando te expresas como victima.

Escucha a quienes ofrecen perspectivas distintas a las tuyas
Pide retroalimentacion periddicamente.

En cada situacidn, reflexiona acerca de que te toca y qué no.

ouvkwNeRE

22 paso: Hacerse cargo.

Aceptar nuestras circunstancias nos da la fortaleza necesaria para superar la impotencia que sentimos al ser

victimas y nos permite seguir adelante y alcanzar resultados mas satisfactorios en la vida.

Debes tener el valor necesario para ver los dos aspectos que tienen todas las historias, relacionando lo que hayas hecho
o dejado de hacer con tus circunstancias actuales. Esto implica eliminar tu historia de victima y reemplazarla por otra
responsable.

Ver y aceptar el lado responsable de una historia no significa suprimir o ignorar lo que le ha sucedido a una victima, sino
ver la historia en toda su dimensién.

Las personas que obtienen grandes resultados reconocen rapidamente sus errores y aceptan las circunstancias

para no quedar atrapados en el ciclo de la victima, y trabajar para mejorar.
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Autoevaluacion de Hacerse cargo.

Situacion:

12 parte. Versidn de la victima sobre una situacion presente o pasada.

22 parte. Preguntas para construir la version responsable:
1. ¢Qué hechos no reconociste?
¢Cuales fueron las sefiales de advertencia?
En esta situacion, éQué te toca a ti, de qué eres responsable?
¢Qué aprendiste de esta situacion?
¢Qué harias de un modo diferente si estuvieras de nuevo frente a esa situacion?

ke wnN

3er paso: Solucionarlo desde la raiz.

Solucionarlo. Es buscar la solucién tomando en cuenta las causas de la situacién.
e Describe la situacidn con precision.

Investiga la causa raiz.

Actualizar tus conocimientos técnicos y mejora tu capacidad profesional.

Prepdrate para el cambio.

Establece relaciones con personas que realizan otras actividades.

Asegurate de tener las herramientas necesarias para el cambio.

Prevé lo que puede ocurrir y preparate para lo peor.

Piensa diferente, cambia tus paradigmas.

40 paso. Compromiso para la Ejecucidn

Ejecucion significa aceptar toda tu responsabilidad para obtener resultados y avanzar en ellos, sin importar cémo o por

qué estas en la situacion actual.

Combina los tres primeros pasos de la responsabilidad con la ejecucidn para disfrutar de todo el poder de vivir en la Zona
Responsable y obtener los resultados que deseas. De esta manera en verdad estds sobreponiéndote a tus circunstancias
y lograras los resultados que deseas. Solo obtienes resultados cuando das los cuatro pasos de una manera apasionada,

proactiva y persistente.

Estrategias para el “ahora”.

e Haz un plan de ejecucién y de mejora continua.
Una vez que decidas, comienza ya, no retrases las cosas.
Principio de la “Regla del Atardecer”: Atiende las peticiones antes de que el sol se meta.
Genera un sentido de urgencia, sin importar las condiciones actuales o las tradiciones.
Utiliza procedimientos y estandares para una ejecucién impecable.

www.toptraining.com.mx
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50 paso. Disciplina para el éxito.

Iniciar la implementacién es importante pero no suficiente, se requiere disciplina para consolidar las mejoras o cambios
implementados. La disciplina construye habitos.

Tips para generar habitos:

Construccion de habitos de excelencia.

Establecer metas concretas e indicadores de medicidn.

Registra los avances.

Pide retroalimentacion.

Impregna buenas e intensas emociones, disfruta del proceso.

Repetir las acciones acordadas a pesar de todo.

Ajusta tu comportamiento para aprender.

Busca la mejora continua.

Si se comienza a perder el habito, retomar las metas y volver a aplicarlo.
Repeticion, repeticidn, repeticion, repeticion, repeticién, repeticion....

Creacidon y mantenimiento de una cultura de responsabilidad y compromiso.

Entrena a todas las personas a todos los niveles.
Entender cémo se percibe la responsabilidad en la organizacion.
Hacer de la nueva visidn de la responsabilidad una nueva forma de vida.

Enseiia la responsabilidad.
Genera una cultura de retroalimentacidn honesta, sé congruente.
Enséfiale a la gente a comprometerse y cumplir.

Formula preguntas que provoguen conciencia y compromiso.
¢Qué podemos controlar y qué no en esta situacién?
éQuién es el responsable por obtener los resultados y en cuanto tiempo?

Recompensa la responsabilidad.
Apoya e inculca la responsabilidad en todos los niveles.
Reconoce y recompensa las conductas, actitudes y practicas de la Zona Responsable.

Haz que las personas sean responsables.

Escucha, empatiza, pregunta, instruye, comprométete a ayudar.
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Ejercicio de aplicacion

Define tres acciones para aumentar tu responsabilidad y compromiso.
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l' Herman Miller, el fabricante de muebles ampliamente

. respetado como el propietario de una de las compafiias
mejor dirigidas de Norteamérica, se enfrascd en

a de satisfacer a los clientes expresado por su

: Director General Max Du Pree en su libro

una conducta inadecuada de sefalar buscando
9 I Leadership as an Art, imprimid la siguiente

o

culpables. Los encargados del material publicitario
de esta empresa, siendo fieles al compromiso
informacidn en todas las cajas de los productos
e @ de Herman Miller:

y Este mueble ha sido inspeccionado
' ' ol N -. F% cuidadosamente antes de ser empacado para
' su envio. Estaba en perfectas condiciones al
momento de ser empacado y recibido por una
compafiia de transportes para serle entregado a
usted. Si al momento de abrir esta caja usted descubre
que el mueble presenta alguna averia, conserve el
empaque, llame de inmediato a la compaiiia de transportes y
diga que le envien a un agente, quien le suministrarad un informe de inspeccion. Para realizar
un reclamo usted debe tener este informe, asi como la cuenta del envio. El dafo recibido durante el transito
de la mercancia es responsabilidad de la compafia de transportes. Si sigue las mencionadas instrucciones,
estaremos dispuestos a ayudarle con su queja.
Herman Miller, Inc.

Esta advertencia senté las bases para que Herman Miller responsabilizara a la compafiia de transportes en
caso de algun problema y revela una actitud de poco compromiso con respecto a la satisfaccion del cliente.
Afortunadamente, el vicepresidente del departamento de calidad de la compafiia emitié el siguiente comunicado
en respuesta a las quejas de los clientes: “Actualmente, nuestro aviso trasmite la sensacion de que cumplimos
con nuestra labor: si hay un problema, debe ser culpa de otra persona”. La compafiia no quiso seguir en el juego
de la victima culpando a los demas y cambié el contenido de la etiqueta a:

Este mueble ha sido fabricado con cuidado y orgullo y refleja nuestro compromiso para ofrecerle
los mejores productos del mundo. Si al abrir esta caja usted descubre que el mueble ha sufrido
algun dafio, conserve los recibos de compra y empaque y llame de inmediato a un representante
de nuestra compafiia. La empresa de transporte enviara un agente, quien le entregard un informe
de inspeccidn. Para presentar una queja, usted debe conservar los dos recibos. Estamos totalmente
comprometidos con su satisfaccion y sélo le pedimos que siga los procedimientos mencionados en
caso de que el producto haya sufrido una averia durante su envio.

Herman Miller, Inc.

www.toptraining.com.mx
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Preguntas de analisis:
1. ¢Por qué crees que la empresa hizo el primer comunicado? {Qué esta detrds de una decision
como esta?
¢Qué cambid para que emitieran el segundo comunicado?
¢Has sabido de algln caso parecido o lo has vivido?
¢Qué relacion tiene este caso con la responsabilidad y la proactividad?
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Todo comenzo en Teradata Corporation, una compaiiia fundada
en un garage de los Angeles y que luego fue una divisidn
de NCR. Esta empresa se esforzaba en llenar un nicho
en el mercado de las bases de datos, prestando
servicios que no ofrecian compafiias mds grandes
como IBM. Tras dos afios de arduos esfuerzos,
finalmente vendieron el primer computador a
una compaiiia con sede en la Costa Este de USA
que figuraba en la lista Fortune 500. Esta venta
fue celebrada en grande por los un poco mas
de 50 empleados, quienes se consideraban
como una familia. Finalmente habian vendido
su primer producto y asi marcaban su primer

gran victoria.

El computador estaba programado para salir

la mafiana del sabado y todos los empleados y

sus familias se reunieron en las instalaciones, una

bodega remodelada en la que operaban luego de
mudarse del garage. Globos y serpentinas colgaban de

y el techo; todos vestian camisetas que decian “Lo logramos”.

Hasta el conductor gue habian contratado para enviar el computador vivié el ambiente
festivo mientras se subia al camidn de 18 ruedas.

El chofer salié del estacionamientoylos empleados lo despidieron efusivamente; les dijo que no los decepcionaria,
pues se sentia como un miembro de su equipo aunque sélo fuera durante el envio, y experimentd un gran

sentido de pertenencia y orgullo por el
papel que estaba cumpliendo en el primer
envio importante de Teradata.

Llevaba ocho horas de recorrido cuando
se acerco a la primera estacion de pesaje y
descubrid que tenia un exceso de 500 libras.
Sabia que la tramitacién de documentos y
la aprobacion tardarian un dia e impedirian
que su envio llegara a tiempo. El podria
haber caido facilmente en la Zona Oscura 'y
culpar a la compaiiia por el exceso de peso;
después de todo, no era culpa suya, y podria
haberse registrado en un motel a esperar
instrucciones. Sin embargo permanecié en
la Zona Responsable y decidié apropiarse
de la situacién, pues sdlo él podia entregar
el pedido a tiempo. Reconocié la realidad

28
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de su situacién, se apropié de las circunstancias y se dispuso a solucionarlo. Dio marcha atras, se dirigié a una
parada de camiones, quitd la defensa delantera del camidn, las reservas de agua y unas sillas que sobraban y
oculté todo eso en una zanja cubierta de arbustos. Sabia que corria el riesgo de perder estos objetos y que su
compainiia lo culpara por ello, pero alejé rapidamente esos pensamientos, pues aceptd el riesgo de saber que
era la Unica forma de entregar el pedido a tiempo. Regresoé a la estacion de pesaje y el camion tenia 50 libras
por debajo del peso limite. Sintié un gran orgullo y satisfaccién, y condujo hasta la Costa Este, donde entrego el
computador a tiempo.

Al escuchar la experiencia, el personal de Teradata elogié su actitud de Hacerse Cargo, Solucionarlo y Ejecutarlo

e incorporo su historia al programa de orientacidn para los nuevos empleados como una parabola para destacar
el poder de operar en la Zona Responsable.
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