
LOS  8  PROBLEMAS  DE  PERSONAL  MÁS  COMUNES,  CAUSAS  Y  GUÍA  PRÁCTICA  PARA
SOLUCIONARLOS 

En este descargable te enumeramos los problemas de personal con los que seguro que tú también te enfrentas, posibles
causas y cómo puedes solucionarlo. Te adjuntamos diferentes plantillas que podrás aplicar según cada problemática. 

1.- Absentismo

La gran lacra de toda empresa. Por absentismo nos referimos a toda falta al puesto de trabajo, justificada o sin justificar.
Las bajas por IT (enfermedad común) o AT (accidente laboral) son un dolor de cabeza constante en muchas empresas,
que se encuentran indefensas ante informes médicos que impiden la reincorporación de sus trabajadores/as a sus puestos
y ocasionan muchísimo gasto a la empresa. En este punto hay que tener en cuenta no sólo los costes derivados de
cotización / nómina según el tipo de baja y su duración, sino también los costes de la persona sustituta y la diferencia de
rendimiento entre la persona titular y la sustituta (una ya estaba formada y la otra no, aunque muchas veces sucede que
la persona sustituta supera con creces a la titular).  cada 1% de absentismo se traduce en un 1,87% de masa salarial que
pierde la empresa. 

Absentismo  no  es  solamente  faltar  al  puesto  de  trabajo  o  estar  de  baja,  sino  que  el  trabajador/a   puede  estar
perfectamente presente en el lugar del trabajo y estar incurriendo en absentismo (lo que se conoce como presentismo);
ocurre cada vez que un/a trabajador/a, fuera de sus horas de descanso, sale a fumar, mira el móvil, va al baño, se pone a
hablar con otros compañeros, etc. Éste es el caso de absentismo más difícil de cuantificar, el menos penalizado al propio
trabajador y el que le hace perder más dinero a la empresa, aunque se puede hacer una estimación tras un proceso de
observación previo al plan de acción. 

Índices elevados de absentismo pueden ser un síntoma de: 

-Deficiencias en el área de RRHH o gestión de personas. Te adjuntamos un check list de lo que debería ser tu Dpto de
RRHH para que funcione de manera óptima. La mayoría de departamentos se centran en la parte administrativa y
olvidan la parte de dirección. Espero que, si es tu caso, pongas solución inmediata. 

-Insatisfacción de los empleados (ver punto 7). 

-Mal clima laboral (ver punto 3)

-Problemas Psicológicos, tanto laborales como personales (ver punto 8). 

-Malas  condiciones  de  trabajo.  Identifica  los  factores  que  provocan  esas  malas  condiciones  y  empieza  a  poner
soluciones. Adjuntamos un check list de las  disposiciones mínimas que debe cumplir cualquier centro de trabajo. 

-Accidentes de trabajo y riesgos laborales.  Esto puede darse con más facilidad si hay deficiencias respecto al punto
anterior. Repasa el Check List de las disposiciones mínimas que debe cumplir cualquier centro de trabajo, y cumple la
Ley vigente en materia de Prevención de Riesgos Laborales. 

 Si el nivel de absentismo es elevado, muy probablemente lo que está resentido es el estado de ánimo y productividad
del personal, y es el verdadero problema que hay que atacar: vamos a por la enfermedad, no a por el síntoma, porque si
no el problema persistirá. 

2.- Rotación

La otra gran lacra que hace perder millones de euros a las empresas. El índice de rotación de personal mide la relación
entre las personas que se incorporan al equipo y los que salen;  es decir, el porcentaje de altas y bajas en relación al
número de empleados en un periodo determinado.  Si tu porcentaje supera el 15%, efectivamente tienes un problema.
Ojo, el problema puede venir por diferentes vías: 

-Deficiencias en el área de RRHH o gestión de personas.  Te adjuntamos una guía de lo que debería ser tu Dpto de
RRHH para que funcione de manera óptima.

-Deficiencias  en el área de   selección de personal. Cuando la selección de personal no la lleva a cabo un verdadero
experto/a en  el  tema,  o  no  se  ponen  los  medios  necesarios, el  margen  de  error  se  dispara  y  se  multiplican  las
posibilidades de que la persona seleccionada o bien no supere el periodo de prueba o bien que tenga una duración muy



limitada en la empresa. Es decir, se produce rotación y empezamos a sumar costes y más costes (el tiempo invertido en
la  selección  por  parte  de  quien  la  hace,  la  documentación  inicial  a  la  incorporación,  el  periodo  de  formación  o
aprendizaje de la persona nueva, el tiempo que emplea una tercera persona en dar esa formación o acompañamiento,
etc). Si la selección la hubiera llevado a cabo un experto/a con los medios adecuados, el margen de error se reduce y por
tanto la posibilidad de incurrir en todos estos costes, también. Adjuntamos varias plantillas para que puedas aplicarlas a
la hora de realizar la selección  de personal. 

3.- Mal clima laboral 

la presencia de un mal ambiente laboral sigue siendo algo típico en múltiples organizaciones, lo cual es hasta cierto
punto natural, porque a ningún empleado le basta con que le llamen “colaborador” para sentirse bien. 

Las principales causas del mal clima laboral son las siguientes: 

-Comunicación defensiva  o deficiente entre trabajador y empresa. Adjuntamos el decálogo del Feedback, para poder

ponerlo en práctica a partir de ahora con los trabajadores

-Liderazgos autoritarios. Adjuntamos el decálogo para pasar de jefe a líder

-Ausencia de unidad y pertenencia al equipo. Adjuntamos el decálogo del sentimiento de pertenencia

-Falta de motivación laboral

Te adjuntamos una plantilla para que puedas hacer una medición de clima laboral y averiguar dónde tienes realmente el
problema.

El mal clima laboral no hay que subestimarlo, ya que sus efectos son devastadores, haciendo  que los empleados:

-Falten más (absentismo)

-Se vayan en busca de nuevas oportunidades laborales (rotación)

-No se involucren en sus tareas, y por tanto una menor productividad

-La comunicación con sus superiores sea deficiente

-Entre compañeros se resten en lugar de sumar (contribuyendo a una baja productividad generalizada)

En definitiva, un mal clima laboral crónico supone poco menos que el  suicidio empresarial. Si tienes claro que esto se
da en tu compañía, hay que poner solución. Las claves para revertir la situación suelen estar en el líder o líderes de cada
equipo.  

4.- Falta de capacitación del personal 

Aquí nos referimos a diferentes carencias que pueden presentar los empleados y que afectan directamente a la actividad
de la empresa, por ejemplo falta de capacitación relativa a: 

-Trato y atención al público
-Orientación al cliente
-Liderazgo de equipos
-Gestión del tiempo 
-Optimización de procesos 

Adjuntamos una plantilla de Evaluación de Desempeño para que puedas averiguar dónde estar los puntos fuertes y las
áreas de mejora de tus trabajadores. 

Adjuntamos también un pequeño manual para que puedas compartirlo con tus trabajadores y mejoren sus habilidades a
la hora de tratar con clientes. 



5.- Falta de involucración del equipo 

Normalmente la causa de este problema radica en la  motivación del personal. Es uno de los casos más  “fáciles” de
solucionar  si  realmente  se  ponen  las  soluciones  adecuadas  en  cuanto  a  la  gestión  de  personas.  Recuerda  que  “a
trabajador satisfecho, mayor rendimiento”. Cuando las personas se sienten valoradas y tratadas como tal, su actitud es
de implicación y compromiso con la empresa. A continuación te adjuntamos unos tips que puedes aplicar para la gestión
de personas. Son pequeños gestos los que marcarán la diferencia, y ni siquiera tienen por qué costarte dinero. Pruébalo
y ya verás la diferencia. 

6.- Baja productividad

Puede haber varias causas que afectan directamente a la productividad, por ejemplo: 

-Deficiencias en cuanto a la  gestión del tiempo. Un trabajador puede ser bueno en los conocimientos de su campo, pero
puede no saber gestionar su tiempo adecuadamente, y eso repercute seriamente en la productividad. Adjuntamos una
plantilla de gestión del tiempo / tareas para ayudar a tus trabajadores a organizarse mejor.

-Insatisfacción de los empleados (ver punto 7)

-Problemas psicológicos, tanto laborales como personales (Ver punto 8)

-Deficiencias en el área de RRHH o gestión de personas.  Te adjuntamos una guía de lo que debería ser tu Dpto de
RRHH para que funcione de manera óptima.

-Sistemas obsoletos o herramientas inadecuadas

7.- Insatisfacción de los empleados 

Entre las diferentes causas que pueden hacer que los empleados no estén satisfechos y que por tanto salpiquen de
manera global a los resultados de  una empresa, tenemos las siguientes: 

-Salario bajo: este factor puede compensarse con políticas de RRHH que den el valor esperado a los  trabajadores, o
con salarios que tengan una parte de productividad.

-Mala relación con jefes/ compañeros (Ver pto 3)

-Escasa o nula posibilidad de promoción.  En este caso aconsejamos revisar los planes de carrera, si los hubiera, o
conocer las inquietudes y ambiciones del equipo, porque si buscan algo que en tu organización no pueden encontrar,
acabarán marchándose. Una manera de evitar esto es a través de una minuciosa selección de personal, y asegurarnos
que la persona es la adecuada para el puesto, durante el tiempo que estimemos que queremos mantenerlo. 

-Dificultad para adaptarse al ambiente laboral. En este punto, el líder tiene la clave; puedes ver el punto ……...

-Malas condiciones en el  trabajo.  Identifica los factores  que provocan esas  malas  condiciones y empieza a poner
soluciones. Adjuntamos un check list de los mínimos que debe cumplir cualquier puesto de trabajo. 

-Problemas psicológicos, tanto laborales como personales  (ver punto 8)

Adjuntamos un pequeño cuestionario para que puedas pasarlo a tus trabajadores y que ellos mismos manifiesten su
grado de satisfacción. Puedes pasarlo para que lo hagan de manera anónima; de esta manera será más fácil que sean
realmente sinceros. 

8.- Problemas psicológicos, tanto laborales como personales

Pueden venir por muchas causas, entre ellas: 

-Aumento de exigencias del contexto laboral

-Reestructuraciones y cambios en la empresa

-Dificultades para adaptarse a situaciones dinámicas 



-Falta de apoyo social 

-Inseguridad en el empleo

-Conciliación de la vida personal con la laboral

-Hechos vitales significativos en la vida de una persona (separaciones,  defunciones familiares,  o cualquiera de los
pequeños o grandes dramas que cada uno de nosotros vive en su vida etc.)

Todos estos  factores   explican muchas reacciones de ansiedad que pueden manifestarse como estrés,  agotamiento,
irritabilidad o depresión, y afectan directamente al rendimiento laboral diario. 

En Grupo Kairos disponemos de un Programa único (PCT) que consiste en dar un adecuado asesoramiento psicológico,
apoyo emocional, valoración, y acompañamiento a los trabajadores para afrontar y prevenir malestares psicosomáticos
cuya causa radica en situaciones laborales y/o personales o familiares. Disponer de un soporte profesional que va a
ofrecer  apoyo emocional y aprendizaje de estrategias  de afrontamiento,  mejora la salud, reduce el  absentismo por
enfermedad y, por tanto, conduce a un aumento general del rendimiento individual o de un equipo de trabajo y de la
productividad. 

 Adjuntamos tarifas y el enlace  de nuestro PCT (Programa de Calidad de Vida en el Trabajo), para que puedas valorar
su adecuación en tu empresa. De todas maneras, también hacemos planes personalizados con tarifas personalizadas.
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DPTO RRHH ÓPTIMO

Check List de las funciones que se 
deberían llevar a cabo en tu empresa, 

ya sea como recurso propio o 
externalizado 

Si hay funciones que tu empresa no está contemplando, habría que incluirlas 
en tu Dpto de RRHH, ya que muchos de los problemas de personal tienen su 

origen precisamente en la no ejecución, especialmente, de las tareas relativas 
al área de dirección: la más importante y la más olvidada en las empresas 

que acaban fracasando

Marca con “√” si tu 
empresa realiza la 

función o “X” en 
caso contrario
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laboral)

Introducción 
vacaciones, 
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Atención tele-
fónica 
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APT
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Realización de 
manuales de 
bienvenida 

Decisión y re-
dacción de la 
política de rrhh 

Estudios de 
clima laboral y 
corrección de 
posibles devia-
ciones 

Acciones dis-
ciplinarias 

Finalizaciones 
/ despidos 

Retención de 
talento 

Evaluaciones 
de desempeño

Organización 
de eventos 

Planes de ca-
rrera

Velar por el 
cumplimiento 
en materia de 
prl 

Establecimien-
to y supervi-
sión de kpi´s 

Necesidades 
formativas

Estados de 
gestión: control 
de costes por 
absentismo, 
rotación, etc 

Control de 
vacaciones y 
sustituciones 
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Check list de las disposiciones mínimas que 
debe cumplir cualquier centro de trabajo.

Si hay algo que tu empresa no cumple, cámbialo ya!  Y no lo decimos 
nosotros, lo dice la ley.  Así que si algún punto no lo cumples, hazlo 

antes de que tus problemas de personal se transformen en sanciones y 
próximos cierres

DISPOSICIONES MÍNIMAS DE CUALQUIER 
CENTRO DE TRABAJO 

 CHECK LIST: ¿Cumple 
mi empresa estos 
requisitos?

El diseño y las características 
constructivas de los lugares de trabajo 
deberán ofrecer seguridad frente a los 
riesgos de resbalones o caídas, 
choques o golpes contra objetos y 
derrumbamientos o caídas de 
materiales sobre los trabajadores.

El diseño y las características 
constructivas de los lugares de trabajo 
deberán también facilitar el control de 
las situaciones de emergencia, en 
especial en caso de incendio, y 
posibilitar, cuando sea necesario, la 
rápida y segura evacuación de los 
trabajadores.

Los lugares de trabajo y, en particular, 
sus instalaciones, deberán ser objeto 
de un mantenimiento periódico, de 
forma que sus condiciones de 
funcionamiento satisfagan siempre las 
especificaciones del proyecto, 
subsanándose con rapidez las 
deficiencias que puedan afectar a la 
seguridad y salud de los trabajadores. 
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La exposición a los agentes físicos, 
químicos y biológicos del ambiente de 
trabajo se regirá por lo dispuesto en su 
normativa específica. 

las condiciones ambientales de los 
lugares de trabajo no deben constituir 
una fuente de incomodidad o molestia 
para los trabajadores. A tal efecto, 
deberán evitarse las temperaturas y las 
humedades extremas, los cambios 
bruscos de temperatura, las corrientes 
de aire molestas, los olores 
desagradables, la irradiación excesiva 
y, en particular, la radiación solar a 
través de ventanas, luces o tabiques 
acristalados. 

La iluminación de los lugares de trabajo 
deberá permitir que los trabajadores 
dispongan de condiciones de visibilidad 
adecuadas para poder circular por los 
mismos y desarrollar en ellos sus 
actividades sin riesgo para su 
seguridad y salud.  

Siempre que sea posible los lugares de 
trabajo tendrán una iluminación natural, 
que deberá complementarse con una 
iluminación artificial cuando la primera, 
por si sola, no garantice las 
condiciones de visibilidad adecuadas. 
En tales casos se utilizará 
preferentemente la iluminación artificial 
general, complementada a su vez con 
una localizada cuando en zonas 
concretas se requieran niveles de 
iluminación elevados. 
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Agua potable: Los lugares de trabajo 
dispondrán de agua potable en 
cantidad suficiente y fácilmente 

accesible. Se evitará toda circunstancia 
que posibilite la contaminación del 

agua potable. En las fuentes de agua 
se indicará si ésta es o no potable, 

siempre que puedan existir dudas al 
respecto.

 Vestuarios, duchas, lavabos y retretes: 
Los lugares de trabajo dispondrán de 
vestuarios cuando los trabajadores 
deban llevar ropa especial de trabajo y 
no se les pueda pedir, por razones de 
salud o decoro, que se cambien en 
otras dependencias. Si no es el caso, 
deberán contar con colgadores o 
armarios para colocar sus efectos 
personales 

Cuando la seguridad o la salud de los 
trabajadores lo exijan, en particular en 
razón del tipo de actividad o del 
número de trabajadores, éstos 
dispondrán de un local de descanso de 
fácil acceso. 

Los lugares de trabajo dispondrán de 
material para primeros auxilios en caso 
de accidente, que deberá ser 
adecuado, en cuanto a su cantidad y 
características, al número de 
trabajadores, a los riesgos a que estén 
expuestos y a las facilidades de acceso 
al centro de asistencia médica más 
próximo. El material de primeros 
auxilios deberá adaptarse a las 
atribuciones profesionales del personal 
habilitado para su prestación. 
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Los lugares de trabajo de más de 50 
trabajadores deberán disponer de un 
local destinado a los primeros auxilios y 
otras posibles atenciones sanitarias. 
También deberán disponer del mismo 
los lugares de trabajo de más de 25 
trabajadores para los que así lo 
determine la autoridad laboral, teniendo 
en cuenta la peligrosidad de la 
actividad desarrollada y las posibles 
dificultades de acceso al centro de 
asistencia médica más próximo. 

De conformidad con el artículo 18 de la 
Ley de Prevención de Riesgos 
Laborales , el empresario deberá 
garantizar que los trabajadores y los 
representantes de los trabajadores 
reciban una información adecuada 
sobre las medidas de prevención y 
protección que hayan de adoptarse en 
aplicación del presente Real Decreto.

Todas estas premisas están recogidas por la ley, 
concretamente el  REAL DECRETO 486/1997, de 

14 de abril, por el que se establecen las 
disposiciones mínimas de seguridad y salud en los 

lugares de trabajo
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APT

RECLUTAMIENTO 

Gestión de ofertas en portales de empleo / web

Criba curricular 

Búsqueda directa de candidaturas 

Entrevistas telefónicas / citaciones 

Entrevistas individuales/dinámicas de grupo 

Registro de entrevistas

Toma de decisiones 

Realización de informes de selección 

FASES DEL 
PROCESO DE 
SELECCIÓN 

Análisis del puesto (características, 
condiciones, descripción del perfil )

ENTREVISTAS Y 
PASACIÓN DE 

PRUEBAS 

Pasación de pruebas psicotécnicas

FINALIZACIÓN 
PROCESO 

Comunicación del resultado del proceso a las 
candidaturas 



INFORME REALIZACIÓN  DINÁMICA DE GRUPO (perfiles de
dirección y mandos intermedios)

Guión general de la dinámica: 

-Presentación de la empresa y de las características generales del puesto (10-15 minutos
aprox)
-Rueda de presentación de los candidatos 
-dinámica RRHH (50 minutos aprox)
-Discusión de grupo (35 minutos aprox)

1.- En primer lugar, se han recogido las competencias necesarias según el APT (Análisis
de Puesto de Trabajo) y que pretendemos evaluar a nivel  en la dinámica de grupo. Las
competencias a evaluar en este caso, y a modo de ejemplo,  podrían ser las siguientes:
Comunicación Oral, Habilidad en Solución de Problemas,  Capacidad de Trabajar en
Equipo, Liderazgo, Toma de Decisiones, Flexibilidad, Tolerancia al Estrés y Análisis
Situacional. 

2.- A partir del listado de competencias,  se ha dividido la dinámica en  2 partes, en
función de la competencia a evaluar:

a) Realizaremos  una  prueba  situacional   con  el  fin  de  evaluar  aquellas
competencias más centradas en las habilidades técnicas  encaminadas al análisis
y solución de problemas concretos. Estas competencias pueden ser, en base a lo
comentado en el punto 1, las siguientes: Habilidad en Solución de Problemas,
Capacidad  de  Trabajar  en  Equipo,  Liderazgo,  Toma  de  Decisiones  y
Planificación/Organización.  De  manera  individual,  cada  uno  priorizará  las
situaciones  como  crea  conveniente,  y  tras  unos  minutos  de  reflexión  lo
pondremos en común y tendrán que tomar decisiones consensuadas con tal de
que quede la  lista  de  prioridades  a  nivel  grupal.  De esta  manera,  podremos
evaluar  varios  aspectos  (priorización  de  cada  uno,  argumentación,  liderazgo
manifiesto, liderazgo encubierto, además de otras competencias a valorar por las
que se han especificado estas situaciones).  Duración estimada: 30 minutos

b) Se propondrá una discusión de grupo a partir de un caso, con la idea de que los
candidatos  puedan implicarse a un nivel  más  personal  y evaluar  así  aquellas
competencias  más directamente  relacionadas  con su propia personalidad y la
manera en que puede afectar a su desempeño en el puesto. Estas competencias
que podemos evaluar  con esta prueba son, por ejemplo:  Comunicación Oral,
Flexibilidad, Liderazgo y Tolerancia al estrés. Duración estimada: 20 minutos

Las competencias  a evaluar se valorarán en una escala del 1 al  5, de menos a más
capacidad respectivamente, o con NE en el caso de que dicha competencia no haya sido 



mostrada y/o observable. Reflejaremos las puntuaciones correspondientes en la tabla de
evaluación. 

3.-  Se  explicará  la  continuación  del  proceso  de  selección  y se  dejará  el  turno para
dudas/preguntas. 
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EMPRESA CLIENTE:
Realiza dicha valoración: 

Abreviaturas

L: liderazgo

C.O: comunicación oral 

F: Flexibilidad

HSP: Habilidad en 
solución de problemas Realizaremos una prueba situacional  con el fin 

de evaluar aquellas competencias más 
centradas en las habilidades técnicas  
encaminadas al análisis y solución de 

problemas concretos. De manera individual, 
cada uno priorizará las situaciones como crea 

conveniente, y tras unos minutos de reflexión lo 
pondremos en común y tendrán que tomar 

decisiones consensuadas con tal de que quede 
la lista de prioridades a nivel grupal. De esta 
manera, podremos evaluar varios aspectos 
(priorización de cada uno, argumentación, 
liderazgo manifiesto, liderazgo encubierto, 

además de otras competencias a valorar por las 
que se han especificado estas situaciones).  

Duración estimada: 30 minutos

Las competencias a evaluar 
se valorarán en una escala 
del 1 al 5, de menos a más 
capacidad respectivamente, 
o con NE en el caso de que 
dicha competencia no haya 

sido mostrada y/o 
observable.

TR.E: Capacidad de 
trabajo en equipo

D: capacidad de 
decisión 

AS: Análisis situacional

T.E: Tolerancia al estrés 
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PRUEBA SITUACIONAL DEBATE

CANDIDATO H.S.P TR.E L D AS Media C.O F T.E Media Media total Comentarios

0 0 0

D
I
N
A
M
I
C
A
 
1
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DINÁMICA DE GRUPO 

Personal de base 

PREGUNTAS Qué pretendemos evaluar, qué debemos observar 

Veremos cómo se desenvuelve el candidato, qué le ha motivado a venir, qué intenciones tiene 

Analizaremos qué dificultades pudo encontrar, cómo las resolvió y si están superadas o repetiría el mismo patrón 

4. Qué conoces de … (tu empresa)

En primer lugar, es vital informar a cada candidato de que va a venir a una dinámica de 
grupo. Que venga con al menos 1 hora de tiempo y sabiendo que será entrevistado con 

otros candidatos

1. PRESENTACIÓN (nombre y 
expectativas laborales, qué te ha traído 

hasta aquí, qué buscas...)

2 . Experiencia en el puesto ofertado 
(tareas desempeñadas, durante cuánto 

tiempo…)

Analizaremos la adecuación al puesto en cuanto a experiencia previa, si desempeñó tareas similares. Importante 
preguntar por qué finalizó. Enfatizaremos que por el tema de protección de datos, no tienen por qué dar nombres de 
otras empresas en las que hayan estado si no quieren. Se trata de una información que nosotros como empresa sí 
querremos conocer y que pondrá en el CV, pero que el candidato no tiene por qué desvelar con otros candidatos 

delante ajenos a la empresa 

3. Dificultades encontradas en trabajos 
anteriores 

Esta pregunta nos servirá para valorar el grado de interés real, si han buscado información sobre la empresa, si se 
han preocupado de saber a dónde se han dirigido

5. Presentación de tu empresa y 
explicación de la oferta. Corroborar 

interés 

Aquí hay que explicar quién es tu empresa, recordar los datos de la oferta publicada y dar toda la información 
referida a la oferta, que nada les pille luego por sorpresa. Una vez lo expliquemos, volveremos a preguntar uno a 

uno si encaja con lo que buscan y si siguen interesados
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6. Prueba situacional (caso hipotético). 
Es importante que el caso se parezca al 

máximo a situaciones reales que puedan 
encontrarse en el puesto ofertado. Se les 
ordena que deben llegar a un consenso 

en su manera de actuar 

Se trata de ponerles en una o varias situaciones que puedan llegar a tener en su día a día si son los seleccionados 
y cómo reaccionarían. De esta manera veremos no sólo cómo actuarían, sino cómo lo explican y cómo reaccionan 

ante los demás candidatos. Cuando tengan que ponerse de acuerdo,  

7. Cierre y explicar cómo se va a 
proceder con los candidatos 

seleccionados y no seleccionados 

Es importante cumplir con lo que nos hayamos comprometido, es decir, avisar a los candidatos no seleccionados si 
hemos dicho que les diríamos algo 

8. Dar las gracias por la asistencia y 
recordar que en el caso de no ser 

seleccionados ahora, se les tendrá en 
cuenta en un futuro
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PREGUNTA
RESPUESTAS 

CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4 CANDIDATO 5 CANDIDATO 6 CANDIDATO 7 

1

2

3

4

5
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6

7

8
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FEEDBACK: DECÁLOGO Y UTILIDADES 

DECÁLOGO DEL FEEDBACK

5.- No creas que tienes toda la razón 

1.- Centrarse en comportamientos y consecuencias evitando los juicios de valor 

2.- Concreción, claridad y evitar la subjetividad

3.- Proceso continuo, evitar la excepcionalidad 

4.- Poner el foco en aquello sobre lo que se puede actuar 

6.- Pregunta mucho, no sentencies, sacad conclusiones conjuntas 

7.- Prepárate, no improvises 

8.- Cierra conclusiones claras y proyectadas a futuro

9.- Asegúrate que todo ha sido comprendido adecuadamente 

10.- Pide Feedback sobre el feedback
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UTILIDADES DEL FEEDBACK

Encontrar ventajas en los obstáculos

Alianza con el contrario; “si no puedes con tu enemigo, únete a él”

Ceder implica poder pedir algo a cambio y es un punto de ruptura para saber hasta dónde puedo llegar cediendo

Conocer qué quiere el otro y así saber en qué tenemos que ceder 

Mejora la productividad 

Iguala posiciones 

Ayuda a fomentar la autocrítica
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EL DECÁLOGO SECRETO DE LOS LÍDERES TOMA NOTA Y APLICA EL CÓDIGO LÍDER

Los logros, en público, las reprimendas, a solas

Predica con el ejemplo

Delega 

Si eres de los que suelta un bufido a un empleado sin importar el momento o a quién 
tenga delante, deja a un lado esta práctica, porque repercute y mucho en la productividad 
general. Decir los logros de un trabajador delante de otras personas le hará más fuerte y 

le hará adquirir el compromiso de mantener esos logros; además, hará que los 
compañeros tomen nota para ser ellos los felicitados la próxima vez. El tema de las 

reprimendas, jamás en público porque los efectos son devastadores; aprende a 
reprender, si es que tienes que hacerlo, a solas; mostrarás respeto por tu empleado y 

procurará no volver a equivocarse

Olvida aquello de “haz lo que te digo, pero no hagas lo que hago”, porque da muy mal 
resultado. Lo que realmente sirve y va a misa no es lo que digas, es lo que hagas. Si 

quieres que tu equipo tenga buenos hábitos y no desarrolle “malos vicios”, eres el primero 
que tiene que demostrarlo. Si dices una cosa y haces otra, tu autoridad y respeto caen en 

picado, y lo peor es que muchas veces ni se nota a simple vista.

Probablemente no eres el único que sabe hacer las cosas. Pide un resultado y orienta si 
cuando hagas el seguimiento ves que están fallando cosas, pero haz de guía solamente. 

Si aprendes a delegar bien, tú también podrás llegar mucho más lejos. 
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Arriesga 

Comparte conocimiento 

Asesora a tu equipo, no lo controles

Interés REAL por tu equipo

Deja que cada miembro del equipo llegue a los 
resultados por su propio camino

Si hasta este momento alentabas o exigías que se hicieran las cosas a tu manera, ahora 
lo que tendrías que hacer es, por un lado, decir cómo lo harías tú, y por otro dejar que el 

otro elija de qué manera va a llegar al resultado que le estás pidiendo. Recuerda que 
importa el resultado más que el camino para llegar a él, y que cada uno tiene su manera 

de hacer las cosas. Orienta al equipo cuando se estanque, pero no le hagas trabajar 
como tú lo harías, porque sólo conseguirás que se frustren.

Anima a tu equipo a probar cosas nuevas y cuando haya fracaso (que lo habrá), ayúdales 
a que vean su oportunidad de mejorar,y transformar ese fracaso en fortaleza

No seas un Gollum temeroso de que le quiten lo que cree que le pertenece. Cuanto más 
ofrezcas, más te será devuelto. Cuando más conocimiento tenga tu equipo, más podrás 

delegar en ellos y crecer.

Guía a tu equipo sin que perciban que les estás controlando. Es posible que tengas que 
controlar, pero que no sea un control manifiesto. Es importante que el equipo tenga la 

sensación de que sabe trabajar y hacer las cosas sin que les estén soplando en la nuca. 
Realizar seguimientos periódicos es una cosa, a la que además estás obligado, y 

controlar es otra que debes evitar. 

Si hasta ahora eras de los que decía, o de los que pensaba “no me cuentes tu vida y 
ponte a trabajar”, ya puedes ir cambiando el chip. Empieza a ver a tus trabajadores como 
las personas que son, con sus sueños, sus miedos, sus fortalezas y sus carencias. Sólo 
entendiendo su mecanismo podrás ayudarles a ser cada vez mejores. Interésate como te 

gustaría que se interesaran por ti.
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Equipo somos todos 

Motiva de verdad 

Equipo somos todos. Para lo bueno y para lo malo, es decir: si hay mérito lo celebramos 
todos, no te pones tú solo la medallita, y si fallamos, fallamos todos, no te sacudes la 

responsabilidad como si de la peste se tratara.

El jefe muchas veces mina la moral de sus empleados, no valoran la intención con la que 
esos empleados hacen muchas veces las cosas, y la intención suele ser buena, para 

conseguir ese reconocimiento que tanto cuesta obtener. A partir de ahora, lo que vas a 
hacer es ver y reflejar la grandeza de tu equipo aunque no la vean ni ellos. De esta 

manera les empoderarás y querrán mantener esa grandeza que ves en ellos, aunque a 
priori ellos no la vean. Es una potente inyección de moral que consigue resultados 

espectaculares.
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DECÁLOGO DEL SENTIMIENTO DE PERTENENCIA EMPRESARIAL

1.- Formación

2.- Información y Comunicación interna 

3.- Generación de Recursos Personales 

4.- Interés real por los miembros 

Incluir  capacitación personal en una empresa  demuestra que  invertimos en el crecimiento de 
los miembros de la organización . Es como decir: “Te doy herramientas para que las utilices en 

la empresa, porque eres una parte de ella fundamental”.

transmitir con claridad a los colaboradores los objetivos que la organización quiere lograr y los 
valores estratégicos que promueve.  Además, los empleados valoran y agradecen estar 

informados por su propia empresa del estado real de la misma. Muchas veces corren rumores 
de ciertos aspectos de la empresa que la misma organización trata de ocultar o esquivar, 

pensando que será negativo que los trabajadores sepan lo que pasa, cuando la realidad es 
que si la misma empresa les informa, acaban los rumores y contribuimos a la sensación de 
franqueza y seguridad. Saber que mi empresa es transparente  hace que yo también quiera 

serlo, por el principio de reciprocidad

Ofrecer beneficios sociales personales para los trabajadores les hace ver que no solamente se 
invierte en ellos para que aporten conocimiento a la empresa, sino que les cuidamos también 

a nivel  personal.

Interesarse en conocer a cada uno de los miembros del sistema, valorar sus actitudes y 
conocer también aspectos personales para potenciar su sentido de pertenencia con la 

organización. Crear vínculos es igual a pertenencia.
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5.- Consciencia del Efecto Dominó 

6.- Creación de espacios comunes 

7.- Generar un “nosotros” 

9.- Entrega de premios al menos una vez al año

10.- Escuchar y dar voz a todos los empleados 

 Todas las personas deben entender que sus acciones no son aisladas, lo que sucede en una 
parte del sistema afecta a las demás directamente.

Crear espacios comunes y de participación crea un sentimiento de utilidad y necesidad dentro 
de la empresa, una vinculación a la misma más fuerte.

Reforzar la idea de que vamos todos en el mismo barco, que si pierde la empresa perdemos 
todos y al revés, hace que el grupo quiera remar al unísono

8.- Creación de actividades conjuntas fuera del 
ámbito laboral 

La organización de eventos periódicos conjuntos que impliquen actividades fuera del ámbito 
laboral hace que los miembros puedan conocerse más, establecer vínculos y sentir que 

forman parte de un grupo. Las multinacionales saben cómo de clave es este aspecto, y gastan 
miles de euros cada año en eventos especiales para sus trabajadores. A veces basta con 

organizar cenas o cócteles, sin hacer un despliegue de recursos excesivo

Los premios pueden ser de muchos tipos. Hay empresas que premian con viajes al Caribe y 
otras que premian con tablets o tickets regalo. No importa el premio ni el motivo, importa el 
hecho. Con ello se fomenta no sólo el sentimiento de pertenencia, sino la motivación para 

llegar a ganarlo y dar lo mejor de uno mismo. 

Un lugar destinado a la expresión de los trabajadores donde puedan manifestar sus 
sugerencias de mejora, dudas e incluso quejas. Que no quede en un simple protocolo al que 

nadie le hace caso sino que se tome nota activa de lo que los trabajadores piden o sugieren, y 
se informe de las medidas tomadas. De este modo, sentirán que son parte activa de las cosas 

importantes de la empresa, y se sentirán parte real de ella
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DATOS DEMOGRÁFICOS Antigüedad en la Compañía:
Sexo:

Edad:

Departamento:

COLABORACIÓN
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

ENCUESTA DE CLIMA 
LABORAL 

  2 años o menos
  Hombre   De 3 a 5 años
  Mujer   De 6 a 10 años

  De 11 a 15 años
  Menor de 25 años   Más de 15 años

  Entre 25-35 años
  Entre 36-45
  Entre 46-55
  56 ó más

Cuento con la colaboración de mis 
compañeros de departamento            

Cuento con la colaboración de las 
personas de otros departamentos            

Cuando ingresé en la Compañía me 
sentí bienvenido            

Considero que existe un buen 
ambiente de trabajo            
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COMUNICACIÓN
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

La revista o publicación interna para 
el empleado me proporciona 

información útil            

Al unirme a la Compañía, recibí 
suficiente información sobre el área 

donde trabajo y la función que realizo            

Tengo disponible información sobre 
la organización y la evolución de 

[Nombre de la Organización] a nivel 
mundial            

Tengo disponible información sobre 
el catálogo de productos y servicios 

que ofrece [Nombre de la 
Organización]            

Cuando ingresé en la Compañía 
recibí suficiente información sobre la 

misma            

Los comunicados internos me 
proporcionan información útil            

La comunicación sobre los resultados 
y marcha de la Compañía es clara y 

transparente            

Conozco el Código Ético y de 
Conducta de [Nombre de la 

Organización]            

La comunicación interna en [Nombre 
de la Organización] es una actividad 

permanente y planificada            
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CONDICIONES DE TRABAJO
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

CARRERA PROFESIONAL
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

[Nombre de la Organización] cumple 
las normas de Seguridad y Salud en el 

trabajo de manera diferencial            

Las condiciones de espacio, ruido, 
temperatura, iluminación... me 

permiten desempeñar mi trabajo con 
normalidad            

Dispongo de los materiales y recursos 
necesarios para realizar mi trabajo            

Tengo autonomía para llevar a cabo 
mi trabajo            

Creo que tengo la oportunidad de 
desarrollarme profesionalmente en 

[Nombre de la Organización]            

Las promociones internas se realizan 
de manera justa            

Pienso que si desempeño bien mi 
trabajo, tengo posibilidad de 

promocionar en [Nombre de la 
Organización]            

Considero adecuados los criterios de 
evaluación de mi desempeño en 
[Nombre de la Organización]            

Tengo disponible información sobre 
los puestos vacantes en la Compañía            

Al asumir una nueva posición en 
[Nombre de la Organización], mi 

responsable me informa de manera 
clara sobre las funciones y 

responsabilidades del puesto de 
trabajo            
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FORMACIÓN
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

LIDERAZGO
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

Recibo formación para actualizar los 
conocimientos de mi trabajo            

Los planes de formación de [Nombre 
de la Organización] se adecuan a mis 
necesidades de desarrollo profesional 

en la Compañía

Mi responsable se preocupa por 
transmitir los valores, misión y 

objetivos de [Nombre de la 
Organización]            

Puedo tomar decisiones propias sin 
necesidad de consultar con mi jefe            

Mi responsable se preocupa por 
mantener un buen clima en el equipo            

Mi responsable me proporciona 
periódicamente información sobre mi 

desempeño            
Mi responsable es un referente en la 

Compañía            

Mi responsable respeta las diferencias 
de cultura, sexo, religión…            

Mi responsable me trata justamente y 
evita cualquier tipo de favoritismos            

Mi responsable es claro y específico 
cuando define mis objetivos de 
trabajo o los del departamento            

Mi responsable se preocupa por 
conocer mis necesidades e intereses            

Mi responsable escucha mis opiniones 
y me hace partícipe de las decisiones            
Mantengo una buena relación con mi 

responsable            

Mi responsable hace un seguimiento 
de mi Plan de Desarrollo Individual            
Mi responsable me felicita cuando 

realizo bien mi trabajo            
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ORIENTACIÓN AL CLIENTE
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

PERCEPCIÓN DE LOS SERVICIOS CENTRALES
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

SATISFACCIÓN EN EL PUESTO DE TRABAJO
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

Mi trabajo es reconocido y valorado

Los procesos y procedimientos de 
trabajo en [Nombre de la 

Organización] me orientan hacia el 
cliente interno/externo            

Estoy dispuesto a realizar un esfuerzo 
extra para satisfacer a mi cliente 

interno o externo            

He hablado a familiares y amigos 
sobre las ventajas de contratar 

servicios de [Nombre de la 
Organización]            

Recibo la ayuda que necesito del 
departamento Jurídico            

Recibo la ayuda que necesito del 
departamento de Informática            

Recibo la ayuda que necesito del 
departamento de RRHH en [Nombre 

de la Organización]            
Recibo la ayuda que necesito del 

departamento de Compras            

Recibo la ayuda que necesito del 
departamento Comercial / Marketing            

Recibo la ayuda que necesito del 
departamento Financiero            

Tengo claro cuáles son mis tareas y 
responsabilidades            

Tengo la oportunidad de proponer 
nuevos proyectos o nuevas formas de 

realizar el trabajo            

Mi capacidad profesional está de 
acuerdo a las tareas y 

responsabilidades asignadas            

Conozco como mi trabajo contribuye 
a conseguir los resultados de mi 

departamento            

Tengo la información que necesito 
para realizar mi trabajo con 

excelencia            

Mi trabajo me ofrece retos y la 
oportunidad de seguir mejorando            

[Nombre de la Organización] me 
da/ofrece la oportunidad de trabajar 
en proyectos/actividades que suponen 

nuevos retos            
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CUESTIONES GENERALES
Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre N/A OBSERVACIONES 

Pienso que [Nombre de la 
Organización] es un buen lugar para 

trabajar y me gustaría continuar 
trabajando aquí            

Considero adecuados e importantes 
los proyectos de Responsabilidad 
Social implementados en mi país            

Me siento orgulloso de trabajar para 
[Nombre de la Organización]            

Estoy satisfecho con las actividades 
deportivas que apoya [Nombre de la 

Organización]            

Estoy satisfecho con los beneficios 
sociales que me ofrece [Nombre de la 

Organización]            

Me siento partícipe del proyecto de 
[Nombre de la Organización]            

Actualmente estoy satisfecho con mi 
trabajo en [Nombre de la 

Organización]            

Recibo información sobre los 
elementos que componen mi salario 

(salario base más beneficios)            

Las personas con las que me relaciono 
en [Nombre de la Organización] 

actúan con respeto y de manera ética            

Desde mi entrada en la Compañía, 
pienso que [Nombre de la 
Organización] se ha ido 

transformando en un lugar mejor 
para trabajar            

[Nombre de la Organización] innova 
y mejora continuamente para ser el 

líder de su sector            

Recomiendo [Nombre de la 
Organización] como un lugar donde 

trabajar            

Considero que planes de acción 
derivados de la anterior encuesta de 
satisfacción se han cumplido en su 

mayoría            

Considero que los Valores de 
[Nombre de la Organización] reflejan 

el estilo de trabajo que existe en la 
Compañía            
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EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO BÁSICA 

PERSONA EVALUADA PERSONA QUE EVALÚA

NOMBRE Y APELLIDOS: NOMBRE Y APELLIDOS:

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO:

PUESTO: PUESTO:

5 – Excelente: cumple de forma excelente el aspecto a evaluar 

4 – Muy bueno: cumple sobradamente el aspecto a evaluar

3 – Bueno: cumple bien el aspecto a evaluar 

2- Medio: cumple de forma suficiente el aspecto a evaluar 

1 – Bajo: no cumple suficientemente con el aspecto a evaluar 

1.- Conocimiento del puesto Bajo Medio Bueno Muy bueno Excelente

Conoce las funciones y responsabilidades de su puesto

Posee los conocimientos y habilidades necesarios para su puesto

2.- Planificación y resolución Bajo Medio Bueno Muy bueno Excelente

Evalúe su capacidad de reacción ante las dificultades

3.- Competencias Bajo Medio Bueno Muy bueno Excelente

Capacidad de trabajo

Su grado de tolerancia al estrés es

4.- Trabajo en equipo Bajo Medio Bueno Muy bueno Excelente

Está cómodo trabajando en equipo

Es participativo en su grupo de trabajo

Cuál es su grado de participación en las reuniones del grupo

Antepone los intereses del equipo a los suyos

Puntuación: por favor, puntúa tus respuestas utilizando la siguiente escala: 

Evalúe la calidad en el desempeño de sus funciones y en el 
resultado de su trabajo

Cuál es el grado de autonomía que posee a la hora de gestionar 
sus tareas

Se considera capaz de identificar problemas en el desarrollo de su 
trabajo

Cuál es su grado de implicación/motivación en la correcta 
ejecución de sus tarea

Le cuesta aceptar las órdenes o instrucciones de su inmediato/a 
superior
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5.- ¿Cuáles son sus principales áreas de mejora?

1.

2.

3.

4.
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TRATAR CON CLIENTES DIFÍCILES 

Cómo actuar si

Tomar un plan de acción inmediato y comprometernos con ello de cara al cliente

Hay un conflicto o el 
cliente está alterado

Mostrar calma pero en modo preocupación; que nos explique qué es lo que pasa para 
que podamos entender y ayudar, mostrar que nos importa.

Escuchar de verdad y de manera activa, en lugar de estar pensando en qué diremos 
cuando acabe de hablar. Interesarnos de verdad en su contratiempo y ponernos en su 

lugar 

Que se desahoguen sin la percepción de ser juzgados o interrumpidos, muy muy 
importante, sea cual sea la fuente de conflicto. Muchas veces les basta con sentir que se 

les está entendiendo

No intentar disculpar, cubrir o justificar acciones o actitudes de terceros que puedan estar 
implicados sin antes averiguar su versión o motivos para su actuación. Como mucho 
diremos que averiguaremos por qué ha pasado lo que ha pasado, y que tomaremos 

medidas para que no vuelva a suceder

Disculparnos en nombre de la empresa por el contratiempo ocasionado, si procede. No 
es el momento de intentar defendernos, es momento de que el cliente se calme y 

entienda que estamos en el mismo bando, para que guarde la espada

Retomar el contacto una vez ejecutado el plan de acción decidido y tener un feedback 
sobre el resultado
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En todos los casos 

Recuerda: no todos los clientes son buenos clientes

Nunca hay suficiente 
para tenerle satisfecho

Sin cuestionar su grado de satisfacción o ponerlo en entredicho, le podemos preguntar 
qué haría que nos diera un excelente en nuestro desempeño o en el servicio realizado. 

Sabiendo qué es lo que le hará estar satisfecho exactamente, será más fácil situarnos en 
esa excelencia. La comunicación frontal con este tipo de clientes es vital. 

Se trata de un cliente 
tirano

En primer lugar, recuerda que el problema que tiene este cliente no es contigo, sino con 
el mundo en general, así que no te lo tomes como algo personal ni le tengas miedo

Desde el respeto, ves de frente. Suelen ser pocas las personas que muestran un trato 
libre de miedo y de comunicación directa, por lo que son armas muy potentes que les 

descuadran y que les hace tratarte de otra manera.

Si la tiranía llega al punto de faltar el respeto, jamás lo debemos permitir. Hacemos una 
clara advertencia desde el respeto y la calma y, si no resulta, sencillamente dejamos de 

tratar con ese cliente (sea la empresa nuestra o no)

Cuanto menos hables, mejor. Muchos de ellos utilizarán como arma tus propias palabras; 
hay que conseguir justamente lo contrario.

Si notamos que nos estamos alterando porque vemos claramente que no tienen razón y 
corremos riesgo de ponernos a su altura, hay que desaparecer de la escena con la 

excusa que sea, o podemos lamentar las consecuencias.

El respeto debe estar en todo momento, por mucho que no sea recíproco. Por nosotros 
que no sea 
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CONSEJO EJEMPLO

TIPS PARA LA GESTIÓN DE 
PERSONAS 

Procura hablar en plural, da menos 
sensación de estar ordenando algo de 

manera categórica 

Vamos a etiquetar las cajas que hay que enviar hoy, y vamos a 
hacerlo rápido

Cuando tengas que dar una orden directa, 
recuerda utilizar siempre el “por favor”

Diego, etiqueta las cajas que hay que enviar hoy, por favor, y 
hazlo lo más rápido de puedas, ¿vale?

Los logros, puedes decirlos delante de todo 
el equipo 

Hoy quiero felicitar personalmente a Diego por haber sido 
capaz de etiquetar tan rápido las cajas que teníamos que enviar 
ayer, y además de la rapidez lo hiciste con eficacia, porque no 
hubo ni un solo error; así que Diego, felicidades, y los demás, 
tomad nota, a ver si a la próxima alguien consigue superarle 

Los errores, reprimendas o comentarios 
negativos siempre hay que decirlos en 

privado y desde el respeto, atendiendo a los 
comportamientos y consecuencias, sin 

entrar en juicios de valor 

Diego, ayer te solicité expresamente a ti que etiquetaras las 
cajas que había que enviar, y debo decirte que no fuiste lo 

rápido que me hubiera gustado. Además, cometiste algunos 
errores y ha habido pedidos que se han enviado a destinos 

erróneos; eres consciente de lo que eso siginifica para nuestros 
clientes? (dejar hablar)

Diego, ayer te solicité expresamente a ti que etiquetaras todo lo 
rápido que pudieras las cajas que había que enviar. ¿Qué te 
pasó? Por un lado, no fuiste tan rápido como esperaba, y por 

otro, cometiste errores que han repercutido en nuestros 
clientes. ¿de qué manera crees que podemos evitar que se 

vuelva a repetir esta situación?
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Cuando algún trabajador esté bajando de 
manera descarada su rendimiento o se 

detecte un cambio de actitud significativo, 
no emitas juicios inmediatamente: pregunta 
y escucha, interésate de manera sincera 

Diego, te noto cambiado últimamente, ¿Qué te pasa que has 
bajado el rendimiento?

Diego, en la empresa estamos preocupados por tu cambio 
repentino en la ejecución de tareas. Noto que algo en ti ha 
cambiado y eres importante para nosotros.  Dime, ¿Cómo 

podemos ayudarte?

Cuando la organización os felicite a ti y a tu 
equipo por algo, resalta que el mérito es de 
todos, no te cuelgues tú solo/a la medalla

Equipo, Carlos Gutierrez nos ha felicitado por haber conseguido 
los objetivos propuestos este año. La empresa está muy 

satisfecha con el trabajo que estamos haciendo, y el mérito es 
sobre todo vuestro, ¡porque sois un gran equipo!

Cuando la organización llame la atención 
porque algo no está funcionando como 

debiera, no eches pelotas fuera: asume la 
responsabilidad 

Equipo, Carlos Gutierrez me ha dado un tirón de orejas, y con 
razón. No estamos cumpliendo con los objetivos con los que 

nos habíamos comprometido y esto tiene que cambiar. Sé que 
la mayor responsabilidad es mía y así lo asumo, pero vamos a 

darle la vuelta a los números entre todos para que en la 
próxima reunión podamos demostrar que no hay obstáculo que 

no podamos vencer con éxito

Pon paz entre los miembros del equipo en 
lugar de encender los ánimos cuando haya 

algún conflicto 

Esto implica que cuando un trabajador te dé un “chivatazo” de 
lo que sea, no lo delates jamás. 

Si hay un conflicto y cada uno te cuenta una versión diferente, 
no te posiciones. Procura escuchar a ambas partes y mantener 

una posición lo más neutra posible, encontrando soluciones 
viables para ambas partes y sobre todo para la empresa. 
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Muéstrate disponible cuando un trabajador 
te necesite, y no solamente cuando te 

convenga a ti

Es muy típico de algunos jefes no tener tiempo para sus 
empleados cuando no le interesa, y tener todo el tiempo del 

mundo cuando se trata de pedirles algo o interesa a la 
empresa. Evita esto por todos los medios y sé cercano y 

disponible siempre.

Cuando algún miembro del equipo pida 
algún favor, procura ayudarle

incluso aunque sea el típico que nunca hace nada por la 
empresa; puede ser un buen momento para revertir la 

situación. Si es un trabajador que se desvive por su empresa, 
es casi una obligación moral ayudarle en lo que esté en nuestra 

mano. Si en cambio es un trabajador que no da nada por la 
empresa, podemos aprovechar para darle la vuelta a la 
situación; si la situación continúa igual por su parte aun 

habiéndole ayudado, entonces tocará ser mucho más severo e 
inflexible con él, pero primero tenemos que dar nuestro brazo a 

torcer

Las mismas oportunidades para todos, pero 
no el mismo trato para todos 

Cuando un empleado es especialmente implicado y trabajador, 
hay que darle mérito extra y hacerle sentir especial, porque lo 

es. Si lo tratamos exactamente igual que al resto, creerá que no 
le sale a cuenta el esfuerzo. Por ejemplo, a la hora de elegir 
vacaciones, siempre y cuando no interfiera con los derechos 

por ley de otros trabajadores que puedan tener derecho a estar 
por delante
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TIPO TAREA LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

OTROS 

A
D
M
I
N
I
S
T
R
A
C
I
Ó
N
 

CONTRATOS Y 
NÓMINAS

TRÁMITES 
DOCUMENTALES 

TRÁMITES 
INFORMÁTICOS 
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APT Y RECLUTAMIENTO

Consejo: 40%  de planificación y 60 % para urgencias o imprevistos

S
E
L
E
C
C
I
Ó
N
 

ENTREVISTAS Y 
DINÁMICAS 

PASACIÓN DE PRUEBAS 
Y AVISOS A 

CANDIDATOS 

D
I
R
E
C
C
I
Ó
N
 

TAREAS 
ADMINISTRATIVAS

TAREAS DE GESTIÓN 
DIRECTA CON 

TRABAJADORES 

ORGANIZACIÓN DE 
EVENTOS Y REUNIONES 

U
R
G
E
N
C
I
A
S
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CLIENTE A CLIENTE B CLIENTE C CLIENTE D CLIENTE E CLIENTE F

U
R
G
E
N
C
I
A
S

T
A
R
E
A
S
 
C
O
R
T
O
 
P
L
A
Z
O
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Consejo: 40%  de planificación y 60 % para urgencias o imprevistos

T
A
R
E
A
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M
E
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O
/
L
A
R
G
O
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