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COMO DESPEDIRSE
EN EL TRABAJO ANTES
DE SALIR DE VIAJE

A la hora de dejar la oficina hay que pensar en la vuelta. Para un regreso facil es
importante dejar las cosas en orden, teniendo claro qué es prioritario al volvery
dejar pendiente lo menos posible. Y despedirse adecuadamente. Ser eficiente con
las tareas mientras se esta fuera empieza por pensar en ellas antes de irse.

Por Alejandro Martinez Notte

tiendo de esta premisa conviene organi- permitird una mejor concretizacién de las mis-

zarse de manera eficiente para que mas. Otra ventaja de crear listas es que
el regreso no sea un caos. Algunos ayuda a no olvidar aquello que se ne-
pasos sencillos sirven para sim- cesitard durante el viaje para re-
plificar sobremanera el regre- solver las tareas que se habran
so, pero es importante dar- de desarrollar estando fuera.
los antes de salir.

D urante los viajes de trabajo se acumula trabajo: par-  y las diferentes situaciones que nos esperan antes de viajar

Avisar de la
ausencia
Programar un men-
saje de ausencia co-
rrectamente es muy
sencillo si nos fijamos
bien en lo mas impor-
tante: que las fechas
correspondan  exac-
tamente al periodo en
el que estaremos fue-
ra, comprobando que
no aparece por defecto el
dia, mes o afo de la dltima
programacién y que el titulo
corresponde a lo que queremos
anunciar. No hay que olvidar que
la respuesta automatica se activa a las
00:00 de la fecha inicial y se desactiva a las
23:59 del dia indicado como dltimo para el anuncio.

Establecer una lista
de tareas de obligado
cumplimiento ayuda
a crear otras menos
prioritarias pero
también necesarias.
Y sobre todo ayuda
a organizar el tiem-
po. Por ejemplo, una
serie de llamadas pue-
de englobar la lista de
cosas que hacer antes de
viajar pero sin necesidad
de hacerlo en la oficina, por
qué no de camino al aeropuer-
to. Otras requeriran la presenciaen
el despacho.

Establecer cuales son y repartirlas entre el tiempo

No todo el mundo recibira el mensaje de ausencia: Salirde la oficina implica poner al corriente también
los remitentes de mensajes considerados como La a los compaferos, sobre todo a aquéllos que
spam y los enviados desde una lista de distri- respuesta au- van a asumir parte de nuestras funciones.
bucién no seran respondidos automatica- P . Y de nuevo hablamos de listas: establecer
mente. tomatica se activa quién tiene que ocuparse de determina-

alas 00:00delafecha dosaspectospermiteasegurarse de que el
Eso quiere decir que nadie serd avisado mensaje ha llegado a todo aquel afectado

de que no se estan consultando boletines, inicial yse desactiva por el desplazamiento. A partirde aquisélo

newsletters o comunicados masivos de in- alas23:50dela queda delegar.
terés. Por eso conviene configurar en los dis- fecha final
positivos méviles con los que se viaja aquellas €chamna Todo en orden

cuentas de correo en las que se recibe todo lo que se
vaya a necesitar una vez en destino.

El orden es un requisito obligado para ser eficiente
y lamanera de retomar mejor las tareas cuando se regresa al
despacho. Por eso es importante dejar el despacho

Dejar siempre un contacto Mu- ordenado. Esto permitira dejar a la vista todo
Es importante incluir en el mensaje quién es chas com- lo que sea prioritario a la llegada, de manera
el interlocutor durante la ausencia, ademas ~ L . que no haya que discernir entre lo que que-
de especificar si el mensaje puede ser res- panias telefonicas dé pendiente cuando ya se llega con traba-

pondido en caso de acceder a él o si el re- no permiten activar jado acumulado solamente por el hecho
mitente no debe esperar respuesta hastael . de haber estado fuera.
regreso, el roaming tras aban-

donarel pal's de Eliminar lo que sea desechable y favo-
recer que con la primera mirada

sea facil recordar en qué

Redireccionar los mensajes para que otra per- .
sona los reciba en nuestro lugar es otra posibili- origen
dad que evita programar un mensaje de ausencia.
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punto estaban las cosas antes de irse
permitird ganar tiempoy evitar la sen-
sacion de saturacién nada més regre-
sara la oficina.

De nuevo, hay que hacer listas, a poder
ser con diferentes categorias: “urgen-
te”, “seguimiento” de lo acontecido du-
rante la ausencia o “pendiente” porque
que quedo sin resolver.

Es necesario comprobar que ningln
mensaje importante haya quedado
retenido en la bandeja de salida, sobre
todo cuando las cuentas no estan sin-
cronizadas en los dispositivos con los
que seviaja.

Seguir comunicado

Muchas compaffas telefénicas no
permiten activar el roaming tras haber
abandonado el pais de origen, por eso
hay que verificar con el proveedor que
la recepciéon y emisién de llamadas y
datos estd activada mas alla de la se-
leccion que se haga en el dispositivo.

Los mensajes SMS que se reciben en
destino indican cual es el nimero que
hay que marcar para consultar el bu-
z6n de voz o acceder a otros servicios.
Con el servicio de recepcién activado
estara en nuestro teléfono en cuanto
vuelva a ser encendido.

Ser realista

Llevar consigo demasiado trabajo
cuando se es consciente de que serd
imposible gestionarlo sélo sirve para
generar estrés.

Sison muchos los aspectos que hay que
revisar antes de viajar conviene no de-
jar para el final la organizacién del tra-
bajo que uno deja y lleva consigo. Em-
pezar a organizar la salida varios dias
antes de que se produzca, evitando el
“lltimo momento”, evita nerviosismo
y permite acceder a todos aquellos in-
terlocutores con los que es importante
tratar antes de salir.

Y con esto, a seguir trabajando de via-
je sabiendo que al regreso todo estara
listo para afiadir las tareas adquiridas.

QUE HACER EN LA ULTIMA HORA
ANTES DE SALIR DE VIAJE

ULTIMOS REMATES

Si hay pequefias cosas que se
pueden dejar solucionadas
antes de salir, mejor ocuparse
de ellas para viajar con menos
tareas pendientes

LA DESPEDIDA
Comprobando que el mensaje
de ausencia esta correctamen-
te programado y con un contac-
to alternativo en caso de nece-
sidad

COMPROBAR LAS LISTAS
Dejando claro qué es priorita-
rio en el momento de regresar
y cudles son aquellas cosas que
hay que gestionar durante el
desplazamiento

TODO EN ORDEN

Dejar el despacho ordenado y
con la lista de tareas priorita-
rias visible ayudar a retomar el
trabajo de manera mas eficien-
tealavuelta

PALLADIUM

MEETINGS & EVENTS

EN PALLADIUM HOTEL GROUP VEMOS
EL MUNDO EMPRESARIAL CON OTROS OJOS

Ya sea para un gran evento corporativo, una sesion creativa de brainstorming o una reunién de incentivos, Palladium Hotel Group ofrece una
amplia seleccion de instalaciones y servicios que se adaptan a sus necesidades. Nuestro experto equipo de coordinadores hara todo lo posible
por conseguir que los detalles y la organizacion creen un entorno empresarial dptimo y productivo para cualquier tipo de evento.

PA L LA D I U M www.palladiumhotelgroup.com K /PalladiumHotelGroup ¥ @ralladiumHG
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