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RESUMEN EJECUTIVO

Gerenciar a su jefe no significa manipular, sino brindar apoyo
para ayudarlo a ser lo mas eficiente posible - de ese modo
usted también estara alcanzando el éxito.

Como empleado, usted siempre sera responsable a menos
por unapersona: su jefe. Para aprender a manejarlo con éxito,
este libro le ofrece miiltiples consgjos que le ayudaran a
lograr unarelacion soliday positiva.

No setratade ir a su oficinay elogiar sus fotos familiares, ni
de asentir en todo lo que él diga; implica aprender y adquirir
unavariedad de destrezas y conductas que e seran muy Utiles
para ir logrando reconocimiento, influencia, y con esto,
mejores oportunidades dentro de la empresa, mejor salario, y
tareas mas enriquecedoras.

Con estas sugerencias también podra alcanzar una mejor

relacion con sus compafieros de trabaj o, ya que muchas de las
ensefianzas para relacionarse con su jefe, funcionan también
con ellos.

Al usar sistematicamente estas sugerencias, sus compaferos
de trabajo quedaran impresionados a ver qué bien se rela-
ciona usted con su jefe, y como ha ido avanzando y desa
rrolldndose dentro de la empresa. Paralelamente, su jefe se
sentira bien a gusto y afortunado por tenerlo dentro de su
equipo de trabajo, por lo que usted se sentira més apreciado y
por ende, con mayor motivacion paratrabajar.

Haga un buen trabajo

No existe destreza més importante en el mundo laboral que ha-
cer un buen trabajo, en forma eficiente y profesional. La calidad
de su desempefio laboral es un activo preciado para alcanzar una
mejor relacién con la gerencia - cuando usted se gana el respeto
por su desempefio también adquiere poder e influencia

Es asi como sus decisiones y recomendaciones toman un mayor
peso y usted se vuelve mas valioso para la organizacion.
Paralelamente, su comodidad y metas personales se vuelven
mas importantes para la gerencia, porque la organizacién desea
mantenerle contento y productivo. Todo esto se traduce en
mejores oportunidades de promocién, incremento de salario y
lastareas que le ayudan alograrlo.

Realizar un buen trabajo sin unabuenarelacion con su jefe, pue-
de ser negativo. Para brindarle a su jefe un excelente producto
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laboral sigaestos pasos, |as bases de la“gerenciahaciaarriba’:

1.- Conozca la descripcién de su cargo: esta es la base de las
expectativas de la empresa. Si existe una brecha entre ellay la
realidad, es importante que usted pida un cambio en la
descripcion de cargo, para que se ajuste a su trabajo.

Si su descripcién de cargo encaja en su trabgjo, asegurese de
gue cumpla con todas las areas mencionadas. Revise las
prioridades de sus diferentes asignaciones y roles, para poder
dedicar su atencion donde més se necesite.

2.- Exceda los estandares de desempefio: una vez que sepa
cuales son las expectativas de su jefe, luche por superarlas; es
asi como se crea valor parala organizacion.

Estudie los elementos criticos de la evaluacion de desempefio
de la organizacion. Si su empresa no ofrece objetivos de
desempefio, créelos usted mismo para poder medir su éxito.
No se detenga mucho con los detalles, enféquese en las metas
alargo plazo.

Esto es sumamente importante cuando |os estandares oficiales
implican proyectos especiales o desarrollo de metas a ser
alcanzados durante el afo. Si usted debe adquirir una nueva
destreza, terminar un proyecto importante o lograr un cambio
en su desempefio, aseglrese de hacer de esto una de sus
mayores prioridades.

3.- No descuide las tareas importantes: a veces, los asuntos
esenciales en el trabajo — metas a largo plazo - no son adecua-
damente atendidos por dedicarle mas tiempo a asuntos que van
surgiendo y que en momentos determinados son urgentes. Ha-
gaun espacio para dedicarle tiempo alos proyectos esenciales.

4.- Exija retroalimentacion: usted necesita saber si 10 esta
haciendo bien o no; es la Unica forma de alinear sus priorida-
descon lasde su jefe.

Utilice el método POE:

- Pedir significa explicar la necesidad que usted tiene de
un feedback consistente, pidiéndole a su jefe que se lo
ofrezca de laforma mas eficiente o conveniente para él.

- Observar significa estudiar el estilo de su jefe para
determinar cudles son las estrategias que podrian funcio-
nar. Observe cOmo sus colegas obtienen retroalimentacion,
luego intente emplear las mismas téacticas.

- Experimentar significa probar distintos enfoques hasta
que uno de estos funcione para usted.
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5.- Establézcase — y alcance - metas para su desarrollo perso-
nal y profesional: hagase una auto-evaluacion para identificar
cudles son las metas que mejoraran la calidad de su trabajo.
AUnsi su trabajo es sobresaliente, siempre puede mejorar.

Cuestionese acerca de las areas de su trabajo que son las mas
importantes para mejorar y como lo va a hacer — desarrollo de
destrezas, mangjo del tiempo mas eficiente, establecimiento de
prioridades, mejor planificacion, etc.

El concepto de aprendizaje continuo es parte del desarrollo
profesional de cada persona. Cuando usted se esfuerza por
aprender y mejorar, no solo va a poder crecer y prosperar dentro
de su organizacion, sino que también esta actitud le ayudara a
sobresalir entre la multitud.

No sea competencia, brinde apoyo

Usted debe ser colaborador con sus colegasy jefe, no su compe-
tencia. No lograra el éxito en su trabajo si malgasta su energia
tratando de probar que usted deberia hacerse cargo de todo.

Es importante encontrar intereses comunes con sus colegas para
que todos se puedan beneficiar. Busque formas para manejar sus
propios intereses, promoviendo simultaneamente a los otros.

Emplee el concepto de metas de equipo. Recuerde que para
gerenciar con éxito, hay que demostrar consistentemente que
usted es un miembro del equipo.

Lo maés importante es que usted sepa que su éxito es directa-
mente proporcional con el de sus colegesy jefe.

InvolUcrese en su profesion

Usted puede hacer varias cosas muy productivas para evolucio-
nar en su area profesional:

1.- Cree conexiones: esto |le ayudara a aprender nuevas técni-
cas laborales, expandir su base de contactos profesionales,
iniciar relaciones de mentor y quiza, hallar un nuevo empleo
algin dia.

Pareciera no tener relaciéon con el manejo de su jefe, pero al

convertirse en un mejor empleado, usted se vuelve alguien que
|os otros deben escuchar, incluso su jefe.

2.- Expanda sus conocimientos: todas las empresas tienden a
volverse insulares en cuanto a su enfoque de problemas
rutinarios. Si usted logra comprender a la industria como un
todo, puede ayudar atraer nuevas soluciones a su empresa.

3.- Manténgase informado: siguiendo de cerca las publica
ciones de la empresay de laindustria, y conversando con sus
compafieros profesionales. Al comprender mejor lo que esta
ocurriendo en laindustria, con el paso del tiempo se convertira
en un empleado més valioso.

4.- Participe: la participacioén activa es esencial, busque opor-
tunidades donde pueda contribuir, incluyendo actividades de
caridad.

Observed estilode su jefe

Su forma de pensar y hacer las cosas podria parecer menores
comparadas con las de su jefe. Esto ocurre porque las extrava-
gancias de su jefe afectan a muchas mas personas. Tenga un
poco de pacienciay tolerancia por la posicion en que se encuen-
trasu jefey trate de entender su estilo peculiar.

A menudo usted puede ser mas eficiente si cambia la manera
como presenta su mensaje, sin aterar su contenido. Utilice el
estilo que la otra persona prefiera.

Explorando la personalidad de las personas, segln el sistema de
Myers-Briggs, se definen cuatro tipos basicos basados en sus
conductasy prioridades:

1.- Centrados: se centran en €l trabajo; a menudo son directos
y poseen un estilo autoritario. Estdn muy orientados a las
ganancias.

2.- Relacionadores: le dan prioridad a las relaciones humanas;
tienen unavision de gerencia participativa, prefieren coordinar
y facilitar dentro de un ambiente democrético y flexible.
Quieren que todas las personas se involucren y que aprendan
viendo y haciendo.

3.- Integradores: siempre hace preguntas sobre las razones
subyacentes, teorias e ideas detras de una decision. Son perso-
nas que hacen tormentas de ideas y desafian los conceptos.
Valoran la innovacion, quieren ser auto-dependientes, a menu-
do se toman el tiempo para evaluar una situacion y aprender
escuchando.

4.- Operadores: llevan la contabilidad y contraloria de la
empresa. Estan interesados en detalles y procedimientos,
prefieren monitorear y analizar las actividades de los demas,
aprecian la documentacion, tienden a ser sistematicos, y
quieren ser valorados por su responsabilidad. Vaoran el
acatamiento, el respeto de los procedimientos, necesitan tener
clarosloslimitesy aprenden mejor mediante larepeticion.

Identifique la personalidad de su jefe, y sabrd como presentarle
los mensajes en laformague los prefiere.

Mantenga su palabra

La honestidad es un ingrediente esencial en cualquier relacion
profesional, especiamente al tratarse de su jefe. Para preservar
Su reputaci 6n como persona que hace lo que dice:

1.- Mantenga las promesas al minimo: no haga promesas a lo
loco, como dijo Napoledn: “la mejor forma de cumplir la
palabra, es no dandola.”

2.- Haga promesas especificas, no generales: de otraforma, su
credibilidad puede sufrir si no cumple el 100%.

3.- Asegurese bien de que su compromiso ha sido _entendido:
confirmelo por escrito.

4.- Péngale un limite a sus promesas: establezca un limite de
tiempo.
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5.- Prometa menos, cumpla més: es preferible equivocarse por
exceso que por defecto.

6.- Admita sus equivocaciones.

7.- Sea portador de cosas positivas: es facil esparcir malos
comentarios sobre los demas. Haga lo contrario, encuentre lo
bueno de sus colegas y asegurese de darles crédito por ello.

Estudielas preferencias de su jefe

Cada persona tiene preferencias en cuanto a como hacer las
cosas. Estudie las de su jefe, y entiéndalas — le facilitara a
ambos el logro de sus metas.

Ejemplo: algunos € ecutivos les gusta enterarse por via oral,
mientras que otros prefieren lainformacion por escrito.

Es normal que sus preferencias y metas difieran de las de su
jefe. Adaptarse a las preferencias de otro no necesariamente
implicaque renuncie alas suyas.

No siempre tiene que estar de acuerdo con su jefe. Pero debe
entender que, para lograr € mejor resultado en términos de
trabgjo y relaciones, es aconsejable ceder.

Aprenda atolerar e mal humor

Ninguna persona esta siempre de buen humor. Si su jefe es un
grufon, trate de no tomarselo a modo personal. El mal humor no
es lo mismo que € abuso o la intimidacion. Como cualquier
persona, su jefe tiene derecho a estar malhumorado.

Aprenda a interpretar las claves de conducta que e puedan indi-
car si su jefe tiene un mal dia, y evite enfrentamientos. Conside-
re lo que usted pueda hacer proactivamente en ese momento,
como ofrecerle un amigabl e saludo o hasta contarle un chiste.

Todo esto forma parte de reconocer la humanidad de su jefe,
una faceta importante para aprender a gerenciar hacia arriba.
Los jefes tienen las mismas emociones que cualquier ser
humano, incluyendo: paranoia, duda, inseguridad, intimidacion,
miedo y confusion.

También tiene que entender que los jefes son gente imperfecta.

Saber lidiar con gente imperfecta es crucial, ya que es el Unico
tipo de personas con las que se topara en su carrera.

Acepte las debilidades humanas de su jefe - reducira su nivel de
estrés

Ayudea su jefe atener éxito

La estrategia mas poderosa para lograr el éxito es ayudar a que
estelo logre.

Usted no tiene por qué esperar a que su jefe le pida ayuda antes
de ofrecérsela. Busque oportunidades de asistirlo antes que se lo
pida.

Al proveerle ayuda de forma proactiva, usted aumenta su valor
para la organizacion, y el de su jefe también. Recuerde que

usted no fue contratado para adelantar sus propios objetivos,
sino para promover los de las personas que pagan su salario.

Aprenda a negociar como un profesional

Usted no podra alcanzar el éxito profesiona sin desarrollar
destrezas de negociacion. Muchos piensan que la negociacion es
algo desagradable porque la ven como propuestas de “ganar-
perder”, en donde su éxito significael fracaso del otro.

La negociacion eficiente se basa en el beneficio de todas las par-
tes involucradas. Deje de un lado sus viejos patrones de nego-
ciacion y adopte un enfoque ganar-ganar, centrado en la impor-
tancia que tiene preservar la relacion una vez culminada la
negociacion.

Para que se de una negociacion ganar-ganar:

1- Haga su tarea: analice cua es su meta, céntrese en los
intereses que son Opuestos a su posicion, y determine su
beneficio. Coléquese en la posicion de la otra persona y haga
lo mismo; trate de comprender la meta de la otra persona, asi
como la suya.

2.- Escuche: esta simple tarea le revelara cuales son los asun-
tos subyacentes en la situacion. Se sorprendera de todo lo que
puede aprender con solo aprender a escuchar.

3.- Sea paciente y persistente: mantenga su dignidad y fortale-
za personal, rehusandose a emplear tacticas injustas. No se
apresure allegar aun acuerdo.

4.- Sea claro y asertivo: usted no podré obtener nunca lo que
no pide. Es importante que sepa lo que quiere y que sea claro
a pedirlo.

5.- Permita salidas honrosas: no acorrale a la otra persona en
una esquina. Su meta no es humillarlo. Una forma de evitar la
humillacién es buscar 1a ayuda de un tercero.

6.- Enfoguese en lo positivo: ninguna relacion es perfecta,
pero usted puede mantener su perspectiva sobre las partes que
son buenas.

De reconocimiento

Los gerentes utilizan esta técnica, y usted también la puede usar
con ellos.

Cuando lo merezca, reconozca o alabe a su jefe, utilizando el
método Praise (reconocimiento en inglés), de manera que
influencie positivamente en larelacion:

- P: el reconocimiento debe ser personal

- R: hagalo en formaregular

- A: seaasertivo

- |: reconézcalo deinmediato

- S: seasincero

- E: hégalo en formaexplicita
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Utilice estos elementos para crear lazos positivos y duraderos
consu jefey colegas.

Aprenda a decir “no”

Una forma de preservar su credibilidad es aprendiendo a decir
“no”, incluso hasta a su jefe. Algunas personas no saben decir
“no” —letienen miedo asu jefe - pero es mejor decirlo a aceptar
alguna responsabilidad que después no se pueda cumplir.

Cuando vaya a decir “no”, hagalo en forma correcta. Ante
algunatarea presentada por su jefe o un compafiero:

1.- Comience reconociendo que usted sabe lo importante que
es esatarea - asi demostrara que usted escuchay validalo que
el otroledice.

2.- Comunigue su disponibilidad para hacer 1o gue €l jefe
desee.

3.- Evalle la posibilidad de posponer su respuesta.

4.- Presente una serie de alternativas u ofrezca una salida, por
giemplo: ¢prefiere que termine esa carta esta misma tarde y
gue deje entonces para mafiana las cartas de mercadeo?.
Responda con opciones, no con un ultimatum.

5.- Muestre cudles son las dificultades que usted afrontade
formaque obligue asu jefe alidiar con ellas.

6.- Si_ya usted esta sobrecargado, brinde hechos que demues-
tren su actual sobrecarga de trabajo

7.- Recuerde que a veces se hace necesario repetir e insistir
con su posicion, de forma firme y asertiva, para que sea
tomada en serio.
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