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     Prólogo

  


  


  C uando los autores del libro me propusieron la redacción de este prólogo me sentí muy atraído por la propuesta. Hoy puedo decir que ha sido un placer hacerlo.


  He compartido con los autores muchos años de docencia en ESIC Business & Marketing School. Su experiencia profesional en el ámbito de la empresa, unida a la que tienen como docentes, convierten su obra en una guía y herramienta práctica y de utilidad no solo para jóvenes que comienzan su actividad por cuenta ajena en una empresa, sino también para cualquier emprendedor o profesional que desee desarrollar su carrera por cuenta propia.


  El libro es provocador desde su propio inicio: Bienvenido a la selva. Mi primera reflexión fue: ¿Es el mundo de la empresa una selva donde conviven especies de distinta y variada naturaleza? Podríamos debatir sobre ello, pues el mundo de la empresa, el entorno laboral, para algunos es un auténtico suplicio, casi una maldición divina: «Trabajarás con el sudor de tu frente», mientras que para otros es un lugar de enriquecimiento que permite desarrollarnos tanto en lo personal como en lo profesional. Un lugar que nos permite conocer a otras personas de distintas ideologías, razas, religiones, culturas, etc., a las que al comienzo miramos con ojos extraños y, tras conocerlas y compartir todas las sensaciones y sentimientos que se viven en el entorno laboral, sientes como parte de tu familia. Dejemos que cada lector saque sus propias conclusiones. De lo que no tengo duda es que, tras su lectura, quizás nuestra opinión inicial haya podido cambiar.


  La lectura del libro me ha hecho recordar mis primeros pasos profesionales, las distintas organizaciones por las que he pasado y lo que aprendí en cada una de ellas, rememorar a aquellas personas que con sus consejos y apoyo fueron determinantes en mis pasos futuros, tanto en lo personal como en lo profesional, a las que guardo afecto en lo más profundo de mi corazón. También me ha trasladado a tiempos en los que viví situaciones como las que el libro relata, trayéndome a la memoria experiencias vividas, decisiones tomadas, unas más acertadas que otras, pero que, en definitiva, constituyen el acervo personal y profesional de cada uno de nosotros.


  ¿Quién no recuerda su primer trabajo y la impresión que le causó su primer acercamiento al mundo laboral? Recuerdo, como si fuera hoy, las primeras sensaciones recibidas mi primer día en cada una de las empresas para las que he trabajado. Cada una de ellas fue una experiencia que guardo en mi mochila, aunque os puedo asegurar que el primer día que pisé mi última y actual empresa, supe que era la empresa de mi vida… Y eso fue hace más de treinta años. Cuando te incorporas a una organización después de haber tenido experiencias en otras y percibes su cultura, sus valores, la forma en que se hacen las cosas, etc., enseguida te das cuenta de que estás en la empresa en la que deseas continuar durante muchos años.


  ¡Cuánto hubiera deseado haber dispuesto desde mi primera experiencia profesional de una herramienta como el libro que hoy prologo! Me hubiera servido de ayuda para superar los retos que debía afrontar. Me hubiera sido de utilidad, pues los consejos y recomendaciones que incluye son una guía no solo para el novato que se incorpora al mundo laboral, sino también para profesionales consolidados que acumulan experiencias en distintas organizaciones y quizás, pese a los años transcurridos, aún necesitan un apoyo que sirva de impulso a su carrera profesional. La vida es un continuo proceso de aprendizaje y el conocimiento que nos aporta, unido a la experiencia acumulada, nos permite tomar decisiones cada día.


  ¿Qué experiencias me ha aportado mi carrera profesional? En primer lugar, que las personas son el activo más importante de cualquier organización. Es más fácil gestionar recursos económicos que personas, porque gestionar personas supone gestionar emociones y las emociones de cada uno de nosotros varían cada día. En segundo lugar, que el éxito profesional es la suma de dos elementos que debemos cultivar y mejorar cada día, la aptitud (conocimientos, formación…) y la actitud (motivación, compromiso, alineamiento con el proyecto…). En tercer lugar, que en la empresa pasamos muchas horas de nuestra vida y debemos ser felices con lo que allí hacemos y, si no lo somos, debemos pensar en cambiar de actitud o de empresa.


  Hay dos frases, que no son propias, con las que me identifico y a menudo repito. Una es de mi maestro de Recursos Humanos, Joaquín Marcellán, que a menudo nos decía: «La suerte no existe, la suerte no es otra cosa que el meditado cuidado de todos los detalles». La otra se incluye en la autobiografía de un gran deportista, ya fallecido, el eterno Severiano Ballesteros, cuando recordaba unas palabras del también golfista Gary Player, que dijo: «Me he dado cuenta de que cuanto más entreno, más suerte tengo». Es una frase que me gusta recordar a mis alumnos, pues por mucho talento que una persona tenga, si no tiene disciplina, constancia y esfuerzo, nunca conseguirá el éxito, en ningún orden de la vida.


  Vivamos en la cultura del esfuerzo y pongamos pasión (P) en todo lo que hagamos, respetemos (R) a nuestros compañeros de trabajo y a nuestros responsables, seamos íntegros (I) en todas las decisiones que tomemos y disciplinados (D) en el cumplimiento de nuestro deber, de nuestros objetivos, de los retos que nos marquemos. Si somos capaces de todo ello y sumamos sus iniciales, PRID, podremos llegar a conseguir la excelencia (E): PRIDE, el orgullo y la satisfacción por el trabajo bien hecho y la pertenencia a la empresa que contribuye a nuestro desarrollo personal y profesional.


  Para ello, os animo a introduciros de lleno en este libro. Os ayudará a ser más eficientes, a tomar mejores decisiones, a lograr vuestra realización personal y profesional a través del trabajo en equipo, a compartir objetivos e ilusiones. En definitiva, a ser un poco más felices en vuestra vida diaria.


  Espero y os deseo que disfrutéis de su lectura tanto como yo he disfrutado.


  MIGUEL ÁNGEL GARCÍA LOZANO


Director de Recursos Humanos de


Mercedes-Benz España SAU


  
     Preámbulo


    Por qué y para quién hemos escrito esta guía

  


  


  O bien acabas de aterrizar en una empresa, o bien estás acabando tus estudios y postulándote a un puesto de executive, assistant o becario (también llamado aprendiz o «novato» en otros países). O al contrario, quizás llevas ya algún tiempo trabajando y no avanzas y no sabes por qué o incluso hasta echas la culpa de tu infortunio a los demás. A lo mejor hasta eres un directivo y nos estás leyendo porque quieres acelerar tu carrera o simplemente trabajar mejor y con mayor productividad. En cualquiera de estos casos te interesa este libro-guía-mapa de instrucciones y supervivencia para no perderte en la selva.


  En la selva de la empresa de hoy en día, ese lugar deseado por su escasez de puestos interesantes y precarios salarios al que arribamos, nos la encontramos repleta de alimañas depredadoras y de sinuosos reptiles que envenenan el ambiente a su alrededor, si bien, y afortunadamente, podemos encontrar otros animales menos depredadores y sin embargo exitosos. También hay animales cándidos y nobles, como los cervatillos o los ñus, trabajadores incansables y buenos compañeros, no te asustes. Aunque también te encontrarás seguramente con jaguares, leopardos, hienas y leones, éstos en lo más alto, no habiendo llegado ahí por casualidad. Se lo han currado. Han demostrado una buena actitud y han desarrollado sus aptitudes para llegar hasta ahí.


  A pesar de lo que uno pudiera creer, las empresas valoran más la actitud que la aptitud del empleado. En la mayoría de las ocasiones, sin tan siquiera caer en la cuenta de este paradigma, casi todos creen que lo único importante son los conocimientos, los masters y la experiencia previa; sin embargo, a la hora de la verdad, una vez atravesada la puerta de tu nueva empresa por primera vez, serán tus diferentes actitudes ante los diversos desafíos que se te plantearán lo que te hará avanzar, permanecer o desaparecer. Únicamente en un estudio pormenorizado de las razones más habituales por las que se despide a la gente, o de los motivos principales para ascender a alguien, nos daremos cuenta de que la mayoría de los factores están relacionados con la actitud más que con la aptitud.


  Que si no se llevaba bien con el jefe, o le caía simplemente gordo; no congeniaba con sus compañeros, o era un dictador con sus subordinados, o un melifluo que les dejaba hacer lo que quisieran; un indolente desapasionado que no tomaba decisiones, que se escabullía ante los retos y pasaba el marrón a otros, y así otras muchas más razones. Como ves, todas de índole actitudinal, nada que ver con la aptitud del empleado en el análisis de datos, o en la capacidad de resolver ecuaciones o en su destreza con las hojas de cálculo. Si pusiéramos en una balanza a un empleado de 100 kilos, 85 kilos serían su actitud ante el trabajo y los que le rodean, y únicamente unos 15 kilos tendrían que ver con sus aptitudes en resolver dilemas y tomar decisiones.


  Entonces, ¿cuáles son las actitudes que valoran las empresas? De esto va este libro-guía, de explicarte cuáles son las actitudes mejor valoradas, de cómo adentrarte en la espesa selva, cargado con tus aptitudes y conocimientos, que por cierto no debes dejar de alimentar y hacerlos crecer con mucho estudio continuado durante toda tu vida laboral, y va sobre todo de explotar tus actitudes positivas ante los demás, por tu propio bien, el de los que te rodean y la empresa que te ha contratado.


  Te adelantamos algunas actitudes positivas bien valoradas:


  
     • Empatía.


    • Entusiasmo.


    • Pasión.


    • Honestidad.


    • Amabilidad.


    • Cortesía.


    • Disciplina.


    • Esfuerzo.


    • Constancia.

  


  Todas ellas las conjugaremos a lo largo este libro-guía teniendo en cuenta las situaciones y tareas más habituales en una empresa. Por ejemplo, la redacción de informes, las entrevistas con el jefe, las reuniones, las presentaciones y en otras situaciones. (No queda bien poner etcétera en un informe, ni, por supuesto, tampoco en un libro-guía)


  Este libro-guía está estructurado en cinco bloques:


  
     • Las actitudes más apreciadas.


    • Interrelaciones personales.


    • Comunicación.


    • Estrategias de trabajo.


    • Mi plan de futuro.

  


  En el primer bloque enumeramos todas las actitudes más apreciadas en la empresa. Las definimos, escrutamos y valoramos para que tomes nota de lo que se espera de ti. Estas actitudes se intrincarán luego con las estrategias a seguir en el ambiente laboral y específicamente en las situaciones más corrientes: reuniones, informes, presentaciones y demás contextos.


  En el segundo bloque cubriremos todos aquellos aspectos relacionados con las relaciones personales, en cómo debemos interrelacionarnos con los demás, nuestros compañeros, los jefes, los clientes, proveedores y demás sujetos que nos rodean. Aprenderás técnicas de interpretación de las señales que nos emiten nuestros interlocutores, tácticas de sondeo sobre las necesidades y motivos de las personas con las que trataremos, tácticas para triunfar en las reuniones y otras conductas positivas que nos ayudarán a penetrar en esta selva con mayor seguridad.


  El tercer bloque queremos dedicarlo a darte pautas que te sirvan para dominar la difícil comunicación. En cualquier empresa que se conozca bien, y no tenga reparos en aprender de sus errores, te dirán que la mayoría de fracasos en los proyectos, lanzamientos de nuevos productos o conflictos laborables, se han producido por algún fallo en la comunicación, bien hacia los consumidores, bien hacia los clientes o más frecuentemente en la comunicación interna entre sus miembros.


  Dedicamos un bloque muy amplio, el cuarto, a explicarte nuestro decálogo de estrategias de trabajo. Es un compendio de 10 estrategias que, utilizadas convenientemente, te ayudarán a crecer y permanecer en la empresa, y si no lo consigues, al menos te servirán para trabajar más productivamente, disfrutando con lo que haces y ganando tiempo para ti.


  Se trata de habilidades que se pueden aprender o desarrollar si ya se poseyeran que, unidas a las actitudes descritas en primer lugar, te ayudarán a realizar tu trabajo con mayor productividad, mayor satisfacción y con mejores resultados. Tus éxitos no pasarán desapercibidos.


  Por último, un pequeño pero muy importante bloque: tu plan de futuro. Aquí te pediremos que analices tus fortalezas y debilidades, tu potencial y, si es posible, el potencial que han visto en ti y te han comunicado, para que con todo ello traces un plan de actuación para el futuro más inmediato, marcándote objetivos y controles de verificación de su cumplimiento. No dejes nada al azar. Diseña tu futuro.


  Esperamos que esta guía te sea de gran utilidad, que la consultes de vez en cuando y no la olvides en la estantería. Nos conformamos con que apliques en tu vida laboral un veinte por ciento de lo que en ella se desvela, pues estamos seguros de que ese mínimo porcentaje te abrirá los ojos, te facilitará las cosas y acudirás a por más en el futuro, pues te estarás jugando precisamente tu presente y futuro.


  ¡Que la disfrutes y te sea de gran utilidad!
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     1


    Las actitudes más apreciadas


    «Las tres cuartas partes de las miserias
 y malos entendidos en el mundo terminarían
si las personas se pusieran en los zapatos de sus adversarios 
y entendieran su punto de vista».


    MAHATMA GHANDI (1869-1948)

  


  

  L a actitud es la disposición manifiesta, observable, a hacer las cosas, y la aptitud es la idoneidad para el buen desempeño; es saber hacer algo.


  Podemos ser aptos en algo y no tener actitud de hacerlo; voluntad de llevarlo a cabo, aunque si tenemos actitud para hacer algo y no somos tan aptos, seguramente encontraremos la forma de lograrlo.


  
     Por tanto, la fórmula para el éxito y resistir en la selva es:


    ACTITUD + APTITUD

  


  La aplicación de esta fórmula es el motivo por el cual hemos creído que esta guía no podía comenzar directamente en mostraros cómo hacer las cosas, sino que era necesario iniciar esta andadura profesional echando un vistazo somero a las actitudes antes, para luego intrincarlas a medida que avanzamos por las otras partes de la guía y apreciar su importancia en las tareas y situaciones laborables habituales. Si bien el grueso de esta guía lo encontraréis en la parte 2 y siguientes, dedicadas a cómo moverse por la empresa, a comunicar bien, a saber trabajar y ser reconocido; todas esas aptitudes, que se pueden aprender, no tendrán el mismo éxito sin una mínima inversión en modificar y mejorar nuestras propias actitudes.


  Las ACTITUDES podríamos clasificarlas en intrapersonales e interpersonales.


  ACTITUDES INTRAPERSONALES


  Motivación


  Ser optimista y positivo.


  La motivación es una síntesis de procesos intelectuales, fisiológicos y emocionales que determinan la dirección en la cual se encauza la energía; es lo que da «motivo» a la acción.


  Es importante asumir que la motivación es una puerta que se abre desde dentro, nadie tiene que venir a motivarte.


  La motivación comienza en uno mismo, basándose en los deseos originados en las necesidades y las expectativas: metas o premios que queremos conseguir.


  Ambos se asientan en palancas como la autoestima, autoconfianza, creencias, experiencias, resistencias, etc. Son factores que facilitan las situaciones a la hora de ponerse en acción.


  La motivación puede estar impulsada por las siguientes necesidades:


  Necesidad logro: deseo que una persona experimenta por hacer bien su trabajo. Entender el trabajo como desafío y las dificultades como retos.


  Necesidad de poder: se refiere al control sobre la propia situación. Tiene que ver con la manera en que nos relacionamos con el éxito y el fracaso.


  Necesidad de afiliación: quienes se motivan por esta necesidad valoran más la cooperación que la competencia, son colaborativos y acatan las normas. El objetivo es la integración y valoración positiva de los compañeros.


  En el entorno laboral-empresarial podríamos sintetizar la motivación por una doble vía: crematística y psicológica


  
     – CREMATÍSTICA: referente al dinero, días de vacaciones, formación.


    – PSICOLÓGICA: reconocimiento del trabajo bien realizado, coaching, mentoring, contexto laboral.

  


  ¿A ti qué te motiva? ¿Adónde quieres llegar? ¿Qué estás dispuesto a hacer? ¿A cambio de qué?


  ¿Que quieres ser, león o gacela?


  Pasión


  Máxima involucración. Es aquella emoción intensa que denota mucho entusiasmo e interés por algo.


  Realizar una tarea por la cual tengas una fuerte afinidad o preferencia. Trabajar en lo que te gusta y te llena.


  No olvides que la mayor parte de tu tiempo estarás en el trabajo y será mucho más gratificante realizar algo que, mas allá del dinero, contribuya a tu realización personal.


  Amar lo que haces es fundamental para vivir tu trabajo con pasión.


  ¿Todavía no sabes qué es lo que te apasiona?


  Pregúntate qué harías si solo te quedaran seis meses de vida y el dinero no fuese un impedimento.


  Algo que también puede orientarte es saber si realizarías tu trabajo sin cobrar «un duro» por él.


  Compromiso


  Es un valor individual.


  Ser comprometido es sinónimo de ser responsable.


  Lograr tus metas requiere un esfuerzo y la responsabilidad diaria de cumplir con lo que te conduzca hacia ellas.


  Es muy importante diferenciar el mero hecho de «tener que hacer» con el «querer hacer algo».


  El compromiso personal potencia los valores y talentos y desafía los propios límites.


  Una persona comprometida es protagonista de su propia vida y da sentido a su día a día.


  Flexibilidad


  Tener la capacidad de realizar diferentes tareas y funciones dentro de una organización es algo muy valorado en el entorno empresarial. No solo hay que saber cazar para sobrevivir, también buscar cobijo y protegerse del predador. Así, en la empresa el poder adaptarse a los cambios marca la diferencia.


  Un ejemplo de flexibilidad y adaptación en la selva es el jaguar, que puede cazar en tierra, nadar o trepar a los árboles.


  La flexibilidad es una habilidad donde la mente está abierta y es capaz de generar cambios constructivos que permiten afrontar situaciones complejas.


  Una mente flexible no teme la controversia constructiva, puede dudar de sí misma y acepta naturalmente la crítica y el error.


  ACTITUDES INTERPERSONALES


  Las habilidades sociales forman parte de la inteligencia emocional: necesaria y fundamental para moverte en las relaciones humanas dentro del entorno empresarial.


  Empatía


  La empatía es la capacidad de ponerme en el lugar del otro; racional y emocionalmente. Es darse cuenta de lo que el otro está sintiendo y ver las cosas desde su perspectiva. De alguna manera es saber «leer» a la otra persona. Lo que vulgarmente decimos sobre «ponerse en sus zapatos».


  Es el mecanismo que utilizan los mamíferos como el simio o los elefantes. El ser humano, además, tiene otro gran recurso, que es el lenguaje.


  Ser empático no solo es interpretar sino también responder de una forma adecuada a lo que el otro me está transmitiendo.


  Asertividad


  Podemos definirla como la habilidad de expresar nuestros pensamientos y/o deseos de una manera amable, abierta y adecuada, logrando expresar nuestro punto de vista o aquello que queremos sin atentar contra los demás.


  Estaría ubicada en el centro de dos extremos: la pasividad y la agresividad. La pasividad nos impide decir lo que queremos, necesitamos o nos gusta. La agresividad transmite la idea de forma muy violenta.


  Dentro de la asertividad está el saber pedir, negarse y a la vez también ser flexible para poder negociar y así conseguir lo que se quiere. Es entender qué cosas son las que motivan al otro para hacer lo que nosotros queremos que haga. Incluye emitir y recibir tanto cumplidos como quejas.


  Escucha activa


  Es la base de la comunicación efectiva, se focaliza intencionalmente en la persona a la que uno está escuchando, no implica estar de acuerdo sino comprender lo que dice.


  Cuando practicamos la escucha activa, es importante concentrarse en el orador, repasar mentalmente lo que ya sabemos acerca del tema del que está hablando, evitar distracciones, percatarse del estado emocional y dejar de lado los prejuicios.


  Es muy importante también prestar atención a los signos no verbales del orador e involucrarse.


  Liderazgo


  Es la capacidad de una persona de influir positivamente sobre otras en pos de lograr un objetivo.


  También demuestra que puede tomar iniciativa, promover, gestionar, convocar e incentivar a un grupo o equipo.


  Influir sobre otros implica un alto grado de autoconfianza, automotivacion y autocontrol. Estas características bien integradas transmiten al entorno una imagen íntegra, coherencia, seguridad y como resultado un alto grado de confianza y credibilidad.


  En relación con un grupo o un equipo, un líder ayuda a cohesionar a los miembros alrededor de un proyecto y los compromete en su realización.


  Ser líder es poder llevar a un grupo de personas a que alcancen sus propios sueños.


  Puedes ser el «león» que guía al resto de la manada; trabajando y estimulando las cualidades y fortalezas de cada uno de los miembros de tu equipo en beneficio de todos.


  ACTITUDES HACIA EL TRABAJO


  «El éxito consiste en hacer cosas ordinarias de manera extraordinaria».


  JIM ROHN (1930-2009) Empresario estadounidense


  Proactividad


  Es la iniciativa para desarrollar proyectos creativos asumiendo la responsabilidad de que las cosas sucedan. Es tomar el control de la propia conducta decidiendo qué hacer y cómo.


  Muy valorada en el entorno laboral, pues evidencia el espíritu emprendedor y decidido que un empleado pueda tener. En entornos competitivos y cambiantes, decidir en tiempo y forma la mejor estrategia asegura el éxito.


  Iniciativa/creatividad/innovación


  Ser innovador no es solo tener buenas ideas. Innovar involucra también el proceso de la construcción y el desarrollo de la idea.


  Es una actitud que nos ayuda a anticiparnos e implementar acciones novedosas o de mejora de los procesos ya existentes.


  Algo que complementa muy bien esta característica es ser polivalente; tener un buen desempeño en diferentes áreas. Contar con habilidades en diferentes campos hará que abarques más campos de los procesos productivos.


  Si eres creativo, polivalente e innovador, definitivamente tienes un cóctel muy tentador para quien vaya a contratarte.


  Responsabilidad


  «Respons»: habilidad; es la capacidad de dar respuesta. En el ámbito empresarial como en la selva, el ambiente tiene muchas variables a controlar y presenta situaciones inesperadas, donde dar una respuesta rápida y acertada puede ser vital para nuestra supervivencia.


  El compromiso viene dado cuando nos alineamos con los objetivos de la empresa y los hacemos propios; nos identificamos con la organización.


  Es una competencia que tiene relación directa con el esfuerzo y se caracteriza por la estabilidad y perduración en el tiempo; además refleja el nivel de lealtad hacia la empresa.


  Disciplina


  La disciplina es la «madre» del trabajo, coordina y ensambla a todas las actitudes y aptitudes con el fin de lograr una meta o plan de trabajo.


  De nada sirve tener intención o deseo si no aplicamos disciplina a nuestra tarea. Y a su vez a la disciplina hay que darle un plan de acción; si no, esta se desvanece y pierde el norte.


  La disciplina nos permite elegir lo mejor en cada situación en función de los objetivos planteados y no de un deseo momentáneo. Nos pone en acción haya
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