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Introducción
Las palabras ÇProductividadÈ y ÇOÞcinaÈ son dos conceptos que en muchas ocasiones no s—lo 

no van de la mano sino que se llevan mal o extremadamente mal. Pero precisamente son los 

profesionales de verdad, los que buscan cumplir objetivos, imprimir excelencia en su trabajo, 

derrochar creatividad en sus propuestas, y llevar a su empresa o departamento a nuevos niveles, 

quienes m‡s necesitan Òpracticar la ProductividadÓ. Dentro y fuera de la oÞcina. Pero naturalmente 

en la oÞcina m‡s.

Piensa durante unos instantes en todo esto: gesti—n de tareas compartidas, encargos que nos 

hacen otros, interrupciones y distracciones, reuniones largas y poco eÞcaces, compa–eros poco 

productivos, un jefe con el que no siempre es f‡cil trabajar, llamadas de telŽfono de clientes y 

proveedores, entorno ruidoso y dispersoÉ La lista de obst‡culos para rendir bien en la oÞcina 

parece inagotable.

As’ que la pregunta que probablemente te estŽs haciendo es: ÒÀSe puede ser productivo 

trabajando en una oÞcina?Ó La respuesta es Sê. No es f‡cil, hay que admitirlo, pero es posible. 

ModiÞcando ciertos h‡bitos, adoptando una serie de medidas y sobre todo comprendiendo el 

impacto de no hacer nada, es posible mejorar. Y mucho. A partir de ahora aprender‡s a 

conseguirlo.

Este Programa Avanzado te brindar‡ las claves precisas para, desde hoy, empezar a modiÞcar tu 

comportamiento productivo y lograr que tu entorno no te condicione a la hora de dar lo mejor de ti 

en las horas de trabajo en tu oÞcina.

Para lograrlo, vamos a trabajar cinco ‡reas divididas en las cinco partes de las que consta este 

Programa Avanzado.

!
1. C—mo Priorizar y Hacer las Tareas que surgen en tu oÞcina.

2. C—mo conseguir Reuniones Productivas y EÞcaces.

3. C—mo trabajar con un Jefe y unos Compa–eros improductivos.

4. C—mo combatir las Interrupciones y aumentar tu Concentraci—n.

5. C—mo mejorar tu Entorno y desarrollar H‡bitos para trabajar mejor.

EmpezamosÉ
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