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CONTROLA TU DIA,
TECNICAS PARA
MEJORAR LA
EFICACIAY
PRODUCTIVIDAD

EN TU PUESTO DE
TRABAJO

Director: José Ignacio Azkue.

Ponentes: José Ignacio Azkue y
Carlos Urrestarazu.

La organizacion de este taller
trato de ensenar al alumnado,
entre otras, estas cuestiones:
identificar y potenciar las tareas
clave del trabajo; técnicas para
gestionar las tareas, no el tiempo;
convertir los objetivos, metas y
proyectos en tareas concretas y
faciles de llevar a una
planificacion; modificar habitos
poco productivos e implantar
otros que refuercen el logro de
resultados; reducir las
interrupciones y distracciones; y
saber actuar ante urgencias e
imprevistos

Tailer honen antolatzaileek,
besteah beste, ikaslegoari
ondorengo arloak erakusten
saiatu zen: laneko zeregin
nagusiak identifikatu eta indartu;
egitekoak, ez denbora, kudeatzeko
teknikak; helburuak, jomugak eta
proiektuak zeregin zehatzetan
bihurtu plangintza baterako;
gutxi ekoizkorrak diren ohiturak
aldatu eta emaitzen lorpena
sustatzen dutenak ezarri;
etenaldiak eta distrazioak
gutxitu; eta larrialdi eta
ezustekoen aurrean nola jokatzen
jakin.

José Ignacio Azkue a lo largo del taller.

Que no te
interrumpan

José Ignacio Azkue, de Depro
Consultores de Productividad, con-
dujo este seminario destinado a
sacar el mejor provecho posible a
las horas dedicadas al trabajo.
Nada mas empezar, confesd que
“la productividad me cambid la
vida. Ahora vivo sin estrés”. Por eso,
la intencion era trasladar su cono-
cimiento al numeroso publico
congregado.

A Azkue le sorprendio que entre el
alumado hubiera un elevado
numero de profesionales de la
Sanidad, un sector con el que ape-
nas habia trabajado. Asimismo,
también habia, entre otros, traba-
jadores de empresasy de la
ensenanza.

“A gente muy preparada le falla el
dia a dia. Como no gestiona bien
todo su entorno, no entrega toda
su capacidad y su productividad se
ve mermada”. Pero ;qué es

la productividad? Para Azkue, es
“elegir en cada momento cual es la
accion que mayor contribucion
generara para tu empresa, para tu
proyecto, para tus objetivos, ade-
mas teniendo en cuenta tu nivel
actual de energia”. También men-
ciond la productividad personal,
esto es, "la capacidad de aplicar un
conjunto de habitos positivos que
nos permitan sacar lo mejor de
nosotros mismos”.

El consultor aclaré que “la produc-
tividad es un maraton, no un
sprint”, aludiendo a la impaciencia,
enemiga de la productividad. Sin
embargo, “con la intencion no
basta. Hay que hacer cosas muy
claras para mejorar la productivi-
dad". Algunas de ellas, “evitar que
la mente vaya contra nosotros” y
“dentro del trabajo, definir el tra-
bajo que hay que hacer”.

Es importante tener claro que “en
los trabajos, la culpa no suele ser
de otro. La decision de ser produc-
tivo es exclusivamente nuestra,
personal. Si otro no os deja serlo, es
porque habéis permitido que no os
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deje. Si no sois productivos, es por
vuestra culpa”, advirtioé Azkue.

Otra de sus revelaciones fue que
“irte a la cama con la sensacion de
que sabes lo que vas a hacer al dia
siguiente es muy bueno”. Por ello,
aconsejo reservar un breve espacio
de tiempo, “solo lleva dos minutos”,
a planificar las tareas del dia
siguiente. "Yo prefiero hacerlo por
la noche”, reconocio. Y es que “lo
que nos estresa es no saber lo que
estamos dejando de hacer”.

AzKue hizo hincapié en el tema de
las interrupciones. “Las interrupcio-
nes destruyen nuestra concentra-
ciony reducen notablemente la
productividad. Como una interrup-
cion nos toque, nos hunde la pro-
ductividad, porque cuando te
interrumpen, es muy facil que no
vuelvas al trabajo”. Es mas, segin
el ponente, “cuanto mas dificil es el
trabajo, menos posibilidades de
regresar”.

“Creemos que nos interrumpen,
pero somos nosotros los que nos
dejamos interrumpir. Solemos ser
complacientes con los demasy
tendemos a atender las necesida-
des de otros”. Para evitarlo, ofrecio
algunos consejos: no abrir el correo
electronico nada mas llegar al tra-
bajo sino al cabo de dos horas,
apagar las redes sociales, pedir que
no pasen llamadas, colocar un
cartelito rojo en senal de no moles-
tar, pactar con los companeros
comentar las dudas en un
momento concreto...

Al hilo de este tema, Carlos
Urrestarazu, companero de Azkue
en Depro Consultores de
Productividad, propuso un ejercicio
practico. Consistia en cerrar los
0jos y respirar y aspirar 15 veces
haciendo paradas en los momen-
tos finales de cada accion. Con ello
queria poner de manifiesto que las
distracciones ocurren también en
€s0s momentos.

“Hay que identificar qué me dis-
trae. Las interrupciones son obsta-
culos que me pongo yo y son muy
faciles de eliminar”, asegurd Azkue.

José Ignacio Azkue.
Depro Consultores de Productividad.
Azkoitia.

José Ignacio Azkue:
“Controlar el dia
provoca paz interior”

¢Cuales son los fallos mas
comunes de los trabajadores?

El gran problema es que no tie-
nen control del dia. Empiezan
gestionando mal el correo elec-
tronico, porque se le dedica
mucho mas tiempo del que se le
deberia. Tampoco saben gestio-
nar las interrupciones y los impre-
vistos. Eso conlleva a ir saltando
de tarea en tarea sin haberlas
finalizado. Su productividad baja
sustancialmente, y con ello, los
resultados, el rendimiento, la
eficacia, etc..

¢Qué gana uno/a controlando
su dia?

Lo primero que gana es eficacia.
Si ganas eficacia, tu productivi-
dad mejora. Y sobre todo, y no
teniendo tanto que ver con resul-
tados de empresa, gana paz inte-
rior. Se consigue reducir el estrés
que le produce todo lo demas,
gue no es poco. Simplemente por
ese motivo, merece la pena con-
trolar el dia, porque el estrés es
hoy en dia uno de los grandes
problemas de muchos trabajado-
res del conocimiento.

é¢Cuales serian las reglas de
oro para mejorar la eficacia en
el trabajo?

Lo primero que hay que hacer es
vaciar la cabeza de compromisos
incompletos. Cada vez que acep-
tas una cosa, es un compromiso
que adquieres con otro o contigo.
Hasta que no lo zanjas, esta
incompleto y la gente suele
tenerlo en la cabeza. Todo eso
hay que sacarlo de la cabeza. Hay
que tener algln registro o sis-
tema para gestionarlo. Otra cosa
fundamental es gestionar nuestra
atencion, es decir, a qué le esta-
mos dedicando nuestra inteligen-
cia, qué es lo que vamos a decidir
hacer. Es muy importante gestio-
nar todas las distracciones que
nos provoca el entorno en el que
vivimos para que podamos traba-
jar con tranquilidad. Y también,
transformar todos los trabajos en
cosas sencillas. Nosotros solemos
decir que es filetear las cosas
grandes en tareas sencillas y faci-
les de llevar a cabo.

“Langile on batek
kontrola eta perspektiba
izan behar ditu”

¢Queé caracteristicas tiene un
trabajador productivo?

Un trabajador productivo lo pri-
mero que tiene es control de su
diay tiene muy clara la perspec-
tiva. Antes se hablaba de que una
persona tenia que ser organizada
y que tenia que saber priorizar.
Eso esta obsoleto, porque la
organizacion se puede hacer de
muy diversas maneras y eso no
da ninguna ventaja. Y por su
parte, la priorizacion es muy dificil
de cumplir. Nosotros solemos
decir que un buen trabajador
tiene que tener control y perspec-
tiva. Tener control significa tener
el mapa de todo lo que tienes que
hacer. Y tener perspectiva es que
sabe las consecuencias de lo que
esta haciendo, a corto, medio y
largo plazo de cada cosa.
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