	GESTIÓN DEL TRABAJO PROFESIONAL EN LA OFICINA NOTARIAL
[image: image3.png]



  


    Autores:

Héctor Tapia Barbado  

Oficial de Notaría – Licenciado en Derecho – Valladolid (España)

Carmen García-Berbel Molina
      Oficial de Notaría – Licenciada en Derecho – Granada (España)

Madrid, mayo de 2018

    Propiedad de la Asociación Internacional Profesional de Auxiliares del Notariado-

    UIPAN
Cualquier forma de reproducción, distribución, comunicación pública o transformación de esta obra sólo puede ser realizada con la autorización de sus titulares, salvo excepción prevista por la Ley. 

Por tanto, este libro no podrá ser reproducido total o parcialmente, ni transmitirse por procedimientos electrónicos, mecánicos, magnéticos o por sistemas de almacenamiento y recuperación informáticos o cualquier otro medio, quedando prohibidos su préstamo, alquiler o cualquier otra forma de cesión de uso del ejemplar, sin el permiso previo, por escrito, del titular o titulares del Copyright.
       INDÍCE
 INTRODUCCIÓN
1- LA EFICAZ GESTION DEL TIEMPO EN LAS NOTARIAS

CAPÍTULO I: EL TIEMPO EN NUESTRA SOCIEDAD

1. Kairos Vs Cronos
2. El tiempo y la productividad
3. El horario laboral
      CAPÍTULO II: CONÓCETE A TI MISMO. ENTRENAMIENTO ANTES DE                      

       TRABAJAR      

1. La actitud
2. La atención
3. Estado mental para trabajar
CAPÍTULO III: PLANIFICACIÓN Y HERRAMIENTAS

1. La planificación del tiempo en nuestro trabajo: La autogestión
2. Herramientas o instrumentos útiles para una eficaz planificación 
      CAPÍTULO IV: REINGENIERÍA DE PROCESOS

1. ¿Urgente o importante?
2. ¿Qué es procrastinar? 
3. Creación de procedimientos 
CAPÍTULO V: LOS LADRONES DEL TIEMPO

1. Identificación
2. Los ladrones del tiempo
        2.1 Los correos electrónicos

  2.2 El teléfono o la comunicación directa

  2.3 Las reuniones y citas
  2.4 Las visitas imprevistas. Las interrupciones 

  2.5 Cuidado con las redes sociales

  2.6 Los errores.
  2.7 Los descansos

     3. Trucos y consejos para gestionar tú tiempo
CAPÍTULO VI: LA ATENCIÓN TELEFÓNICA

CAPÍTULO VII: LA GESTIÓN DEL ESTRÉS
CAPÍTULO VIII.- EL ARTE DE RODAR

BIBLIOGRAFÍA
2- VALORES BÁSICOS A DESARROLLAR POR  EMPLEADO DE NOTARÍA

CAPÍTULO I: TRABAJO EN EQUIPO
1. Las actitudes que se deben ejercitar en general
2. La notaría como orquesta sinfónica
3. Los retos laborales actuales. La nueva organización ratificada por el Convenio recientemente publicado
 CAPÍTULO II: LA SUPERACIÓN DE LOS MOMENTOS CRÍTICOS 

1. Las bajas y las ausencias sobrevenidas
2. La importancia de tomar consciencia de la eficacia de trabajo en equipo. La  actitud personal antes las dificultades
      CAPÍTULO III: LOS VALORES DE LOS EMPLEADOS DE NOTARÍA
1. Encarnar los valores de la persona excelente para prestar una magnifica atención al cliente
2. El cliente, nuestra razón de ser
3. La atención al cliente. La comunicación interpersonal
4. Especial atención a la educación, amabilidad, corrección en el vestir y en el lenguaje
       CAPÍTULO IV: LA FORMACIÓN UNA NECESIDAD 
1. Ámbitos específicos: Desarrollo personal, tecnológico y jurídico-fiscal.
2. Otras materias: Matemáticas financieras y contabilidad
CAPÍTULO V: Caso práctico
BIBLIOGRAFÍA
      INTRODUCCIÓN
  Bajo el título gestión del trabajo profesional en la oficina notarial se presenta este manual que pretende servir de apoyo para el estudio del quinto módulo del título de técnico profesional en derecho notarial.

    Desde el conocimiento de las peculiaridades que reviste el ejercicio de la actividad profesional en una oficina notarial y de la repercusión que el desarrollo tecnológico puede realizar sobre la misma, se han ido desarrollando los temas que se contienen.

    Una de las premisas básicas para ser un buen profesional es el autoconocimiento y el conocimiento del medio en el que nos vamos a desenvolver, sin perder de vista la dimensión temporal de la persona. 

    En la primera parte de este libro, encontraremos las orientaciones necesarias para que un empleado de notaría pueda organizar de manera efectiva su labor. A partir del descubrimiento de la importancia que tiene la actitud, comenzaremos a planificar la tarea eficazmente, determinando prioridades; a esta planificación ayudará detectar los denominados “ladrones del tiempo”, para evitar interferencias, y el uso de las distintas herramientas que tenemos a nuestro alcance. Así mismo, descubriremos recomendaciones para una adecuada atención telefónica, función a la que hay que hacerle hueco en la programación laboral.

    En la segunda parte, se incidirá en el valor del trabajo en equipo dado que las oficinas notariales están conformadas por un conjunto de personas que, bajo la dirección del notario, persiguen el mismo fin, cobrando especial relieve en momentos puntuales en que se producen ausencias por diversas causas. Al hilo de la relevancia de la actitud, tratada en la primera parte, se hará hincapié en los valores que debe encarnar un buen compañero y empleado, en aras de mejorar y crecer personalmente y de atender correctamente al cliente –razones de ser del trabajo-. Finalmente, un capítulo dedicado a la formación, aspecto principal y de vital envergadura para el crecimiento personal y profesional como se verá. 

    Acabamos el manual con una historia novelada que procura reflejar las notas más significativas de lo que se ha ido tratando, esperando que sea de interés y de utilidad para el lector.    

    Carmen García-Berbel Molina
 LA EFICAZ GESTION DEL TIEMPO EN LAS NOTARIAS

                                                                        “Nuestro tiempo en parte nos lo roban, en parte nos lo quitan,                            

                                                                         y el que nos queda, lo perdemos sin darnos cuenta.” 
                                                                       Séneca, año 55 d.C.

CAPITULO I.- EL TIEMPO EN NUESTRA SOCIEDAD:
1.- KAIROS vs CRONOS
Los griegos tenían dos palabras para referirse al tiempo: Cronos y Kairós. 

La primera se refiere al tiempo cronológico o secuencial, lo que se mide con el cronometro o el reloj, la segunda significa la percepción subjetiva del tiempo. 
Mientras la naturaleza de Cronos es cuantitativa, la de Kairós es cualitativa.

Estar en Kairós, es tener la inspiración, es estar con la musa, es estar en el momento preciso en el cual te sientes en sintonía, te sientes alineado a hacer cualquier cosa que quieras. Estar en Kairós, es estar en tu máxima plenitud de explotar el aquí y el ahora, de lo que puedes hacer con lo que está sucediendo.

A lo largo de nuestro día, vivimos momentos en Cronos y momentos en Kairós, y ahora te voy a explicar la diferencia entre ambos.

El tiempo en Cronos es lineal, el transcurso del tiempo sin más, que se va consumiendo. Funcionamos en modo Cronos cuando hacemos las cosas de forma que tengamos tiempo para hacer otras cosas; es decir, cuando estamos conectados con la velocidad. Nos movemos en Cronos cuando vivir es un medio, no una finalidad. Vives en Cronos cuando haces el mismo trayecto en coche, sin reparar en el recorrido, ni en el paisaje.

El tiempo Kairós, es lo contrario. Vives en Kairós cuando haces algo atentamente, poniendo tus cinco sentidos en ello. Cuando el tiempo es la finalidad. Vives en Kairós cuando viajas y disfrutas del viaje en sí, admirando el paisaje. 
Por lo tanto, una misma actividad puede desarrollarse en Cronos o en Kairós y, evidentemente, según el planteamiento, producirá resultados completamente diferentes. 
Debemos cambiar el modo de vivir la vida, dejar de vivir en modo autómata recuperando así el control sobre el tiempo verdaderamente importante y que no sea el reloj el que nos controle a nosotros.
2.- EL TIEMPO Y LA PRODUCTIVIDAD

Trabajando en una oficina, ¿quién no ha tenido alguna vez la sensación de no ser dueño de su tiempo? Llegar con una idea en la cabeza de lo que tienes que hacer ese día, y no ser capaz ni de empezar a hacerlo por la cantidad de imprevistos e interrupciones que surgen.

Nos pasamos la vida corriendo como el conejo de Alicia en el País de las Maravillas...Llego tarde...No me da tiempo... no hay tiempo material para hacerlo...

Pero ¿Qué es el tiempo? Quizás esa sea una de las preguntas más difíciles que se ha hecho el ser humano. Nuestra sociedad actual parece ir a un ritmo mucho más acelerado que siglos atrás, pero ¿qué significa esto? ¿Acaso el tiempo ha cambiado? ¿O solo ha cambiado el modo en que lo percibimos?

En este estudio no voy a hablar de la teoría de la relatividad de Einstein, ni de la eternidad, solo vamos a tratar de analizar cuál es la mejor manera de utilizar el tiempo del que disponemos en el trabajo.
  Si bien es cierto que la mayoría de los consejos se pueden extrapolar a otros trabajos o a la vida misma, voy a intentar circunscribir todo el estudio al peculiar mundo de la oficina notarial.
“El valor del tiempo es relativo; no depende de él mismo sino de la importancia que le otorgue cada cual.

Para comprender el valor de un año, pregúntale a un estudiante que ha suspendido un examen final.
Para comprender el valor de un mes, pregúntale a una madre que ha dado a luz un bebé prematuro.
Para comprender el valor de una semana, pregúntale a un editor de una publicación semanal.
Para comprender el valor de una hora, pregúntales a los novios que esperan para verse.

Para comprender el valor de un minuto, pregúntale a una persona que ha perdido el tren, el avión o el autobús.
Para comprender el valor de un segundo, pregúntale a una persona que ha sobrevivido a un accidente.

Para comprender el valor de una centésima de segundo, pregúntale a un atleta que ha ganado una medalla de plata en una olimpiada”

Algunas estadísticas: 
· Sólo un 45% de la jornada laboral en España es productiva: gestionar bien el tiempo es una habilidad que las empresas valoran cada vez más en sus trabajadores, ya que este factor mejora la productividad y la competitividad de la organización.
· Un 35% del tiempo de cada jornada se destina a tareas necesarias pero que no aportan rentabilidad: el problema, por tanto, no es la falta de horas sino la mala gestión del tiempo que impide hacer frente a todas las tareas. El origen de esta disfunción tiene una doble vertiente, el individuo y su entorno.
· El 20% restante de tiempo, que puede ya considerarse como directamente no productivo, implica una pérdida neta de minutos (horas en algunos casos), recursos y dinero que minan la moral individual, afectan al ambiente de trabajo y conllevan efectos negativos para toda la organización.
* Según datos de 2013 de la Federación Empresarial Metalúrgica Valenciana (Femeval):
Un estudio realizado por Ipsos revela que el 40% de los empleados de pymes consideran que la administración es la principal responsable de una productividad deficiente. Reuniones sin propósito, prioridades confusas y procesos internos complejos se consideran también obstáculos.
La Universidad de Psiquiatría de Londres descubrió que nuestro cociente intelectual disminuye temporalmente 10 puntos cuando nos asedian de manera continuada con correos y llamadas de teléfono; igual pérdida a la que sufrimos tras una noche en vela.

Según los datos del Informe 2012 BBVA–Ivie sobre Crecimiento y competitividad–, resulta que España tiene una productividad de 68,5 puntos por hora trabajada, a pesar de ser uno de los países que más horas pasa en la oficina. Alemania por su parte tiene 87,1 puntos de productividad y, de media, en la Eurozona, la productividad es de 75,9 puntos.
En España se trabaja una media de 1.780 horas al año y hacemos muchas más horas extras que en el resto de Europa, y sin embargo, en países como Alemania, donde las horas de trabajo son menos, nos superan en productividad. En países como Noruega, Dinamarca o Alemania, hacer horas extras está mal visto, dado que implica que la persona no ha sido capaz de abordar sus funciones en los tiempos establecidos. 
¿Qué pasa con el rendimiento de los empleados en España?
Se me ha quedado gravada la siguiente anécdota que es un ejemplo de lo que es perder lastimeramente el tiempo y además de una actitud muy concreta que se da en muchas personas en el puesto de trabajo...
Lo contaba una persona recordando cuando hacía el servicio militar y le llamaba la atención ver a reclutas andando de abajo a arriba, durante horas, aparentando gran actividad.  Un día, con curiosidad, les hizo la deseada pregunta: Que estáis haciendo? Y la respuesta: Nada, pero a toda velocidad
Es la típica actitud del “escaqueo”, aparentar actividad para no tener que hacer otra tarea...

El director de cierta empresa preguntó al aspirante a un empleo:

- En su última colocación ¿cuántos años trabajó?  - Cincuenta años, señor.

- Pues, ¿qué edad tiene usted? - Cuarenta y seis años.

- ¿Entonces, cómo se explica que teniendo usted cuarenta y seis años haya podido          

 trabajar cincuenta? - En horas extraordinarias, señor.

3.- EL HORARIO LABORAL
Brujuleando en la red, encontré la publicidad de una herramienta CMR “Customer Relationship Management” llamada Teemleader en un folletín llamado “Gestión del tiempo: Personas, incentivos y herramientas modernas” y me llamo la atención la evolución que lleva el concepto de jornada laboral o incluso el de trabajo. Mirad:
“Cuatro semanas de vacaciones pagadas y 38 horas de trabajo semanales; parece algo de toda la vida, pero no siempre fue así.
Aunque ahora cada vez se habla más de conciliar vida laboral y personal, la verdad es que antes trabajábamos muchas más horas. 
Empecemos con la Revolución Industrial: cuando las fábricas estaban operativas día y noche, la gente trabajaba de 10 a 16 horas al día. 
Por suerte, el mito de que la productividad y un mayor número de horas de trabajo eran directamente proporcionales, cayó hace ya tiempo.
Fue Henry Ford quien introdujo la semana laboral de 5 días y 40 horas en la década de 1920. Durante la Gran Depresión de los años 30, fueron muchas las compañías que optaron por reducir drásticamente las horas laborables en lugar de despedir a sus empleados. Por ejemplo, el magnate de Cornflakes, W.K. Kellogg, optó por reducir la jornada laboral a 6 horas. Se contrató a 300 nuevos empleados y, tras 5 años, el número de accidentes había descendido un 41% y los empleados trabajaban con más eficiencia.
Por contra, el gobierno británico trató de incrementar la producción durante la guerra ampliando la semana laboral de 56 a 69 horas. En consecuencia, la productividad cayó un 12%.
En resumen: como señala Frederik Anseel, profesor de Psicología Organizacional en la Universidad de Gante, el problema es que seguimos expresando el trabajo en horas. “Seguramente, el tiempo sea el peor criterio posible para medir el trabajo. No nos dice nada sobre la calidad del trabajo, la eficiencia, la innovación, los accidentes o la conveniencia para el cliente. El tiempo es un mal vestigio de la segunda Revolución Industrial, a la que debemos que nuestro ideal económico siga siendo un trabajo de 9 a 17 h.”

Y quién sabe lo que nos deparará el futuro. Muchas compañías suecas ya se han pasado a una jornada laboral estándar de 6 horas, en lugar de 8. La delegación de Toyota en Gotemburgo ya lo hizo 13 años atrás, y descubrieron que sus empleados están más contentos y son igual de productivos desde entonces, los índices de retención de personal son más altos y les resulta más fácil atraer a los jóvenes talentos.”
Los informes avisan: los robots van a quedarse con una buena parte de los trabajos que desempeñamos actualmente los humanos. Ya, ya...pero mientras tanto aquí estamos pasado más de una tercera parte del día metidos en la oficina...y encima con la cultura española del “presentismo”, horas y horas calentando la silla con unos horarios que no nos permiten conciliar nuestra vida laboral con la familiar.
     La jornada partida:
Por definición, la jornada partida es aquella en la que hay una interrupción de al menos una hora de duración al mediodía para comer, normalmente mas.... 
La gran ventaja de este tipo de horario es su correspondencia con el sector comercial establecido en España. Por lo tanto, aquellas empresas que desarrollen su actividad el sector comercial son más proclives a adaptar este tipo de jornada para dar una cobertura más amplia a sus clientes.
Esta modalidad, tan característica del mercado laboral español, tiene su origen en la carestía de la posguerra, que llevó a muchos trabajadores al pluriempleo. Por la mañana, un trabajo hasta las dos o las tres, y otro por la tarde hasta bien entrada la noche. En el lapso entre ambos, comida y siesta, y aunque bastarían 45 minutos, son muchos los trabajos que actualmente imponen un parón de dos horas (a veces incluso tres) a mediodía, lo que provoca retrasar la hora de salida. 
Estas jornadas tan largas tienen consecuencias en los trabajadores. A nivel personal afecta en distintos niveles como: aumento del estrés, ansiedad y fatiga, toma de decisiones precipitadas, acumulación de asuntos pendientes; a nivel de entorno y de equipo, afecta en una desorganización en el trabajo, aumenta el nerviosismo y se contagia el mal ambiente, además, no escuchamos a los compañeros, la información y la comunicación no fluyen.
Por el contrario, la jornada intensiva aumenta tanto la motivación como la productividad de los empleados. Esto, sin duda, es muy beneficioso para a las empresas. Son muchos los estudios que avalan este planteamiento. 
Uno de ellos es el elaborado por el Instituto de Estudios Superiores de la Empresa (IESE) de la Universidad de Navarra y Addeco, que asegura que la jornada intensiva permite incrementar la productividad española, la cual como hemos visto se encuentra en los niveles más bajos de toda la Unión Europea.
Pero ¿cómo solucionar este problema? ¿Cómo conseguir que nuestros jefes adopten la jornada intensiva?, por voluntad propia es casi imposible...suerte tenemos los que disfrutamos de jornada intensiva en el “horario de verano” o los viernes...
Lo primero seria aprobar una ley de horarios laborales que, más que sancionar, incentive a las empresas que lo hacen bien". Una ley al estilo de la Antitabaco, que obligue a todos los implicados a aplicarla al mismo tiempo, y que debería ir ligada al regreso al huso horario de Greenwich. Llevamos un lastre de muchos años haciendo las cosas de una manera que nos impide seguir los ritmos biológicos y poder realizar otras actividades diferentes a las laborales.
Pero aunque una vez al año este tema se convierte en conversación de ascensor, en tanto que no haya un gobierno valiente que se atreva a adoptar esta medida, tenemos la obligación de ir acostumbrando a los clientes a una cierta forma de trabajar.

En las notarias nuestro horario depende exclusivamente de la voluntad del notario, y claro, por mucho que en nuestro convenio se recomiende el “horario de verano” o que haya muchas notarias que trabajan solo por las mañanas, si una notaria no trabaja por la tarde, los clientes se van a otra que sí le de ese servicio, con la consiguiente pérdida de “nivel adquisitivo” del notario que tiene jornada intensiva. 
La solución fácil, es abrir la jornada partida, abrir todas las notarias todas las tardes, esté el notario o no esté. Así se da el servicio a los clientes aunque sea a costa del tiempo de los empleados.
Pero teniendo en cuenta la especial configuración de la figura del notario, a medio camino entre el empleado público y el profesional independiente, se podrían buscar otras soluciones. Una buena solución sería que los notarios de cada ciudad se pusieran de acuerdo y solo abrieran por las mañanas en horario continuo, o que dieran servicio una tarde a la semana...pero como el corporativismo notarial se ha convertido en la más agresiva de las competencias, cuando se trata de notarios del mismo distrito, siempre existirá esa deslealtad y falta de confianza y cada notario tendrá el horario más amplio que pueda conseguir.
Como medida de gestión de mi jornada laboral en la notaria, trato de organizar mi tiempo de forma que me quede parte de la jornada libre, sin citas, para poder sacar el trabajo que ha entrado. Ya que aun tenemos el horrible horario partido, mi propuesta es no dar citas por la tarde. Acostumbrar a los clientes a que pasen por la notaria por las mañanas. A veces será complicado si no queremos perder al cliente, que es lo que nos pasa con los Bancos y las inmobiliarias que continuamente nos imponen las citas. Pero ya está bien de ser esclavos de las corporaciones...la educación del cliente es fundamental, si un cliente está contento con tu trabajo e implicación personal, será fiel y respetará los horarios que tú le marques.

	- ¿Cuántas horas dura tú jornada laboral?

- Ocho.

- ¿Computadas?

-Noo! Con putadas, once


Y después de esto, ya es ineludible contar el famoso chiste respecto a la jornada laboral que sin duda habéis oído mil veces:

CAPITULO II.- CONOCETE A TI MISMO.- ENTRENAMIENTO ANTES DE TRABAJAR.-
                                   “La Productividad nunca es accidental. Siempre es el resultado de un                  

                                                         compromiso con la excelencia, la planificación inteligente y un esfuerzo                         

                                                          concentrado”.  Anónimo.

Muchas personas están muy habituadas sólo a hacer y hacer, a producir y producir. Esto pasa mucho en las notarias sobre todo en los tiempos que corren en los que lo urgente prima sobre lo importante...
Esta es la dimensión del “homo faber”, del hombre que hace, que produce y que no deja espacio alguno para pensar, para reflexionar, para investigar por dónde hay que ir. 
A veces nos ocurre que, cuando buscamos la paz, el silencio y la reflexión, empezamos a sentimos inquietos e incluso culpables por tener la sensación de no estar aprovechando más eficientemente el tiempo, con el poco que tenemos. Es como si nos preguntáramos: ¿para qué voy a detenerme con todo lo que tengo que hacer?  Pues bien, hay que parar.
Tenemos que detenernos a pensar en lo que nos disponemos a hacer...Vamos acelerados...como pollos sin cabeza...corriendo sin sentido...hacer nada a toda pastilla...
El que para, repara,...lo más importante tiene que ser lo más importante...

Todos los expertos coinciden en los mismos puntos: para ser más eficientes, tenemos que hacer cosas básicas, sencillas y simples...

Las personas intentamos dar lo mejor de nosotros mismos en todo lo que hacemos, ser mejor hermano, mejor marido, mejor estudiante, mejor deportista, mejor profesional...pero a veces nos estancamos y no mejoramos...¿por qué?
Digamos que normalmente nos movemos en dos zonas:
Zona de APRENDIZAJE  y zona de DESEMPEÑO o rendimiento.
Si no mejoramos es porque pasamos demasiado tiempo en la zona de desempeño. La zona de desempeño es la zona del hacer y actuar, en cambio en la zona de aprendizaje estamos fuera de la zona de confort, es la zona en la que experimentamos, en la que observamos, reflexionamos y nos adaptamos.
El rendimiento se estanca después de dos años de trabajar en algo, pero si seguimos en la zona de aprendizaje, seguiremos mejorando y aprendiendo. Hay que copiar y analizar, identificando los errores que cometemos.
La mejor manera de mejorar de verdad es alternar entre ambas zonas. Hay que alentar a explorar, no pasa nada por equivocarnos, pero en la vida moderna estamos tan alentados a resultados que no nos atrevemos a ser creativos.
¿Qué pasaría si en vez de hacer, hacer y hacer, pasásemos más tiempo explorando, reflexionando y convirtiéndonos, peguntando, escuchando, esforzándonos por entender...trabajando en lo que podemos mejorar.
Pues que nuestros esfuerzos serian mas consecuentes y nuestros logros mayores.

1.-LA ACTITUD
Para trabajar al nivel que se nos exige en un trabajo como una notaria, es fundamental tener una buena actitud ante la vida en general y conocernos a nosotros mismos. Por ello antes de empezar a hablar sobre la organización en nuestros respectivos trabajos y las mejores formas de gestionar nuestro tiempo, debemos hacer introspección, mirar dentro de nosotros mismos y pensar si vamos a trabajar con la fuerza y actitud necesaria para afrontar el día.
Es importante pararse y hacerse la pregunta: ¿tengo el estado de ánimo adecuado para acometer esta tarea? Si la respuesta es no, he de hacer algo inmediatamente para cambiar dicho estado de ánimo.
Tenemos que ser cada vez más fuertes mental y emocionalmente, y para lograrlo, lo esencial es entrenarnos para generar en nosotros los estados de ánimo que nos ayudan y no dejarnos arrastrar por los que nos anulan. -Al final de este trabajo he añadido una serie de trucos para optimizar nuestras habilidades mentales.-
A raíz de las investigaciones de los últimos cuarenta años, se sabe que la actitud que tengamos frente a las cosas tiene un enorme impacto en el funcionamiento del sistema inmunológico. Los glóbulos blancos, que persiguen y destruyen las bacterias que hay en el cuerpo, y las células que actúan como el sistema de limpieza del organismo y que se encargan de recoger todos aquellos productos de desecho que se producen en el cuerpo, funcionan peor cuando nos sentimos irritados, frustrados, o estresados.
El estado de ánimo afecta al sistema inmunitario, por eso la gente ilusionada se acatarra menos...Cuando estas con ilusión y entusiasmo hay una aumento del riego de la parte anterior o prefrontal del cerebro, analizas con más precisión, ves con mas distancia aprendes más deprisa y eres más creativo.
Santiago Ramón y Cajal dijo “todo ser humano si se lo propone puede ser escultor de su propio cerebro”. Si tienes ilusión aumenta el número de “espinas dentríticas de cajal” y se conectan mas neuronas, es decir que te vuelves más inteligente.

Pero ¿qué es la actitud? ¿Cómo podríamos definirla? La actitud es la manera en la que nos relacionamos con algo. Es nuestra manera de posicionarnos, de estar frente a algo. 
No cabe duda de que en muchísimas ocasiones los seres humanos nos sentimos víctimas de las circunstancias y por eso con frecuencia caminamos por la vida agotados, asustados y profundamente frustrados.
Esta es la expresión de la mentalidad de víctima, de aquella que asume que no es realmente libre, sino que es esclava de sus circunstancias. Esto es algo en lo que hemos de reflexionar, ya que, cuando uno se experimenta a sí mismo como víctima, su estado de ánimo es muy diferente de cuando se siente como artífice, como protagonista de su vida. 
Esta frustración nos torna irritables, lo cual hace especialmente complicada la sintonía con otras personas.
Durante toda la historia del ser humano, las cosas negativas o peligrosas han sido mucho más importantes que las positivas. Si yo fuera un hombre de las cavernas probando una baya silvestre y esa baya fuera sabrosa, la importancia de esa información sería relativa. Pero ¿y si descubriera que esa baya es venenosa y me puede hacer enfermar? El incentivo de recordar ese suceso sí sería muy grande. También sería más importante recordar en qué cueva hay un oso que en que cueva no hay un oso.
Según diversas investigaciones, nuestro cerebro está construido con una tendencia a la negatividad.
– Los estímulos negativos producen más actividad neuronal que los estímulos positivos.
· La hormona del estrés dura en el torrente sanguíneo más de 60 minutos y la oxitocina de un 'te quiero' solo cinco. 
Por todas esas cosas el neuropsicólogo Rich Hanson ha afirmado que “nuestro cerebro es como el velcro para las experiencias negativas y como el teflón para las experiencias positivas”. 
· En la educación de los hijos, hay que ser extremadamente cuidadosos con nuestro comportamiento. Si un día perdemos los nervios y les decimos que son unos fracasados, es muy probable que eso pese más que cien días diciéndoles todo lo que les queremos.
· En la pareja ocurre lo mismo. Puedes decir una vez al día a tu pareja que la quieres mucho, pero si un solo día le dices que en realidad te resultaba más atractiva una amiga suya que ella, eso no lo va a olvidar nunca. Lo mismo si le dices a tu marido que es encantador aunque tenga mucha barriga. ¿Crees que se quedará pensando en lo de que es encantador?
· En lo relativo a la crítica, Cliff Nass, profesor de comunicación de la universidad de Stanford sugiere que los jefes si han de alabar al empleado lo hagan después de la crítica y no antes de la crítica, porque al hacerlo después de la crítica, nuestro cerebro ha entrado en atención máxima. Así que en lugar de decir tu casa es muy bonita pero el barrio no me gusta, sería mejor decir el barrio no me gusta, pero tu casa es muy bonita. 
La predisposición ya la conocemos. Llevamos toda la vida viviendo con ella, pero posiblemente no la tenemos demasiado en cuenta. Así que si empezamos a tenerla presente posiblemente podamos mejorar nuestra vida de manera inmediata y muy intensa porque es un efecto omnipresente y que la gente suele olvidar. Hemos de hacer un esfuerzo consciente y continuado para contrarrestar esa tendencia a lo negativo de nuestro cerebro. Si la tendencia del cerebro es negativa, la nuestra ha de ser por el contrario, extremadamente positiva.
Benditos los flexibles, porque no se deformarán. —DR. MICHAEL MCGRIFFY

Como dice Victor Kuppers en una de sus famosas charlas motivacionales:
“...las personas somos bombillas, porque transmitimos energía, algunos transmitimos 30.000 W y otros vamos fundidos...”
Este famoso comunicador ha popularizado la siguiente fórmula:

Formula del VALOR COMO PERSONA= (C + H) x A

Es decir CONOCIMIENTOS + HABILIDAD x ACTITUD
El conocimiento es importante, la habilidad y experiencia también, pero lo importante es la manera de ser, que es por lo que nos valoran y quieren las personas...Cuando estamos bajos de ánimo estamos bajos de manera de ser, perdemos manera de ser...
Tener conocimientos y experiencia es muy importante y valioso pero lo más importante es la actitud por eso multiplica...no hay nada más peligroso que un imbécil muy motivado....
La diferencia entre el crack y el mediocre está en la “A” de la fórmula.
Las personas hablamos con nosotros mismos unas 12.000 veces al día. La diferencia entre una persona exitosa y otra que no, es lo que se dice a sí mismo.
Para tener una buena actitud, hay que aprender a ser agradecido. No dar las cosas por hecho. Estamos acostumbrados a encender la luz, a despertarnos con nuestra mujer, marido, novio/a...hay que valorar las cosas que tenemos o vivimos.
Siempre habrá dramas...pero tenemos que relativizar...porque cuando no hay ningún drama de verdad, solo hay circunstancias a resolver y esto no tiene que ser un drama y no tiene que hacernos perder la alegría. Como se suele decir un problema no es más que un mal sinónimo de un reto. Debemos ayudar a la gente que tiene dramas...hay muchas maneras de ayudar y nunca, pero nunca, perder la alegría por cosas menores.
 La vida es muy fácil, no es sencilla, pero es muy fácil...Así que cuando estés deprimido y lo veas todo negro, haz una lista con 10 cosas que merecen la pena en tu vida...Lo importante es tener ilusiones...
Lo mejor de esta vida es gratis...un achuchón...el partido de futbol con amigos...el desayuno relajado...una cervecita cuando hace calor...eso es la felicidad. Las pequeñas cosas...

En cada instante estamos eligiendo nuestra actitud, no podemos elegir nuestras cartas en la vida pero si la actitud ante ellas...
Estamos muy tarados...no saludamos, caminamos muy rápido, sin mirar nada y a nadie...pero no nos sorprende...parece normal...y como estamos rodeados de tarados no nos damos cuenta de cuan tarados estamos...mira un día a la gente en el metro...menudo panorama...
El estado natural de la persona es estar alegre, además nos merecemos estar alegres y dar nuestra mejor versión a los demás...pero este estado hay que trabajarlo.
Si, nuestro estado de ánimo se trabaja, es nuestra responsabilidad...Pero, ¿Cómo? Pues fijándonos en los que es importante...Desarrollando la amabilidad...eliminando pensamientos negativos...tomar nota de cómo expresamos las cosas (intentar positivizar nuestra manera de expresarnos). Se puede empezar por hablar más amablemente a tus compañeros, tratar de decir las cosas duras o malas a tu pareja o a tu madre sin ofender...
Vamos por la vida con sensación de desanimo y desilusión...y eso es vivir como un mediocre...el desanimo y la mala leche puede aparecer por supuesto, pero debe ser algo puntual no puede instalarse en nosotros...
A veces las circunstancias nos pueden, pero debemos luchar contra el pesimismo...pensar que podemos controlar la situación, cambiarla y que son circunstancias pasajeras...El pensamiento positivo nos da esperanza.

Una persona te puede insultar, pero el que te afecte depende de ti...no ofende quien quiere sino quien puede.
Hay gente que todo lo que toca lo estropea y gente que todo lo que hace es un éxito...es una cuestión de actitud. Al contrario de los psicólogos que estudian a la gente que está mal...habría que estudiar a la gente que siempre esta genial o tiene “estrella”...
La gente que se queja y que todo lo ve negro, hay que mantenerla lejos...hay que medir el coeficiente de optimismo en nuestras relaciones...imagínate ir a la luna con un tío quejica y llorón... 
Es increíble la facilidad con la que nos instalamos en la queja. Esta es una actitud muy limitante porque evita que empecemos a buscar la manera de mejorar las cosas. 
Por eso, tomamos esa posición fácil en la que señalamos lo que está mal, pero no hacemos nada por buscar una solución y mejorar lo que hay. Cuando pensamos que la solución de los problemas corresponde a otros y no ponemos nuestro grano de arena para encontrar esa solución, entonces nuestra imaginación se echa a dormir.
2.-LA ATENCION:
En nuestras vidas descuidamos mucho LA EDUCACION DE LA OBSERVACION.

Es muy importante ver con nuestros propios ojos y no dar por buenas las observaciones de los demás. La mejor manera de aprender es observar y comprender.
No camines por la vida distraído, abre los ojos cuando  vayas por la calle, no escuches música mientras das un paseo. No mires sin ver nada. 
Describe todo lo que puedas. Ser capaz de describir el árbol que esta frente a tu casa, el objeto que tienes en tu habitación, las tiendas que hay de camino a tu trabajo, el olor de esa colonia que se echa tu mujer…son signos de que estas atento a la vida. 
Practica la atención. Solo con práctica llegaras a ser un Sherlock Holmes de la vida. Con práctica sabrás los escalones que hay en el edificio de un amigo, el tema de los cuadros de una habitación en la que acabas de estar diez minutos, el empapelado de su pared, los libros de su estantería, los objetos descolocados. Pero no solo eso! También serás capaz de escudriñar el rostro de las personas, saber si un amigo esta triste o enfadado. De esta manera mediante la observación practicada adquirirás un pensamiento analítico y reflexivo.
· CUIDA LOS PEQUEÑOS DETALLES y disfrútalos. Un jardinero puede pasar el día cortando arbustos, podando arboles sin ver otra cosa que madera, paja y espinas, o puede disfrutar de lo maravilloso de un jardín de los olores de los nidos de los pájaros del rocío en cada hoja…gozar infinitamente de las maravillas de la vida
· REPASA MENTALMENTE TU DIA antes de acostarte, pero no rumies los problemas, solo déjalo pasar, visiónalo.
Por eso, el entrenamiento de la mirada es clave. Si queremos acceder a un mundo nuevo, hemos de convertirnos en observadores diferentes de la realidad, ya que, si queremos ver algo distinto de cómo lo que hemos visto hasta ahora, tenemos que aprender también a observar de una manera diferente.
En el trabajo esta ATENCION se debe centrar en la faceta de la CONCENTRACION en lo que estás haciendo en cada momento. Si nos concentráramos mas, ahorraríamos entre un 20% y un 30% de tiempo en nuestras tareas.

3.-ESTADO MENTAL PARA TRABAJAR: 
¿Podemos alcanzar el «estado de productividad» cuando lo necesitamos? Piensa en la última ocasión en que te sentiste altamente productivo. Es probable que tuvieras la sensación de tener las cosas controladas: no estabas estresado, y te hallabas muy concentrado en lo que hacías, no sentías el paso del tiempo (¿ya es la hora de comer?), y sentías que estaba progresando muchísimo.
Me encanta la frase que me decía mi padre cuando me disponía a ir a mis primeros trabajos: ¡Que trabajes poco y te cunda mucho!
Ese estado de la mente es el que se consigue con el yoga, y que en las artes marciales, se conoce como “mente como el agua”, como decía Bruce Lee, “be water my friend”.
La mayoría de las personas prestan o más o menos atención a las cosas de la que éstas se merecen, sencillamente porque no operan con una «mente como el agua».
Hay que darle a las cosas la importancia que tienen, y las personas más felices son las que lo pueden hacer la mayor parte del tiempo. ¿Cómo? Pues viviendo completamente presentes, estar aquí y ahora, poner toda nuestra atención en la oportunidad que aparece ante nosotros a cada momento.
En el trabajo como en la vida debemos aplicarnos siempre, lo preceptuado en la famosa plegaria de la Serenidad, que es el conocido comienzo de una oración atribuida al teólogo, filósofo y escritor estadounidense de origen alemán Reinhold Niebuhr y cuya versión más conocida dice así:
“Señor, concédeme serenidad para aceptar todo aquello que no puedo cambiar, fortaleza para cambiar lo que soy capaz de cambiar, y sabiduría para entender la diferencia.”
Para mí, la clave de esta máxima está en la ACEPTACION. Debemos aceptar las situaciones que la realidad nos plantea. A veces no podremos acabar en un día todo lo que tenemos que hacer. Es imposible. Y como es imposible, debemos aceptarlo y no frustrarnos.
El problema más grande que tenemos hoy en día es la falta de pasión...pues bien debemos poner pasión en nuestro trabajo. Y para que nuestro trabajo no nos supere debemos tener una buena actitud ante el mismo, poner atención y concentración en lo que hacemos para lograr ser muy organizados y gestionar todos los elementos a nuestro alcance consiguiendo la mayor productividad en el menor tiempo.
Además es necesario estar formado, para poder afrontar todo lo que nos llega y no hay que tener miedo, ¡la vida es para nosotros! Un buen truco para superar los miedos y que yo aplico continuamente en mi día a día, es preguntarme a mí mismo ante las situaciones que me asustan por algún motivo: ¿Qué es lo peor que puede suceder? 

EJERCICIO:   Escribe y describe en un papel un problema que te preocupe. Anota tres posibles soluciones, analiza pros y contras, y decide cuál es la mejor solución. Elabora un plan de acción. Si algún problema no tiene solución, recuerda la plegaria de la serenidad. 

Este simple ejercicio te servirá para cada situación que se te plantee en el trabajo ¡y en la vida!!

CAPITULO III.- PLANIFICACIÓN Y HERRAMIENTAS

1- LA PLANIFICACIÓN DEL TIEMPO EN NUESTRO TRABAJO:
A ver si te suena de algo esta historia... Llegas un rato antes a la oficina con un montón de cosas en la cabeza sobre los asuntos que te toca afrontar ese día...mentalizándote y con un plan que cumplir...enciendes el ordenador para ver el correo electrónico...siguen entrando...de repente suena el teléfono y el primer marrón de la mañana te cae como un jarro de agua fría...buenos días...despierta o sino prepárate para un día muuuuy largo...a toda prisa solucionas los correos rápidos y empiezas con los urgentes...cuando vas a ponerte con lo que para ti era lo primero de la mañana en la lista mental cuando venias de casa, te llega un cliente sin cita que tiene la necesidad de solucionar todos los problemas de su familia en esa mañana...o como en fin de año cuando tenemos más volumen de trabajo y a la gente se le ocurre hacer testamento porque se acaba el año y no quieren empezar su setenta cumpleaños en tal situación de indefensión...la mañana no ha hecho más que empezar, un cliente te informa que la operación que tenias preparada desde hace 15 días y que se firma hoy va a ser modificada un poquito....
En fin que son las 12 y aun no has empezado lo que tenías previsto...
Toda la energía con la que venias cargado para hacer esa parte de tu trabajo que te gusta y que te apetece hacer, se ve amenazada por una enorme carga administrativa. 
Es importante delegar, pero que pasa con tus compañeros de trabajo, a los que, pese a todos sus esfuerzos, les sigue faltando el tiempo? 
No estamos equipados adecuadamente para afrontar esa enorme cantidad de obligaciones internas y externas. 
“Cuanta más prisa tengo, más retrasado me encuentro.

Como me decía mi madre...Vísteme despacio que tengo prisa...”
Piensa en el tiempo que podrías ahorrar con un enfoque de negocio apenas distinto, pero mucho más inteligente. El tiempo que ahorres podrás emplearlo en otras actividades, cosas que importen de verdad. 

Desde luego no hay soluciones mágicas para todo, pero podemos tratar de mejorar nuestros sistemas de gestión de tiempo y dejar de emplear procesos desfasados. Si el tiempo es limitado, es sensato usarlo de la forma más conveniente a nuestros intereses.
El trabajo en cualquier Notaría conlleva una cierta dosis de estrés, especialmente para los oficiales o los compañeros que tienen mayor responsabilidad, ya que se les exige:
· Atender infinitas llamadas telefónicas.

· Responder a muchos correos electrónicos.

· Redactar las escrituras que se autorizarán en el despacho bajo la dirección del Notario.

· Atender y asesorar a los clientes que acuden a la Notaría en busca de consejo y dirección jurídica.

· Estudiar los múltiples casos y problemas que se nos plantean y buscar la solución adecuada en estrecha comunicación con el Notario que, como sabemos, es el máximo responsable de la Oficina Notarial.

· Mantenerse al día con las novedades legislativas y directrices notariales, que se nos comuniquen.

· Coordinar con los compañeros el trabajo de la Notaría para que todo funcione adecuadamente.

Pero el resto de empleados no se quedan a la zaga, ya que se les exige, ser el filtro entre el cliente y el notario o los oficiales, y eso conlleva una carga importante de paciencia y mano izquierda. Es necesario tener experiencia y conocer el negocio para conseguir evitar la pérdida de tiempo de tus compañeros pero claro eso supone emplear mucho de tu tiempo en una actividad que no te hace avanzar en toda la carga administrativa que también tienes.
Después de cerrar las puertas, cuando finaliza la jornada laboral, continúa habiendo llamadas sin contestar, tareas que se han de delegar, asuntos sin resolver surgidos en reuniones y conversaciones, responsabilidades personales desatendidas y decenas de correos electrónicos sin responder.
Por un lado, necesitamos herramientas que puedan ayudar a los trabajadores a centrar sus energías de forma estratégica. Y por otro, crear nuevos entornos de trabajo y habilidades que eviten que el estrés queme a los trabajadores sometidos a presión. 
En este nuevo milenio ha surgido una paradoja: la gente mejora su calidad de vida, pero al mismo tiempo su nivel de estrés se dispara al asumir una carga mayor de la que sus recursos le permiten manejar.
“La gestión del tiempo, constituye una importante habilidad para la vida.”
Se necesita un alto grado de autodisciplina para analizar y mejorar gradualmente el uso que hacemos de nuestro tiempo. De este modo, ahorraremos tiempo, reduciremos el nivel de estrés y viviremos más felices.
En epígrafes posteriores ahondaremos en las actitudes o ladrones del tiempo que tan perjudiciales son para la gestión de nuestro propio tiempo. Pero antes, para utilizar provechosamente el tiempo es necesario que hagamos autoexamen y analicemos nuestras rutinas y métodos de trabajo para ver si podemos mejorar nuestros hábitos o es preciso un cambio radical de rumbo.

¿Cómo se organiza mejor el trabajo en una notaría?
Tradicionalmente el notario delegaba en el oficial mayor que era el que distribuía el trabajo y coordinaba todos los departamentos de la notaria, indicando a cada empleado cuáles eran sus funciones y el trabajo que debía realizar o al que debía dar prioridad. Hoy en día salvo en contadas excepciones esta figura del oficial mayor ha pasado a mejor vida, y la única figura de autoridad es el notario. Si el notario te dice ¡salta! tu le respondes ¡Señor, si señor! ¡¿Hasta dónde señor?!
Hay notarias en las que cada empleado hace el proceso de las escrituras desde el principio hasta el final, es decir, cada empleado hace la escritura, saca la copia, hace la factura y mete el índice. Este método puede funcionar bien, pero al no existir especialización si la notaria tiene mucho volumen de trabajo, es prácticamente imposible que te dé tiempo a hacerlo todo...
En la mayoría de las notarias existe la especialización, administrativos para coger el teléfono, hacer facturas y meter índices, copistas para hacer las copias y manejar todo el entorno de SIGNO, oficiales de pólizas que se encargan de todo el proceso de las pólizas y oficiales que hacen las escrituras, algunos escrituras de todo tipo, otros solo herencias, otros solo mercantil, otros solo inmobiliario, y en ocasiones algo tan especializado como solo las hipotecas de tal o cual entidad...
Le corresponde al Notario determinar que funciones ha de desempeñar cada empleado, y hacérselo saber claramente a todos y cada uno de los empleados para que no se generen disputas que nos hagan perder el tiempo y desempeñar mal nuestro trabajo. Siempre he dicho que hay dos tipos de notarios, los que hacen escrituras y saben cómo funciona realmente la notaria y lo que hace cada empleado, y los que se limitan a firmar y a preguntar que toca hoy...
Actualmente en las notarías no existe un organigrama claro, es decir, está claro quién es el administrativo, el copista, y quien es el oficial, pero no queda claro si el oficial le puede decir al administrativo o copista que haga esto o lo otro. El notario debería ser quien estableciera las funciones de cada uno pero normalmente el notario prefiere que los empleados se entiendan entre ellos. Esto da lugar a muchos conflictos. 
En una situación ideal, sería importante la posibilidad de delegar funciones. Esto no significa que dejemos de ser responsables de ellas, pero sí debemos confiar en que la persona que las vaya a ejecutar está comprometida a ello. Aumentar y ejercitar la delegación de tareas en fundamental para que se consiga un flujo de trabajo eficaz. Pero recuerda, se puede delegar la autoridad pero no la responsabilidad.
Un ejemplo podría ser un acta de notificación, el oficial debería delegar en el administrativo o copista el envío de las cartas certificadas o cedula de notificación, pero estar atento de la recepción de los acuses de recibo para poder acabar las diligencias y así cerrar el acta.
La comunicación con tus compañeros es muy importante. Si no transmitimos mensajes claros es muy posible que los demás realicen mal el trabajo y tengan que volver a repetirlo, lo cual supone una enorme pérdida de tiempo. Debemos comunicar con claridad y comprobar que la otra persona ha comprendido lo que intentamos transmitirle. De la misma forma, hay que escuchar con atención y preguntar si algo no nos queda claro, y hay que tener en cuenta que a veces delegar supone frenar a un compañero.

- LA AUTOGESTION:
En la Notaria el tiempo es crucial, tenemos jornadas laborales largas con horarios partidos y además nunca salimos a la hora. 
Es casi imposible en la sociedad actual en que vivimos cumplir con tu trabajo en la notaria y a la vez conciliar una vida familiar o personal sana y plena. Pero es necesario aprender a vivir, el trabajo es solo una parte de nuestra vida, y aunque en las notarias hay mucho trabajo vocacional, no podemos convertirnos en esclavos de nuestros clientes o nuestros jefes.
Tenemos que aprender a gestionar nuestro tiempo de la manera más eficiente y además tenemos que aprender a decir NO cuando sea necesario. Esto último podría ser un tema suficientemente amplio para otro estudio, pero en realidad está también íntimamente relacionado con cualquier trabajo.

La mayoría de los empleados de notaria generamos un sentido de la responsabilidad que extendemos a casi cualquier actividad dentro de la Notaria, eso es muy bueno y es lo que nos hace ser un colectivo respetado y apreciado. Nos preocupamos por la gente y sabemos que con nuestra labor diaria ayudamos a nuestros clientes en facetas importantes de sus vidas.  Sin embargo, en muchas ocasiones los clientes se exceden en sus demandas y nosotros como queremos cuidarles nos excedemos en nuestro cometido. Esto supone más trabajo ni reconocido ni pagado...además como decía un Notario con el que trabajé...¡Cuidado! Qué por la caridad entra la peste...y es cierto, ¿cuántas veces no habremos hecho un favor que se nos ha vuelto en contra?
Es importante saber decir que no a nuestros clientes cuando nos tratan de implicar en sus problemas. Saber hasta dónde llega nuestro trabajo y tener claro que no son nuestros amigos, sino clientes de la notaria. Basta ya de “buenísmo” somos profesionales, no esclavos.

Es innegable que todos tenemos el mismo tiempo, pero también es cierto que no todos lo utilizamos de igual manera. No es posible comprar cierta medida de tiempo, pues las horas y los minutos son idénticos para todos. 
Por esta razón, el uso adecuado de nuestro tiempo puede jugar a nuestro favor o en nuestra contra, pero como todas las habilidades humanas podemos utilizar técnicas y herramientas que nos ayudarán a gestionar más adecuadamente nuestro tiempo, especialmente en nuestro ámbito laboral. A esta cualidad de efectuar análisis de nuestros hábitos y costumbres se la conoce como autogestión.
Partiendo de que el tiempo es un recurso limitado, es en la autogestión donde se marca el rumbo que tomarán las cosas y por eso, al final de la jornada el balance puede ser:
· Negativo: cuando no se han alcanzado los objetivos planteados aunque se tenga la sensación de no haber perdido ni un minuto.
· O positivo: si se ha aprovechado cada momento para llevar a cabo una tarea.
Una buena autogestión del tiempo positiva es vista, en el mundo laboral,  como símbolo de la gente eficaz, exitosa. 
El modo de funcionar en el mundo laboral del siglo XXI en el que las personas cobran solo por tiempo, es un anacronismo que viene del trabajo en las fábricas en el siglo XIX. Es mucho más lógico trabajar por objetivos, de este modo aprovecharíamos mas el tiempo y la palabra “conciliación”  de vida familiar y laboral tendría algún sentido.
Por cada hora de planificación ahorramos tres de ejecución, así que plantéate la manera que tienes de hacer las cosas en tu vida y aplica los principios básicos al trabajo. 
Cosas a tener en cuenta:
LO PRIMERO, FRENAR y pensar, hacer balance, buscar el rumbo.
Debemos preguntarnos ¿Quién es la única persona a la que puedo cambiar en este mundo? La respuesta es a mí mismo. No puedo cambiar a los demás, puedo ayudarles a reflexionar o a inspirarse, pero el único que puede ponerse en acción soy yo mismo.
Nuestro tiempo, que es indisociable de nuestra vida, está dedicado, en parte, a la gestión de problemas, queramos o no. Escribamos la lista de nuestros problemas, ordenémoslos y diferenciémoslos. 
“EL PROBLEMA NO ES EL PROBLEMA, SINO LA MANERA EN QUE LO PERCIBIMOS”
 Todo problema tiene dos vertientes. La primera es la realidad tangible, lo que nos está pasando. La segunda son los sentimientos, la afectación emocional que estos hechos nos provocan. A la hora de solucionar un problema, uno de los métodos más efectivos consiste en escribirlo, en plasmarlo sobre papel. Encontraremos el 60 por ciento de la solución a un problema simplemente intentándolo describir, encontrando las palabras que lo definen sin utilizar ni sentimientos ni emociones. Cuando releamos aquello que hemos escrito, estaremos viendo plasmado nuestro problema real, libre de todas las percepciones emocionales. 
Una vez descrito bien el problema, detectadas las causas y analizada la información, resulta mucho más fácil encontrar las soluciones, que debemos ver como oportunidades de mejora. Si tengo diferentes alternativas, es mejor estable​cer prioridades, dependiendo de la urgencia e importancia.
Empezar por lo primero y desarrollar una estrategia: qué haré, cuándo lo haré, cómo lo haré, qué recursos tendré que aportar, quién me ayudará y cuándo lo conseguiré.
Por lo tanto, tomar decisiones. Si tenemos problemas a los que no nos podemos enfrentar, estamos en un camino sin salida. Hemos topado con una barrera que, para nosotros, resulta infranqueable. Por lo tanto, cambiemos de camino. En nuestras manos está decidir en qué dirección actuamos. 
NO SEAMOS VÍCTIMAS, SEAMOS RESPONSABLES 

Ni podemos estar todo el día buscando culpables a nuestros problemas, ni la vida es solo una cuestión de suerte, como mucha gente piensa. Como dijo Henry Ford: «La mayoría de las personas gastan más tiempo y energía en hablar de los problemas que en afrontarlos» (es necesario actuar).
EL CAMINO SE HACE AL ANDAR 

A uno de los mejores golfistas de todos los tiempos, Severiano Ballesteros, se atribuye la frase: «Cuanto más me entreno, más suerte tengo».
Debemos prepararnos antes de necesitarlo, porque si cuando nos piden preparación no la tenemos, llegamos tarde. Cuando las oportunidades pasan por delante de nosotros, han de hallarnos capacitados. Y es que crecer depende de nosotros. Lo dijo Voltaire: «Suerte es lo que sucede cuando la preparación y la oportunidad se encuentran y se fusionan». 
En países ricos y en países pobres, existen personas que mejoran y personas que empeoran, personas que son felices y personas que no lo son. Las víctimas se quejan, pero no hacen nada para mejorar. Los responsables toman sus herramientas y actúan. Con ilusión, energía, trabajo y constancia, llegan al resultado que esperan y, por el camino, han crecido y mejorado.

PLANIFICAR Y EMPEZAR: Dentro de una ordenada planificación debemos incluir las actividades diarias y la programación semanal. Es decir, habrá índices que presentar o escrituras y copias que tengan fecha para su firma, expedición o retirada, extremo que condiciona nuestro trabajo y nuestra agenda. Por ello, tenemos que dejar hueco en nuestra agenda para atender:
· Por una parte, al trabajo tedioso, largo y complejo, que nos llevará bastantes horas. En este caso, se nos ha recomendado "trocear" el trabajo, de manera que no veamos una tarea imposible de realizar, sino marcarnos hitos que nos faciliten el avance en la confección del documento. 
Por ejemplo: si tenemos que transcribir cientos de bienes inmuebles en una escritura o en los índices, con sus referencias catastrales, valoraciones etcétera, podríamos establecer copiar cada día determinados bienes o ciertas intervenciones, de forma que, pasados unos días, el trabajo se vea más avanzado, aunque no esté terminado.
· También es prudente dejar un hueco libre en la agenda para los asuntos imprevistos o urgentes. En nuestro oficio siempre hay asuntos imprevistos que no pueden esperar. Pero lo urgente no es sinónimo de difícil, lo que significa que en muchas ocasiones los instrumentos públicos que precisan los requirentes serán poderes, actas o documentos sencillos, de rápida confección, lo que no obsta, que nos exija reajustar nuestra agenda.
En estas situaciones, los componentes de la oficina notarial deben colaborar y ayudarse mutuamente. No se trata de que la misma persona sea la que asuma siempre las tareas urgentes. Tampoco es lógico que uno se limite a realizar su trabajo exclusivamente y no aporte un ápice de esfuerzo en momentos puntuales. El trabajo en equipo es fundamental, los clientes de la Notaría deben ser atendidos debidamente, y debemos evaluar lo urgente de lo cotidiano.
En este sentido, no es de justicia, que el horario de salida de la oficina sólo exista para unos pocos compañeros. Cuando surgen imprevistos hay que ser lo suficientemente moldeable para ajustar nuestro tiempo —el de todos- a las circunstancias, con independencia de que ese tiempo se recupere posteriormente. 

2.- HERRAMIENTAS O INSTRUMENTOS ÚTILES PARA UNA EFICAZ PLANIFICACIÓN:
No tiene la misma organización un copista, que un oficial o un administrativo. Las prioridades del administrativo el cual tiene que tener más trato con el cliente y tiene que enviar los índices, son diferentes a las del copista que debe centrarse en sacar las copias a tiempo o a las prioridades del encargado de las pólizas...
Todos los empleados de una notaria debemos conocer el funcionamiento interno de la misma con carácter global. Para ello debemos tener los conocimientos necesarios relativos a la función notarial y además los conocimientos jurídicos y técnicos necesarios para desempeñar la función que nos corresponda.

Independientemente de los conocimientos jurídicos es cada vez más importante el manejo de las herramientas y programas informáticos necesarios para cumplir nuestra labor. 
Por supuesto para que nuestro trabajo sea más fácil y rápido, es necesario tener un buen ordenador que no se te cuelgue continuamente, una buena conexión a internet para ganar en velocidad en cualquier gestión, un teclado en el que no se atasquen las teclas, un teléfono que se oiga bien, si es posible que sea inalámbrico y si pudiera ser con diadema o “manos libres” para no destrozarnos la espalda, escribiendo y hablando a la vez, con el cuello torcido para sujetar el aparato. Una buena silla, una mesa en “L” con sitio de sobra y archivadores para tener ordenada tu mesa etc...
La tecnología está a nuestro servicio y nos puede facilitar mucho el trabajo, prueba un OCR o programa de reconocimiento de caracteres para describir todas las fincas de una herencia, no volverás a meterlas “a piñón”. 
Si no tienes todo esto, pídeselo a tu jefe, porque es básico. Él no te puede exigir a ti, si a cambio no te facilita las cosas con la mejor tecnología, en una notaria con el ritmo de trabajo que tenemos y el nivel de facturación que pueden conseguir 3 o 4 personas no basta con un mínimo de prestaciones. Nos merecemos más.
Herramientas informáticas: La realidad actual en las notarias es la de que para bien o para mal, estamos absorbiendo toda una serie de funciones públicas que progresivamente se están privatizando en nosotros. Los empleados de notaria cada vez debemos realizar más funciones que antes eran propias de los funcionarios de la administración, ahora además de auxiliares del notariado, hacemos de funcionarios del catastro y de hacienda, con muchísimas más responsabilidades por puesto, y sin que esto suponga un incremento de la plantilla o del salario. No es que ahora gestionemos mal nuestro tiempo, es que ahora tenemos el triple de tareas. 
El notariado se ha informatizado tenemos ANCERT, SIC, SIGNO, empresas que ofrecen programas específicos de notarias como NOTAWORD, y más adelante se pretende llegar a la matriz electrónica y al acceso directo a los libros del Registro de la Propiedad y Mercantil. 
Esto por un lado son buenas noticias ya que garantiza de alguna manera nuestro futuro, pero por el contrario nos da muchísimas más cosas que hacer, limitando así nuestro tiempo para las funciones propias de la notaria que por supuesto siguen ahí y se nos exigen puntualmente y con la misma diligencia.

Además el notariado ha puesto a nuestra disposición en el entorno de SIGNO, con una serie de herramientas que deberían ayudarnos a realizar nuestra función de forma telemática, mejor y más rápido. 
Todos los empleados de notaria en mayor o menor medida debemos conocer las aplicaciones y funcionalidades de SIGNO para aprovechar su potencialidad. Pero además como todos sabemos, estos programas no son perfectos, se bloquean y perdemos datos, tenemos que volver a empezar después de una tediosa hora introduciendo información duplicada, se cuelga el internet del notariado con una velocidad propia de hace 15 años ect...por lo que debemos tener siempre a mano el teléfono de averías o errores para tratar de comunicar los fallos del programa y conseguir así mejoras en el mismo que nos permitan ahorrar tiempo en nuestra labor en el futuro.
Pero cuando hablamos de herramientas para una eficaz planificación y gestión del tiempo nos referimos a otra cosa. Llegados a este punto, es oportuno enunciar algunos instrumentos o herramientas que tenemos a nuestra disposición para poder realizar una planificación eficaz en nuestra actividad laboral en la Notaría. Entre las herramientas imprescindibles que todo profesional debe tener, podemos destacar:
a.- CALENDARIO. Resulta muy eficaz tener a mano un calendario mensual. Generalmente, del mes o varios meses. Eso nos facilita mucho nuestra labor, pues con un simple vistazo podemos observar el calendario laboral, festivos, y fijar de forma ordenada una planificación de citadas y firmas.                                     

Además debemos conocer la agenda personal del notario con antelación suficiente para no dar firmas determinados días o determinadas horas. 
Si el notario no es responsable en este sentido, se crearan situaciones incomodas en las que aparecerán clientes a firmar días que no tenemos notario, tendremos que disculparnos o conseguir un notario sustituto y todo ello repercutirá en la organización de nuestro tiempo y en la calidad de nuestro servicio.  

b.- LA AGENDA. En cualquier trabajo es clave y vital una agenda coordinada de toda la Notaría. Como es lógico suponer, la actividad del Notario condiciona todo el desarrollo del personal de la oficina notarial. Las salidas fuera del despacho por el fedatario, sus ausencias, vacaciones, etc. hay que tenerlas muy presentes a la hora de fijar las citas con los clientes de la Notaría. 
En la actualidad, la clásica agenda de papel de sobremesa va dejando paso a una agenda digital en red, que es consultada por todos en tiempo real.
Se nos ha recomendado no duplicar la agenda —en soporte papel y digital- ya que ello supone doble trabajo y, por tal motivo, una pérdida absurda de tiempo. Sin embargo, es necesario saber cómo administrar correctamente esta herramienta para sacarle el mayor partido.
Si la tienes en papel establece un sistema. Será más fácil recordar tus tareas si diseñas una manera mejor de recordarla. Es importante que sea un sistema visual. Como ayuda se puede establecer un sistema de colores, porque son una gran ayuda para la memoria fotográfica, apuntándonos por ejemplo las citas en negro, las consultas en azul, los proyectos urgentes en rojo.
De todas formas no conviene llenar la agenda con todo tipo de actividades, para eso están las listas...En la agenda solo hay que poner tres cosas:
· Las citas: reuniones para consultas, firmas previstas.

· Los Deadlines: fechas tope, después de la cual estas perdido ejemplo si no hago la herencia ante de esta fecha pasaran los 6 meses para presentar en hacienda, o hay que sacar esta copia este día o no podrá presentar la escritura en el juicio.

· Los Recordatorios: También es útil escribir recordatorios periódicamente y con antelación al deadline y utilizar calendarios mensuales como una manera de no darnos sustos de manera tardía. 

c.- POST-ITS. Esta herramienta es muy sencilla y práctica a la vez. Existen de varios colores. Nos permite adherir al ordenador o algún sitio conveniente, notas o apuntes importantes (teléfonos, llamadas, visitas, etc.) de forma que suponen un recordatorio muy visible. 
Son extremadamente útiles para gestiones ocasionales que quizá no merecen ser apuntadas como tal en la agenda o que pueden variar de día en función de la urgencia que tengamos (cosas que apuntemos un lunes pero que, por carga de trabajo, no nos quede más remedio que llevar a cabo el viernes). Es también una manera de destacar actividades que no queremos que se nos olviden.

d.- TACO DE SOBREMESA. Es práctico tener en la mesa y a mano un taco de papel para apuntes y notas, por ejemplo cuando te llaman por teléfono. En algunos despachos se reutiliza papel usado pero limpio por una cara. Esta es una buena medida para favorecer nuestro medio ambiente.
e.- LAS LISTAS: Este taco de sobremesa nos lleva necesariamente a la herramienta por excelencia que puede llevarse a cabo en papel (utilizando los tacos) o mediante listas electrónicas...
Hay quien prefiere llevar un cuaderno de bitácora, es como otra “agenda” distinta de la de las citas –que por lo general será común a todos los empleados de la notaria-, es un libro con el calendario incorporado, e ir haciendo estas listas de cosas que hacer aprovechando dicho calendario. “Cada maestrillo tiene su librillo”...
Las listas son un instrumento para administrar nuestro tiempo estupendo.
Te permiten tener tu cabeza vacía. Liberan tu mente de responsabilidad para que pueda dedicarse a trabajar. No tienes que estar pendiente de lo que viene. Gracias a las listas tienes bien administrada la información y ahorras mucho tiempo a lo largo del día, del mes, del año!...
Las listas son estupendas y necesarias en la vida diaria. Yo tengo en mi móvil la famosa aplicación llamada NOTE, que me permite crear todo tipo de listas, y alguna de ellas la pongo como si fuera un post-it digital en la pantalla del móvil. Tengo una lista que se llama “Descargar” con cosas que quiero descargar en internet como películas, canciones, libros...y los apunto cuando veo algo que me llama la atención en la tele, o cuando me recomienda algo un amigo o cuando oigo una canción que me gusta en un bar...otra lista es la de “cosas que hacer” donde pongo actividades que tarde o temprano tengo que hacer...ej. hacerme seguro dental, comer en el restaurante de Lucrecio, pasar fotos al disco duro...
Tengo otra lista que se llama “semana” de cosas para hacer esa semana...otra llamada “Fechas y Viajes” donde apunto proyectos de vacaciones o compromisos de fechas de cenas...otra que se llama “buscar” donde apunto curiosidades en las que me gustaría profundizar cuando tenga un rato para brujulear en internet..., otra muy famosa es la de “Regalos” donde apunto lo que se me ocurre que puedo regalar a mi mujer a mi madre, a un amigo o lo que me gustaria que me regalaran a mi...
No tiene sentido decirnos a nosotros mismos: Me tengo que acordar de....se realista, no te vas a acordar, y si te acuerdas es porque has estado toda la semana angustiado pensando en ello...¿No es más fácil hacer una lista?.
En el trabajo, es un buen truco hacer una lista a última hora del día, con lo que tienes que hacer al día siguiente. Esto te permite irte con la cabeza liberada, no te despertaras en mitad de la noche pensando en lo que tienes que hacer cuando te levantes. 

Además no hay nada tan liberador y motivador como ir tachando cosas de una lista...

f.- ORGANIZACIÓN DE LA MESA DE TRABAJO:
Por lo general, en las Notarías cada trabajador tiene un espacio adecuado a la función que desarrolla. La mayoría tienen una mesa donde depositan los utensilios imprescindibles para desempeñar su función profesional.
Es innegable que pasamos muchas horas delante una mesa, con teléfono, un ordenador, etc. Por esta razón, es conveniente tener bien organizada nuestra mesa y el despacho —particular o colectivo- donde estemos ubicados.
No obstante, una cosa es el desorden y otra muy distinta, la acumulación de mucho trabajo. Me explico: hay personas que siempre tienen su mesa muy limpia, sin documentos, sin asuntos pendientes. Eso puede inducir a pensar que es muy eficaz o por el contrario, a sostener que no tiene mucho trabajo.
En las notarias, la mayoría de las mesas y estanterías de los oficiales que atienden a los clientes y recaban documentación están saturadas de expedientes y escrituras pendientes de autorización. Eso no es signo de desorden, sino de trabajo. Por ello, es bueno utilizar carpetas —transparentes o de cartón- donde podamos ver el asunto, cliente y fecha de autorización de la firma. 
Otros compañeros tienen carpetas con los días de la semana donde ponen las escrituras confeccionadas pendientes de firma. En fin, cada uno debe organizarse su propio espacio, pero su mesa debe estar lo más ordenada posible, pues en caso contrario, estaremos añadiendo a nuestro frenético trabajo más frustración, cansancio y estrés.
En nuestra mesa tenemos que tener los utensilios necesarios para realizar nuestro trabajo rápidamente, como por ejemplo: bolígrafos, rotuladores, grapadora, carpetas archivadoras, bloc de notas, etc. Además, siendo profesionales del Derecho tenemos que tener a mano los textos legales de consulta diaria, como por ejemplo: Ley y Reglamento notarial, Código Civil, normas hipotecarias o mercantiles, de manera que tras un breve vistazo verifiquemos los asuntos. 
Un oficial que se precie tiene que manejar con destreza los textos legales.
Por último, es conveniente de semana en semana revisar los trabajos pendientes y eliminar la documentación que ya no sea útil por diversas razones: antecedentes que sobran por haberse firmado el instrumento público, documentación de futuras operaciones fallidas, etc.

Una nota más, reutilicemos el papel siempre que sea posible y destruyamos el papel que contenga materia confidencial, y además, así como hemos referido anteriormente, contribuiremos a proteger el medioambiente.

g.- LOS HABITOS:

Y para finalizar es muy importante que hagamos de estos instrumentos eficientes unas buenas costumbres que usemos a diario para ser más eficientes, rápidos y productivos. Por eso debemos hablar de LOS HABITOS.
Repetir para automatizar. Nuestra vida está llena de automatismos, de acciones que, a fuerza de haber sido repetidas suficientes veces, hacemos con el piloto automático puesto, asociadas a una determinada señal. Esta es una de las formas en las que el cerebro gana en eficiencia, porque para realizar este tipo de actos no hace falta ninguna motivación, ni siquiera un pensamiento consciente, basta con la señal externa para detonarlo. 
Se consigue a base de repetir...pero ojo mucho cuidado, al automatizar se corre el peligro de no fijarse lo suficiente y cometer errores. En cada actividad hay que aplicar el nivel de energía adecuado, nuestra atención no debe bajar del mínimo requerido para desempeñar un buen trabajo.
 Maxwell Maltz un reconocido cirujano plástico de la Universidad de Columbia en la década de 1950, empezó a darse cuenta de un patrón que seguían sus pacientes: cuando les modificaba algún rasgo de la cara, por ejemplo, la nariz, les llevaba 21 días acostumbrarse al nuevo aspecto. 
Observó también que el síndrome del miembro fantasma en los amputados seguía el mismo patrón de los 21 días. “Estos y muchos otros fenómenos observados comúnmente tienden a mostrar que se requiere de un mínimo de 21 días para que una imagen mental establecida desaparezca y cuaje una nueva”, escribió Maltz en su libro Psycho-Cybernetics. Según Maltz, actuamos y sentimos no de acuerdo con la realidad, sino a la imagen que nos hemos formado de ella. Los hábitos, buenos o malos, se moldean del mismo modo. 
Parece que estas y otras muchas investigaciones se han basado entre otras cosas en que 21 días es el tiempo que tardan las células madre en diferenciarse en nuevas neuronas en el cerebro, y que también son 21 días los que dura el biorritmo emocional. Reinventarse en una realidad física!.
Todos los seres vivos seguimos ciclos relacionados con la naturaleza y nuestras propias funciones biológicas. 
De la misma manera que los ciclos menstruales duran 28 días de promedio, tenemos otros biorritmos como el emocional o el intelectual. Y parece que el emocional dura 21 días, y no 28 como habitualmente se ha establecido. 
Es muy importante adoptar unos buenos hábitos que nos permitan ahorrar tiempo en el trabajo.
· Llega a la oficina con 10 minutos de antelación: De esta manera, dispondrás de tiempo suficiente para acomodarte y afrontar pequeños imprevistos que puedan surgir, evitando estresarte a primera hora del día.
· Vete contracorriente, si entras a trabajar a las 9 y todos los días hay mucho atasco, sal antes de casa o después...y si no quieres ir antes a la oficina, lee el periódico en la cafetería de abajo...aprovecha tu tiempo...
· Mantén limpio y ordenado tu puesto de trabajo. El orden que mantenemos en nuestra mesa de trabajo dice mucho de nosotros. Asimismo, cuando hay una organización y un orden no tenemos que malgastar el tiempo buscando documentos.
Siempre pongo el ejemplo del lavavajillas, ¿has probado a colocar los tenedores todos juntos, las cucharas todas juntas y los cuchillos todos juntos? 
A la hora de sacarlos y colocarlos te facilitara muchísimo la tarea. Es un consejo que no te va a cambiar la vida pero si lo haces una vez, no dejaras de hacerlo.
· Debes cuidar tu imagen personal, recuerda que eres tú quien da la cara por la empresa, así que siempre debes mostrarte al trabajo de la manera apropiada, con la vestimenta e higiene adecuadas. 
· No aceptes más trabajo del que puedes llevar: No es cuestión de mostrar tus habilidades, es cuestión de hacer tu trabajo de la mejor manera posible y eso no lo podrás lograr si te encuentras constantemente saturado de trabajo. Nunca es malo pedir ayuda, eso no te hace un mal empleado.
· Cuando estés en la oficina y tengas que salir a hacer un recado, haz varios, ej. si sales a tomas café con un cliente, pásate por el colegio notarial a por papel de copias simples y de camino ve a comprobar la lotería a ver si ya no tienes que volver ni a por el abrigo...
· Cuando eches gasolina, llena siempre el tanque, esto te evitará perder tiempo más veces yendo a la gasolinera.
· Siempre que tengamos que elegir entre tiempo y dinero, deberíamos elegir tiempo.
Recuerda que todo depende también de tu personalidad y carácter, por ejemplo el escuchar música dentro de horas laborales puede ayudar a la productividad y a trabajar más rápido a ciertas personas pero pudiera distraer a otras. 
Es aquí donde debes poner mucha atención sobre los hábitos que has ido creando para tomar los más adecuados y dejar de lado aquellos que pueden afectar tu trabajo. 
h.- LA MOTIVACION: 

Independientemente de lo que los estudios científicos establezcan como tiempo promedio para instaurar un nuevo hábito, lo que es clave es la motivación con la que lo hacemos, y lo coherente que sea la puesta en práctica de este nuevo hábito.
Lo que queremos convertir en costumbre debe ser algo que esté conectado con algo importante en nuestra vida, algo que nos motive. 
Si no se trata de algo importante para ti, da igual cuántos días lo repitas, lo acabarás abandonando. 
Es fundamental encontrar un sentido a lo que llevas adelante para tener éxito y convertirlo en un hábito.

CAPITULO IV.- REINGENIERÍA DE PROCESOS
Para todos nosotros, un día consta de 1440 minutos y no se puede hacer nada para rebobinar el reloj. Eso es indiscutible. La clave está en emplear el tiempo de la manera más productiva y eficiente que nos sea posible.
Aquellos que creen que no hacen todo lo que les gustaría hacer en un día, deberían replantearse sus métodos de trabajo.
Actúa de un modo más inteligente. Al fin y al cabo, sólo somos seres humanos y a algunos se nos da mejor organizar nuestras horas que a otros. En parte, se trata de una actitud mental: ¿qué tal se te da planificar, distinguir prioridades de cosas menos importantes, establecer prioridades, y acabar llevando a buen fin la tarea que tienes entre manos?.
Veamos cuales son los principales ENEMIGOS DE LA GESTIÓN DEL TIEMPO

· Confusión en las prioridades

· Procrastinar

· No presupuestar bien el tiempo

· El desorden

· La falta de concentración

· La impuntualidad

· Los ladrones del tiempo

1.- ¿URGENTE O IMPORTANTE?
En una notaria cuando llegas por la mañana y ves la bandeja de correo electrónico hasta arriba, y además todas las cosas que ya tenias pendientes del día anterior, es fundamental que pares un momento y establezcas un orden de prioridades. ¿Qué tengo que hacer primero? ¿Y segundo?
El presidente estadounidense Eisenhower dijo que las decisiones más urgentes rara vez son las más importantes.
Los manuales dicen que lo primero que tenemos que hacer es lo urgente porque tenemos menos tiempo que para hacer algo que sea importante.
Stephen R. Covey propone una matriz de gestión personal para clasificar las distintas tareas y actividades diarias según estos dos criterios:
1. Urgencia, aquellas actividades que requieren una acción inmediata

2. Importancia, aquellas actividades que tienen que ver con los resultados.

Este autor es una especie de gurú en lo relativo a la gestión del tiempo y el cuadro que presento ahora se ha convertido en un verdadero clásico:
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Stephen Covey: Los 7 habitos de la gente altamente efectiva




Lo primero que debemos de hacer para gestionar correctamente el tiempo es desglosar la tarea en una de los 4 posibles escenarios para luego proceder.
Hay 4 posibles escenarios:
· Importante, pero no Urgente
En el primero, nos encontramos ante el caso de que la tarea sea importante, pero no urgente. La recomendación es programarlo para un momento determinado del día. Después de las tareas Urgentes pero no importantes.
· Urgente e Importante
En este caso, la tarea hay que hacerla de inmediato. No esperes más en realizarlo. No tengas pereza porque cuanto más tiempo tardes en realizarla, más quebraderos de cabeza tendrás.

· Ni Importante, ni Urgente
En este caso, olvídate de la tarea. No tiene que hacerte perder ni un solo minuto. Hay que aprovechar el tiempo al máximo y esta tarea no te va a proporcionar ningún beneficio (a no ser que sea para algún familiar o amigo).
· Urgente, pero no Importante
En este caso, siempre que sea posible, tienes que delegar la tarea a alguien. Si no es posible, prográmala para que esté inmediatamente después de las tareas urgentes e importantes.
Recomendación: Otro método para organizar mejor el tiempo trata de hacer una lista con todo lo que uno quiere hacer un día determinado, basándonos en el método anterior. Se clasifican las tareas y se empieza con la primera de la lista. No se pasa a la siguiente hasta que no se ha terminado la anterior. Cuando la terminamos, la tachamos y seguimos con la siguiente.

Tabla: cómo priorizar tú tiempo: 
CONSEJO NO PASES AL SIGUIENTE PASO SIN HABER TERMINADO EL ANTERIOR
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IMPORTANTE, PERO NO URGENTE
2.- ¿QUÉ ES PROCRASTINAR?
Menudo palabro más feo, bueno pues su significado es igualmente feo, y es uno de los enemigos de la eficaz gestión de nuestro tiempo, y por lo tanto es algo a evitar tanto en nuestras vidas como en nuestro trabajo.
Según la wikipedia, Procrastinación es postergación o posposición, significa, diferir o aplazar algo, es la acción o hábito de retrasar actividades o situaciones que deben atenderse, sustituyéndolas por otras situaciones más irrelevantes o agradables.

“Se trata individualmente de un trastorno volitivo del comportamiento que tiene su raíz en la asociación de la acción por realizar con el cambio, el dolor o la incomodidad (estrés). Éste puede ser psicológico (en la forma de ansiedad o frustración), físico (como el que se experimenta durante actos que requieren trabajo fuerte o ejercicio vigoroso) o intelectual.
El término se aplica comúnmente al sentido de ansiedad generado ante una tarea pendiente sin tener una fuerza de voluntad para concluirla. El acto que se pospone puede ser percibido como abrumador, desafiante, inquietante, peligroso, difícil, tedioso o aburrido, es decir, estresante, por lo cual se autojustifica posponerlo a un futuro sine die idealizado, en que lo importante es supeditado a lo urgente.
La procrastinación como síndrome que evade el responsabilizarse posponiendo tareas a realizar puede llevar al individuo a refugiarse en actividades ajenas a su cometido. 
La costumbre de posponer, si bien no se ha demostrado cabalmente, puede generar dependencia de diversos elementos externos, tales como navegar en Internet, leer libros, salir de compras, comer compulsivamente o dejarse absorber en exceso por la rutina laboral, entre otras, como pretexto para evadir alguna responsabilidad, acción o decisión.
Este problema de salud no necesariamente está ligado a la depresión o a la baja autoestima. 
El perfeccionismo extremo o el miedo al fracaso también son factores para posponer, como por ejemplo al no atender una llamada o una cita donde se espera llegar a una decisión.
Algunos autores afirman que existen en la actualidad conductas adictivas que contribuyen a este trastorno de evasión: se refieren, por ejemplo, a las adicciones que, según algunos expertos, existen a:
· La televisión.

· Internet.

· El teléfono móvil.
Por otra parte, el llamado "síndrome del estudiante" (el hecho de que muchos estudiantes pospongan la entrega de sus trabajos hasta el último minuto del día de la fecha límite o el estudio hasta el día antes del examen) está presente, al parecer, también en otros grupos sociales: en las temporadas en las que se acerca la fecha límite para pagar los impuestos (para presentar las declaraciones mensuales o anuales), las oficinas donde se llevan a cabo esos trámites (los bancos, por ejemplo) se saturan de personas que asisten a realizar ese trámite sólo hasta el último momento. 
Asimismo, es una conducta procrastinativa la que consiste en coleccionar muchas opciones como excusa para no decidirse por ninguna en concreto.
La procrastinación, en particular, es un problema de autorregulación y de organización del tiempo. Su solución consistiría, entre otras cosas, en lograr una adecuada organización del tiempo, concentrándose en realizar las tareas importantes que tienen un plazo de finalización más cercano. Quien pospone o procrastina una decisión, por no sentirse preparado -esperando que todo se resuelva por sí solo- suele aducir que lo hará después «... en cuanto tenga tiempo», con lo que está presentando, en el fondo, una conducta evasiva.”

3.- CREACIÓN DE PROCEDIMIENTOS:
En función del puesto de trabajo que desempeñemos, debemos crear nuestros propios procedimientos para optimizar nuestros recursos y aprovechar el tiempo de la manera más eficiente. 
Algunos consejos para crear procedimientos que pueden valer para cualquier puesto de trabajo, podrían ser los siguientes:
· Céntrate en trabajar de un modo más inteligente, no en trabajar más duro.
La gestión del tiempo radica menos en hacer todo lo que sea posible, que en la eficiencia. En otras palabras, céntrate en lo que de verdad importa. Haz menos trabajo que rinda más, en vez de realizar innumerables tareas carentes de importancia.
La responsabilidad, la dificultad o calidad del trabajo no se manifiestan por un mayor número de horas trabajadas. Mi responsabilidad NO me exige estar siempre disponible para el que me necesite. La responsabilidad y disponibilidad son conceptos independientes.
Un buen truco es “trabajar por bloques”, clasificar las tareas para ser más eficiente. Por ejemplo hacerte un montón con las copias urgentes, otro con las importantes y otro con las no importantes. O un día hacer todas las cancelaciones de hipoteca pendientes y todos los testamentos. Si los hacemos de uno en uno, tardaremos más que si les hacemos todos de golpe el mismo día y nos dará la sensación de haber avanzado más
· No te ahogues en tu lista de cosas por hacer.
La manera más rápida de desanimarse es quedarte parado ante todo lo que tienes que hacer. Sé consciente de que una tarea nunca acabará si no te pones manos a la obra. Establece tus prioridades y asegúrate de poder concentrarte en ellas.
· Dedica toda tu atención al proyecto que tienes entre manos. Trata de evitar la multitarea.
No te distraigas fácilmente y céntrate en una sola tarea. La multitarea no suele ser recomendable: estudios recientes han vuelto a confirmar que las personas no están hechas para centrarse en múltiples tareas a la vez. Cambiar de una tarea a otra, no es recomendable porque constituye una práctica agotadora para el cerebro, lo que te hace cada vez aún menos productivo. 
Para poder llevar a cabo algo parecido a la multitarea es necesario que se den dos condiciones. Una, que una de ellas esté tan bien aprendida que resulte del todo automática, como caminar o comer. La segunda, que requieran dos tipos de procesamientos cerebrales. 
Este sería el caso de leer y oír música, aunque la cosa cambia cuando la canción tiene letra...
La multitarea te hace ser menos productivo y eficaz. Al realizar múltiples tareas, lo que en realidad estás haciendo es tratar de avanzar y retroceder al mismo tiempo. Cada vez que el cerebro cambia de tarea tiene que reorientarse y volver a familiarizarse con la tarea en cuestión y esto supone una gran cantidad de tiempo que podrías utilizar para trabajar.
La multitarea sabotea tu habilidad para hacer un buen trabajo. “Cuando las personas son multitarea, tienden a realizar la tarea principal o más importante de una forma peor”. Trata de evitar interrupciones y silencia el teléfono o cierre la puerta. Céntrate solamente en la tarea en cuestión y utilizar.
Una vez seguidos todos estos pasos, trata de terminar cada tarea en su tiempo. Chequear tu lista de tareas e ir tachando las que ya has realizado poco a poco te mantendrá motivado para pasar a la siguiente sin distracción.
· Reserva espacio para respirar
No pases rápidamente de un proyecto a otro; en lugar de eso, trata de aclararte la mente entre cada tarea. Tu cabeza te lo agradecerá. Es más, si no paras a descansar corres el riesgo de crear un efecto dominó cuando te retrases en un proyecto, pues tendrás que posponer todos los plazos de entrega de nuevo. 
· Empieza a la hora y se puntual
Para ser eficiente en el trabajo es muy importante que desde primera hora de la mañana intentes salir a tu hora. Esta meta mental, te ayudara a no perder el tiempo. Para cumplir con cualquier planificación debemos ceñirnos a un tiempo determinado y en este sentido, la puntualidad es una virtud importantísima, también en la esfera laboral. La impuntualidad es considerada como una falta de respeto hacia los demás, al dar a entender el impuntual que su tiempo es más valioso que el de los demás. Por otro lado, el llegar a tiempo al trabajo o unos minutos antes nos proporciona serenidad, calma y sosiego para afrontar con optimismo la jornada laboral, alejándonos del agobio y premura que acompaña al retraso. 
Siempre digo que es mejor entrar una hora antes que salir una hora después. Por supuesto esto dependerá de las circunstancias personales de cada uno. Pero en cualquier caso en una notaria cuando mejor se trabaja es cuando no hay gente que pueda trastocar tu ritmo y molestarte.
Además, hemos de aplicar aquí lo que hemos aprendido sobre la procrastinación, ya que esta provoca mucho más estrés que empezar a la hora marcada. Según el psicólogo Clarry Lay, la procrastinación es el espacio entre el tiempo en el que queremos completar una tarea y el tiempo que acabamos empleando en ello. Reducir ese espacio, dice Lay, es la clave para una gestión del tiempo más eficiente y una mejor priorización.
· Aprende a decir no
Asumir responsabilidades puede enseñarte a gestionar tu tiempo de manera más eficiente, pero también es fácil que acabes pasando por alto tus objetivos. En algún momento tendrás que rechazar determinadas oportunidades. Intenta comprometerte únicamente a realizar proyectos que sepas al 100% que tendrás tiempo suficiente para completarlos. ¡Mejor calidad que cantidad!
Vivimos continuamente pendientes de no defraudar las expectativas de los demás, y cuando creemos que lo hemos hecho, se apodera de nosotros un hondo sentimiento de culpa. Nuestra dirección ya no la marca lo que por naturaleza es adecuado, sino lo que por cultura es correcto. De esta forma, cuando hacemos lo que se supone que debemos hacer, aprendemos a sentir placer. Por el contrario, cuando no lo hacemos sentimos un profundo dolor, el dolor de no ser aceptados por el grupo, de ser apartados de él. Resulta evidente, por ejemplo, nuestro excesivo sentido del ridículo cuando tenemos que practicar otro idioma o tan sólo exponer nuestras ideas en público.
Pues bien lo mismo pasa en el trabajo, tanto el jefe como los clientes, te exigen cada día muchas cosas, muchas las aceptas de buena de gana porque sabes que son parte de tu trabajo y de echo contabas con ellas, pero en otras ocasiones te encargan cosas que nada tienen que ver con tu función y que probablemente te van a descabalar el planing del día completamente. El notario te lo pedirá por su propia comodidad para no tener que decírselo a otro empleado y el cliente igual, para no tener que hacerlo él o dárselo a su asesor o gestor...
Cada vez nos echan encima mas carga de trabajo y mas obligaciones, y nosotros por propia iniciativa y por un excesivo sentido de la responsabilidad, cogemos todo lo que se relacione con nuestro trabajo.
En estos casos hay que seguir el sendero de la mano izquierda y amablemente decir NO. No, porque no te corresponde hacerlo. Cada uno tiene que tener claras sus funciones y si no deberá ser el notario el que establezca claramente que es lo que tiene que hacer cada empleado.
Decir NO te ayudará a tener más tiempo para ti, a retomar el control sobre tu vida, sin aceptar cosas que no quieres.

Aquí tienes algunos consejos para que aprendas a decir que no y seas capaz de negarte a hacer todo aquello que no deseas:
· Pierde el miedo a lo que los demás puedan pensar: dentro de unos límites razonables, tú eres la primera persona que debe estar satisfecha con su conducta.
· Acepta la ansiedad como parte del proceso. Es normal que te pongas nervioso o te sientas incómodo a la hora de decir que no, pero no sucumbas a este malestar diciendo que sí y tratando de quitarte el problema de encima cuánto antes, porque así solo conseguirás diferir una situación indeseada, pero no resolverla.
· En relación a lo anterior, recuerda las consecuencias negativas que te puede acarrear aceptar, y que seguramente no se verán compensadas por el alivio emocional momentáneo que experimentarás si aceptas. 
· Di que no sin dar demasiadas explicaciones; así ofrecerás menos argumentos a aquellos que te quieran convencer de lo contrario. 
· Interioriza esta idea: “es posible que no hagas ni seas aquello que deseas, pero siempre tienes la opción de no hacer ni ser aquello que no quieres”, y ponla en práctica cada vez que te enfrentes a una situación en la que no desees hacer lo que te proponen.
En ocasiones todo esto no tendrá una aplicación práctica cuando se trata de un buen cliente o de un jefe déspota y desconsiderado, pero en cualquier caso es importante, tener claras nuestras funciones y saber decir no cuando alguien nos pide que sobrepasemos los limites que nos corresponden. 
Es asombroso el resultado que da el transmitir a los clientes de forma contundente que son ellos los que tienen que aportad un dato, dar un valor o tomar una decisión para seguir adelante con un tema.
· No te distraigas con los detalles
El perfeccionismo provoca que los proyectos tarden más tiempo del necesario. La gente tiende a evaluarse a sí misma continuamente, pero tendrás que resistir la tentación de corregir cada detalle al momento. Nuestro consejo sería avanzar a grandes pasos, finalizar la mayor parte del trabajo y luego empezar a adaptar o modificar cosas. Una vez que termines el trabajo es más fácil repasarlo de forma rápida que darle mucha importancia a los pequeños detalles durante el proceso.
· Fíjate plazos
No te limites a dedicar tu tiempo a un proyecto hasta haberlo acabado. Sería más recomendable fijar un plazo (realista). Por ejemplo, proponte trabajar en algo durante tres días. Este límite de tiempo te servirá de motivación para trabajar con más eficiencia. Además, los plazos permiten una mayor productividad, dan sensación de urgencia y fomentan planes de acción concretos.
· Cumple tus compromisos 
La perseverancia y el compromiso son requisitos esenciales para una gestión del tiempo más eficiente. Si te comprometes a algo, asegúrate de respetar ese compromiso. 
· Fijémonos metas y objetivos en nuestro trabajo
Los auxiliares del Notariado —desde el Oficial hasta el copista- tenemos el placer de trabajar en una profesión de servicio público a la ciudadanía, aunque no somos funcionarios sí desarrollamos una labor pública, con el apoyo institucional. 
No somos cualquier trabajador más, nuestra función proporciona seguridad y tranquilidad a las personas que acuden a la Notaría a realizar la compra de su vivienda, a hacer su testamento, etc. Por ello, nuestra propia implicación en el trabajo, con independencia de la posición que ocupemos en el organigrama de la oficina, nos ayudará a prosperar y adquirir la motivación suficiente para disfrutar de nuestra labor y, en otras palabras, aprovechar óptimamente nuestro tiempo.
Tenemos que fijarnos expectativas profesionales alcanzables y que nos proporcionen el estímulo necesario para seguir adelante. 
Resultan muy ilustrativas las palabras de Robert H. Suchuller: "Los objetivos no sólo son necesarios para motivarnos. Son esenciales para mantenernos vivos". 
Sí, nuestro trabajo en la Notaría no debemos verlo como el que acude a echar unas horas y cobrar un salario, eso nos desmotivará, no nos hará crecer como personas ni como profesionales. Nuestro oficio es sensible, precisa implicación y compromiso.
Naturalmente, nuestros objetivos o metas deben ser alcanzables, ya que, en caso contrario, en vez de obtener estímulo para seguir avanzando pueden provocar en nosotros frustración. 
Por este motivo, además de alcanzables, nuestros objetivos deben ser:

· Claros y definidos. Tenemos que saber a dónde vamos y qué es lo que deseamos conseguir (ejemplo: hacernos expertos en materia sucesoria, en copias electrónicas, en el uso de programas informáticos, etc.).
· Temporales. Todo proyecto o fin debe tener un plazo de inicio y de término. Así como existen estaciones en la naturaleza, debemos fijarnos periodos más o menos determinados para conseguir nuestras metas (estudiar un curso de formación durante un trimestre, acabar una escritura compleja en unas semanas, etc.).
· Evaluables. Una vez realizado el trabajo o cumplido el objetivo, debemos analizar cómo hemos desarrollado el trabajo, si lo hemos cumplido en el plazo previsto, qué incidencias nos han surgido o cómo podemos mejorar en situaciones semejantes en el futuro. Sólo es posible enderezar el rumbo de nuestra propia navegación profesional si de vez en cuando uno revisa su brújula y reajusta su ruta hacia el norte.
· Razonables. Los objetivos profesionales y los que nos ponemos en la vida no sólo deben ser alcanzables y posibles, sino también razonables. 
A un nuevo trabajador de Notaría no se le puede exigir lo mismo que a un compañero experimentado o poner en sus manos escrituras complejas que precisan muchos conocimientos técnicos y jurídicos. 
A cada profesional hay que darle el trabajo que puede soportar según su conocimiento, experiencia y preparación. 
Recuerdo que, en la primera Notaría que estuve el Notario decía "A aprender se va al Colegio, aquí no hay experimentos". 
De manera que, los jóvenes, yo tenía 17 añitos, lo primero que hacíamos era archivar, hacer recados y, en suma, trabajos primarios que, poco a poco, fueron ampliándose dependiendo de nuestro propio interés y de nuestras nuevas habilidades adquiridas.

CAPITULO V: LOS LADRONES DEL TIEMPO EN LA NOTARÍA:
 1.- IDENTIFICACION: Hemos referido anteriormente que el tiempo no se puede comprar y cuántas veces nos falta tiempo en nuestro trabajo en la Notaría para terminar nuestras tareas. En muchas ocasiones empezamos temprano, con una excelente planificación y resulta que, por unas razones u otras, ha pasado nuestra jornada laboral y nos encontramos prácticamente igual que estábamos al principio: nuestro trabajo sin hacer.
A todos los imprevistos y situaciones que nos quitan horas o minutos a nuestro trabajo se les conoce como "ladrones del tiempo". Esa merma de tiempo no se puede rellenar o recuperar, se pierde inexorablemente.
Un ladrón del tiempo es algo que te quita mucho y te da poco. El problema es que ¡nos encantan los ladrones del tiempo! Nos encantan porque nos mantienen ocupados con tonterías y nimiedades en lugar de estar ocupados en lo que realmente tenemos que estar haciendo en el trabajo.
¿Pero cómo identificarlos? Normalmente están en tareas rutinarias, y tendríamos que distinguir entre distracciones e interrupciones. Recuerda que no es lo mismo estar ocupados que estar trabajando.
Como ya hemos aprendido en capítulos anteriores, tenemos que aprender a no aplazar las tareas desagradables o complejas que existen en la Notaría. Nuestra actitud al respecto será clave en este asunto, ya que el buscar excusas dilatorias perjudicará nuestro optimismo. Por esta razón, afronta estos trabajos difíciles cuanto antes, en el momento más productivo de la jornada, quizás a primera hora. Otro aspecto negativo que puede robarnos mucho tiempo es la multitarea. Tenemos muchos trabajos que hacer (contestar correos electrónicos, realizar escrituras para el mismo día, hacer copias con fecha de entrega, remisión de partes, oficios, etc.). 
Es oportuno, terminar tareas completas, no dejar, a ser posible, trabajos inacabados, por estar enviando correos a la vez. Esta actitud nos dará ánimo para afrontar nuevas tareas, pues tendremos la sensación de que hemos completado ciclos previstos para ese día.
Existen en nuestra actividad diaria en el trabajo muchas acciones cotidianas que nos distraen o perturban nuestra previa y correcta planificación. 
Entre estos ladrones del tiempo podemos destacar siguiendo a Piera:
Los correos electrónicos.

El teléfono, el móvil y el WhatsApp.

Las reuniones.

Las visitas.

Las interrupciones.

Las redes sociales.

Además tenemos otros ladrones como pueden ser:

Los errores 

Los descansos
Antes de entrar a desgranar cada punto o ladrón del tiempo, tenemos que afirmar que, nuestro entorno, tiene sus propias prioridades y exigencias que nos apretará con el fin de imponer su criterio y tiempo sobre el nuestro. 
Tenemos que aprender a decir que no, en muchas ocasiones, a llegar a acuerdos razonables y a ser dueños, en la medida de lo posible, de nuestra vida y nuestro tiempo. 
También es oportuno traer a colación la importancia de aprender y saber delegar funciones en otros compañeros que, tal vez, en algunos temas puedan ser más eficaces y diestros que nosotros (áreas tecnológicas, financieras, etc.).
De la simple lectura de la lista de ladrones del tiempo que buscan que perdamos el control de nuestra agenda, podemos decir que, en sí mismos no son ni buenos ni malos, pero su inadecuado uso, sí puede ser nocivo para nuestra planificación y, por ende, robarnos un tiempo precioso que podemos dedicar a nuestra familia, ocio o estudio. 
Veamos ahora a estos sibilinos ladrones del tiempo y algunos trucos o alarmas para evitar robos.
2.- LOS LADRONES DEL TIEMPO:
2.1. Los correos electrónicos:
¿Sabías que hay personas que son capaces de consultar su correo electrónico entre 40 y 60 veces en una hora? ¿Y sabías que el 33% de las personas confiesan estar estresados por el alto volumen de correos que reciben a lo largo de su jornada en la empresa? El 28% de las personas lo consideran una medida de presión. El 50% de los trabajadores lo revisa a cada hora y un 35% cada cuarto de hora.
La agenda, aunque importante, sólo te permite abordar de forma eficaz una pequeña parte de lo que se necesita organizar. Por otra parte, las listas diarias de tareas y los códigos de prioridad simplificados han demostrado ser inapropiados para tratar el volumen y la naturaleza variable de la cantidad media de trabajo que tienen los profesionales. Cada vez más el trabajo de las personas está constituido por decenas o incluso cientos de correos electrónicos diarios, sin que se pueda ignorar uno solo.
El correo electrónico ha ganado un protagonismo en la vida de las personas extraordinario. Pero además, en las relaciones comerciales y profesionales ha sustituido prácticamente al fax. Ahora, en tiempo real podemos recibir todo tipo de documentación, fotografías o comunicaciones que facilitan nuestra labor.
Pero, si el volumen es muy grande, como sucede en muchas Notarías, empiezan nuestros problemas.
¿Cómo podemos manejar el correo electrónico adecuadamente?
En primer lugar, reconociendo que es una herramienta de trabajo que está a nuestra disposición, pero que no puede condicionar nuestra programación y actividad cotidiana. 
Si lo primero que haces por la mañana es abrir el correo electrónico, estas autodestruyéndote, porque esta sencilla acción te descontrola y evita que puedas organizar tu vida y tu tiempo, así que a no ser que tengas poco que hacer y la primera cosa de tu lista sea “abril el correo electrónico” y empezar a trabajar en lo que ha entrado, lo primero que debes hacer en vez de abrir el correo, es planificar tu día.
No podemos ser esclavos de los correos electrónicos que entran en la bandeja de entrada. Muchas personas están acostumbradas a recibir de forma inminente respuesta a sus correos, pero eso conlleva, como decíamos, anteponer su tiempo al nuestro y no siempre debe aceptarse tal postura. Por ello, se nos recomienda:
· No contestar de forma automática a los correos que nos entren. Se nos ha sugerido dar respuesta, según nuestra responsabilidad en la Notaría, varias veces al día, cada dos o tres horas, por ejemplo. Tenemos que cambiar nuestros hábitos en este aspecto y dar respuesta cuando nosotros decidamos hacerlo, indicando así que somos soberanos de nuestro tiempo. Es más, cuando uno contesta al instante los correos puede dar la impresión que no tiene nada más que hacer.
Es muy útil abrir el correo por la mañana para ver qué es lo que ha entrado y así poder organizarte en función de lo que ya tenias en tu lista de tareas. De esta forma puedes, contestar a los correos cuya respuesta requiera menos de un minuto y borrar los que no sean para ti, volver a marcar como “no leído” el que sea importante y comenzar tu planing diario previamente establecido acomodándolo a lo que hayas visto que ha entrado.
· Procesar y clasificar el correo: Procesar el ver los correos en diagonal con una lectura rápida y superficial. Es bueno, comprobar si entre los correos electrónicos hay alguno que pueda ser especialmente importante o urgente, por su materia o cliente. Una vez realizada, una rápida y somera lectura visual, empezar a abrir los correos de arriba abajo, es decir, los más recientes primero y luego los más antiguos. ¿Por qué? Porque en muchas ocasiones nos evitaremos imprimir innecesariamente documentación, o dar contestación a correos anulados o modificados por otros posteriores. 
· No pierdas el tiempo en discutir por correo electrónico, ni escribas uno cuando estás enfadado: será improductivo. Siempre que exista un tema urgente es mejor la utilización del teléfono, y utiliza esta máxima: lo urgente es como el café caliente. ¿Tú te tomas el café hirviendo?, no, esperas unos minutos a que se enfríe...pues con los correos electrónicos igual...no hay que precipitarse dando respuestas espontáneas o poco meditadas. 
· Escribe emails pensando en su recuperación. Imagínate que necesitas acceder a esa información dentro de 1 año. ¿Cómo lo harías? 
Cambia el asunto para que no se abuse del reenvío, y busca la palabra adecuada para recuperarlo. Acostumbremos a nuestros clientes a indicar claramente en qué consiste el correo electrónico que nos envían. En el asunto indicar con pocas palabras el contenido (por ejemplo, en vez de poner te envío borrador, añadir "borrador de escritura de venta de ..." o el propio nombre del cliente, para poder buscar en Outlook en un momento posterior.
· Enamorate de las plantillas. Las plantillas de correo electrónico pueden hacerte ganar muchísimo tiempo. Por ejemplo ¿cuántas veces nos han solicitado información sobre la documentación necesaria para realizar una compraventa? Si tienes la plantilla de mail hecha todo va más rápido. Si lo haces bien una vez, ahorras mucho tiempo y no tienes que hacerla más veces. Dedica tiempo a tus plantillas.
· Existen herramientas en los distintos gestores de correo como Outlook, gracias a las cuales se pueden implementar distintas reglas, filtros, crear carpetas, poner colores a los distintos correos, o hacer que según entran vayan a una u otra carpeta por orden de importancia. Aprender a utilizar toda la potencialidad de tu gestor de correo puede cambiarte la vida.
· La privacidad es sagrada. Hay que tener mucho cuidado con los reenvíos y las copias. En alguna ocasión, será conveniente que al tratar sobre algún asunto delicado que el Notario tenga conocimiento de todo el proceso, por eso, sería oportuno ponerle en copia oculta el correo electrónico enviado.
· Configurar la opción de respuesta automática si durante horas o días estaremos ausentes de la Notaría. Es muy útil el mensaje avisando de que estas de vacaciones y el reenvío al correo general de la notaria. En cualquier caso, avisa personalmente de que te ausentaras a los clientes importantes, frecuentes o que esperan algo de ti en esos días. 
· No uses mayúsculas en tus escritos. Eso refleja enfado y es percibido generalmente con malestar por la otra persona.

· Usa distintos colores para enfatizar temas, o subraya palabras claves o ponlas en negrita.

· No utilices el correo corporativo o de trabajo para asuntos particulares.

· Es conveniente, releer y repasar los correos electrónicos antes de enviarlos, corrigiendo las faltas ortográficas.
· Cuando nuestro remitente nos solicite información sobre algún asunto jurídico, es prudente indicarle que estudiaremos el caso y que le contestaremos. Como se sugiere en este Libro tal vez sea conveniente darle la respuesta por teléfono, es más rápida y exige menos tiempo, una vez estudiado el tema.

· Como en la actualidad se adjunta a los correos mucha documentación, es muy útil que, el Notario o los oficiales, reenvíen algunos correos a otros empleados que les auxilien para que les impriman y clasifiquen esos correos. Eso es trabajo eficaz y colaborativo.

· Es importante no duplicar los esfuerzos y los trabajos, y por ello, si hemos enviado un correo electrónico es suficiente, no es preciso, reiterar la comunicación por otros medios como el teléfono o el WhatsApp.
· Borra los correos de asuntos finalizados. Es una sensación maravillosa de libertad el tener la bandeja de correo electrónico vacía. Siempre puedes acudir a elementos eliminados y volver a leer un correo pero cuando hayas terminado con un asunto, no permitas que se vuelva a meter en tu cabeza y te robe un minuto del tiempo que estas usando para otro asunto nuevo.

En suma, podemos decir que el correo electrónico es una de nuestras principales herramientas de trabajo y por eso debemos usarla de la mejor forma posible, tanto por los demás como por nosotros mismos. En ocasiones abusamos del correo electrónico y es mucho más rápido y efectivo hacer una llamada telefónica para asuntos urgentes o complicados que requieran más explicaciones o interactuación porque te falten datos. 
Pero en otras ocasiones cuando tratamos con un determinado tipo de cliente proclive a tergiversar nuestras palabras o poner en nuestra boca palabras que no hemos dicho, es muy conveniente dejar por escrito nuestras conversaciones para que no haya ningún tipo de duda sobre su contenido, y de esta forma evitar chantajes y malos ratos.

2.2. El teléfono o la comunicación directa:
Con teclear unos pocos números podemos hablar en directo con cualquier persona en un instante. 
El teléfono tradicional y, sobre todo, la telefonía móvil, se ha convertido en una herramienta de conexión instantánea que ha invadido al mundo entero, con gran variedad de dispositivos de última generación que nos permiten desde un móvil o celular portátil de pequeño tamaño tener a nuestro alcance redes sociales, internet, correo electrónico, etc.
Nos estamos idiotizando. Una estadística dice que miramos el teléfono 220 veces al día, y no te quiero ni contar si tenemos activadas las alertas de e-mail, facebook, linkedin, twiter...debemos eliminar distracciones de nuestra vida.
Frente a la importancia de estar comunicados en cualquier momento, la conexión telefónica en el área laboral puede tener consecuencias negativas que nos roben el tiempo. Por esta razón, queremos dar una serie de pautas que pueden ser de utilidad en nuestro trabajo en la Notaría.
Siguiendo a Piera, podemos establecer tres reglas sencillas pero muy prácticas:
· “No contestar instintivamente, sin reflexionar sobre si podemos atender la llamada en ese momento, y comprobar quién nos llama antes de descolgar.

· Centrarnos en lo que estamos haciendo y poner el teléfono sin sonido durante el tiempo en que necesitamos concentrarnos (aprender a "ignorarlo").

· No utilizarlo para largas y vagas conversaciones, que no somos capaces de cortar".
Es innegable que el teléfono puede generar un tremendo estrés en nuestro trabajo en la Notaría: puede provocar distracción de la tarea en la que estamos inmersos, perdemos el hilo del asunto y desactiva la concentración precisa para hacer un trabajo de calidad. La sola presencia del móvil sobre la mesa nos resta capacidades cognitivas, como la percepción, el razonamiento, la memoria, la atención, o la comprensión y solución de problemas, porque como hemos visto al hablar de la “multitarea” es falso que nuestro cerebro sea capaz de hacer dos cosas a la vez. 
En los últimos años hemos sufrido un arma letal, las centralitas telefónicas automáticas. ¿Por qué? 
Bajo la premisa de que ahorran trabajo a una persona de recepción o centralita que distribuye las llamadas, se graban los números de los distintos trabajadores de la oficina dirigiendo directamente al cliente con la persona con la que desea hablar.
¿Cuál es la consecuencia? Que no existen filtros, no se sabe si está o no en el despacho el interesado, y además, es frecuente que el oficial esté despachando con el Notario o con algún requirente y no es ético interrumpir a éste para atender una llamada de fuera. Es más, si no descuelgas el teléfono este sonará durante muchos segundos o minutos, aumentando la tensión y el estrés de los presentes. 
Mucho mejor y más práctico es que una persona tome nota en recepción y pasar la misma al compañero correspondiente para que llame cuando tenga disposición.
En este asunto podemos proporcionar algunos consejos:
· Cuando estés con visitas o concentrado en un asunto difícil e importante silencia el teléfono.

· Si te entra una llamada por el móvil marca el mensaje que indica "Ahora no puedo hablar", de esta forma el receptor verá que no puedes atenderle en ese momento.

· De la misma forma, cuando seas tú el que llame a un cliente pregúntale siempre si está ocupado y si puede atenderte.

· Al hablar por teléfono tenemos que ser directos e ir al grano, lo que implicará, en ocasiones, cortar a nuestro interlocutor refiriéndole que sea breve, por favor.

· También se sugiere utilizar aplicaciones de mensajería instantánea para reducir el número de llamadas durante el día, como por ejemplo, WhatsApp.

2.3. Las reuniones y citas:
Diferencio entre reuniones y citas, en el sentido de que las citas es cuando se queda con el cliente para la firma de la escritura, teniendo en cuanta la agenda del notario. Esto por lo general, y si todo va bien, no nos llevara mucho tiempo, ya que se lo habremos dedicado con anterioridad. Como ya hemos indicado, llevar correctamente la agenda es fundamental. No conviene dar dos citas a la misma hora, porque un retraso a primera hora puede dar al traste con toda la planificación del dia.

Y luego están las reuniones que pueden ser planeadas o no, ya que los clientes suelen presentarse en la notaria sin cita previa para reunirse con el oficial o el notario y plantearle sus problemas e intenciones.
Estas reuniones pueden convertirse, también, en un eficaz ladrón del tiempo, y en la medida de lo posible debe tratarse de planificarlas.
Tanto el Notario como sus oficiales reciben a muchas personas a lo largo del día. Es sensato y conveniente, citar a los clientes en la Notaría a una hora apropiada para no entorpecer la marcha de la actividad. Una vez recibido al cliente, le solicitaremos toda la información y documentación que anotaremos debidamente. Es posible, que tras esa reunión, en la cual debemos evitar —en lo posible- distraernos en exceso con temas colaterales o no profesionales, tengamos todo lo preciso para la confección del expediente notarial que se nos requiere o por otra parte, si el asunto es muy complejo, tengamos que citarle para otro momento posterior, pidiéndole que nos dé un tiempo prudencial para estudiar a cabalidad el tema en cuestión.
Asimismo, es prudente que las reuniones que tenga el Notario estén muy bien planificadas con el fin de no perjudicar o retrasar la firma de otros requirentes. Podemos poner un ejemplo: a partir de julio de 2018, los Notarios españoles podrán confeccionar el expediente previo matrimonial de jurisdicción voluntaria. Como éste acta especial, implica interrogatorios simultáneos a los futuros cónyuges, conllevará cierto tiempo, por lo que es aconsejable poner un horario amplio y a horas no conflictivas. 
Un truco para operaciones que llevan más tiempo es organizar la agenda de un día de forma que me quede la tarde libre para atender una o dos citas que revistan más dificultad o que me vayan a llevar más tiempo. 
Nunca hay que dar citas para una reunión a clientes pesados a primera hora, lo mejor es dárselas justo antes de comer, ya que de ese modo puedes excusarte más fácilmente y el mismo tendrá que ir a comer, por lo que la reunión será más corta inevitablemente.

2.4. Las visitas imprevistas. Las interrupciones:
Para poder controlar nuestro tiempo es necesario ser franco con los clientes que de forma imprevista nos visitan o plantean asuntos u operaciones urgentes. 
Somos conscientes que, no siempre, podremos posponer los asuntos, pues las urgencias son el pan nuestro de cada día.
No obstante, sí hay ciertas actuaciones que podemos tener en cuenta para minimizar a estos ladrones del tiempo y reducir sus efectos negativos.
Las interrupciones pueden ser internas o externas, si las producen los compañeros, amigos o el Notario, mientras que las segundas, están provocadas por los clientes. Los efectos de ambas son negativos, reducen nuestra concentración y productividad, a lo que habrá que sumar un estrés innecesario. ¿Qué consejos podemos dar?
· Ante las visitas inesperadas; debemos indicarles que nos encuentran ocupados, pero que podemos dedicarle diez minutos para ver por encima el asunto o que nos deje la documentación y que lo hablamos por teléfono con más calma.
· Es bueno realizar afirmaciones que den a entender a nuestro interlocutor que el tiempo que le dimos está terminando, como por ejemplo: ¿entonces qué documentación falta? ¿Cómo conclusión qué día os viene bien para la firma de la escritura? ¡Déjame teléfono o correo electrónico y te indico la documentación que falta o si está completa! Ten mi tarjeta y me escribes un correo electrónico indicándome el día de firma o tal o cual dato.
· Durante estas visitas es bueno silenciar el móvil o indicar que no te pasen llamadas.
· En ocasiones, ante asuntos muy urgentes o complejos, es bueno cerrar la puerta del despacho, reflejando con tal acción que estamos en máxima concentración e indicar que durante cierto tiempo (no más de una hora) no nos pasen ninguna llamada, que tomen nota de las personas a las que luego, con calma llamaremos. También podemos desviar las llamadas urgentes a otro compañero del despacho que las atienda.
· Si la persona que se ha presentado en el Despacho para hacer alguna escritura le urge y nos pilla con otro tema urgente, podemos evaluar el tiempo que precisamos e indicarle de forma rápida y de pie (nunca debemos sentarnos si estamos con urgencia) que vuelva dentro de... (media/una hora o mañana a primera hora) y entonces le atenderemos sin problema. Se nos recomienda, que vea la Agenda del despacho y anotar su asunto concreto a una hora conveniente. De esta manera observará que le estamos teniendo en cuenta y prestando atención personalizada pese a todo.
· Hay que tener cuidado con los pesados. Aquellas personas compañeros o clientes- que se sientan y no tienen prisa, nos hablan de fútbol, política y todo menos del asunto que les trae por la Notaría. Es bueno indicarle que te coge muy ocupado y que no puedes atenderle debidamente, levántate y vete al archivo o a la fotocopiadora, indicándole que tienes mucha prisa, que te deje la documentación o que vuelva mañana a una hora determinada.

2.5. Cuidado con las redes sociales
Sin temor a equivocarnos, el mal uso de las redes sociales es uno de los mayores ladrones del tiempo. Muchas personas tienen una severa dependencia a la gran variedad de redes sociales existentes en la actualidad, como son: Facebook, Twitter, You Tube, entre otras.
La Notaría no es el lugar apropiado para interactuar con otras personas a través de nuestras cuentas particulares de WhatsApp, salvo asuntos de trabajo, con la excepción de comunicaciones urgentes y breves particulares.
Por otra parte, tenemos que advertir a los auxiliares del Notariado que, en la actualidad, las redes sociales son el primer lugar donde acuden los empresarios o interesados en la contratación de futuros trabajadores. Por tal razón, hay que ser sensato y correcto en el manejo de las redes sociales que son públicas y pueden tener un efecto bumerang para nuestra persona e intereses.
Twitter o Facebook no son sitios para insultar a personas, ofender la sensibilidad y el honor de otros, ni siquiera para efectuar manifestaciones públicas contra nuestros jefes o terceras personas. Tras leer las opiniones y las manifestaciones que vertimos en las redes sociales cualquier individuo que entre pueden hacerse una idea de nuestra personalidad, nuestras tendencias y gustos, que no siempre se ajustarán a la realidad.
Por eso, usemos las redes sociales con inteligencia. Si eres profesional y quieres tener proyección laboral, sé elegante, correcto y no te inclines ni mezcles en temas polémicos de carácter político o religioso.
Si por el contrario sólo quieres utilizar las redes en el ámbito familiar, configura el acceso para tus amigos y allegados más íntimos, y además, sé positivo y utiliza un lenguaje apropiado a tu personalidad. 
En ocasiones, al escribir correos electrónicos o al escribir en las redes sociales uno no se modera, escribiendo lo primero que le pasa por la cabeza y luego, la consecuencia es... que se arrepiente de no haberlo meditado más.

2.6. Los errores:
En la vida solo se equivoca el que hace cosas, y cuantas más cosas haces, más probabilidades tienes de equivocarte. La suerte en las notarias es que casi todos los errores tienen solución. 
Cuando hablo de errores en la notaria, la mayoría son errores materiales, producidos o por falta de atención, por prisas o por defectos mecánicos de impresión...lo importante es que no sean errores de concepto, por ejemplo hacer una donación en vez de una compraventa o dación en pago, que se ajustaba más a la situación concreta y expectativas del cliente.
Hacer mal el trabajo por las prisas, no es en sentido estricto un ladrón del tiempo...lo sería la propia prisa, pero en cualquier caso supone una mala gestión de nuestro tiempo porque después va a ser necesario o bien repetir el trabajo, si se trata de una copia, índice u otra gestión administrativa, o bien hacer una escritura o diligencia de subsanación. Arreglar una escritura o una copia mal hecha, normalmente lleva más tiempo del que lleva hacer la propia escritura de nuevo.
Por este motivo aunque a veces “repasar” se pueda considerar una “pérdida de tiempo” en la mayor parte de los casos, supone una forma eficiente de organizarte para no perderlo después.  Repasar no significa volver a empezar de cero, sino pensar en los puntos claves de la tarea que estas realizando -yo los llamo “alertas mentales”- y comprobar que están todos. 
Y por último dar un último vistazo superficial al documento mediante una lectura en diagonal. Con esto debería valer para darse cuenta del 95% de los errores.
2.7. Los descansos:
Algo que no supone una merma de tiempo sino todo lo contrario, son los descansos en el trabajo. El descanso es fundamental en la gestión de nuestro tiempo, pues nos permite recobrar energías, tomar aire, desconectar durante unos minutos de tareas tediosas o mecánicas y nos supone un paréntesis en nuestra actividad laboral, refrescando nuestro intelecto y al cambiar de postura, nos puede producir un estímulo para seguir con optimismo la jornada. 
Una advertencia al respecto, una cosa es una pausa de unos minutos, y otra muy distinta, es estar cada media hora parando o interrumpiendo el desarrollo de nuestro trabajo, para fumar o hablar con otros compañeros, en este caso estaríamos hablando de otro odioso ladrón del tiempo, ya sea porque descansamos nosotros más de la cuenta o porque lo hacen nuestros compañeros y su descanso supone una interrupción para nosotros.

Conclusiones: Primero planifica y segundo ejecuta. Todo el mundo podría ahorrarse un 20% de tiempo en su trabajo si se lo propone. El truco es proponerte algo tan radical como hacer todo en la mitad de tiempo. De esta forma conseguirás concentrarte el doble por la presión y lograras ahorrar tiempo quitándote cosas superfluas.
La mayoría de los empleados de Notarías disfrutamos de nuestro trabajo. En el caso de muchos, le hemos dedicado miles de horas y nuestro compromiso con la institución notarial es pleno. Pero tenemos que ser conscientes todos que, hemos hecho muchos excesos, que hemos trabajado muchas horas extras y que de vez en cuando, tal estrés lo hemos pagado.

3.- TRUCOS Y CONSEJOS PARA GESTIONAR TU TIEMPO
Como conclusión a este trabajo sobre la gestión del tiempo en las notarias, debemos tener en cuenta que el tiempo es un recurso. Debemos utilizarle para el propósito o proyecto que tengamos, nuestro propósito de vida. 
Vivimos anclados en el “tengo que”, cuando no hay nada mas liberador que saber que no tengo que hacer nada en esta vida. Lo que hago o dejo de hacer es una opción personal (salvo si tenemos hijos que tenemos que alimentarlos y cuidarlos) el resto es una opción nuestra.

La capacidad de gestionar bien el tiempo es una habilidad que las empresas valoran cada vez más en sus trabajadores, ya que este factor mejora la productividad y la competitividad de la organización.
Un profesional polivalente que ejecute muchas tareas en poco tiempo siempre es rentable. Pero alcanzar ese nivel no es fácil. El primer paso para lograrlo consiste en reflexionar sobre cuál es nuestra misión en la empresa y qué objetivos debemos cumplir en ella.
El siguiente es analizar las tareas concretas que habremos de llevar a cabo para lograr esos objetivos y decidir cuáles nos corresponde ejecutar directamente y cuáles podemos delegar o debemos traspasar a otros departamentos pues no son de nuestra competencia, aunque por algún motivo alguien nos las ha asignado.
Una vez delimitada nuestra misión, convendrá que reflexionemos sobre el tiempo que requiere cada una de las tareas que hemos de ejecutar, y si la suma supera el total de horas de nuestra jornada estudiaremos la posibilidad de reducir el tiempo asignado a cada tarea mediante un nuevo sistema de trabajo.

Pues bien ya que hemos decidido trabajar en una notaria debemos optimizar nuestro tiempo, aprovechándolo de la mejor manera posible. 
Las reglas básicas de gestión del tiempo que hemos visto se pueden resumir en cinco:
1. La administración del tiempo no es una actividad marginal o habilidad. Es el pilar básico sobre el cual todo lo demás en la vida depende.
2. Una de las mejores formas de usar tu tiempo es incrementar tu competencia para poder obtener los resultados deseados.
3. Siempre tienes la libertad de escoger qué hacer primero, qué hacer segundo y qué no hacer.
4. Para manejar adecuadamente tu tiempo, requieres autodisciplina y autocontrol más que cualquier otra cosa.
5. Cada minuto que desperdicias durante el día, es tiempo del cual tu familia se verá privada. Así que concéntrate en el trabajo cuando estás en el trabajo, para que puedas concentrarte en tu familia cuando estás en casa.

De todo lo escrito en este trabajo, cada cual podrá sacar sus propias conclusiones y aprovechar lo que considere que le será más útil, pero de todo ello he querido recopilar una serie de CONSEJOS O TRUCOS para mejorar tu gestión del tiempo:
· MANTEN EL ORDEN EN TU VIDA: Para no perder el tiempo, nuestra arma más importante es la concentración, pero la mejor herramienta para ganar tiempo es el orden. Tener orden en tu vida te ahorra infinidad de horas al año. Orden en tu correo electrónico, orden en tus modelos de escrituras o copias, orden en tu mesa organizando el trabajo en bloques.
Si eres oficial y tienes tus propios modelos de escritura que te has ido haciendo a lo largo de los años, es importante que los tengas actualizados y muy ordenados. Cada cierto tiempo debes borrar modelos inservibles y organizar los que tienes en carpetas y subcarpetas de forma que los encuentres de forma casi intuitiva.
Esta organización lleva a una automatización que produce que a la hora de preparar una escritura complicada, seas capaz de encontrar rápidamente un modelo que se adapte y las claúsulas específicas que haya que insertar para circunscribirla al caso concreto. Todo esto nos hará ganar mucho tiempo,  ya que al haberlo “perdido” una vez en la organización, luego nos será muy útil muchas veces, en cada escritura que tengamos que hacer.
Además debes limpiar tu mesa y armario de papeles cada 3-4 meses. Cuando te das cuenta de que esos montones han bajado de manera significativa, es como quitarte peso de encima. Liberas estrés automáticamente.
· TENER UNA BUENA ACTITUD ES FUNDAMENTAL.- Ya que tienes que estar en el trabajo de todas formas, hazlo de la mejor manera posible. Si tu estas contento contigo mismo, veras como lo transmites a los demás y la vida te recompensa dándote lo que tú la des a ella. Trabaja con alegría y tu vida será más feliz. 
Pide permiso, di gracias, di por favor y pide perdón. La amabilidad hacia los demás nos hace sentir mejor como individuos y nos permite reconocer al otro. Además, es posible reducir los niveles de estrés cotidiano a través de un gesto pequeño.
· PARATE, PIENSA, PLANIFICA, antes de empezar a trabajar, piensa en la mejor manera de hacer las cosas, y recuerda que una hora de planificación, ahorra tres horas de ejecución. Pensar es indispensable para evaluar el trabajo realizado, planificar el que ha de venir, crear, innovar y, en definitiva, ser más eficientes.

· LISTA DEL DIA SIGUIENTE: una de las cosas que más sensación de control, paz y tranquilidad nos da, es la de no tener nada en la cabeza. Llévalo todo a listas. De esta forma sabes lo que tienes que hacer y no tienes esa sensación de desorden que provoca el descontrol.
Y no olvides la “roca del día”, que es lo más importante que tienes que hacer ese día. Todo ello sin procrastinar. Y antes de irte de la oficina, haz una lista de todo lo que tienes que hacer al día siguiente. Es fundamental.

· PONTE LO QUE TIENES QUE HACER A LA VISTA. Así no se te olvidará y cuando lo hagas táchalo de la lista.

· PLANTILLAS DE E-MAIL, verás cómo te ahorran mucho tiempo. Mejor redactar sólo lo imprescindible y tener preparado un mismo texto para contestar a peticiones similares. 
· VACIA LA BANDEJA DE ENTRADA DE TU CORREO ELECTRONICO, es una sensación maravillosa de liberación.

· TROCEA EL TRABAJO.- A veces tienes que encarar tareas que sabes que no podrás acabar en días, pues bien, para que este trabajo no sea tan duro y puedas hacer frente al resto de cosas que tienes que hacer en el día a día, ¡trocéalo!, si tienes que enviar el índice de una compraventa de 100 fincas, hoy haces 30, mañana harás otras 30 y así hasta que acabes, si tienes que preparar una herencia complicada, hoy hazte el esquema de cómo tienen que heredar, mañana describe parte de los inmuebles, pasado te haces un Excel y más adelante harás el reparto....

· VARIAR DE TAREAS: Si se deben realizar actividades muy monótonas y repetitivas quizá sería recomendable alternarlas con otras que puedan resultar más entretenidas. Por el contrario, si el trabajo es muy complejo y requiere mucha concentración, debería realizarse intermitentemente con otro que resultara más sencillo, dejando así “descansar” la mente.
· NO DAR CITAS POR LA TARDE o cuando tú hayas planeado tener un rato de máxima concentración para abordar temas complicados que requieran tranquilidad.
· USA LA TECNOLOGIA. La tecnología es tu amiga, gasta un poco de tiempo en aprender cómo funciona el ordenador, las teclas de atajos, el OCR o programa de reconocimiento de caracteres, usa el dropbox o google drive, usa el Excel...todo el mundo sabe usar el Word, pero ¿usáis todas sus funciones? ¿Usáis la función de “reemplazar” o la de buscar? Estos son algunos ejemplos.
· DESCANSA.- También hay que reservar momentos para descansar, algo que no siempre hacemos, abrumados por el día a día. Si relajas tu mente cada cierto tiempo, luego volverás al trabajo con más fuerza y lograras más concentración y mejores resultados.

· DI NO. Como ya hemos visto, es necesario saber decir que no en determinadas ocasiones. Decir NO te ayudará a tener más tiempo para ti, a retomar el control sobre tu vida, sin aceptar cosas que no quieres. Y esto nos lleva en algunas situaciones a la necesidad de delegar.

· DELEGA.- Otra de las claves para mejorar la gestión del tiempo en el trabajo es ser capaces de delegar tareas. No podemos abarcar todo, debemos confiar en nuestros compañeros.
· REPASA MENTALMENTE TU DIA ANTES DE ACOSTARTE, pero no rumies los problemas, solo déjalo pasar, visiónalo y trata de hacerlo de forma positiva, sacando lo bueno que has vivido.
Todos estos consejos y trucos se resumen en dos: 
1º Debes de ser consciente que con una buena organización, tu trabajo será más rápido y más fácil, y por lo tanto debes hacer todo lo posible por tener un buen sistema que gestione adecuadamente tu tiempo.
2º Debes aceptar que no puedes controlarlo todo. Tenemos una capacidad limitada. A veces por muy bien que te organices, la saturación de trabajo hará que todos tus planes se vengan a bajo y no podrás dar el servicio que quieres y el cliente se merece. Pues bien, debes saber que no es culpa tuya. El que da todo lo que tiene no está obligado a más. Si se llega a este extremo, será porque el jefe, el notario, el empresario, ha tensado demasiado la cuerda y al final se ha roto. Le corresponde a él poner los medios para que la notaria funcione adecuadamente.
CAPITULO VI.- LA ATENCION TELEFONICA
¿Te suena la situación de un teléfono que no para de sonar y va pasando de un terminal a otro, de un compañero a otro hasta que alguien lo coge? Esta situación genera estrés a los trabajadores que no pueden atender el teléfono en ese momento y frustración al cliente que recibe atención.
Uno de los aspectos organizativos que no se tiene muy en cuenta en  la notaria es la atención telefónica. En otras empresas hay contratada una persona únicamente para coger el teléfono. En la notaria, la persona encargada además de coger el teléfono tiene otras muchas funciones como atender al público, escanear el DNI de todo el mundo, pasar índices, hacer facturas entregar escrituras etc...Esto hace que no se preste mucha atención al “arte de la atención telefónica” y el buen uso del teléfono.
Últimamente se han puesto muy de moda las centralitas en las que después de escuchar un tedioso mensaje, tienes que marcar el numero de la persona con la que quieres hablar y una vez marcado, no te coge el teléfono nadie y tienes que repetir la operación hasta que consigues hablar con alguien que finalmente te pasa con quien realmente tienes que hablar. 
Este proceso puede ser muy frustrante para el cliente que después de esperar durante mucho tiempo, a menudo ve como se le corta la llamada o que le pasan con una persona equivocada.
A mí personalmente las centralitas me parecen muy impersonales y tienen el problema de que no filtran las llamadas. Es importante que la persona encargada de coger el teléfono sepa lo que tiene que hacer. No pasar una llamada a una persona que está atendiendo a otro cliente o que no está en su puesto ya que no te va a coger la llamada y harás enfurecer al cliente al teléfono; pasar la llamada a la persona adecuada; evitar pasar una llamada cuando se trata de dar una respuesta sencilla que está a su alcance, o coger el recado cuando sea necesario, indicando que la persona indicada le devolverá la llamada en cuanto le sea posible.
Pues bien, la primera persona con la que hablas en la notaria, la encargada de la atención telefónica, es la primera persona con la que toma contacto alguien de fuera de la notaria, y por lo tanto, esta persona es la responsable de la imagen que damos al exterior. 
La atención telefónica es aún más delicada que la personal, porque sólo cuenta con el canal auditivo para establecer una comunicación efectiva. 
Se pone en juego la imagen de la empresa, a través de un medio que no tiene la riqueza de la relación cara a cara. Se requiere de mucha mano izquierda, y conocer unos procedimientos muy claros que ayudaran al correcto funcionamiento de la notaria.
Lo ideal es que se entrene al personal encargado del servicio telefónico, dándole los conocimientos en los servicios y productos que ofrece la empresa, de esta manera el cliente sentirá que le está atendiendo un profesional en condiciones. Si quien te coge el teléfono no sabe los requisitos mínimos que puede requerir el hacer un poder o una compraventa, la imagen que va a dar de la notaria será muy pobre y el cliente generará una desconfianza ya que va a poner su “vida” en manos de alguien que parece no saber lo que hace... 
En caso de que el recepcionista sea nuevo, recomiendo comunicar al cliente acerca de la inexperiencia de la persona que le está atendiendo, e indicarle que apreciaremos su paciencia. Pero muchas veces esta labor la van a realizar otras personas que no son las específicamente encargadas de coger el teléfono, por lo que las reglas son validas para todo el mundo.

Algunos aspectos a tener en cuenta en el uso del teléfono son:
- Lo primero que todos debemos tener muy claro es que la atención presencial es más importante que la telefónica. No se puede desatender a un cliente, con o sin cita previa, que se ha molestado en acudir a la notaria y con el que estamos tratando un asunto importante, para coger una llamada.
- Lo segundo, da igual lo frustrado, agobiado o cansado que estés, si coges el teléfono tienes que prestar una atención profesional y amable.
- En una conversación telefónica la comunicación se centra en la voz y sus atributos, con la riqueza de matices que seamos capaces de darle. A través de la voz damos forma a nuestros mensajes y transmitimos sensaciones, sentimientos y actitudes. Con nuestra voz podemos sugestionar, tranquilizar, persuadir, crear confianza y ofrecer seguridad. Por otro lado también podemos crear desconfianza, preocupar, disuadir, e incluso agredir.
- Los atributos más significativos de la voz o aspectos para verbales de la comunicación, a tener en cuenta en una conversación telefónica, son tres: la entonación, la articulación y la locución o ritmo. Atributos, con la riqueza de matices que seamos capaces de darle. 
El lenguaje deberá ser claro e inteligible, utilizando palabras y expresiones que creen imágenes positivas en nuestro interlocutor. Calibrar e igualar el tono de voz de nuestro interlocutor es una buena estrategia que nos facilitará la comunicación. Variar el tono de voz para evitar la monotonía, el agotamiento y el desinterés. Utilizar un tono medio en cuanto a potencia. Ni gritar tan fuerte que asustemos a nuestro interlocutor, ni hablar tan flojo que tenga que hacer un esfuerzo para oírnos.
No hables alto, hablar bajo es la mejor manera de suscitar la atención. Tener una voz sugerente es un don, pero se puede modular y educar la voz para utilizar más los tonos graves, menos los agudos y con un tono calmado y sereno en un volumen adecuado conquistar a nuestros interlocutores.
No comer ni beber nunca mientras se habla por teléfono.
Los silencios enfatizan las palabras importantes y ceden la palabra al interlocutor.
- La sonrisa se oye por teléfono y ayuda a establecer una buena comunicación. Refleja una actitud positiva y reclama una actitud similar por parte del cliente. ¡Así que sonríe siempre! Es un buen consejo para la vida, y en el trabajo sonríe cuando hablas por teléfono.
La sonrisa comunica un tono amistoso y cordial, estar predispuesto a la ayuda, un clima adecuado entre los interlocutores, una actitud de apertura mental y respeto.
Cuándo utilizarla:
En la presentación; crea un buen clima.
A lo largo de la conversación; facilita la comunicación.
En la despedida; deja una buena impresión.
Los 9 pasos de una correcta atención telefónica según X. Peralta Maniviesa:

“1.- Descuelgue el teléfono en el segundo o tercer timbre como máximo. 
La persona que llama debe sentirse atendida, por lo que sí está ocupado con otra llamada, discúlpese por un momento para atender la otra, debe tomar los datos de contacto e informar que la llamada será devuelta en breve.
2.- Siempre que se atiende una llamada, es obligatorio un saludo cordial, así como la identificación de la organización y la propia de la persona que atiende. A continuación hay que añadir una pregunta palanca, que invite al interlocutor a seguir con la conversación (como por ejemplo: ¿En qué puedo ayudarle?)
3.- Utilice una voz armoniosa y cálida, que le haga mostrarse cercano y cordial. También debe tener en cuenta que es esencial vocalizar y hablar pausadamente para que se entienda lo que dice. Para acompañar, es obligatorio el uso de expresiones de cortesía, como “por favor” y “gracias”.
4.- Escuche atentamente lo que su interlocutor desea expresar. La escucha activa, en la atención telefónica, es primordial. Deje espacio para que el otro hable y simplemente hágale entender que lo está escuchando (con expresiones como “sí” o “ya lo entiendo”).
5.- En el caso de que no pueda dar respuesta a la demanda o necesidad de la persona que llama, derive a la persona correspondiente, aquella que, en efecto, podrá serle de ayuda. No olvide recoger y anotar los datos de la persona que llama.
6.- Cuando derive la llamada, asegúrese de facilitar todos los datos a la persona correspondiente, así como la demanda o necesidad, en caso de que la haya expresado.
7.- Comunique a la persona que llama que lo va a dejar en espera para poder derivarlo. Es muy importante, en este punto, tener en cuenta que si la espera se alarga más de lo aconsejable, se debe comunicar con la persona para hacerle saber el tiempo de espera existente.
8.- Si la espera para derivar la llamada se alarga demasiado, se debe preguntar a la persona si prefiere que le devuelvan la llamada para no tener que esperarse al teléfono. 
En el caso de que la respuesta sea afirmativa, no olvide anotar el teléfono, además de los datos anteriormente mencionados.
9.- Asegúrese de que la persona a quien debe transferir la llamada ha recibido el mensaje correspondiente.”

¿Qué se debe hacer cuando dejamos en espera a una persona al teléfono?
· Informar de lo que se va a hacer. No dejar al interlocutor “colgado”, y en caso de tener que realizar consultas o gestiones que se alarguen en el tiempo, retomar la llamada cada 20-30 segundos e informar de las gestiones que estamos realizando.
· Utilizar la tecla de desconexión. Es importante poner el “mute” para evitar que nuestro interlocutor pueda estar escuchando conversaciones de fondo o comentarios que podamos realizar a nuestros compañeros.
· Si la persona con la que el cliente quiere hablar está ocupada en ese momento, debemos evitar a la persona al teléfono tiempos excesivos de espera, ofreciéndole la posibilidad de comunicarse por correo electrónico, llamar en otro momento o que le devolvamos la llamada.
· Consultar si desea esperar o prefiere que lo volvamos a llamar.
· Hay que utilizar correctamente las funciones del teléfono o central. Si el cliente decide esperar, la llamada debe colocarse en modo espera. En caso de acompañar la espera con música, evita las bulliciosas o con letra: son molestas y no se entienden.

· Además se debe preguntar el asunto a tratar, por si se puede encargar otra persona o debido a su sencillez se lo puede solucionar la persona que coge el teléfono.
Cuando termine la llamada es importante acabar la comunicación con amabilidad, dejando una imagen positiva de la empresa. "Gracias por su llamada". 
Que el cliente siempre cuelgue primero; tienes que lograr que corte con la convicción de que intentaste todo lo posible para resolver su consulta o problema. 
Estas sencillas normas, no solo mejoran el servicio que da la notaria, consiguiendo una mayor satisfacción del cliente, sino que además pueden convertirse en una herramienta valiosa de la gestión del tiempo, ya que es muy estresante recibir llamadas constantemente mientras estas atendiendo a otros clientes, notas que el teléfono no para de sonar y nadie lo atiende... Podemos tener a dos personas frustradas o a dos personas satisfechas.

CAPITULO VII.- LA GESTION DEL ESTRÉS
En la actualidad el estrés laboral tiene importantes consecuencias, no sólo como causa directa de la siniestralidad en las empresas, sino por su incidencia sobre la calidad de vida de las personas afectadas.
Aunque será responsabilidad de cada organización, garantizar unas condiciones de trabajo saludables, tanto a nivel físico como psicosocial, no debemos olvidar que a nivel individual podemos hacer mucho para prevenir el estrés.
En este trabajo, voy a intentar dar una serie de consejos prácticos y ejercicios para tratar de gestionar el estrés en el día a día.
A-¿Qué es el estrés?
En los albores de la historia de la humanidad, el estrés ayudaba a nuestros antepasados a sobrevivir cuando tenían que hacer frente, por ejemplo, a una manada de lobos. Sus sentidos les avisaban del peligro inminente. 
En respuesta a ello, el cerebro ordenaba al cuerpo que debía prepararse para la lucha o la huída, para hacer frente a la amenaza. Esto aumentaba su frecuencia cardiaca y su capacidad pulmonar. Se concentraba la sangre en brazos y piernas, etc. Todo ello facilitaba la preparación para la actividad física.
 Los más capacitados de nuestros antepasados respondían con mayor intensidad y más rápido a estas amenazas, sufrían más “estrés” pero gracias a ello lograban sobrevivir y poblaban la Tierra con una raza –la nuestra– muy propensa a reaccionar con estrés. Los menos capaces sucumbían en la lucha por la supervivencia.
Desde entonces, las condiciones de vida han cambiado notablemente. En la mayoría de situaciones cotidianas no necesitamos nuestras reacciones arcaicas de estrés, sin embargo, están determinadas genéticamente y no cambian, salvo a larguísimo plazo. Pero el estrés no es siempre una reacción a situaciones inmediatas o momentáneas. 
Las situaciones a largo plazo pueden producir un estrés de poca intensidad, pero perdurable, ocasionando dificultades en la persona que lo sufre. 
Este estrés continuado puede llegar a hacer que una persona se sienta agotada o abrumada, debilitando así su salud y bienestar físico, psíquico y social.
Con toda probabilidad, el aumento del riesgo psicosocial del estrés, está relacionado con los cambios introducidos en nuestro estilo de vida. 
En la sociedad en que vivimos nos vemos sometidos a infinidad de situaciones que ponen a prueba nuestra capacidad de respuesta. Desde el cuidado de nuestros hijos, una mudanza, las prisas del día a día, conflictos de pareja, responsabilidades domésticas como sacar al perro, limpiar la casa...hasta el ritmo frenético de trabajo que actualmente se ha convertido en una constante en la mayoría de los empleos en busca continua de resultados. 
Todo va sumando un poquito de estrés cada día que puede llegar a afectar a nuestra salud.
Nuestra respuesta a cualquier aspecto de nuestras vidas que percibimos como un reto o amenaza, se conoce como estrés y se traduce en una activación fisiológica del organismo que repercute en nuestro modo de pensar, sentir y comportarnos.
Todos interiorizamos el estrés, pero no podemos evitar o ignorar sus consecuencias negativas.
Existen tres formas básicas de responder al estrés: resistirlo, evitarlo o afrontarlo.

Las consecuencias negativas del estrés se manifiestan cuando las personas sienten que no pueden hacer frente adecuadamente a las exigencias del entorno, o a las que uno mismo se impone, amenazando su propio bienestar. 

B- Causas del estrés
Tenemos una percepción subjetiva del estrés. Cada persona puede reaccionar de forma distinta ante una misma situación que puede ser causa de estrés, dependiendo tanto de factores individuales (tipo de personalidad, nivel de autoestima, etc.) como contextuales o ambientales (apoyo social tanto en el entorno laboral como familiar, entre otros).
Actualmente las exigencias psicológicas del trabajo, la autonomía para tomar decisiones y la oportunidad de desarrollarse profesionalmente, como también el apoyo de compañeros, superiores y de la propia empresa, harán que exista un mayor o menor riesgo de que el trabajador acabe desarrollando estrés.
Existen diversos autores que clasifican dichos estresores según diferentes criterios, de forma resumida en este texto se han agrupado según:

Estresores relativos a la organización:
• Jornada de trabajo: rotación de turnos, trabajo nocturno, alargamiento de la jornada, etc.

• Promoción y desarrollo de la carrera profesional.

• Comunicación y participación.

• Relaciones interpersonales.
Estresores relativos a la tarea:
• Carga de trabajo excesiva o insuficiente.

• Ritmo de trabajo.

• Contenido de la tarea (“sentido” del trabajo).

• Conflicto o ambigüedad de rol.

• Control sobre la tarea (nivel de autonomía) y grado de supervisión.
Estresores relativos al entorno físico:
• Condiciones ambientales (iluminación, ruido y temperatura).

• Otras condiciones físicas del lugar de trabajo.

• Exposición a contextos físicos peligrosos.”
C- Síntomas físicos, psíquicos y conductuales
Las consecuencias del estrés sobre el funcionamiento del organismo son de índole fisiológica, psicológica y conductual, y su gravedad e irreversibilidad están condicionadas en gran medida, como hemos dicho antes, por la magnitud del esfuerzo y su prolongación en el tiempo. 
Estos son una serie de síntomas que caracterizan la respuesta de estrés:

• Trastornos cardiovasculares: hipertensión, arritmia, etc.
• Trastornos respiratorios: hiperventilación (respiración rápida, acelerada y superficial que provoca sensación de mareo), respiración fatigada, etc.
• Trastornos inmunológicos: mayor número de resfriados, gripes y riesgo de desarrollar enfermedades.
• Trastornos gastrointestinales: náuseas, pesadez de estómago, estreñimiento, etc.
• Trastornos dermatológicos: aparición de acné, sarpullidos, herpes, etc.
• Trastornos musculares: tensión excesiva, temblores y contracturas, “bruxismo” (presión involuntaria de la mandíbula con desgaste de dientes), etc.
• Trastornos sexuales: disminución del apetito sexual, etc.
• Trastornos del sueño: insomnio, despertar precoz, problemas de conciliación del sueño, etc.
• Trastornos somáticos: dolor de cabeza y migrañas, dolor de espalda, dolor de cervicales y contracturas musculares, etc.
• Aumento del nerviosismo y la ansiedad.
• Irritabilidad e irascibilidad.
• Presencia de pensamientos negativos recurrentes (por ejemplo ”No seré capaz de hacerlo”) referentes a cómo se ve uno mismo y también los demás.
• Falta de motivación.
• Dificultades de concentración.
• Sentimiento de “indefensión aprendida”: sensación de que no se controla la realidad y no está en nuestras manos reaccionar frente a ello. Impotencia.

• Mayor número de conductas impulsivas y temerarias: por ejemplo, el estudiante tan nervioso por aprobar un examen que no puede concentrarse y copia; o conducir el coche con exceso de velocidad para llegar antes al trabajo, lo que aumenta la posibilidad de accidentes.
• Escape de la situación estresante: por ejemplo no ir al examen o no decirle a nuestro superior que no podemos realizar un trabajo determinado.
• Muestras sociales de hostilidad: enemistades, agresividad verbal, enfado.
• Aumento del consumo de estimulantes o de sustancias tranquilizantes (café, tabaco, alcohol) para realizar el esfuerzo o para disminuir el ritmo.
• Aumento o disminución de ingesta de alimentos y alimentación poco equilibrada.
• Disminución del tiempo de ocio, vida social y vida íntima.
• Disminución del rendimiento en las tareas a realizar, por una falta de activación (sensación de agotamiento o falta de energía) o por un exceso de activación (estado nervioso).
D- Técnicas para luchar contra el estrés:
Las personas estresadas no sólo lo están físicamente sino también psíquicamente, ya que lo que pasa emocionalmente en un individuo se refleja en sus pensamientos, y viceversa. En una persona estresada los pensamientos suelen ser negativos y pesimistas, ya sea respecto a uno mismo, a los demás o a la situación, y éstos suelen ser la causa de que el individuo no solucione el conflicto de una forma más positiva. 
Por tanto, la persona se ve inmersa en un mundo mental de pensamientos distorsionados que no le dejan valorar la realidad con claridad y tomar el mejor camino para su solución, como por ejemplo, sacar conclusiones precipitadas sin pruebas suficientes, (normalmente son predicciones acerca del futuro o juicios de lo que piensan los demás de uno mismo).
Una de las mejores formas de afrontarlo, es tomar conciencia de estos errores de pensamiento.
Para el manejo del estrés laboral, una de las mejores recomendaciones que puedes tener es la de entrenar tu mente. 
La gente que practica yoga o meditación desarrolla una capacidad de autocontrol y gestión de sus emociones muy por encima de la media. De hecho, varios estudios científicos han demostrado que este tipo de prácticas aumenta la densidad y la actividad de aquellas zonas del cerebro que se encargan de las emociones positivas.
Más adelante en este trabajo voy a tratar de explicar algunas técnicas básicas de relajación mediante la respiración y la meditación. 
Pero antes vamos a utilizar técnicas más sencillas que cuidan nuestro cuerpo y ayudan a liberar estrés...
· Haz deporte: En nuestro mundo cotidiano cada vez es más usual una vida sedentaria, las exigencias diarias dejan cada vez menos tiempo, la mayoría de los trabajos se realizan sentados ante un ordenador, y además los desplazamientos suelen ser a menudo en coche o en algún otro medio de transporte. Esto conlleva un déficit de actividad física importante. 
El deporte es uno de nuestros grandes aliados en el manejo del estrés laboral. 
Practicar deporte de modo regular nos hace liberar endorfinas (una potente hormona antiestrés que provoca sensación de bienestar) y nos ayuda a descansar mejor por las noches, además protege al cuerpo de las enfermedades, se descarga la adrenalina acumulada durante el día, y además es una forma sana de divertirse y ayuda a dejar a un lado los problemas.
En la sociedad actual, todo el mundo sufre de la espalda, por lo que es muy importante fortalecer cuello y abdominales, la espalda en general, haciendo deporte y ejercicios específicos para la espalda y cuello.
Uno de los mejores deportes para combatir el estrés eficazmente es la natación, que además de ayudar a nuestro cuerpo a liberar tensiones y contracturas, nos aporta también los beneficios de las técnicas de relajación. Además, actualmente está muy de moda el “boxeo” para ejecutivos. Consiste básicamente en liberar estrés golpeando distintos sacos de boxeo mientras aprendes la técnica de uno de los deportes más exigentes. ¡Es increíble lo relajado que sales de una de estas clases!
· Tómate un descanso durante el trabajo: Está demostrado que el cerebro rinde mejor si le damos un pequeño descanso, aunque sea de 5 minutos por cada hora de trabajo. 
      Así que ve a por un vaso de agua, te vendrá bien para estirar las piernas y despejar tu mente del estrés, o baja a la calle y date un paseo de 10/15 minutos relajando tu mente.

También existen determinados ejercicios para realizar en la oficina o en casa, que te ayudarán a combatir los efectos de los malos hábitos posturales al tiempo que relajan tu cuerpo y tu mente.

· Duerme las horas necesarias: Los expertos recomiendan entre 7 y 8 horas diarias de sueño. 
La actividad reparadora que el sueño ejerce sobre nuestro cuerpo y nuestra psique es fundamental para empezar bien el día. Una mente descansada es una mente preparada para manejar mejor el estrés laboral. Duerme las horas suficientes y verás como tus niveles de energía y tu salud en general mejoran.
¿Qué se puede hacer para combatir el insomnio?
• Intentar llevar horarios regulares de trabajo, comida y sueño durante por lo menos seis días (tiempo en el que el cuerpo se acostumbra a un ritmo).
• No tomar sustancias estimulantes ni tranquilizantes por lo menos unas 5 horas antes de ir a dormir.
• Intentar relajarse una hora antes de ir a la cama (tomar un baño caliente, escuchar música tranquila...)
• No realizar justo antes actividades que requieran mucho esfuerzo físico o intelectual.
• No utilizar la cama para trabajar, sólo para dormir.
• Si no se puede dormir no esforzarse, esto puede dar el resultado contrario y aumentar el nerviosismo: tomar algo caliente, levantarse y practicar técnicas de relajación o hacer una actividad monótona/aburrida hasta que el sueño reaparezca.

• Intentar que el dormitorio esté a una temperatura adecuada (ni excesivo calor ni frío), en ausencia de luz o muy tenue y aislarse de posibles ruidos.
Relájate. Solo las personas verdaderamente poderosas saben cómo descansar, después de todo, esos son los momentos donde fortalecen su poder.
Un truco: Si no has podido dormir y te espera un duro día de trabajo. Come. Si no duermes, tu cerebro va a necesitar más energía para rendir correctamente, y esto solo se lo puede aportar la comida o el sueño.

· Deja el tabaco y las drogas: El tabaco no sólo no te ayuda a relajarte (la nicotina en realidad es un estimulante), además aumenta la cantidad de toxinas presentes en tu organismo, disminuye la concentración de oxígeno en tu sangre y puede ocasionarte graves problemas de salud, lo que sin duda, haría aumentar tus niveles de estrés.

Y aunque las drogas no vienen bien para nada, esta comúnmente extendido que por ejemplo la mariguana relaja el cuerpo y la mente, y de esta forma libera del estrés, y efectivamente en un primer momento puede causar ese efecto, pero al día siguiente, tu mente estará dañada y te resultara mucho más duro y estresante conseguir el grado de concentración necesario para desarrollar tu trabajo y gestionar tu estrés. 

· Come sano: Las personas que tienen problemas con el manejo del estrés laboral suelen alimentarse de modo poco o nada saludable. Son varios los estudios que relacionan el estrés laboral con una peor alimentación, por ejemplo, científicos argentinos han averiguado la razón de que el estrés aumente el deseo de comer alimentos con alto contenido de grasas. 
En muchas ocasiones la falta de tiempo nos obliga a ingerir alimentos rápidamente y no prestamos especial cuidado en lo que comemos, abusando de la denominada comida basura, por lo que no incorporamos al organismo las vitaminas, minerales y fibra que éste necesita para su correcto funcionamiento y que se encuentran presentes en gran medida en frutas y verduras. 
· Respira: La prisa mata. Si el estrés laboral hace su aparición y la ansiedad se apodera de tí ¡respira!...
      Debes respirar de modo lento y profundo, unas cuantas veces, intentando relajar tu mente y concentrarte en tu respiración. De este modo, obligarás a tu corazón a latir más lentamente y se reducirán tus niveles de ansiedad. Ésta sencilla pero efectiva técnica de relajación, puede ayudarte en caso de emergencia con el manejo del estrés laboral. 
La respiración es la base de la meditación que es la mejor forma de mantener una mente sana como veremos más adelante en un apartado con técnicas específicas de meditación. 
Pero como aperitivo, considero que una técnica de meditación sencilla y al alcance de cualquiera es la de la visualización.

Cierra los ojos e imagina que te encuentras en una habitación tranquila, no hay nadie cerca. Céntrate por ejemplo en la siguiente imagen: el agua corriendo por un río, su ruido al deslizarse entre las piedras… Puedes imaginar cualquier otra escena que te resulte agradable (...una playa desierta con el sol de Tailandia rozando tu piel…). 
Respira profundamente y disfruta de las imágenes en tu mente durante 5 o 10 minutos. Ahora abre los ojos y verás cómo te sientes mucho mejor...
VIII.- EL ARTE DE RODAR
En esta parte del libro voy a tratar algunos aspectos que no están tan directamente relacionados con el trabajo, pero que al estar directamente relacionados con la vida en general o mejor dicho con cómo vivir mejor la vida, podemos utilizarlos en el día a día de nuestros empleos. Se trata de algo de divulgación, trivializante y anecdótica, en parte sacada de la propia experiencia y en parte sacada de la red de redes, pero en cualquier caso muy útil y que me gustaría compartir.
Me gusta este título porque lo considero un homenaje a todos los libros de autoayuda con títulos como “el arte de vivir”, “el arte de la felicidad”, o todos los artes del mundo...En este ámbito “rodar” es dejarse llevar, fluir, caer pero no hacerse daño y rodar parar para luego volver a levantarnos...
Yo no soy, psicólogo, sociólogo, antropólogo, o médico de ningún tipo, por lo que los siguientes apartados no gozan de ninguna autoridad académica, tampoco soy un yogui consumado, ni ningún experto en técnicas mentales o de meditación, pero creo que al hablar en los apartados anteriores sobre la actitud, la respiración, la relajación y la gestión del estrés, este trabajo se quedaría algo cojo si no tocáramos, aunque sea un poco por encima, ciertos temas que pueden hacernos la vida más fácil y sobre todo que nos ayudan a ser mejores...

¿Cómo puedo en el día a día ser mejor y a la vez sentirme mejor? 
· Apoya, ayuda, confía, y se paciente con tus compañeros, familiares y amigos para que se superen y se sientan mejor consigo mismos.

· Ante las dificultades, transmite con palabras, gestos y actuaciones que siempre hay una solución.

· Se generoso y comparte la información. Si ayudas a tus compañeros en su trabajo, la empresa funcionará mejor y si la empresa funciona mejor esto también redundara en tu propio beneficio. Cuando facilitamos el trabajo de los demás, todo se hace más fácil y llevadero.

· Escucha el punto de vista de los demás, sin tomarte las cosas como algo personal. Esto te dará una perspectiva distinta de la vida y te ayudará a expandirte, y mejorar. Estas en el camino del crecimiento personal.

· Conoce a las personas, pasa tiempo con ellas. Averigua lo que necesitan, lo que las ilusiona, lo que las angustia.

· No hables por hablar. Cumple lo que dices. La autoridad de una persona se basa en su competencia y en su credibilidad, y la credibilidad nos la ganamos cuando hacemos lo que decimos.

· Busca la virtud no el defecto. 
En resumen trata de convertirte en una persona que suma. No le restes a la vida. Cuando uno se encuentra con una persona que suma en su vida, se encuentra con alguien que influye positivamente en su vida, que le hace ser mejor persona y que colabora para que cada momento que comparten sea especial. Una persona que suma en tu vida, te hará crecer, te aconsejará siempre pensando en tu bienestar y te escuchará atentamente. La gente que suma son impulsores, suelen ser gente sana, deportistas, creativas, que se cuidan y saben valorar la vida. 
La gente que suma tiene la mente abierta, es capaz de respetar todos los estilos de vida y siempre estarán abiertos a los cambios siempre y cuando estos, sean para ir a mejor. Son personas que no quieren complacer a todo el mundo, pero que sin embargo, suelen atraer a todos…
¿Quieres sumar o restar a los demás? Pues empieza por ti mismo. Rodéate de gente que sume y haz por sumar a los demás. 

1.- LA SALUD FISICA
· Para tener una buena salud mental, es muy importante el cuidado de nuestro cuerpo, nuestra salud física. Esto no quiere decir que debamos convertirnos en “metrosexuales” o que nos pasemos el día haciendo deporte como si fuéramos vigoréxicos. Sin embargo, hay que luchar contra la genética. 
Cuando eres mayor tu cuerpo se deteriora a un ritmo vertiginoso y es muy importante tomar antioxidantes, betacarotenos y complementos vitamínicos.
Tu meta debe ser, seguir en buena forma física a los 50 años, encontrar formas de conquistar a tu pareja cada mañana, encontrar formas de ilusionarte cada día...
· Hemos hablado del deporte, de la alimentación y el descanso, pero además de llevar una alimentación sana, debemos beber mucha agua. 
Un consejo buenísimo para tu salud es tan simple como “acostúmbrate a beber agua”. Vivimos en una sociedad en la que parece que no tenemos tiempo ni para beber agua. 
Estamos permanentemente al borde de la deshidratación. Si tienes hambre bebe agua, reducirá tu apetito y comerás menos. Si haces ejercicio bebe agua, es fundamental para asimilar los beneficios de ese ejercicio que el cuerpo se encuentre bien hidratado, y si trabajas en una oficina bebe más agua, así además de hidratarte, te levantaras al servicio o a la máquina y aprovecharás para estirarte, caminar y relacionarte.
· El autocontrol y el silencio: Es muy importante ser calmado, los nervios no son buenos consejeros, así que debes autocontrolarte, dominarte, si dominas tus pasiones controlarás tu espíritu, debes encarar las acciones sin inquietud y sin agitación.
Si dominas tu mente, el cuerpo la seguirá. Es increíble el efecto que produce la calma y la tranquilidad en la gente. Además controlando tus emociones serás más fuerte que los demás. No demuestres tu ira, que no se diga que eres colérico, domina tus sentimientos para superar cualquier obstáculo. Guárdate de ti mismo pero no prives a los demás de tu mejor tu. Hay que encontrar el equilibrio entre controlar las emociones y ser un ser frio y controlador.
Cuidado con lo que dices. Pronto aprenderás que eres esclavo de tus palabras y dueño de tus silencios. El silencio es un arma de la personalidad, interesarás mas cuanto menos te conozcan, además al escuchar llenas de satisfacción a tu interlocutor.
Una buena técnica a la hora de hablar, es utilizar el llamado “triple filtro de la verdad de Sócrates”:

1º LA VERDAD: ¿Estás absolutamente seguro de que lo que vas a decir es cierto?

2º LA BONDAD: ¿Es algo bueno lo que vas a decir?

3º LA UTILIDAD: ¿Me servirá de algo lo que vas a decirme?
Si no es cierto, ni bueno, ni útil, ¿para qué contarlo? Utiliza este triple filtro y veras como no meterás la pata nunca y serás mejor persona. 

2.- EL LENGUAJE CORPORAL.
El lenguaje corporal es comunicación, emitimos juicios y los demás emiten a su vez juicios en función de nuestra postura, nuestros gestos o nuestras expresiones, pero además nuestro propio lenguaje corporal influye en nosotros mismos. Según los estudios de Amy Cuddy, nuestro lenguaje corporal, moldea nuestra identidad.

En el reino animal las expresiones de poder suponen expansión, hacerse grande...(pájaros, pavos reales, gorilas, serpientes...) también en los seres humanos cuando nos ponemos en jarras con brazos y piernas abiertas...o al contrario cuando nos sentimos inseguros o impotentes nos encojemos...o cuando nos tocamos el cuello...estamos inseguros...
Nuestros gestos son bidireccionales, si finges alegría, parecerás alegre, y esto puede cambiar tu mente...si finges poder, lo mismo, te volverás poderoso....
El cerebro es poderoso y podemos cambiarnos, moldearnos…podemos hacernos más optimistas y de esta forma ¡ser más felices!
Hay cambios hormonales que configuran el cerebro y hacen posibles estos cambios en nuestra mente, solo con cambiar nuestro cuerpo, nuestra postura o gestos...
No hay que fingir hasta parecerlo hay que fingir hasta serlo...es una verdadera transformación, CONFIGURAR NUESTRO CEREBRO....
Mírate a los ojos en un espejo durante unos minutos. Atraviesa la imagen que ves y entra en tu psique. Intenta ver tu interior, mantén tranquila tu conciencia…así se entrenan los hipnotizadores, agrandando y empequeñeciendo la pupila a voluntad...
Cuando la confianza aumenta, nuestra manera de mirar y de hablar cambia. La postura de nuestro cuerpo y la manera en la que respiramos se transforman. Además, si cambiamos nuestra forma de movernos, puede reflejar una fuerza hasta ahora desconocida para nosotros y para los demás.

3.- LA MEDITACION: 
Es muy importante el cuidado de tu salud física pero difícilmente tendrás una buena salud física si no tienes una buena salud mental. ¡Libera tu mente, y el cuerpo la seguirá!

Una buena manera de mantener una buena salud mental, es la práctica de la meditación en algún momento del día. La meditación debe formar parte de nuestras vidas y practicarse de manera natural. No es necesario apuntarse a yoga o a clases de meditación guiada o irse a un retiro espiritual al Tíbet. 
La meditación se ha llevado a cabo por muchas personas de diferentes culturas desde hace miles de años, y aunque hace algunas décadas los científicos se mostraron escépticos sobre las bondades de esta práctica, diversos estudios científicos han salido a la luz demostrando los múltiples beneficios de la meditación.
La meditación además de expandir nuestra consciencia, amplía nuestra forma de ver la vida y es una valiosa herramienta para el autodescubrimiento y darte cuenta cómo vas caminando por la vida en “piloto automático”.
No importa si hasta ahora no has empezado a descubrir el arte de meditar o si ya lo practicas de hace un tiempo y conoces los beneficios de la meditación, siempre que practiques meditación podrás mejorar tu propia experiencia de la vida y el de las personas que te rodean.
Al meditar no sólo se reducen los niveles de estrés que generamos con la forma de vivir en el mundo moderno, sino que se obtiene un estado de relajación y claridad mental, y además también se pueden prevenir diversos tipos de dolencias y enfermedades y ayudar a la recuperación de adicciones e incluso cirugías de forma mucho más rápida. 
Al contrario a lo que muchos llegamos a pensar, la meditación no es llegar a elevar la mente, no es lograr un estado de hipnosis o perdernos en un mundo de silencio y levitación, existen muchas mistificaciones y creencias en torno a la meditación y si quieres aprender a meditar debes en primer lugar tener claro qué es la meditación.
3.1- ¿Qué es la Meditación?
La meditación es en primer lugar una práctica de concentración y de atención, es enfocarse en algo, y debido a que nuestra mente está dispersa debemos traerla de vuelta. Meditar es conocer la mente, es centrarse en un pensamiento, el fundamento de la meditación es la no distracción, es estar presente, observar la tranquilidad y la paz interior que emana de forma natural, aprender a estar en calma y alejado del estado de excitación mental, sensorial y emocional en el que normalmente vivimos, es separarnos de las imágenes, sensaciones y toda clase de situaciones que nos rodea y nos hace distraer la mente, llevándonos a un sin fin de pensamientos, muchos de ellos muy nocivos y en ciclo. 
Por  lo tanto la respuesta más practica a que es la meditación, es la de que es una técnica que te permite darle estabilidad a la mente, porque esta se dispersa constantemente entre el pasado y el futuro y en algunos momentos parece tomar decisiones por sí sola, apenas absorbiendo toda la información sin selección previa, permitiendo que ingresen “virus informativos” que nos lastiman y nos privan  de disfrutar la paz mental y una vida plena. 
Unas de las claves más importantes es estar siempre en presencia de lo que es y ser consciente de las distracciones, este es el verdadero significado de la meditación, disfrutar de la paz, descanso y tranquilidad de la mente; es un proceso que nos lleva a conocer nuestra mente y conocer quienes realmente somos.
3.2- Cómo Meditar:
Esta es quizás la primera pregunta que viene a nuestra mente cuando queremos aprender a meditar pero en realidad no existe un método para meditar correctamente. En la actualidad podemos encontrar en internet infinidad de formas para meditar, ya que existen diversas escuelas, filosofías y técnicas que provienen de distintos maestros, culturas y religiones. 
Algunas personas prefieren usar un mantra para ayudarse, otros se centran en un solo punto como la llama de una vela, algunos suelen meditar concentrándose en su respiración, enfocándose en una determinada parte del cuerpo, o hay a quienes les gusta usar música con tecnología de “ondas binaurales”, una técnica más avanzada para meditar. 
Cualquiera de estas técnicas de meditación es válida y ayudan al cerebro a entrar en el estado meditativo. Pero todo depende de ti, de cómo te sueltes y liberes, déjate ir, apenas eso, no hay nada más que hacer.
Simplemente relájate. La relajación es uno de los efectos secundarios positivos de la meditación, que no siempre logras, porque depende de tu día y tu estado. Es algo que un niño instintivamente sabe cómo hacer, pero también es algo que generalmente olvidamos hacer a medida que envejecemos.
Parte del truco de la relajación es NO concentrarse demasiado, lo que te impide relajarte. En cambio, cuando estés meditando sólo permite a los pensamientos pasar como si estos flotaran a través de tu mente, como simples nubes a pasar por encima tuyo en el cielo.
Haz a un lado las expectativas. Si bien es cierto que la meditación aporta sus beneficios sobre el cuerpo y la mente, está comprobado que el hecho de deshacerse de las expectativas y los deseos, ayuda a tener una práctica meditativa mucho más fluida permitiendo al practicante experimentar de mejor manera los efectos positivos de la meditación. Cuando tienes una expectativa, creas un resultado previo y no permites que todo surja de forma natural, tal como tiene que ser.
En realidad es tan sencillo y tan simple, que la mente estará tratando de decirte en cada momento que algo estamos haciendo mal, y se puede hacer fácilmente apartando pocos minutos al día para su práctica.
· Ubícate en un lugar adecuado
Es necesario, encontrar un lugar tranquilo donde se pueda meditar. Sólo asegúrate de que el lugar escogido es limpio y ordenado, y que tienes lo menor ruido posible (el ruido exterior no es un problema para la meditación, pero al principio es más complicado para la concentración) ya que el entorno tiene un efecto directo en la meditación, a menos que se tenga un nivel más avanzado. 
También es bueno asegurarse de que todo lo que pueda distraernos de la práctica, como los teléfonos móviles, están apagados o no están en la misma habitación.
· Elije el mejor momento para meditar

En segundo lugar, elige un buen momento para meditar y asegúrate de meditar preferencialmente siempre a la misma hora, aunque tampoco sea obligatorio, si lo haces a la misma hora será más simple crear un hábito. 
Por lo general el momento ideal para la meditación es temprano por la mañana y si no puedes, en las horas de la noche, antes de dormir. Por la mañana porque tu mente está más descansada y es mucho más sencillo, además  de esta manera, se puede meditar sin tantas interrupciones.
· Adopta una posición cómoda

En tercer lugar y después de que todo está preparado, es momento de empezar a meditar en la posición correcta. La mejor para empezar es sentarse en una silla con la columna recta y en una posición cómoda, luego está la clásica posición de loto o semi-loto sentado en el suelo, en una almohada cómodamente con las piernas cruzadas o incluso se puede meditar tumbado boca arriba. 
Ojo si te quedas dormido aunque también llegas a relajarte, no será meditación, ya que será un estado inconsciente de la mente. 
· Conecta con tu mente

Después de esto, se puede empezar a meditar cerrando los ojos. Concéntrate en tu respiración inhalando lentamente por la nariz, y soltando el aire tranquilamente también por la nariz, apenas observando el aire saliendo y entrando, sin forzar la respiración. Es recomendable hacer esto durante unos 20 minutos, pero es mejor hacer solo 5 minutos e ir añadiendo diariamente algo más de tiempo, como te vayas sintiendo más cómodo.
Las primeras respiraciones son las respiraciones de “limpieza”, las que me bajan la ansiedad.
· Inhala por la nariz lentamente y aguanta la respiración por 3 segundos.

· lentamente exhala por la boca.

· Inhala de nuevo, aguanta la respiración otra vez por 3 segundos y exhala.

· La tercera vez lo hacemos de nuevo pero esta vez aguantamos la respiración lo mas que puedas pero sin forzar.
Mientras realicemos esta meditación, la mente se encuentra atenta a cada inhalación y a cada exhalación, sin realizar mayor esfuerzo, si hacemos bien el ejercicio nuestra mente entrará en un estado de calma relajado y natural, al que podemos llamar estado meditativo.
Esta meditación en particular ayuda a mejorar la atención y facilita el tener una mente cada vez más clara, tranquila y obediente con lo que también será más sencillo resolver los diversos asuntos que surgen en el día a día.
Es posible que en esta práctica meditativa, tu mente se desvíe con cualquier otro pensamiento. Cuando esto suceda solo debes observar el pensamiento sin involucrarte con él. Tal como si vieras pasar una nube en el cielo, solo observa como el pensamiento dentro la nube cruza por el cielo de tu mente sin alterar su estado. Verás cómo con el tiempo se hace más sencillo entrar en el estado. Te puede ayudar repetir un mantra como “ohm” o cualquiera que te sirva.
La meditación puede ser tan larga como quieras, vale la pena decir que cuanto más profunda la meditación mayores beneficios puede traer a tu vida. Sin embargo basta con unos minutos al día para empezar a percibir una mayor claridad mental, bienestar general y mejores niveles de energía.

Otra técnica de meditación muy extendida, se realiza a través de distintos ejercicios de tensión/relajación, por ello es importante prestar atención a estas sensaciones (tensión/relajación) para tomar conciencia de nuestro cuerpo. Consiste en tensionar voluntariamente cada grupo muscular 3 ó 4 segundos y relajarlo después varios segundos (20-30 sg) siguiendo el siguiente orden. 
Pasos generales:
· Relajación de cara, cuello y hombros: 
Frente: Arrugar, ejerciendo tensión sobre el puente de la nariz y alrededor de las cejas. 

Ojos: Abrir y cerrar. Notar la tensión en los párpados y en el exterior de los ojos.

Nariz: Arrugar, ejerciendo tensión en el puente y los orificios.

Boca: Sonreír ampliamente (o abrir la boca lo máximo posible). Notar la tensión en los labios superior e inferior y en ambas mejillas. Después fruncir los labios.

Lengua: Presionar la lengua contra el paladar.

Mandíbula: Presionar los dientes notando la tensión en los músculos laterales de la cara y en las sienes.

Cuello y nuca: Hacer estiramientos del cuello hacia delante, atrás y derecha-izquierda (sin brusquedad).

Hombros: Elevar los hombros intentando tocarnos las orejas y después dejar caer.
· Relajación de brazos y manos: 
Contraer, sin mover, primero un brazo y luego el otro con el puño apretado, notando la tensión en brazos, antebrazos y  manos.
Relajacion de piernas: Contraer primero los músculos de nalgas y muslos. Estirar después una pierna y después la otra levantando la punta del pie hacia arriba y notando la tensión.
· Relajación de tórax, abdomen y región lumbar:
Espalda: Echar el cuerpo ligeramente hacia delante, doblar los codos y tirar los brazos hacia arriba y atrás (sin apretar los puños), notando la tensión en la espalda.

Tórax: Inspirar inflando el pecho y retener el aire durante unos segundos en los pulmones. Observar la tensión en el pecho. Espirar lentamente.

Estómago: Contraer el estómago. Después repetir empujando hacia fuera.

· Relajación rápida y completa :

Consiste en tensar y relajar todos los músculos a la vez. Se puede hacer tumbado o de pie. Requiere una cierta experiencia, pero una vez adquirida se puede conseguir un correcto estado de relajación en tan sólo unos minutos.
 Algunos de los beneficios que se han descubierto sobre la meditación, son que mejora la concentración, la atención y la capacidad de trabajar bajo estrés. Esto es suficiente para intentarlo, ¿no crees?   

Un estudio demostró que incluso con sólo 20 minutos al día de práctica, unos estudiantes fueron capaces de mejorar su rendimiento en las pruebas de habilidad cognitiva, en algunos casos haciendolo 10 veces mejor que el grupo que no meditaba... 
4 - LA VISUALIZACION
En ocasiones una buena manera de lograr solucionar un problema es utilizar la técnica de la visualización de su solución. Se le llama Visualización del Éxito.
Cierra los ojos y afloja la tensión que hay en ti, prestando atención en primer lugar a tu respiración y después a la totalidad de tu cuerpo, recorriéndolo desde las puntas de los dedos de los pies hasta la coronilla. Sólo se busca que captes las sensaciones que te llegan de tu cuerpo sin analizarlas, sin reflexionar sobre ellas, simplemente apreciándolas, reconociéndolas, sintiéndolas. Una vez que te sientas más relajado y sereno, visualiza tu meta y visualízate a ti mismo consiguiéndola. 
Ve las imágenes, escuche los sonidos, percibe las sensaciones, experimente las emociones, celebre el éxito de haber triunfado. Es importante que recuerdes que, al hacer esto, estás en un estado de trance que tú mismo has generado y que, como irás comprobando, estás teniendo una clara influencia en el funcionamiento de tu inconsciente.
No permitas que el diálogo interno disfuncional que te llena de dudas interfiera y te distraiga. No mires lo que temes, sino tan sólo lo que de verdad quieres. En ocasiones es útil crear un mantra que te ayude a no distraerte. El mantra ha de repetirse una y otra vez, porque lo que hace es bloquear la entrada en nuestra consciencia de esos pensamientos automáticos que, como he comentado, nos llenan de duda y de desconfianza.

5.- OPTIMIZA TU PODER MENTAL
Se mueren 12.000 neuronas por día...cada día estarás más viejo y peor, por eso tienes que salir y disfrutar la vida y las oportunidades, hay que ser realista, preguntarte lo que quieres y hacer lo necesario para conseguirlo, ya lo dijo un tipo listo llamado Einstein, “si siempre haces lo mismo siempre lograrás el mismo resultado”.
La variedad y la curiosidad son dos principios básicos para mantener la agudeza y optimizar tu poder mental a medida que se envejece.
Si todo lo que haces es en “modo automático”, es hora de acometer un cambio. Cuando puedes hacer el crucigrama hasta con los ojos cerrados, es momento de cambiar a un nuevo reto para poder sacarle el mejor rendimiento a tu cerebro y a tu mente.
 Mantén tu curiosidad sobre el mundo que te rodea, sobre cómo funciona y cómo lo entiendes, así mantendrás a tu cerebro funcionando a más velocidad y de forma más eficiente.
A.- Primero, voy a indicaros algunos ejercicios y trucos que para que salgáis de vuestra zona de confort y mantengáis vuestro cerebro alerta y vivo:
Usar tu otra mano: Pasa el día haciendo cosas con tu mano no dominante. Si eres zurdo abre las puertas con la mano derecha. Si eres diestro intenta usar las llaves con la mano izquierda. Esta sencilla tarea hará que tu cerebro establezca algunas conexiones nuevas y tenga que repensar la forma de realizar las tareas diarias. 
Juegos mentales: Los juegos son una forma maravillosa de excitar y retar al cerebro. Los sudokus, crucigramas y juegos tipo “brain training” son formas estupendas de mejorar la agilidad cerebral y la capacidad de memorizar. Se obtiene más beneficio practicando estos juegos un poquito cada día (15 minutos, más o menos) que haciéndolo durante horas. 
Alimentar al cerebro: Tu cerebro necesita que comas grasas saludables. Céntrate en las grasas de pescado azul como las del salmón, atún y caballa, frutos secos como las nueces, y aceite de oliva. Ingiere más esta clase de alimentos y reduce las grasas saturadas (las procedentes de carne). Puedes utilizar suplementos vitamínicos.
Ir por sitios diferentes. Romper rutinas: En coche, o a pie, busca nuevas rutas para llegar a donde quiera que vayas. Este pequeño cambio en la rutina ayuda al cerebro a practicar con la memoria espacial y las direcciones.
Adquiere una nueva habilidad.

Aprender una nueva habilidad pone a trabajar a múltiples áreas cerebrales. Tu memoria entrará en juego, aprenderás nuevos movimientos y asociarás las cosas de un modo diferente. Lee a Shakespeare, aprende a cocinar o a construir un avión con palillos, todo sirve para retar al cerebro y darte cosas nuevas en las que pensar. Escribe a mano un par de folios al día concentrándote en la caligrafía. Conviértete cada semana en un experto en algo nuevo.
Apréndete los números de teléfono.

Nuestros modernos móviles memorizan todos los números que nos llaman. Nadie ha vuelto a esforzarse en recordar los números de teléfono, pero es una estupenda actividad para ejercitar la memoria. Apréndete un nuevo número de teléfono cada día. 
Leer libros distintos.

Toma un libro que verse sobre un asunto que te sea completamente novedoso. Diversifica un poco tus lecturas, abandona los temas que te son familiares. Si normalmente lees libros de historia, pásate a una novela contemporánea. Lee a autores extranjeros, a los clásicos y elige otros al azar. 
Haz listas.

Hacer listas nos ayuda a asociar unos datos con otros.  Haz una lista de los lugares a los que has viajado. Haz una lista de todas las comidas sabrosas que has probado. Haz una lista con los mejores regalos que has recibido. Haz una lista mental diaria para ejercitar a la memoria y para conseguir nuevas conexiones cerebrales.
Pero no dependas demasiado de ellas, haz una lista con todo lo que necesitas comprar pero luego trata de no usarla en el supermercado. Usa la lista una vez que hayas metido todos los productos en la cesta simplemente para comprobar tu memoria. Haz lo mismo con tu agenda de quehaceres diarios.
Mejora tu memoria.

Un truco para mejorarla es traza garabatos sobre un papel, cuando estas pensando en algo. Hacer dibujitos te ayuda a absorber mejor la información que oyes en una reunión o una conferencia. De hecho, trazar garabatos incrementa la memoria casi en un 30%, según un estudio de la Universidad de Plymouth. 
Una razón por la que los científicos piensan que es tan efectivo es porque dibujar involucra un área del cerebro que, de otro modo, usarías para soñar despierta o “escaparte”.
Enseña a alguien

Si estás tratando de aprender algo nuevo, enseña a alguien acerca de este tema y hazle preguntarte sus dudas. Para aprender algo de verdad tienes que ser capaz de enseñarlo bien.
Camina hacia atrás: El hecho de forzar a tu cerebro a concentrarse en forma diferente en esta diaria actividad tan simple, ¡definitivamente reforzará tu coordinación! Caminar 100 pasos hacia atrás equivale a 1.000 pasos de una caminata convencional. 
Aumenta el equilibrio y la visión. Es bueno para las caderas, piernas y tronco. Mejora la claridad del cerebro y puede quemar hasta 25% calorías más en comparación con la caminata hacia adelante en una hora.
Todos estos trucos forzarán a tu cerebro a despertarse de sus hábitos y a prestar atención de nuevo. 

B.- Pero además existen muchos trucos que la psicología te ofrece para poder influenciar a las personas para que subconscientemente reaccionen como esperas que lo hagan. 
Cuando necesitamos convencer a alguien, son muchas las técnicas que podemos utilizar. Evidentemente si realizamos una buena propuesta, va a resultar sencillo convencer a nuestro interlocutor de nuestros intereses. Pero a parte del contenido, hay algunos pequeños trucos que podemos utilizar para influir a las personas con las que hablamos y conseguir nuestros objetivos. 
El cerebro puede ser una asombrosa y poderosa herramienta si sabes cómo controlarlo. Aprende estos “hacks psicológicos” citados por Redditores, para maximizar tu potencial. Y recuerda, como decía Spiderman, un gran poder conlleva una gran responsabilidad, así que usa estos trucos psicológicos para el bien de la humanidad y no para la maldad.
Trucos psicológicos
· Llama a las personas por su nombre

Si llamas a alguien por su nombre establecerás un sentido de confianza y amistad. Por ejemplo, cuando te despidas de alguien dile “¡adiós Juan!” en vez de solo decir “¡adiós!”
· Evita muletillas

Evita usar muletillas en las conversaciones como “este,” “emm,” y “umm”. Esto indica claramente que estás pensando lo que estás diciendo, esto te quitará la confiabilidad. Usa una pausa corta en la conversación para acomodar tus pensamientos sin decir nada.
· Si le caes mal a alguien, pídele un pañuelo

Aunque las personas no suelen hacerle un favor a alguien que le cae mal, también es cierto que es un favor demasiado pequeño al que no podrán negarse. De esa manera podrás romper el hielo y la persona sentirá que, después de todo, no le caes tan mal.
· ¿Tus hijos no comen sus verduras?

No les digas si quieren comer zanahorias o no; diles cuántas zanahorias quieren, 2 o 4. De esa manera, aunque hayas tomado ya la decisión de que comerán zanahorias, ellos sentirán que tienen el control de la situación.
· Tu interlocutor siempre estará de acuerdo contigo

Cuando hagas una pregunta trata -disimuladamente- de asentir con tu cabeza al momento que preguntas. De esta manera das a entender que tienes la razón y tu interlocutor estará de acuerdo contigo.
· ¿Cómo saber si le gustas a alguien?

Elige una palabra y cada vez que tu interlocutor la pronuncie o utilice expresiones similares asiente con la cabeza y sonríe. Si le caes bien, pronto notarás que esta persona empezará a usar esta palabra todo el tiempo.
· Ábrete camino entre la multitud

En lugares llenos de gente mira en la dirección de tu movimiento. Te sorprenderás de lo fácil que la multitud se hace a un lado dándote paso.
· Hay canciones que son pegadizas, ¿cómo sacarlas de la mente?

De acuerdo al efecto Zeigarnik, nuestro cerebro recuerda mejor las tareas no culminadas. Por lo tanto, si piensas en cómo termina la canción, desaparecerá por su cuenta.
· ¡Descubre quién te está espiando!

Si crees que alguien te está espiando, simplemente bosteza y mira las personas alrededor. Debido a que bostezar es contagioso, seguramente sabrás quién te está observando.
· ¿Siempre pierdes en piedra, papel o tijera?

Justo antes de escoger haz una pregunta o distrae a tus oponentes con algún comentario; seguramente elegirán “tijeras”.
· Manos cálidas
Los apretones cálidos de mano hacen que la otra persona te vea más atractiva que con un apretón frío. Si tienes las manos tibias cuando la estreches a alguien más, darás una impresión más positiva, y tendrás más posibilidades de que las personas quieran estar contigo.
· Hazle saber a tu interlocutor que lo estás escuchando

Reformula lo dicho por tu interlocutor y repítelo. Entenderá que de verdad lo estás escuchando y, lo más importante, que lo entiendes.
· Imita el lenguaje corporal de la persona con quien hablas

Imitar el lenguaje corporal de la persona con la que estás conversando es una excelente forma de ganar su confianza, siempre y cuando sea de manera sutil.
· Aprende a manejar la hostilidad

Si sientes que en una reunión alguien tiene una actitud hostil para contigo, intenta sentarte al lado de esa persona. La proximidad los hará sentir más incómodos con su actitud hostil y te permitirá manejar la situación.
· Consigue la respuesta que quieres

Si le haces una pregunta a alguien y sólo responde parcialmente, espera. Si permaneces en silencio y mantienes el contacto visual las personas normalmente continuarán hablando. Un clásico truco del periodista.
· El silencio vale oro

Cuando alguien te diga algo que te molesta, simplemente quédate en silencio. Las personas se sienten incómodas con el silencio y muchas veces terminarán cediendo a tu favor sólo para evitar la incomodidad. De igual forma (y esto es importante), cuando alguien esté de acuerdo en ayudarte con algo que le has pedido, no continúes hablándole. Porque mientras más hables, más oportunidades tienes de que esa persona se arrepienta de ayudarte. Este tip es bastante útil para negociaciones.
· Mátalos de amabilidad

Cuando te topes con una persona grosera, no caigas a su nivel. 
En vez de eso, mantén la calma y trátalo bien, esto hará que se enoje aun más, pero luego se sentirá avergonzado. Se amable y terminarás ganando la batalla.
· Nota el color de los ojos

Haz una pausa para notar el color de ojos de la persona mientras ríes. Este truco te ayudará a mantener la cantidad de tiempo necesaria de contacto visual con las personas y a proyectar confianza y simpatía.
· Si necesitas ayuda, hay una manera de que siempre la consigas

Si quieres que te ayuden empieza tu petición diciendo: “Necesito tu ayuda…”. A la gente no le gusta sentirse culpable, por ello no podrán negarse.
· Compromiso gradual

Las personas aceptarán hacer lo que les pidas si les pides algo mucho más fácil antes.
· Mastica chicle cuando estés nervioso
Si estás nervioso por algo, comienza a masticar chicle. Aparentemente, si estás comiendo, tu cerebro pensará que no estás en ningún peligro porque no estarías comiendo si estuvieras en peligro.
· Haz que alguien hable acerca de sí mismo

Cuando conozcas a alguien, pregúntale acerca de él. Las personas aman hablar de ellos mismos, así tendrán una buena impresión de ti. 
Una cita de Maya Angelou lo pone mejor: “las personas olvidarán lo que dijiste, las personas olvidarán lo que hiciste, pero las personas nunca olvidarán cómo los hiciste sentir.” Si ellos disfrutan la conversación contigo, te mirarán con una óptica más positiva.
-Cambia la manera de pensar antes de una entrevista

Antes de ir a una entrevista de trabajo, engaña tu cerebro diciendo que conoces de toda la vida a tus entrevistadores y que son viejos amigos que están a puntos de reencontrarse. Díte a ti mismo que no puedes esperar más para verlos.
-Emociónate al conocer personas
Si actúas feliz y emocionado cuando conoces a alguien, ellos siempre actuarán de la misma manera hacia ti en el futuro.
-Altera los latidos del corazón

Si en una primera cita llevas a alguien a un lugar emocionante, como una montaña rusa o a una película de terror, esta les aumentará los latidos del corazón y así esa persona asociará el sentimiento de adrenalina con el estar contigo.
6.- ENTRENAMIENTO:
Las transformaciones en la vida se hacen posibles cuando trabajamos con confianza y con paciencia. 
Es este entrenamiento el que nos permite que sea nuestra consciencia y no su instrumento, la mente, la que dirija nuestra vida. Sorprende el poco dominio que en general tenemos sobre nuestra mente y el número tan reducido de personas que son plenamente conscientes de que la mente es un instrumento que hay que gestionar, porque de lo contrario ella nos va a dominar. 
Tenemos que empezar a ganar control sobre cinco elementos que tienen una gran presencia en nuestra vida:
1.- Nuestra conversación interior, es decir, la manera en la que nos hablamos a nosotros mismos y la forma en la que valoramos e interpretamos lo que nos sucede.

2.- Las acciones que vamos a realizar y que han de realizarse, muchas veces independientemente de los sentimientos que tengamos. Este es un punto muy importante, ya que implica que nuestras decisiones han de basarse no en nuestros sentimientos del momento, sino en nuestras prioridades, y por consiguiente en nuestros valores. La clave de una acción no es sólo conseguir un resultado, sino sobre todo cultivar unos valores y, por consiguiente, entrenar un carácter, que es precisamente lo que nos va a permitir crear nuestro destino.

3.- Nuestra imaginación, para que sea fuente de ilusión y de entusiasmo y no de desánimo y desesperanza.

4.- Nuestros estados de ánimo, ya que una conducta no se sostiene en el tiempo si nuestro ánimo es bajo, si nos sentimos vencidos, sobrepasados y hundidos.

5.- El silencio y la reflexión, porque es el camino para conectar con el plano del ser, nuestra dimensión más profunda.
Y si a pesar de toda esta preparación no conseguimos nuestras metas, ¿quiere decir eso que hemos fracasado? NO. Sencillamente no hemos conseguido todavía lo que queremos. Si nos caemos mil veces, nos levantamos mil una. Eso es lo que hace no sólo que consigamos metas que parecían inalcanzables, sino que además nos transformemos durante el proceso.
Decía Goethe: «Trata a un ser humano como parece que es y seguirá siendo como siempre ha sido, trata a un ser humano como puede llegar a ser y se convertirá en quien realmente es».
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VALORES BÁSICOS A DESARROLLAR POR  EL EMPLEADO  DE NOTARÍA.         

CAPÍTULO I-  TRABAJO EN EQUIPO
 El trabajo en equipo se puede definir como el resultado de la asociación de personas que trabajan conjuntamente hacía el mismo objetivo. Cada una de las personas implicadas en el grupo, ejerciendo su función, colabora en la consecución del fin común.

 La capacidad del trabajo en equipo es una habilidad fundamental, de las más valoradas, que  aporta múltiples beneficios para el crecimiento personal y fomenta un buen clima laboral.

Para que el trabajo en equipo resulte eficaz, es conviene señalar algunas actitudes que cada miembro debe ejercitar:
1. LAS ACTITUDES QUE SE DEBEN EJERCITAR EN GENERAL

1.1- Confianza. 

     Según una de las acepciones del diccionario, confianza significa “Esperanza firme que se tiene de alguien o de algo”. 

Si faltara la confianza,  no podríamos vivir en armonía. Se ha dicho que la confianza es una hipótesis sobre la conducta futura del otro. Es una especie de apuesta que consiste en no inquietarse del no control del otro. Hay que fiarse totalmente de que los otros colegas de trabajo  van a desempeñar su tarea sin errores y con pericia.

La confianza fundamenta toda relación humana y sin ella es imposible avanzar y crecer. Esta cualidad hay que generarla, cultivarla y esforzarse en mantenerla. 

Proporciona confianza: la sinceridad, el mostrarse con transparencia y con seguridad; la integridad, el que no haya dicotomía entre el discurso y las acciones; la  competencia y la capacidad;  la comunicación de manera clara y precisa, evitando los rumores de pasillo. 
1.2- Sintonía. 

No basta un esfuerzo aislado, se trata de un trabajo sistémico en el que todos reman en la misma dirección.

1.3- Compromiso. 

El compromiso es la capacidad que tenemos las personas para tomar conciencia de la importancia de cumplir con algo que hemos pactado previamente. 

S. Lehman manifiesta que “el compromiso es lo que transforma una promesa en realidad, es la palabra que habla con valentía de nuestras intenciones, es la acción que habla más alto que las palabras, es hacerse al tiempo cuando no lo hay, es cumplir con lo prometido cuando las circunstancias se ponen adversas, es el material con el que se forja el carácter para poder cambiar las cosas, es el triunfo diario de la integridad sobre el escepticismo. Comprometerse y mantener los compromisos, son la esencia de la proactividad”. 

   La premisa del compromiso es el conocimiento de las condiciones que estamos aceptando y de las obligaciones que conlleva. Sellado el  compromiso, toca poner en pleno rendimiento, de forma permanente, las capacidades para alcanzar la meta propuesta.

   El equipo debe comprometerse a la ayuda mutua para conseguir el objetivo pretendido, especialmente cuando irrumpen en escena obstáculos personales o profesionales que hay que superar. 

   El compromiso es una parte considerable de la confianza. Cada uno debe ser consciente de las consecuencias negativas que entraña el  incumplimiento de las funciones que tiene encomendadas.

1.4- Entendimiento. 

  El entendimiento es una facultad que nos diferencia de los animales,  permitiendo comprender la realidad. Esta capacidad posibilita discernir lo correcto de lo erróneo. Deja captar la esencia de las cosas. 

    Además,  el entendimiento  tiene  gran influencia en el contexto de la comunicación interpersonal, jugando un papel notable, en este sentido, la palabra y la escucha. 

    Dos personas pueden llegar a entenderse a través del diálogo.  A sensu contrario, dificulta el entendimiento mutuo, la actitud de querer llevar  razón siempre. 

    Aprender a escuchar tiene tal trascendencia que en las afueras de Londres existe la School 21, un centro centrado especialmente en enseñar a los niños a escuchar y hablar.  El  colegio forma en la oratoria y proporciona herramientas para comprender otros puntos de vista. En este sentido hace notar el que fuera asesor educativo de Tony Blair, Sir Michael Barber: “Enseñar a argumentar es importante, pero mucho más es enseñar a escuchar. Es fundamental enseñar en el arte de no estar de acuerdo, porque, en la era de Twitter, la gente discrepa sin tratar siquiera de entender al otro”.

    Igualmente, en el marco de la escucha, cobra relieve la empatía: ponerse en el lugar del otro. Trae  cuenta el ejercicio de esta disposición porque como decía Gandhi: “Tres cuartas partes de nuestros problemas se solucionarían si nos pusiéramos en el lugar de los demás”.

    Ser empático no significa que debamos estar de acuerdo con los planteamientos del otro, sino manifestar que le entendemos. Mostramos empatía: mirando a los ojos; asintiendo mientras escuchamos; adoptando una posición corporal hacia delante y próxima; mimetizándonos con el otro, por ejemplo, sonriendo si sonríe; utilizando frases que indican comprensión: “entiendo que” “comprendo que”…; y preguntando o reformulando. 

    Las personas empáticas se describen como amables, comprensivas, simpáticas, agradables y dignas de confianza. Para practicar la empatía: en primer lugar, se deben identificar los intereses, necesidades o temores del interlocutor, a través de los mensajes que envía mediante el lenguaje verbal o corporal; a continuación, se debe comprender al interlocutor, “sentir con”, pero, manteniendo una distancia para no perder la objetividad ni la propia identidad; seguidamente, ser capaces de manifestar que se entiende al interlocutor; y finalmente, proporcional una respuesta acertada acorde con el estado de ánimo del interlocutor.

  Frente a la empatía, dificultando la comunicación se encuentran: la apatía (la ausencia de interés hacía lo que nos transmiten); la expresión fría marcando distancias; la falta de disponibilidad; la condescendencia, el seguir la corriente para no complicarse mucho; los prejuicios, el tener una idea preconcebida que distorsiona la percepción; presentarse como víctima; culpabilizar al otro. Y al otro extremo, hallamos la simpatía entendida como una vivencia exagerada de las emociones del otro.

1.5- Responsabilidad. 

La responsabilidad conlleva la capacidad y madurez suficiente para responder de nuestros propios actos, asumiendo sus consecuencias. 

La libertad es  presupuesto de la responsabilidad. Se cumple con el deber porque libremente se quiere, no por imposición. 


    
Ser responsable significa ser capaz de responder y actuar adecuadamente ante las diferentes disyuntivas que se presentan.

Fomenta la responsabilidad: no medir el tamaño de las cosas que tenemos entre manos, todo tiene su importancia; aceptar asuntos que son inevitables; no esperar la aprobación o el reconocimiento de los demás; no inventar excusas; dar el primer paso pequeño cuando abruma y paraliza la carga de trabajo; aprender de los errores; y tomar la iniciativa.

1.6- Comunicación.

   El valor de la comunicación nos ayuda a intercambiar de forma efectiva información, pensamientos, ideas y sentimientos con las personas que nos rodean, en un ambiente de cordialidad,  buscando el enriquecimiento personal de ambas partes.  Por tanto, mantener una comunicación efectiva con quienes nos rodean, es relevante para el desarrollo profesional y personal. 

   
Para asegurarnos el éxito de la comunicación debemos determinar qué queremos que nuestro interlocutor comprenda, retenga y ponga en práctica.

    
La comunicación efectiva es la transmisión correcta de mensajes  entre  emisor y receptor sin que medien ruidos. Las barreras que degradan el proceso de la comunicación, provocando que parte de la información se pierda o llegue desfigurada,  proceden tanto del emisor como del receptor o del medio. Basarse en perjuicios, usar un argot profesional -(debemos adaptar el lenguaje técnico y específico que habitualmente utilizamos para que sea comprensible por el receptor. No es lo mismo que estemos tratando con un abogado o economista que con una persona lega en derecho)-, no vocalizar, no elaborar el mensaje de forma clara, la incoherencia entre lo que se dice y se hace y el no saber escuchar, perjudica la comunicación por parte del emisor. Realizar una escucha selectiva o no saber escuchar, dejarse llevar por impresiones y estereotipos y no estar predispuesto  al cambio, infiere en el receptor. La distancia, las interferencias y las interrupciones son limitaciones del medio. Sólo detectando y siendo conscientes de nuestras barreras, estaremos preparados para superarlas y conseguir una comunicación efectiva y eficaz.
  Como veremos  el proceso de la comunicación es complejo. Se ve una parte: lo que decimos y hacemos. Hay otros muchos factores como las habilidades, la personalidad, los valores y la autoimagen que influyen,  no se ven y  consiguen llevarnos a pensamientos erróneos. Trabajar las prestaciones emocionales facilita construir relaciones positivas y minimizar los aspectos negativos. 

  Conscientes de la interacción de la personalidad y los sentimientos en la comunicación, integrar las siguientes actitudes contribuye al proceso comunicativo:

    * Receptividad. La persona  receptiva se muestra disponible, atenta y  abierta. Invita al interlocutor al diálogo. 

 Ayuda a desarrollar esta actitud: ser consciente que el otro pueda entender y percibir las cosas de un modo distinto al mío;  valorar las necesidades y circunstancias del interlocutor; mostrarse  disponible para ayudar y mantener una  relación constructiva. 
Obstaculiza la receptividad: suponer que los demás tienen que ver y percibir las cosas como yo;  actuar sólo desde mi prisma, sin atender a las circunstancias personales del otro; no tener  tiempo para dedicar al otro, ni interés en sus asuntos o preocupaciones.

 * Tolerancia. Ayuda a ser tolerante: reconocer la existencia de diferentes escalas de valores; entender al otro aunque no compartamos sus posiciones;  prestar disponibilidad y apertura a soluciones distintas a las que planteamos; aceptar nuestros errores; y tomar consciencia de la necesidad de mejorar. 
Obstaculiza: adoptar una actitud prepotente  atacando y dejando mal al otro; dar por válidos sólo nuestros criterios y concebir como única la solución que propugnamos; y crear un clima tenso y competitivo.

* Flexibilidad. Considerar la diversidad de opiniones para crear un clima  distendido, sin conflictos. Entender que entre el blanco y el negro hay una  amplia gama de colores y matices.

* Positivismo. La persona positiva busca puntos en común, construir, aportar soluciones. Maneja un lenguaje positivo.

Aporta a esta actitud: confiar en propuestas y soluciones novedosas; tener autocontrol; la crítica constructiva. 
No ayuda: poner en duda las propuestas nuevas por esta única razón; sentir la obligación de cambiar el comportamiento de los demás; confundir las  emociones o sentimientos de los otros; y adoptar una actitud crítica sólo con los demás.

* Resolución. La persona con actitud resolutiva es creativa, imaginativa y responsable dentro de unos parámetros de racionalidad. Busca dar soluciones y entender las razones que mueven a las otras personas.

Ayuda: ponerse en el lugar del otro; proponerse la mejora personal como vehículo para el cambio; el autocontrol. 
No ayuda: querer cambiar el comportamiento de los demás; evaluar y juzgar las opiniones de los demás; actuar impulsivamente sin prever las consecuencias; pensar que se está por encima de todo y las normas son responsabilidad de  otros.
* Persuasión. La persona con actitud persuasiva es analítica, respetuosa y cordial. Su objetivo es conseguir que el interlocutor se sienta respetado. 
Ayuda: pensar que las críticas sirven para mejorar; dar margen de credibilidad a aportaciones insólitas o sorprendentes; respetar a los demás. 
No ayuda: estar a  la defensiva; justificarse; atacar,  ofender; buscar el  beneficio personal.   

Comunicar de manera efectiva no es fácil en la práctica. Para no cometer errores comunicativos graves y  no ser juzgados por las palabras que emitimos, la revista Forbes propone los consejos que se transcriben a continuación:

· Enuncia el dicho popular: “Lo buenos,  si es breve, dos veces bueno”. El lenguaje verbal se debe cuidar en el fondo y en la forma.     El mensaje debe ser: completo, claro, cortés, correcto y conciso. 

· Empieza por lo más importante. Antes de hablar hay que pensar en el núcleo de lo que se quiere comunicar. Si se comienza con el titular y luego se desarrolla el tema,  se asegura  que el receptor entienda lo más sustancioso del mensaje.

· Escucha. Cuando alguien  habla procede mirarle a los ojos y escucharle, procurando  que el  cuerpo haga lo mismo. Insistimos, es imprescindible para comunicar, saber escuchar. 
 
Las características de una escucha idónea son las siguientes:

· Evaluadora. Se aprueba o censura el mensaje recibido.

· Solucionadora. Se busca una solución a la interpelación.

· Interpretadora. Se bucea en la búsqueda del  otro.

· Investigadora. Se procura obtener todos los datos para dar una respuesta certera.

· Tranquilizadora. Se trata de mostrar simpatía y comprensión para que el otro se serene y no dramatice.

· Empática. Se comprenden los sentimientos del otro y se siente interés por las cosas que le preocupan.

    Una breve mención merece la postura del cuerpo. Para una adecuada comunicación,  de pie, debemos tener el tronco erguido y los pies paralelos y firmes en el suelo, manifestando predisposición de servicio; sentados, dependiendo de la postura adoptada, transmitiremos interés, desinterés, cercanía o distanciamiento con el interlocutor.
    Por otro lado, la mirada permite completar la información verbal, corroborar o matizar su contenido. Junto a la mirada, la expresión facial es el medio más rico y significativo para expresar emociones y estados de ánimo.
· Haz preguntas abiertas. Para recabar la máxima información y comprobar que emisor y receptor están en la misma onda, en el discurso interesa  hacer preguntas abiertas del tipo ¿Hay alguna cuestión que le gustaría aclarar?

    La comunicación siempre es bidireccional. Todas las personas implicadas en el proceso comunican, aunque sólo sea uno el que habla. Por ello habrá de prestarse  atención a las respuestas del receptor, a fin de adaptar y modificar el mensaje, si es necesario, para que llegue correctamente. En la actualidad a este proceso se le conoce con la palabra, procedente del inglés “feedback” compuesta por el verbo to feed, que significa ‘alimentar’, y back, que se traduce como ‘atrás’ o ‘retorno’. 

· Limítate a decir cosas positivas.  Mencionando cosas negativas, se conseguirá perjudicar la comunicación. Debemos tener por máxima “comunicar en positivo” para proporcionar  fuerza al mensaje y  mejorar la comunicación. 

Para el uso de una  dialéctica positiva conviene evitar respuestas negativas;  el uso del vocablo pero;  palabras con connotaciones negativas; no dejar mal ni poner en duda la capacidad del interlocutor;  evitar crítica negativa hacia el otro y en general; enfatizar lo positivo dejando a un lado lo negativo.

· No te vayas por las ramas al dar una mala noticia. Si se tiene que dar una noticia negativa, primero se tiene que interiorizar y luego decirla de manera directa, sin titubeos.

· Di las malas noticias en persona. Hablar cara a cara es siempre mejor que hacerlo por correo electrónico o mensaje de texto, especialmente cuando lo que se tiene que decir no es positivo. 

Además, cuando se haga, se procurará hacerlo directamente frente a los involucrados y no frente a colaboradores que nada tienen que ver con el asunto.

· Discute con tu superior, no con tus subordinados  Si no se está de acuerdo con alguna medida, primero se hablará con el superior. Hablar del asunto con los subordinados  perjudicará la transmisión del mensaje.

· Presta atención a tus palabras. La elección de las palabras al comunicarnos es trascendental. A través de las palabras elegidas que forman parte del lenguaje transmitimos nuestras ideas. El lenguaje es el vehículo que transporta el mensaje.
  Tan importante como lo que se dice es cómo se dice. Muchos estudios demuestran la importancia del tono de voz en la comunicación. Trabajar sobre el tono de voz será estratégico para desarrollar nuestras habilidades comunicativas.

  Cuando, por ejemplo, hablamos por teléfono, a través de la voz percibimos información, sensaciones que nos llevan a representarnos la imagen de la persona con la que estamos comunicando. Nos damos perfecta cuenta si la persona que está al otro lado del auricular está enfadada, tiene prisa, se muestra disponible, cortés, agradable, etc. Dicho lo cual, con el dominio de las técnicas de entonación y los recursos adecuados, la voz es un instrumento de extraordinaria valía para transmitir, entre otros, seguridad, confianza, interés, tranquilidad o disponibilidad, o, juega en nuestra contra dando la imagen de frialdad, prepotencia, inseguridad, cansancio o hastío.

    Atañe al buen uso de la voz: la entonación, la variación de la curva melódica que traza la voz de una persona al pronunciar las palabras, frases u oraciones, según el sentido o la intención con que lo dice; la locución, la velocidad y ritmo que se da al discurso; la  pronunciación, vocalizar, hablar con nitidez evitando el uso de muletillas; y los silencios.

    Sirva como sugerencias para el manejo de la voz: que sea clara, positiva y manifieste interés; no  hablar ni despacio ni rápido; usar un tono de voz natural y pausado; controlar el  volumen: ni muy bajo que no se escuche, ni muy alto que resulte amenazador; utilizar las inflexiones de voz para que el tono no sea monótono. 

    Habíamos anticipado que todo comunica, aun no mediando palabras.  Hemos experimentado  ocasiones en que las palabras se quedan cortas para expresar  lo que deseamos. 
Comunicamos ideas, sentimientos, opiniones y estados de ánimo con nuestros movimientos, gestos, miradas, actitud y expresión. Para algunos autores el 60% de lo que comunicamos deriva del lenguaje no verbal, resaltando la importancia del control de la comunicación no verbal para que el mensaje se transmita de forma correcta y exista armonía entre el lenguaje corporal y las propias palabras, porque, cada uno de los movimientos de nuestro cuerpo, consciente o inconsciente, poseen un significado para los demás. 

  Finalmente, la imagen es lo que transmitimos con nuestra apariencia física. La forma de vestir,  nuestro comportamiento y modales, importan. La imagen es nuestra tarjeta de visita; es la primera impresión que van a tener de nosotros.  

  Tener una buena imagen, no solamente es cuestión de vestuario. Nuestra imagen exterior está muy condicionada por tener un aspecto limpio y aseado. Debemos tratar de tener una apariencia  agradable y pulcra. Esto se consigue con: una buena higiene corporal diaria (ducha o baño, cambio de muda, uso de un desodorante, etc.), un cabello cuidado y bien arreglado (aunque se lleve melena se debe llevar bien cortada y peinada), las uñas bien cortadas, las manos limpias, el maquillaje moderado, una barba bien cuidada, etc. Hemos de dar una imagen exterior correcta, sin perder nuestra propia personalidad. Respecto a los complementos,  deben ir acordes al tipo de vestuario utilizado.
· Ten buen humor. El buen humor se caracteriza por ser un humor inofensivo, no dañino, no insultante, no obsceno. En definitiva, es un humor compartido que nos hace crecer y madurar como personas. Nos podemos reír del otro, claro está, pero siempre con el consentimiento y la complicidad de la otra persona. Por lo tanto, términos como la mofa, la burla, la sátira o el sarcasmo quedan alejados del humor positivo ya que tratan de dañar, perjudicar o humillar a interlocutores entre risas nocivas o malévolas.

1.7- Respeto. Respetar la idiosincrasia de los demás.
  Respeto, del latín respectus, significa ‘atención’, ‘consideración’, y originariamente,  ‘mirar de nuevo’. Algo que merezca una segunda mirada, es algo digno de respeto.

  El respeto es uno de los valores morales más sublime del ser humano, pues es fundamental para lograr una armoniosa interacción social. Requisito para exigir  respeto es saber o aprender a respetar, a comprender al otro, a valorar sus intereses y necesidades. El principal pilar para sostener cualquier tipo de convivencia pacífica es el respeto mutuo, que nace de un sentimiento de reciprocidad.

    En aquellos ámbitos en el que se pasa muchas horas del día y con las mismas personas, como ocurre con el trabajo, resulta aún más necesario primar este valor.

    El respeto  es la valoración que permite al ser humano reconocer, aceptar y apreciar las cualidades y derechos, tanto hacia sí mismo como hacia quienes le rodean.

    El ser humano es un ser social por naturaleza, que necesita de otras personas para poder vivir y satisfacer sus necesidades materiales y espirituales. Sin embargo, sostener estos vínculos humanos es un tanto difícil cuando entran en escena las diferencias propias de los hombres, como, entre otros,  son los aspectos culturales, sociales, religiosos y económicos.

    El respeto en el ámbito laboral crea un ambiente de seguridad y cordialidad; permite aceptar las limitaciones ajenas y reconocer sus virtudes; evita las ofensas y las ironías y no deja que la violencia o el abuso se conviertan en el medio para imponer criterios.

    Son lugares desapacibles aquellos en los que predomina la desconfianza, la deslealtad, la arbitrariedad, la división, el chisme, los comentarios malintencionados y la agresión, que no necesariamente tiene que ser física. Por el contrario, donde hay respeto se potencia la confianza, y esta última es garantía de transparencia y buena comunicación; aspectos fundamentales para trabajar a gusto y para crecer como persona, como empresa/organización y como sociedad en general.

    Respetar no significa estar de acuerdo o pensar tal como lo haría otro individuo. Se trata de no discriminar, ofender, ni mucho menos humillar a las personas por su forma de actuar, de vivir, decidir, etc., por el simple  hecho de no concordar con el criterio propio.

    Como señalábamos, una de las premisas más destacadas sobre el respeto es que para ser respetado es necesario aprender a respetar. El camino del aprendizaje comienza por el auto respeto.
    El respeto a las condiciones individuales de los compañeros en la oficina es la clave para un ambiente positivo y más productivo.

    El tema de las creencias, la política y la religión es muy personal y debe ser respetado. No sólo importa evitar la censura o incomodar a quien profesa determinada religión. Hay que evitar querer convertir a otros a las creencias políticas o religiosas personales.

    Se trata de lograr un balance en las relaciones, de tolerar y de respetar a la vez. Lo ideal es mantener un comportamiento comedido, pacífico, donde predomine la serenidad.
1.8- Agradecimiento.

  A nuestro alrededor, tanto en la vida personal como profesional, suceden multitud de cosas por las cuales deberíamos sentirnos agradecidos y casi nunca aprovechamos esas ocasiones para demostrar agradecimiento a la persona o personas que lo hicieron  posible.
  Agradecer a las otras personas nos permite disfrutar mucho más las experiencias positivas en la oficina, afrontar mejor circunstancias difíciles, fortalecer las relaciones sociales con los compañeros y ser más persistentes frente a los desafíos del día a día.

   Hay estudios psicológicos que han mostrado que agradecer las cosas buenas sube el estado de ánimo y contribuye a mejorar la salud y el bienestar.

    El simple acto de agradecer puede tener efectos duraderos y profundos en quienes reciben el agradecimiento. Otros estudios han resaltado que las expresiones de gratitud  permiten a las personas sentirse reconocidas y tenidas en cuenta, lo cual las motiva y hace sentir satisfechas.

    La gratitud y el reconocimiento por los logros y metas  son dos estrategias altamente efectivas que se reciben con mucha satisfacción al mostrar que el esfuerzo es valorado  y que el trabajo es magnífico para alcanzar los objetivos comunes.

    La gratitud y el reconocimiento son componentes fundamentales para tener un buen clima laboral, que mejora el rendimiento y tiene su reflejo en la productividad.
2. LA NOTARÍA COMO ORQUESTA SINFÓNICA

Descendiendo a la actividad notarial, el empleado de notaría colabora con el notario para proporcional a la ciudadanía seguridad jurídica, en el ámbito del tráfico jurídico extrajudicial.

 Podemos pensar en la notaría como si fuera una orquesta ejecutando una obra sinfónica, con un amplio conjunto de instrumentos. Para que suene bien, todo ha de estar trabajado, trabado, ensayado, repetido muchas veces hasta coger el pliegue de cada detalle. 
 El director de orquesta -el notario, que es la autoridad en el terreno de la solución jurídica que se da a cada cuestión y quien decide sobre la autorización o no de cada documento- marcando los tiempos, las directrices; los demás dando la nota en el momento oportuno, secundando la batuta, para que el músico mayor triunfe en el ejercicio de su función. 
No podemos olvidar que como dice el polifacético José María Goerlich y recoge el libro recientemente editado por UIPAN “Actuación profesional del auxiliar del notariado”: la “autoría jurídica de los instrumentos notariales, principal concreción de la función, corresponde siempre al notario. 
Por tanto, el empleado no participa de la función notarial. Desde una perspectiva jurídico-pública, la figura del empleado es secundaria respecto a la del notario”.  Ello no es óbice  a que el empleado de notaría sea una pieza extraordinaria en todo el engranaje.

3. LOS RETOS LABORALES ACTUALES. LA NUEVA  ORGANIZACIÓN RATIFICADA POR EL CONVENIO.
En las notarías distinguíamos entre oficiales, auxiliares, copistas y subalternos. Este orden jerárquico está superado con el II CONVENIO COLECTIVO ESTATAL DE NOTARIOS Y PERSONAL EMPLEADO suscrito con fecha 24 de julio de 2017, inscrito y dispuesta su publicación por Resolución de 21 de septiembre de 2017, de la Dirección General de Empleo y publicado en el BOE de 6 de octubre de 2017.  
  El convenio estructura las oficinas notariales en grupos profesionales en los que aparecen delimitados “los diferentes conocimientos, aptitudes profesionales, criterios, tareas y funciones”  a desarrollar. 
Así se dispone:

      “Artículo 14. Clasificación profesional.

    … 

Grupo primero. –Incluye aquellos empleados que desempeñen funciones con las características siguientes:

a) El empleado que acredite experiencia suficiente para llevar, bajo la dirección del Notario, la organización de la oficina notarial, y que posea conocimientos jurídicos y técnicos suficientes para redactar y tramitar telemáticamente de manera completa documentos de notoria dificultad bajo la dirección del Notario y para atender con arreglo a las instrucciones del mismo las consultas que se formulen y que realice, efectivamente, dichas funciones. 

  b) El empleado que ostente la titulación de Licenciado o Graduado en Derecho que, por sus conocimientos jurídicos, técnicos y tecnológicos suficientes y acreditados por su trabajo, resuelva eficaz e íntegramente bajo la dirección del Notario asuntos de especial y notoria complejidad.

  c) El empleado con conocimientos técnicos, tecnológicos y prácticos suficientes que lleve, bajo la dirección del Notario, la organización completa de la oficina de un modo eficiente. 

  Grupo segundo. Incluye aquellos empleados que desempeñen funciones con las características siguientes:

  a) El empleado con conocimientos jurídicos y técnicos suficientes para redactar y tramitar telemáticamente de manera completa documentos de dificultad bajo la dirección del Notario y para atender con arreglo a las instrucciones del mismo las consultas que se formulen y que realice efectivamente dichas funciones. Asimismo el empleado con conocimientos económicos, tecnológicos y académicos suficientes que desarrolle la organización económico-contable del despacho notarial.

   b) El empleado con conocimientos suficientes para redactar y tramitar telemáticamente documentos que requieran preparación jurídica y no revistan especial complejidad, o que desarrollen trabajos mercantiles, contables o económicos, bajo la dirección del Notario o la supervisión de otro empleado.

c) El empleado con conocimientos técnicos y tecnológicos suficientes que desarrolle trabajos específicos o de oficina y/o administrativos que no requieran una especial preparación.

  Grupo tercero. Incluye aquellos empleados que desempeñen funciones con las características siguientes:

  El empleado que principalmente realiza trabajos de carácter accesorio como recados, recepción, atención telefónica, tramitación telemática y otros análogos o varios de los aquí enumerados. 

  Se incluyen en este Grupo los empleados no comprendidos en ninguno de los otros Grupos Profesionales.

  La asignación del empleado en un grupo y nivel determinados se efectuará de acuerdo con las funciones que éste desempeña de un modo continuado y habitual en el despacho notarial. 
   A la hora de asignar las funciones al empleado, el Notario tendrá en cuenta, entre otros factores, los siguientes: conocimientos, titulación académica, jurídica, informática o contable, iniciativa, autonomía, complejidad, responsabilidad, capacidad de dirección, disponibilidad, y capacidad de trabajo en equipo, siendo en todo caso la facultad de organización del Notario”.

    La disposición transitoria única resuelve la equiparación de las antiguas categorías a las nuevas: “«Empleados provenientes de Notarios:

    Grupo primero:

    Letra a) y Letra b) = Oficial Primero.
    Grupo segundo: 

    Letra a) = Oficial Segundo. 

    Letra b) = Auxiliar.

    Letra c) = Copista.

    Grupo tercero: 

    Subalterno. 

  Los empleados provenientes de los antiguos corredores de comercio se encuadrarán en la clasificación que les corresponda en atención a las funciones efectivamente realizadas. En caso de discrepancia se someterá a la Comisión Paritaria»”.
  Considero que este cambio de nomenclatura  es una muestra del valor que cobra en el sector notarial el trabajo en equipo y de que el sistema de organización del trabajo auspiciado por  Frederick Taylor está más que superado.   
Las notarías no son inmunes a los cambios que inciden en el mundo empresarial, los cuales hay que afrontar con mentalidad abierta y voluntad de aprender y evolucionar. Los avances, principalmente tecnológicos y sociológicos, están afectando profundamente al modus operandi de las empresas y, de forma muy especial, a las actividades profesionales. La disrupción tecnológica lo está cambiando todo y el efecto de todo ello es que el trabajo intelectual  está empezando a convertirse en una commodity, en una mercancía, un factor productivo fungible y fácilmente sustituible por la inteligencia artificial. Sería iluso pensar transformar la realidad que se avecina porque equivaldría  a pretender cambiar el motor de un avión en pleno vuelo.  
Debemos atender a los retos del futuro más inmediato replanteándonos la organización del trabajo, poniendo el énfasis, -sirviéndonos del mundo digital-, en la relación personal, en el trato y el servicio al cliente, que va a ser la clave. El trabajo de relación personal no puede ser sustituido por medios informáticos, a diferencia de las funciones administrativas. 
Las ventajas del nuevo sistema es la flexibilidad que aporta, permitiendo que cualquier proceso sea realizado por cualquiera de los empleados. De esta forma el trabajo se hace más variado y permite aprender nuevas tareas, que potencian la motivación, en un entorno favorable al trabajo en equipo, donde el esquema de las tareas diferenciadas y el control centralizado se sustituye por una organización plana o descentralizada, patrocinada por la nueva regulación que hemos plasmado, en lo que interesa al caso. 

De que cada empleado realice correctamente su función va a depender la buena marcha de la notaría porque como decía James Cash Penney “El mejor trabajo en equipo proviene de las personas que trabajan independientemente hacia una misma meta y al unísono”.  
El empleado no es un verso suelto o un instrumento en solitario. Forma parte de una misma cadena y la eficacia de la producción, expresándonos en términos mercantilistas, está en función de la armonía del conjunto. 
 Por lo expuesto, enriquece, adquirir y cultivar las actitudes con las que comenzábamos este epígrafe, que no son un númerus clausus. Hay otras muchas en las que no hemos entrado para no realizar un amplio elenco tedioso que convierta estas líneas en un tratado filosófico o de axiología. 

 Todo lo anterior son pinceladas que en ningún caso agotan las casuísticas que se pueden presentar en cada oficina notarial. 
Cada notaría es única y cada situación es diferente y cada cual tendrá que mirar a su propia organización, reflexionar y sacar conclusiones para superar el individualismo y crear equipo como garantía de éxito y progreso.

 Finalmente, siendo realistas nos daremos cuenta que el trabajo en equipo no sale sólo y menos cuando se llevan muchos años trabajando en lo mismo, acostumbrados a unas rutinas y a unos modos determinados. Son inevitables las fricciones del día a día que han de resolverse mediante la confianza y el respeto mutuo entre los componentes del equipo y la comunicación abierta y honesta de todos los problemas.  
Hay que superar los peligros de la incomunicación, la búsqueda de protagonismo y el estrés y proponerse trabajar conjuntamente para superar nuestro propio ego y salir de la zona de confort. Debemos creer que es una clave de progreso y mejora. 
Como dice Rojas Marcos: “Las buenas relaciones requieren esfuerzo, honestidad, entusiasmo y generosidad. Además necesitan ser afinadas periódicamente para poder responder a las exigencias que se presentan, resolver desacuerdos y facilitar la adaptación a los cambios esperados o insospechados que nos impone la vida”.  
CAPÍTULO II- LA SUPERACIÓN DE LOS MOMENTOS CRÍTICOS
1. LAS BAJAS Y AUSENCIAS SOBREVENIDAS
  El trabajo es necesario para satisfacer las necesidades de las personas, pero es también una parcela para ilusionarnos y pasarlo bien; en última instancia para ser feliz, porque el fin último del hombre es la felicidad. Todos hemos probado como las relaciones cordiales en el entorno profesional, ya sea con compañeros o con clientes, constituyen una fuente muy rica de satisfacción; hemos sentido alegría, paz interior, bienestar, ilusión y las demás cosas que todo hombre anhela en la vida y, especialmente, lo hemos percibido cuando nos hemos propuesto proporcionarla a los demás. Esa ley natural que manda no hacer a los demás lo que no nos gustaría que nos hicieran a nosotros, reporta interesantes beneficios.

 Sin embargo el ambiente laboral también tiene el potencial de convertirse en terreno abonado para la ansiedad, la incertidumbre, la angustia y las tensiones entre las personas. 

  Dicen los expertos en psicología y psiquiatría que un cierto grado de estrés es ineludible y si este es de intensidad benigna, puede ser incluso saludable porque nos mantiene en forma y vigoriza. Por el contrario un estrés excesivo y continuado resulta perjudicial, altera nuestro organismo y rompe el equilibrio predisponiendo a la persona a sufrir trastornos mentales y físicos como son la ansiedad, la depresión, las alteraciones del sueño y un amplio abanico de anomalías.

 Una de las situaciones que nos estresa a  nivel profesional es cuando nos sentimos desbordados, cuando, a pesar de nuestros esfuerzos, no podemos con el exceso de trabajo que arrastramos. Nos sentimos desbordados en nuestro trabajo porque la carga de trabajo es efectivamente grande y hay circunstancias que condicionan la productividad y la programación tales como una baja o una ausencia imprevista de un compañero. A ello se le añade algunos factores emocionales, no menos notables, porque nuestro yo y la percepción de las situaciones inciden: la persona se siente desbordada física y emocionalmente; se intenta contrarrestar la excesiva carga alargando la jornada laboral; el aumento de horas produce cansancio que condiciona negativamente el rendimiento; se alteran los biorritmos y las horas de descanso son menos reparadoras; y la persona experimenta una presión que termina por repercutir de manera negativa en el rendimiento intelectual. 

Las bajas laborales o las ausencias temporales por causas sobrevenidas se nos escapan, no son ni programables, ni predecibles, como sí lo son las vacaciones, y, por eso, en este último tema no vamos a entrar aunque pueda servirnos, también, lo que vamos a desarrollar. 

  Ante los imprevistos podemos seguir el consejo de Reinhold Niebuhr: “Distinguir con sabiduría las cosas que pueden cambiar y las que no; cambiar con valentía aquellas que pueden cambiar, y aceptar con serenidad las que no pueden cambiar”.

  Nadie estamos libres de sufrir una enfermedad o un percance de tipo personal o familiar por el que tengamos que ausentarnos del lugar de trabajo. 
2. LA IMPORTANCIA DE TOMAR CONCIENCIA DE LA EFICIACIA DE TRABAJO EN EQUIPO
Si tomamos consciencia que somos totalmente prescindibles y de la importancia del trabajo en equipo, adoptaremos un modo de trabajo que facilite el de los demás ante estas situaciones: anotaciones en agenda, apertura de expediente con las indicaciones que puedan ser de interés y con la incorporación de los documentos necesarios, preparación de la escritura con tiempo. Siguiendo estas premisas, el compañero que tenga que asumir nuestras firmas o compromisos, lo tendrá fácil y no se verá desbordado al tener que realizar su propio trabajo y el del ausente.

 Como lo anterior, salvo excepciones, es complicado que se de en la práctica y, seguramente, nos encontremos en la tesitura de tener que localizar  y rehacer los expedientes del compañero, calma y sosiego, “todos tenemos dentro una reserva de fuerza insospechada que emerge cuando la vida nos pone a prueba” (Isabel Allende) y “todos los asuntos tienen dos asas; por una son manejables, por la otra no” (Epicteto). Con Buda diremos que la vida es difícil pero las dificultades se pueden superar si reconocemos sus causas y salvamos los obstáculos que nos impiden vencerlas, teniendo prevista la estrategia y el plan de acción a ejecutar.
3. LA ACTITUD PERSONAL ANTE LAS DIFICULTADES

  Las bajas y ausencias son circunstancias que, como señalada B. Disraeli, caen fuera del dominio del hombre; pero la manera de conducirse en ellas es cosa que está en su mano. 
Son coyunturas que no podemos modificar, pero hay muchas cosas a nivel personal que si podemos mejorar: aprender a relajarnos; sustituir los pensamientos más negativos y catastróficos por otros más realistas y positivos para que el estado de ánimo mejore de forma significativa; eliminar los que han venido a denominarse “ladrones de tiempo” que impiden alcanzar el rendimiento adecuado.  
Invertir el orden, como no podemos cambiar el ser de las cosas, cambiar de dentro hacia fuera, trabajar en algo sobre lo que tengo control: yo mismo.

La Psicóloga María Jesús Álava recomienda dejar absolutamente todos los días, un tiempo suficiente para pensar y aprender a guardar tiempo para los asuntos inesperados. 

 Pararse en analizar el uso y aprovechamiento del tiempo que hacemos es un espejo para mirarse, analizarse y extraer conclusiones para la mejora personal. En el libro “Mi agenda y yo” escrito por el prestigioso profesor del IESE Santiago Álvaro de Mon, el autor repasa nuestra  relación con el tiempo de la que dependerá, en gran medida, la calidad de nuestro liderazgo, relaciones, progreso profesional, ocio e incluso salud.  
Para establecer lo imprescindible y descartar lo superfluo, el profesor propone hacer un chequeo completo de la agenda horaria con realismo, honestidad y humildad, reflexionando sobre nuestras funciones y responsabilidades. 
Otra herramienta en consonancia con la programación de la agenda y el día es el aprovechamiento del tiempo. En la era digital que nos ha tocado vivir, donde el “zapping mental” es la norma, ejercitar la memoria, mantener la atención y vivir concentrados en el presente constituyen auténticos logros. El aprovechamiento del tiempo, centrándonos en el aquí y en el ahora, en lo que toca, es un acto de voluntad  que exige un continuo ejercicio para adquirir un hábito sólido y arraigado.  

 La clave de surcar las dificultades está en transformar la manera de pensar y de enfocar la vida diaria. El bienestar o malestar depende de nosotros. Los demás nos lo pueden poner más fácil o más difícil, pero, hay algo que nosotros controlamos en su totalidad y ese algo es la actitud. Una actitud positiva y optimista nos lleva a tener más entereza y a sobreponernos a las adversidades.

 Ante una situación difícil en el trabajo la queja constante sólo nos conduce a una frustración permanente. Habida cuenta que las emociones dificultan o favorecen nuestra capacidad de pensar, de planificar y de solucionar problemas, si nos quedamos en el enfado y no pasamos a la acción, habremos desaprovechado el principal aliado para superar la crisis. Será crucial que creamos en nosotros mismos, que actuemos desde la positividad y el optimismo, y que nuestra paciencia nos ayude a encontrar lo antes posible la mejor fórmula, la estrategia más apta a cada situación.

 Conseguiremos nuestro objetivo si conservamos la calma, si en ese estado de equilibrio emocional reflexionamos sobre la mejor opción, si dejamos que nuestra mente busque alternativas creativas, si apoyamos nuestras iniciativas con buen ánimo y con actitudes positivas. “Recuerda que en las adversidades se ha de ser imperturbable” (Horacio). Cultivar la paciencia es imprescindible para vivir el presente y centrarnos en lo que tenemos entre manos.

  En definitiva se trata de, a través del ejercicio de las pautas traídas a colación, adquirir el hábito de la resiliencia que es la capacidad del ser humano para adaptarse positivamente a situaciones adversas.  

  La vida del psiquiatra judío Victor Frankl puede resultar ilustrativa. Encerrado en un campo de concentración nazi, despojado de su familia e incluso de su dignidad, torturado,  humillado y con la amenaza constante de morir en una cámara de gas, empezó a tomar conciencia de lo que llamó “libertad última”. En su interior él podía decidir de qué modo podía afectarle todo aquello. Fruto de su experiencia escribió   el recomendable libro “El hombre en busca de sentido”. Los nazis tenían más libertad exterior, Frankl tenía más libertad interior. En las circunstancias más degradantes inimaginables Víctor usó el privilegio humano de la autoconciencia para descubrir un principio fundamental de la naturaleza  del hombre: entre el estímulo y la respuesta, el ser humano tiene la libertad interior de elegir. 
En la notaría no tendremos situaciones adversas asimilables a la de un prisionero de un campo de concentración, luego, podremos con todo, sin desgaste físico y emocional.

CAPÍTULO III- LOS VALORES DEL BUEN EMPLEADO DE NOTARÍA
1. ENCARNAR LOS VALORES DE LA PERSONA EXCELENTE PARA PRESTAR UNA MAGNÍFICA ATENCIÓN AL CLIENTE

 “El hombre no nace, se hace” sentencia el aforismo. Nacemos torpes, nos cuesta echar a andar, aprender a vestirnos. Sin embargo, diez años más tarde, esa patosa criatura puede dominar tres idiomas y ser el campeón de esquí alpino. Según José Antonio Marina, su juvenil destreza es el resultado de repeticiones que ha olvidado, pero que conservan la oculta permanencia de los sumandos que borró de la pizarra tras hacer la suma, y que están implícitos en el total.

 Gracias a los hábitos la tarea del hombre no es la de Sísifo, conocido por su castigo: empujar cuesta arriba por una montaña una piedra que, antes de llegar a la cima, volvía a rodar hacia abajo, repitiéndose una y otra vez el frustrante proceso. Ascendemos, paramos y podemos reanudar la ascensión desde la última cota conquistada. 
El hábito conserva la posición ganada con el sudor de los actos precedentes. Los hábitos son modos de ser adquiridos, una segunda naturaleza. A través de los actos que pasan, se decanta en nosotros una forma de ser que permanece. La realidad nos brinda posibilidades que nos apropiamos de forma perfectiva o chapucera. Sabemos que para consolidar una conducta es imprescindible la repetición de los mismos actos y, por eso, se dice que el que siembra actos recoge hábitos, y el que siembra hábitos cosecha su propio carácter. En consecuencia, ya lo indicaban los filósofos clásicos, adquirir tales o cuales hábitos no tiene poca o mucha importancia, tiene una importancia absoluta.

 El hombre necesita tener a alguien a quien parecerse, a quien admirar e imitar. Los hombres que se constituyen en modelos lo hacen por medio de su historia, de la narración de su existencia y sus hazañas. Todos los pueblos, desde los más antiguos, han sido educados mediante narraciones. En nuestros días los grandes narradores son el cine, la televisión y la publicidad. Muchas veces dibujan un mundo idealizado y tratan de inducir al consumidor a repetir el modelo que ofrece.

La pregunta por los valores es la pregunta por los modelos. Hay que plantearse quién se quiere ser, ya que los medios que conducen a los fines no vienen dados, y esa es la tarea de los hábitos. En frase de Jacinto Choza “el hombre debe aprender a ser quien es para serlo” o lo que es lo mismo para convertir algo en un hábito necesitamos tres elementos: el conocimiento (qué hacer y por qué), la capacidad (cómo hacerlo) y el deseo (quererlo). Para ser mejor tengo que saberlo, tengo que conocer como serlo y además tengo que desearlo.

Los valores deseables para personificar son aquellos que permitan que cada uno sea el guía de sí mismo, desde la verdad del hombre. En suma, los valores a encarnar son los de la persona experta en humanidad, que nos hará excelentes en todos los aspectos de la vida, porque el hombre es una unidad y, si no quiere sufrir de esquizofrenia, será el mismo hombre el que trabaja, descansa, vive en familia, se relaciona con amigos, come, bebe y hace deporte.  

 Son valores que no corresponden a una doctrina o religión en particular. Son evidentes por sí mismos y pueden ser comprobados fácilmente por cualquier persona. Están impresos en la condición humana, existen en todos los seres humanos con independencia de sus creencias o condicionamientos sociales. Son valores universales.

 Algunos de los valores sobresalientes se han tratado bajo el epígrafe “El trabajo en equipo”.  
Otros de envergadura son los siguientes:

· El orden. 

Está en la base de todos los demás valores, a los que sirve de soporte.

En opinión  del profesor  David Isaac, el ordenado “se  comporta de acuerdo con unas normas lógicas, necesarias para el logro de un objetivo deseado y previsto, en la organización de las cosas, en la distribución del tiempo y en la realización de las actividades, con iniciativa propia, sin que sea necesario recordárselo”.

El orden  nos permite  disponer de más tiempo,  ser más eficaces en nuestras actuaciones, aumentar el rendimiento en nuestro trabajo y alcanzar, con más facilidad, los objetivos perseguidos.

  Ejercitarnos en el orden nos proporciona confianza y seguridad en las tareas que realizamos diariamente, y eso nos ayuda a conseguir más felicidad con menos esfuerzo.   

  Enrique Rojas afirma: “El orden es un segmento esencial de la voluntad, placer de la razón y sedante de la afectividad”. Por ello el orden no sólo se refiere a lo material, a tener cada cosa en su sitio, hace referencia, también, al orden en la cabeza y en los afectos. 

  Tener orden en la cabeza equivale a saber a qué atenerse, tener unos criterios coherentes y operar siguiéndolos de cerca. En definitiva, tener una jerarquía de valores y un proyecto de vida. Una cabeza ordenada tiene un orden en las prioridades, que se traduce en el uso del tiempo.

· La laboriosidad.

 Hace referencia al muy aplicado al trabajo. Es el hábito de trabajar abundantemente, con intensidad y constancia. Trabajar es solo el primer paso, hacerlo bien,  con esmero y cuidado en los detalles pequeños, es el valor añadido. La laboriosidad es un medio para ser más productivos, eficientes y participativos en todo lugar. Mantener una constante actividad, aumenta la capacidad de esfuerzo, ordena y nos hace más responsables. 

 Laboriosidad no es sólo "cumplir" nuestro trabajo. Implica, así,  ayudar a quienes nos rodean.

 La idea de la laboriosidad es que, con esfuerzo, el trabajo se convierte en una fuerza transformadora y de progreso. Es hacer algo más que cumplir con lo imprescindible, lo obligatorio o lo mínimo necesario. Supone realizar un esfuerzo extra para conseguir un logro adicional y progresar.

 Conviene no confundir el esfuerzo con la adición  al trabajo, ni con la explotación. El trabajador tiene derecho a disfrutar del tiempo libre y necesita descansar, sin que eso implique pereza.

  La laboriosidad  que se ejercita trabajando, mejora otros valores como la justicia, la lealtad, el orden, la puntualidad y la constancia.

  La razón básica de la laboriosidad es permitir realizar tareas abundantes y valiosas, de modo que los motivos para trabajar se encuentran observando el valor de lo que se realiza. Uno trabaja para conseguir algo; si lo que se alcanza merece la pena, también el trabajo y laboriosidad serán interesantes. Pero este valor no siempre se observa a primera vista y habrá que bucear en  las motivaciones que invitan a ser trabajadores, que a veces serán de contenido material: la obtención de dinero para adquirir bienes o mantenerse; y otras de contenido altruista: contribuir a mejorar la sociedad. 

· La honradez.

 La honradez es el honor ejemplificado en las vidas de las personas. La palabra honradez, proviene de tener y practicar el honor con los bienes tangibles, intangibles o con la fama. Como la mayoría de los valores humanos, está presente en nuestra propia naturaleza. Una persona es honrada, cuando concilia las palabras con los hechos. Es una condición fundamental, para las relaciones humanas, para la amistad y para la auténtica vida en sociedad.
La honradez es actuar decentemente y en armonía con el cuerpo, la mente y los actos; administrar bien los bienes encomendados, tanto personales, familiares, empresariales o colectivos; aprovechar el tiempo sin engañar; cumplir la palabra dada; decir la verdad, aunque pueda traer problemas; declarar los impuestos que correspondan; devolver la fama quitada por uno mismo o por otro; devolver lo que nos han prestado, aunque sean cosas con poco valor; devolver lo que se ha encontrado; devolver lo que se ha robado, material o inmaterial, aunque no se hayan dado cuenta o no lo exijan; fomentar la ética personal, laboral y académica en las actuaciones; hablar bien de los demás; no aprovecharse de la ignorancia de otros; no hacer trampas en los negocios; pagar todas las deudas; poner un precio justo; ser honrado con las disculpas, las ofrecidas y las recibidas; ser íntegros con las ideas y los hechos; ser justo en las decisiones; ser leal con los que tenemos obligación  de serlo; ser rectos en la forma de vida interna y externa; tener compasión y compartir; trabajar bien donde nos pagan, aunque no nos guste el salario; tratar bien a  los amigos y a los enemigos; utilizar sin abusar los bienes públicos, puestos a nuestra disposición; etc.  
La honradez debe mantenerse por encima de falacias, imposturas y falsificaciones. La mejor expresión de la honradez, es mantener el derecho al honor propio y al ajeno, a la propia imagen y a la intimidad personal y familiar, que incluso está recogido en la Declaración Universal de los Derechos Humanos.
La honradez, que expresa respeto por uno mismo y por los demás, se opone a la deshonestidad, que no respeta a la persona misma, ni a los demás.
Las personas honradas siempre actúan con sinceridad, en base a la verdad y a la auténtica justicia, de forma genuina, auténtica y objetiva, expresando respeto por uno mismo y por los demás. La honradez produce confianza, sinceridad, verdad y apertura hacia los demás.
· La sencillez.

En el ámbito de los valores humano, la sencillez es conocida como la capacidad que tiene un ser humano de conservar sus cualidades de humildad, empatía, respeto, receptividad y solidaridad, a pesar de su estatus social, intelectual o de los golpes de suerte que haya tenido en la vida.

Una persona que practica la sencillez como norma de vida  no olvida el hecho de que sus semejantes son seres humanos, que merecen respeto y que tienen una dignidad que debe respetarse. En sintonía con esto, el trato que se dispensa es igual para todos al margen de los títulos o investiduras que puedan portar.

La Psicología ha manifestado la repercusión que tiene en la vida de un individuo la práctica de la sencillez, afirmando que un individuo que sea sencillo será percibido por su entorno como una persona íntegra, respetuosa, humilde y valiosa, lo que en primera instancia le generará la posibilidad de poder establecer relaciones interpersonales basadas en la confianza y la admiración.

Así mismo, la sencillez está casi siempre relacionada con una alta autoestima. Quien se sabe valioso y prestigiado, no  está todo el tiempo reafirmándose con actitudes irrespetuosas hacia otras personas o demostraciones de poder innecesarias. Una persona sencilla, que se quiera a sí misma, será un individuo que tratará a los otros con el mismo respeto que siente hacia sí.

En un sentido mucho más amplio, la Psicología también se ha expresado sobre la importancia que tiene el valor de la sencillez en términos sociales. De esta forma, una sociedad conformada por individuos que en su mayoría ejerza el valor de la sencillez, será una comunidad humana donde se establezcan relaciones interpersonales basadas en la humildad, la sinceridad y la empatía, lo cual generará con el tiempo la sinergia necesaria para avanzar hacia estadios superiores, en búsqueda de la autorrealización. Igualmente, será una sociedad caracterizada por su carácter humilde, que preferirá siempre el trabajo productivo y el ahorro, antes que la apariencia y el derroche, siendo, a su vez, una comunidad que prefiera más la sinceridad y menos el oropel.

A pesar de que la sencillez es un valor inherente al ser humano, hay que practicarla, tratando con respeto a todas las personas aunque resulten cargantes o inoportunos;  mostrándose tal cual se es.

· El optimismo.

El optimismo es ver lo mejor en todo. Tomar ante varias posibilidades solamente la más óptima de ellas.

El optimista piensa en lo mejor para sí mismo y los demás. No solo piensa en que le ocurrirán cosas buenas y en que todo estará bien (como el positivismo), sino que evalúa las posibilidades y los diferentes caminos para transitar por el mejor.

El optimismo permite tomar buenas decisiones, tener la mente clara para el éxito, atraer las mejores oportunidades y vislumbrar los mejores caminos.

Una persona optimista,  posee ciertas cualidades tales como el entusiasmo y el dinamismo. Tiene espíritu de  emprendimiento ante determinadas circunstancias y, fundamentalmente,  vive en la realidad, es decir, está con los pies bien situados en el suelo.

Este valor nos permite confiar en nuestras capacidades y posibilidades, afrontando con perseverancia y en positivo las dificultades que se presenten en el camino. Nos ayuda a descubrir lo bueno de las personas que nos rodean y  aceptar la ayuda que nos brindan.

El optimismo nos permite encontrar soluciones, ventajas y posibilidades ante los inconvenientes surgidos. Sin embargo,  no siempre la consecuencia lógica del optimismo es el éxito. A veces podemos equivocarnos y no lograr lo  esperado. En tales casos,  el optimismo  implica recomenzar. La superación  y  alcanzar los objetivos marcados implica un comenzar y recomenzar constantemente. 

Las personas que poseen este valor, son conscientes que no basta con conocer los recursos necesarios para triunfar ante cualquier circunstancia. Es necesario buscar ayuda para mejorar y coronar la meta propuesta. Esto no desacredita el esfuerzo personal, antes bien, humaniza.

El optimista refuerza y alimenta la perseverancia. Es una persona que se detiene a pensar en todas las posibilidades, luego las piensa y toma la que considera pertinente para esa ocasión. Esto evita el engaño ante una falsa realidad que asegura una vida más fácil y placentera.

En todas las instancias de nuestra vida debemos ser optimistas. Presentarse ante los demás de una manera positiva permite lograr una mejor relación y darnos cuenta de cuando el otro necesita nuestro ánimo, nuestra palabra de aliento o, solamente, el silencio y la presencia.

Cada persona tiene algo bueno, cualidades y aptitudes y, por ende, defectos. El optimismo, es el valor justo que nos ayuda a reconocerlos y a no encerrarnos en nosotros mismos tras los fracasos.

Para alcanzar una actitud optimista se necesita una disposición entusiasta y positiva; analizar las situaciones desde este prisma, que nos permitirá soluciones más rápidas. Esta actitud es contraria a la ligereza que suele conducir a la imprudencia.

El optimista en las contrariedades se crece.
· La paciencia.

En el ámbito de los valores humanos, se conoce como paciencia a la capacidad que tiene un individuo de soportar y sobrepasar distintas dificultades y situaciones negativas de forma equilibrada y tranquila, consciente de que desesperarse no traerá ningún beneficio y que, más tarde que nunca, se resolverá la  situación.

La paciencia no es aguantar y acumular hasta que se explota un día. Tampoco significa soportar en silencio mientras se sufre. Por el contrario, el individuo paciente, ante situaciones desagradables, sabe mantener el control de sus emociones y procesarlas de forma madura, sufriendo lo que deba sufrir, pero consciente de que el tiempo cura las heridas, y que todo proceso tiene solución, bien para remediarlo, bien porque llega su desenlace.

 El valor de la paciencia marca también la capacidad que tiene un ser humano de tolerar, escuchar, comprender y disculpar a sus semejantes, cuando estos fallan u ofenden a la persona. En este caso, una persona paciente no recurrirá a la violencia o a un lenguaje ofensivo; por el contrario mantendrá la calma y permanecerá en silencio, mientras el otro drena su estrés. Igualmente sabrá esperar el momento adecuado para retomar la comunicación y poder solucionar cualquier conflicto de forma civilizada y madura.

La persona paciente resuelve sus conflictos de forma pacífica, lo que hace que en su entorno sea percibido  como un ser paciente, confiable y comprensivo, generando relaciones interpersonales sólidas. Además, servirá de ejemplo a otros, aportando con ello, algo positivo a su entorno.

La paciencia hace que la persona goce de buena salud física y emocional, pues sabrá que las complicaciones y dificultades son parte también de la vida y, que tarde o temprano, se solucionarán.

  A pesar de que la paciencia es una cualidad inherente a la naturaleza humana, este valor hay que cultivarlo para tener las herramientas emocionales necesarias y hacer frente a los reveses de la vida de forma madura y sana. 
· La solidaridad. 

La solidaridad es uno de los valores humanos por excelencia, que se define como la colaboración mutua entre la personas; como aquel sentimiento que mantiene a las personas unidas en todo momento, sobre todo cuando se vivencian experiencias difíciles.

La solidaridad encuentra su fundamento en razones humanas y en razones espirituales y trasciende a todas las fronteras: políticas, religiosas, territoriales, culturales. Es   una acción que le permite al ser humano mantener y mantenerse en su naturaleza de ser social.

 La solidaridad se establece como la base de muchos otros valores humanos o, incluso, de nuestras relaciones sociales más valiosas, tal como es el caso de la amistad. En este sentido, la solidaridad nos permite sentirnos unidos a otras personas en una relación que involucra sentimientos necesarios para mantener el funcionamiento social normal. En términos más generales, puede incluso permitir al hombre sentir que pertenece a determinado lugar.

 A muchos de los valores que hemos ido desarrollando nos hemos referido.
2. LOS CLIENTES, NUESTRA RAZÓN DE SER
El cliente es nuestra razón de ser. No se mantiene abierta una notaría para que el visitante aprecie lo bonito del edificio donde se ubica,  la maravillosa decoración que viste las paredes o lo simpático que es el personal. La notaría está abierta para prestar un servicio a la ciudadanía en los términos que legalmente está establecido. 
Son de tal importancia los clientes, que sin estos devendría el cierre de la notaría, en un sentido figurado, porque ya sabemos que las amortizaciones de las notarías siguen otros trámites. Los clientes son los que determinan el éxito o el fracaso del desarrollo de la actividad.

 En nuestro ámbito de actividad no podemos competir ni con el producto porque todas las notarías deben ofrecer los mismos servicios, ni con los precios porque estamos sujetos al arancel fijado por la norma. Habrá factores ambientales como la localización o el fácil acceso que puedan influir en la afluencia de clientes, pero, la diferencia fundamental, respecto de las demás notarías, sólo la podremos marcar en la atención que brindamos al cliente, en la calidad del servicio.   

“El cliente, nuestro mejor valor.” 
3. LA ATENCIÓN AL CLIENTE. LA COMUNICACIÓN INTERPERSONAL
 Prestar una correcta atención al cliente es responsabilidad de todos, notario y empleados. 

El cliente acude a la notaría para resolver sus problemas, no para que le mostremos lo listos que somos o lo mucho que sabemos. El cliente cada vez tiene más conocimientos, conoce sus necesidades porque lo ha consultado por internet o ha preguntado en algún foro y apetece un tratamiento individualizado. 
Así cualquier persona en contacto con el cliente debe esforzarse en identificar las expectativas y necesidades del cliente, para darle la respuesta adecuada y se sienta satisfecho. 
La satisfacción del cliente se da cuando su percepción sobre el servicio recibido es igual o superior a lo que esperaba.

 La realización de un buen trabajo desde el punto de vista técnico y la calidad de la relación que establezcamos con el cliente  determinan la imagen de la notaría. Por tanto el empleado en contacto con el público tiene una doble responsabilidad: la jurídica, el conocimiento de las materias que tiene entre manos; y la relacional.

  Para conseguir la satisfacción del cliente y que la atención sea excepcional, todo cuenta. A veces es un conglomerado de cosas pequeñas, en las que hay que esforzarse, las que producen la satisfacción del cliente: el trato personalizado; que la información que le prestamos sea precisa, apropiada  a su situación; que le prestemos un asesoramiento de calidad y le demos todas las explicaciones que necesite para resolver sus dudas; que el tiempo de respuesta sea el adecuado; que se le preste un servicio de manera rápida y eficaz, explicándole el proceso que va a seguir su documento; y, fundamentalmente, que se sienta escuchado y atendido.

    El cliente tiene una necesidad y espera una respuesta de la notaría. Si el servicio recibido no cubre lo esperado, se irá insatisfecho y no volverá más e incluso puede emitir comentarios negativos que desprestigien a la notaría; si las cubre, se irá satisfecho y volverá; y si las supera, estará muy satisfecho, conseguiremos fidelizarlos, ser su notaría de referencia e incluso traiga a otros clientes.

  Nuestra meta será que cualquier cliente que se acerca a la notaría esté MUY SATISFECHO. 

  Como decíamos la relación con el cliente está compuesta de detalles pequeños. Hay que prestar atención al trato humano, a las actitudes que tenemos con el cliente. La actitud es básica para un servicio de calidad. 
El cliente percibe nuestras actitudes a través de nuestro comportamiento expreso y, también, a través de la comunicación no verbal.

Las actitudes han de ser positivas y encaminadas a dar una solución al cliente para alcanzar su satisfacción. 
Debemos extrapolar a este tema lo que comentamos bajo el apartado de la comunicación en el epígrafe “El trabajo en equipo”, reiterando algunas actitudes que se deben evitar, como, la apatía; la frialdad; la antipatía; la falta de disponibilidad; la condescendía; los prejuicios; la superioridad; y el trato despersonalizado.

 Ya lo decíamos y volvemos a hacer hincapié. Debemos prestar  atención a las propias actitudes, desarrollando y potenciando las positivas y esforzándonos por mejorar y controlar las negativas, en aras de ofrecer una buena atención a los clientes.
 La primera impresión cuenta. El contacto inicial es muy relevante ya que es el momento en el que el cliente va a general una imagen del servicio y la profesionalidad de la notaría. La acogida del cliente juega un papel primario en la relación con él.

El cliente, en primer lugar, se debe sentir acogido mediante el esbozo de una sonrisa o un gesto por el que, además, si en ese momento no le podemos atender, perciba que sabemos está ahí y enseguida será atendido. 
No obstante lo anterior, si cabe, es conveniente que hagamos una pequeña interrupción, pidiendo disculpas, si procede, a la persona a la que estemos atendiendo, para preguntar al recién llegado el motivo de su presencia, por si otro compañero le puede atender y así evitar las largas colas y esperas que no representan una buena imagen de la notaría.

 Tanto la comunicación no verbal como la verbal en este primer punto de encuentro con el cliente es vital. Mantener el contacto ocular con el cliente y escoger un saludo adecuado, como puede ser “Buenos días, en qué puedo ayudarle; qué necesita”, suma valor. Más adelante, en el epígrafe de la educación y la corrección en el lenguaje volveremos sobre este tema.

 Una vez recibido el cliente, necesitamos conocer sus necesidades, el motivo de su visita, para lo que es necesario el diálogo y especialmente la formulación de preguntas que muestren interés, disponibilidad, como comentábamos; que nos permitan conocer los intereses y necesidades del interlocutor; y que nos permitan que el cliente ha captado el mensaje que queríamos transmitirle.
    Técnicamente se habla de diferentes tipos de preguntas:
· Preguntas abiertas para que el cliente se exprese y captemos sus intenciones. Por ejemplo, ¿Qué necesita?

· Preguntas de auxilio para mostrar que nos interesan las cosas del cliente y estamos dispuestos a ayudarle. 
Para poner un ejemplo, centrémonos en un cliente que quiere hacer testamento donde rige el derecho común y desea desheredar a un hijo. Nos ha contado los motivos y para que se sienta entendido y atendido, comentamos: “entonces, me dice, que su hijo no se trata con usted y ¿quiere desheredarlo?”

· Preguntas eco, retóricas, que no requieren respuesta y se emiten para mantener y captar la atención del cliente. 

· Preguntas alternativas para precisar la necesidad y evitar una información confusa.

· Preguntas cerradas que nos permiten confirmar si hemos entendido la demanda del cliente.

    Finalmente recapitulando o reformulando, expresamos lo que hemos entendido  del deseo del cliente y con ello nos aseguramos que hemos entendido correctamente la necesidad del cliente. El cliente se siente comprendido y se genera confianza.  

    En la relación con los clientes, otro aspecto a considerar es la gestión de la insatisfacción del cliente y las quejas. El cliente insatisfecho podrá quejarse o no; en este caso lo habremos perdido definitivamente y en el otro, si gestionamos adecuadamente la queja podremos recuperarlo. En la resolución de las quejas hay que conjugar la confianza, la empatía, el compromiso y la cooperación. 
El cliente debe percibir que le entendemos, que adquirimos el compromiso necesario para actuar en favor de sus intereses y que vamos a poner todos los medios ad hoc para resolver su problema.

 Los fallos y errores son humanos y en cualquier momento nos podemos equivocar. Equivocarse no sólo está permitido sino que es imperativo. 
Es obligado equivocarse, lo prohibido es no aprender del error.  No existe el éxito sin el error previo. Hay una empresa que tiene como frase de cabecera: “Equivócate con frecuencia para que puedas tener éxito más rápido”. No queremos  hacer una exaltación de las equivocaciones, pues hay que ir adquiriendo las destrezas y habilidades necesarias para minimizarlas, considerándolas, cuando se presenten, como una estupenda escuela de vida.  

  La clave está en no despreciar el error y en la resolución de la queja. Podemos adoptar las actitudes reflejadas previamente o podemos evadir el problema, pasarlo a otro, ponernos a la defensiva o al mismo nivel de estridencia del cliente.    

    Veamos un supuesto práctico.

    Se presenta en la notaría un cliente al que atendemos como si fuera lo único que en ese momento nos ocupa (hemos retirado los documentos que teníamos entre manos, incluso el teclado del ordenador; hemos adoptado una postura erguida en el sillón y hemos centrado la mirada en la persona que tenemos delante) y a pesar de invitarle a sentarse se mantiene en pie. En tono abrupto nos dice que ha llevado la escritura a la Oficina Liquidadora y no se la han aceptado, indicándole que estaba mal porque le falta un folio a la copia autorizada; tiene mucha prisa y es el único día con el que cuenta para todas las gestiones. 

 Nos levantamos para que perciba que estamos disponibles hacía sus requerimientos. Le decimos en tono de voz tranquilo: “No se preocupe, este error tiene fácil solución. Déjeme la copia autorizada que veamos el folio que le falta”; la comprobamos y efectivamente falta el segundo folio. 
Continuamos diciéndole: “Voy a ver con los compañeros si el folio se ha quedado en la impresora o ha habido un error informático. Perdone las molestias de tener que volver, siéntese un momento. En menos de diez minutos tiene solucionado el problema, para que le dé tiempo a realizar las gestiones que quería”. 
Con rapidez nos dirigimos al despacho de copias y preguntamos a los compañeros si hay algún folio traspapelado; nos indican que no. Aprovechando que el notario está solo en el despacho, tocamos a la puerta,  preguntamos si le podemos interrumpir y, ante su respuesta, pasamos. 
Comentamos con el notario por si él considera oportuno salir a atender al cliente: Don Fulano, ha venido don Zetano un poco alterado porque a la copia le falta un folio. 
Hemos comprobado que el folio no está; ¿le parece saquen la copia de nuevo? El notario nos da el beneplácito a la par que se levanta para dirigirse al cliente. Mientras el notario dialoga con el cliente, ya más sereno, vamos al despacho de los copistas para que de nuevo saquen la copia y se cercioren que no falta ningún folio. Les indicamos que es muy urgente, que el cliente está esperando y estaba un poco alterado. Uno de los copistas deja lo que estaba haciendo y se pone a ello. Volvemos a nuestro despacho, al entrar las miradas del notario y del cliente se dirigen hacia nosotros y, aprovechando la pausa que han hecho, mirando alternativamente a los dos, decimos que ya están sacando la copia. 
Antes que acaben la conversación el notario y el cliente, el copista ha traído la copia, la ha firmado el notario y se le ha entregado al cliente, reiterando la disculpa. El cliente con un rictus más sereno, agradece la atención y se despide con un “nos veremos pronto”. 

Mediante una adecuada gestión de la queja y un eficaz trabajo en equipo, hemos recuperado al cliente. 

Aunque es menos común y en un porcentaje insignificante, pudiera darse el caso que aun poniendo en juego todas las premisas de una respuesta adecuada para la resolución de la queja, el cliente siguiera insatisfecho. Es evidente que la relación es cosa de dos. 
Si una de las partes no quiere ceder y aceptar las disculpas y el esfuerzo, no cambiará su predisposición.

La comunicación es un factor fundamentalísimo en la atención del cliente, es parte esencial de la interacción con el cliente. Al proceso de la comunicación nos hemos referido ya y para no incurrir en reiteraciones innecesarias y alargar estas consideraciones, damos por reproducido lo tratado.  
Sólo poner el acento en la importancia de explicar al cliente los pasos a seguir en su caso y de mantenerle informado para ofrecerle tranquilidad y mostrarle nuestra actitud resolutiva.

No podemos acabar estas reflexiones sin hacer una breve referencia a la asertividad que significa una comunicación lograda, en la que todos los elementos que intervienen son congruentes entre sí, se da la respuesta preferible y todos resultan satisfechos. Mantener una actitud que denote seguridad y confianza en uno mismo es la base del comportamiento asertivo. 
La persona asertiva tiene la capacidad de expresar segura, directa y adecuadamente las opiniones o sentimientos, positivos  o negativos, sin dañar a los demás y sin sentirse mal por ello. 
Para conseguir ser asertivos, huyendo de los extremos que son la pasividad y la agresividad, ayuda: planificar el mensaje; ser directo, educado; asumir la responsabilidad de nuestros mensajes; disculparse sólo cuando sea necesario; no dar excesivas explicaciones; enfrentarse al problema, no a la persona.

4. ESPECIAL ATENCIÓN A LA EDUCABILIDAD, AMABILIDAD, CORRECCIÓN EN EL VESTIR Y EN EL LENGUAJE

· La educación, el saber estar

    Venimos incidiendo en que la razón de ser de nuestro trabajo son los clientes y cobran peso determinadas cualidades que pasamos a desarrollar tales como la amabilidad, las habilidades comunicativas, la presencia y el saber estar, dejando a un lado la formación y experiencia que trataremos bajo otro epígrafe. 
Son algunas actitudes y/o herramientas para satisfacer las expectativas emocionales de los clientes.

 El cliente espera reconocimiento, distinción, tranquilidad, comodidad, respeto y profesionalidad. El cliente se debe sentir valorado en la notaría, que es la razón de ser del trabajo; que se le trata de manera única y se le entiende; que se le mantiene informado de todo; que en la notaría se siente a gusto y confortable; que tiene a su servicio a los mejores profesionales. Para todos esos requerimientos, tenemos respuesta.

 Dejábamos indicado que el saludo inicial al cliente ayuda a sumar valor. En la actualidad, se ha extendido el uso del tuteo para dirigirnos a las personas a las que vemos por primera vez, que es una forma de tratamiento de confianza. 

Aunque socialmente se haya extendido esta circunstancia, el problema de pasar a la confianza y a la intimidad a primera vista, o en las relaciones coyunturales que tenemos cada día con muchas personas, es que quien lo practica puede denotar falta de educación.

 Si al dirigirnos a determinadas personas utilizamos la palabra tú en sustitución del usted, estamos restándoles el respeto que le debemos. Es cierto que el respeto no es más que la consideración, la cortesía que nos imponemos frente a alguien. Además, podemos actuar como unos perfectos maleducados tratando de usted a una persona y podemos dispensarle un trato exquisito tratándola de tú, que de todo hay.
 Parece obvio dirigirnos de usted a alguien a quien acabamos de conocer, sobre todo si es una persona mayor. 
También es conveniente dispensar este tratamiento a quienes sabemos que tienen un nivel superior reconocido a nosotros, por ejemplo a nuestros jefes.
En general, tutear a alguien que espera de nosotros el “usted” es ofenderlo. Y en el ejercicio de nuestra actividad somos conscientes que  practicando el usted al tuteo llegamos con relativa facilidad. Es cuestión de algún tiempo, de tratamiento continuado, y, cada vez en más ocasiones, del mero seguimiento de la cultura. 

 Lo aconsejable es ser prudente en el tratamiento, sin extralimitarse, porque tiene sus ventajas y nos evita o pasar por maleducado o tener que rectificar, si uno no conoce “quién es quién”. 

 La fórmula mágica para determinar la importancia y el alcance del trato con otras personas es la propia experiencia. Basta recordar cómo nos ha gustado un tratamiento exquisito y respetuoso que nos ha dispensado alguien y como nos ha podido molestar esas otras ocasiones, mucho más numerosas, en las que nos vinos ninguneados gratuitamente, sin venir al caso. 

María Dolores Pradera lo cantaba muy bien en Amarraditos: 

“Dicen que no se estila ya más….

Desde luego, parece un juego, pero no hay nada mejor que ser un señor de aquellos que vieron mis abuelos”.

Dirigirnos a las personas de usted, no está reñido con llamarlas por su nombre para que sientan que están recibiendo un trato personalizado.

El tratamiento que demos al cliente no es más que una muestra de educación. La educación y los buenos modales aportan una serie de ventajas en la relación con los demás y es esencial para cubrir las expectativas emocionales del cliente. 

La educación es para todos con independencia de la posición social o del nivel económico. Los buenos modales, expresión de nuestro patrimonio interior, se pueden aprender simplemente fijándonos en personas educadas y correctas. Hay personas a nuestro alrededor que han carecido de medios, no han podido ir a la escuela, y sin embargo, tienen una educación exquisita.

La educación es para todos los sitios y todos los momentos. Hay que ser educados en la mesa, en la familia, en el trabajo y en las relaciones con cualquiera tenga la condición que tenga. 

Ser una persona educada no es difícil. Se trata simplemente de saber estar, saber respetar, saludar de forma correcta, tratar con consideración a los demás, saber controlar las palabras para no herir y saber sonreír incluso en momentos duros. 

De nada serviría una imagen exterior perfecta si actuamos de forma incorrecta. La buena apariencia física se destruye en cuestión de segundo, con ademanes exagerados, hablando a gritos o de manera soez, hablando con la boca llena, hurgando con el dedo en la nariz, etc.

La educación, el respeto a los valores, es vital para la convivencia y para la relación con los demás. El protocolo viene a facilitarnos la vida y hacer que nuestras relaciones sean más satisfactorias.

En nuestra sociedad parece que no está de moda la educación. Parece que impera todo lo contrario, la técnica del vencimiento levantando la voz y no dejando hablar al contrario; la naturalidad mal entendida; la zafiedad como muestra de espontaneidad. 
Y para los que se han contagiado de estas tendencias, en pro de la cercanía, habrá que recurrir a lo que señalaba un conocido anuncio de televisión: «Habrá que desaprender lo aprendido (mal) para volver a aprender». 
Hay que revalorizar la educación, el saber estar como algo que afecta a la totalidad de la persona, en todos los aspectos de la vida, pero, especialmente en el trato con el cliente para transmitirle una buena percepción de la notaría.

· Amabilidad

La amabilidad es primordial para que el cliente se sienta reconocido. Los clientes son personas complicadas, sencillas, amables, antipáticas, agradecidas y, en ocasiones, irritantes. Sin embargo, sea cual sea el carácter del cliente y bajo cualquier circunstancia, deberemos tratarle con respeto, eficacia y amabilidad. Cuando la amabilidad está presente todo se hace más fácil, grato.   

La amabilidad no nace con el individuo que es impulsivo por naturaleza. A ser amable y cortés, se aprende. La amabilidad es fruto de una buena educación, que consigue con el tiempo moldear el carácter haciéndolo sin aristas, capaz de conciliar lo que se le presenta como hostil. 
Así mismo es fruto de esforzarse para ser amable hasta que forme parte de nuestro carácter y nos salga sin esfuerzo. 

No es fácil ser siempre amable. La amabilidad exige un autocontrol que no es fruto precisamente de una actitud débil, sino por el contrario de una decisión firme de no querer dejarse dominar por los  estados de ánimo. 

 La Real Academia de la Lengua Española, considera una persona amable, aquella que se comporta con agrado, educación y afecto hacia los demás. La amabilidad está en los pequeños detalles: recibir con una sonrisa; hablar con respeto y educación; mostrar interés. 
En suma, ser amable es ser respetuoso, cariñoso, tratable y siempre dispuesto a colaborar. Seguramente la parte más complicada de ser amable es no caer en el juego de las personas antipáticas y maleducadas.
· Corrección en el lenguaje

  Amando de Miguel en un artículo sobre el punto que nos ocupa decía que el lenguaje se está contagiando de la degradación de las costumbres que se está dando en otros ámbitos y se está apartando de la norma, de la regla, cuando lo mejor es atenerse a la costumbre. 
  Con el surgimiento de nuevas tecnologías, los chat, el whatsapp, hemos relajado las costumbres y el uso correcto del lenguaje ha quedado relegado para determinados documentos oficiales, informes y publicaciones. La ortografía en los mensajes se pasa por alto, incluso la coherencia y el orden.

  Un rico y adecuado vocabulario actúa muchas veces como carta de presentación. Debemos priorizar usar correctamente el lenguaje para generar confianza, persuasión y credibilidad.

  La lectura es una herramienta de ayuda para tener una buena ortografía y un vasto vocabulario.

  Conviene  cultivar un amplio vocabulario para evitar los tecnicismos propios de las materias que manejamos y usar palabras que el cliente entienda. Lo trascendente no es lo que queremos decir, sino lo que el cliente percibe y entiende para sintonizar con él. La responsabilidad de sustituir un vocabulario técnico por uno más comprensible es nuestra. Resulta muy útil buscar palabras similares para sustituir los términos técnicos y que el cliente nos entienda, porque la claridad precede a la persuasión.   

· Corrección en el vestir

Anteriormente habíamos  aludido a la corrección en el vestir. Volvemos sobre ello sin perder de vista que, en la actualidad, es muy difícil establecer los límites de la corrección. Igualmente somos conscientes que no es un tema baladí. En alguna ocasión, al intentar regular sobre la materia, los afectados se han molestado y han procurado publicitar su enfado. Recordemos el revuelo que se levantó entre los secretarios judiciales cuando se aprobó el anteproyecto de la Ley Orgánica del Poder Judicial; el texto aprobado obligaba a los funcionarios a  "vestir y comportarse con el decoro adecuado a la función que desempeñan" y recogía la sanción en caso de incumplimiento. Interpretaron que con esta regulación se les faltaba al respeto.

El diseñador italiano Giorgio Armani, en el prólogo del libro “La elegancia masculina”, de Eugenia de la Torriente, señala que “vestir con esmero es señal de respeto hacia nosotros mismos y hacía los que están a nuestro alrededor”.

La corrección en el vestir, que no está reñida con la comodidad, incide directamente en la imagen que el cliente y los demás se van a formar de la notaría en general y de cada uno de los que en ella estamos, en particular. Con nuestra vestimenta tenemos que transmitir profesionalidad y confianza. Estudios han puesto de relieve lo que venimos comentando y como  el vestido influye en el éxito de la empresa por la imagen  que proyecta.

Nuestro vestuario tiene que ser acorde al trabajo que desempeñamos, a la edad y al tipo que tengamos. 
Como no existe un cliché de empleado de notaría y así debe ser por el respeto a la impronta personal de cada uno, no vamos a tratar los “looks” de trabajo, que dejamos a quien corresponda como son  los estilistas, las revistas de moda y al personal shopper. 
No obstante vamos a finalizar recogiendo los consejos que presta la asesora de imagen y protocolo Rebeca Ávila: “transmitir siempre una imagen profesional, aunque lleves un look casual. Es mejor pecar de elegante que de casual. 
Cuida tu imagen, eligiendo con cuidado cómo vas a vestir, pues las prendas y accesorios afectan a tu imagen y reputación como empleado. Y por supuesto también a la reputación de la empresa pues ella está interesada en que haya una coherencia entre su imagen corporativa y la de sus empleados”. 
Para esta profesión hay prendas que deben evitarse en el ámbito laboral como “camisetas o prendas con mensajes o logos publicitarios, camisas o camisetas de tirantes con escotes pronunciados, camisas desabotonadas, sudaderas, vestidos de playa o piscina, gorras, transparencias, telas brillantes o chanclas”. 
Matiza, que el vestuario en el trabajo será más serio, clásico y discreto.

      CAPÍTULO IV.- LA FORMACIÓN, UNA NECESIDAD
 Estamos inmersos en una realidad cambiante a la que nuestra actividad no es ajena tanto en lo que respecta a los aspectos jurídicos como al modo de desarrollarla. Esa constante mudanza vincula la necesidad de una continua formación. Refiriéndose al reto de la sociedad actual, Nathaniel Branden, autor de numerosos libros de autoayuda, señala: “Adquirir el conocimiento y técnicas adecuadas, y comprometerse en una vida de aprendizaje continuado, algo que exige el rápido crecimiento del conocimiento”. 

La supervivencia en el mercado laboral va a depender de la capacidad de evolucionar y reciclarse a la misma velocidad que lo hace el entorno. Ya no vale con ser inteligente. Ni siquiera con tener talento. La palabra de moda es “learnability”, que José Antonio Marina define como “el deseo y la habilidad de aprender rápida y eficazmente”. 

El aprendizaje dura toda la vida. Aprender requiere de la voluntad, del deseo ávido de ponerse una y otra vez en el lugar del novato, del esfuerzo para salir de la comodidad de manera amable. La persistencia, el esfuerzo y el carácter son los valores del siglo que nos ha tocado vivir. 

Por otro lado, los clientes esperan de nosotros profesionalidad. Es necesario un reciclaje continuo de los servicios notariales para poder ofrecer la excelencia en la ejecución de nuestro trabajo y así poder ofrecer la profesionalidad que esperan de nosotros.

En nuestro ámbito profesional somos conscientes que la gestión de la formación es responsabilidad de cada uno. Cada cual tendremos que pararnos, a fin de mejorar los conocimientos y competencias, para detectar las necesidades formativas que tenemos  y diseñar un plan de formación. 
Una vez fijado el plan, buscaremos los medios adecuados para alcanzar la meta propuesta: determinadas lecturas, la realización de cursos impartidos por especialistas, etc. En este sentido es encomiable la labor que realiza la Asociación FEAPEN, preocupada por la formación de sus miembros y, en general, del colectivo de empleados de notaría.
Seguidamente indicaremos algunos ámbitos específicos, en los que consideramos es obligada la adquisición de conocimientos, habilidades y actitudes para desenvolvernos correctamente.  

1. Ámbitos específicos

 * Desarrollo personal 

  De lo tratado bajo los dos primeros epígrafes  podemos concluir que debemos ser personas íntegras. 

  El progreso personal lo alcanzamos con la formación humana. La formación humana se relaciona con el avance en actitudes y valores que impactan en el crecimiento personal y social del individuo.

  Para el desarrollo personal cada uno tendrá que determinar los valores que quiere encarnar y ejercitarse en ello. Requiere, por tanto, saber qué queremos y el ejercicio, entendido como repetición de actos. Es de gran ayuda la lectura que tiene numerosas virtualidades.     

  * Tecnológico

  Constatamos a diario como evolucionamos de manera vertiginosa hacia una sociedad cada vez más digitalizada. No podemos ver  el impacto de la tecnología como una amenaza sino como una oportunidad. La batalla decisiva ante su avance ineludible no pasa por ejercer una contrafuerza. Habrá que pensar en respuestas superadoras para que las personas no seamos fácilmente sustituibles por un robot.

  En nuestro sector una de las respuestas  pasa por no aferrarnos a una identidad laboral unívoca que como veíamos ha superado el nuevo Convenio. Hay que ser ambivalente; estar técnicamente preparado para desarrollar cualquier función y resolver en el acto una situación difícil. 

 Actualmente, nuestro trabajo se puede hacer más rápido, más barato, con mayor tecnología, mayor calidad y mayor precisión. Y todo ello lo puede producir una “maquinita” que tiene la capacidad de sustituir una tarea que usualmente realiza una persona. 

 Resistirse a aceptar la dirección que ha tomado la cultura económica inhibe nuestros mecanismos de defensa para enfrentar la situación con el aplomo que los tiempos digitalizados requieren. 
Intentar retrasar el avance tecnológico, pujando en sentido inverso, lo único que hace es detener el tiempo un rato, hacer una pausa, pero sin detener la tendencia.

 Frente a los vientos que corren, que no los debemos considerar algo negativo: agilidad. Agilidad que nos permite estar dinámicos, adaptarnos a situaciones y responder inteligentemente a los cambios abruptos del mundo actual. Agilidad para leer rápidamente los vientos cambiantes, captar su dirección y tener una gran sensibilidad y capacidad de  reacción. 

Poner nuestra inteligencia y talento para acomodarnos a la era digital, surfeando la ola para que no nos cubra y arrastre, implica conocer a la perfección el programa informático y las demás herramientas digitales con las que contamos en la notaría, para sacarle el mayor rendimiento, minimizando los tiempos y errores en las tareas previas y de gestión; formarnos adecuadamente para poder realizar cualquier función que nos encomienden; y centrarnos en el cliente que en estos tiempos será más poderoso. Un robot o una máquina podrán sustituir el trabajo administrativo, nunca la atención al cliente que espera un trato personalizado y profesional.

El profesor del IESE Pin Arboledas, escribía no hace mucho: “Los trabajos que nunca podrán sustituir las máquinas tienen como base la imaginación y el cariño humano. De manera que el futuro será para todos aquellos que puedan imaginar nuevas máquinas, para las profesiones relacionadas con las artes, la cultura y el cuidado de las personas.”

 La tecnología será nuestro mejor aliado, un facilitador para ganar tiempo, mejorar nuestra calidad de vida y centrarnos en lo verdaderamente importante: el cliente y la escritura o acta adaptada a las necesidades del cliente.   

 * Jurídico-fiscal

 El conocimiento del derecho positivo, su vigencia e interpretación no es algo que se improvise. Sería ingenuo pensar que las clases de la facultad o los primeros rudimentos que aprendimos agotan la fuente de ciencia hasta la jubilación. La formación que ofrece la graduación universitaria es un trampolín para el ejercicio profesional pero una vez dado el salto, hay que saber bucear, flotar y nadar.

La labor de estudio e investigación jurídica resulta imprescindible y hay que dedicarle tiempo. De igual modo la actualización requiere estar alertas a las novedades legales o aquellas que inciden directamente en nuestro ejercicio profesional.

 Una de las cosas que conlleva la profesionalidad es la presentación de un trabajo bien hecho. Una escritura no estaría bien realizada, si en ella, por ejemplo, hemos consignado la alusión a una normativa que no está vigente.  Es de vital importancia estar al día y, en la actualidad, no es muy difícil con los avances tecnológicos.

Para no cometer errores como el señalado y tener los modelos que usamos actualizados, puede servirnos consultar, cada día, al comenzar el trabajo, el Boletín Oficial del Estado y el de la Comunidad Autónoma en la que nos encontremos dadas las competencias legislativas que se le han delegado. Puede servirnos, igualmente, consultas determinadas webs jurídicas; estar suscritos a boletines de contenido jurídico; participar en redes sociales y secciones de carácter profesional.  Ayuda, asimismo, pertenecer a alguna Asociación de carácter profesional que se preocupa de la puesta al día y de nuestra formación, manteniéndonos informados al instante de las novedades que puedan afectar a nuestra actividad.   

El asesoramiento que se presta en la notaría tiene que ser integrar, comprendiendo todos los aspectos que afectan al acto jurídico sobre el que se consulta.

Un porcentaje elevado de  las operaciones que  realizamos en la notaría tienen connotaciones fiscales. Para prestar un adecuado servicio y asesoramiento debemos conocer, actualizar de forma constante la normativa y jurisprudencia fiscal e informar. Subrayo este último deber porque la omisión o la deficiente información al cliente da lugar a responsabilidades del notario.

El cliente acude a nosotros para recibir un servicio de calidad. Calidad que está implícita en el resultado y en toda la actividad previa que se desarrolla hasta llegar a final. Pensemos en un señor que una mañana viene a la notaría para renunciar a una herencia; de inmediato no nos ponemos a redactar la escritura de renuncia. Comenzamos a hacerles preguntas para situarnos en el caso concreto. Dejando a un lado si opera la sustitución o no, para no extendernos y centrarnos en el aspecto fiscal, una vez que nos aporta el certificado de defunción constatamos que el causante falleció hace seis años. 
Se nos enciende una luz roja en nuestra cabeza: ¡¡¡¡RENUNCIA HERENCIA PRESCRITA, DONACIÓN!!!! Informamos al cliente que su pretensión va a tener repercusiones fiscales y continuamos indagando en los motivos de la renuncia y en el montante de la herencia para cuantificar el perjuicio económico y brindarles otras opciones ajustadas a la legalidad. El cliente decide que se lo va a pensar y comentar con su abogado. Se marcha altamente agradecido porque le hemos evitado un quebranto económico.

Pensemos en cuatro hermanos que tienen una única vivienda común de pequeñas dimensiones y una sola planta, que han adquirido por herencia del padre. Uno de ellos se la va a quedar y nos presentan la documentación con el propósito de firmar una escritura de compraventa. Reunidos los cuatro en el despacho, le indicamos que la finalidad que persiguen lo podemos conseguir mediante otra figura jurídica denominada disolución de comunidad, con un coste fiscal menor, que, incluso, se lo calculamos. Finalmente es la escritura que se firma, en el día convenido. Los cuatro hermanos agradecen el asesoramiento previo y el ahorro que se les ha proporcionado.     

2. Otras materias

El 17 de noviembre de 2017 se publicó en el Boletín Oficial de las Cortes Generales el Proyecto de Ley reguladora de los contratos de crédito inmobiliario aprobado por el Consejo de Ministros. Dejando a un lado la valoración y crítica de la Ley, esta hace pivotar todo el sistema de transparencia material sobre el acta previa y coloca al notario en el centro de ese control.  La nueva regulación exige al notario una actividad concreta que garantice que el consumidor ha tenido en su poder toda la documentación necesaria, con la antelación debida; que, además, de ser informado por la entidad financiera, ha podido exponer sus dudas al notario como funcionario independiente, que le ha explicado el alcance de las cláusulas que va a suscribir; y que se ha cerciorado que el prestamista ha comprendido suficientemente el alcance y los riesgos de la de operación de préstamo o crédito.    

Ya con anterioridad la Orden EHA/2899/2011 establecía unas concretas obligaciones de transparencia y de protección al cliente.

Introducimos estas alusiones normativas porque si antes era necesario el conocimiento de las matemáticas financieras para poder  asesorar correctamente  en las operaciones de préstamo y crédito, ahora, se hace más prioritaria. 

Si es de rabiosa actualidad e imperiosa necesidad tener conocimientos de matemáticas financieras, no menos relieve tiene tener unos conocimientos básicos en matemáticas para usar de manera adecuada, por ejemplo, las fracciones y porcentajes, en aquellas escrituras que lo demanden.  

La contabilidad es otra asignatura en el foco de nuestros intereses formativos. Entender e interpretar un balance será necesario para muchas operaciones societarias. De él, por ejemplo, en una disolución de sociedad mercantil, vamos a extraer si existen acreedores o no,  cuál es el capital a repartir entre los socios, así como la cuantía de la operación a efectos fiscales y de arancel.  

Podemos concluir diciendo que todos los puntos que hemos tratados convergen en uno: el yo. Con Covey decimos que esa es la inversión más poderosa que está a nuestro alcance en la vida: la inversión en nosotros mismos, en el único instrumento con que contamos para vivir y realizar nuestra aportación. Nosotros somos los instrumentos de nuestra propia ejecución, y para ser efectivos debemos reconocer la importancia de dedicar tiempo regularmente a afilar la sierra en cuatro dimensiones: física, espiritual (sistema de valores), mental (educación/formación) y social-emocional.


CAPÍTULO V. CASO PRÁCTICO.

        SE COMBINA EL TRABAJO EN EQUIPO Y UNA ADECUADA ATENCIÓN AL CLIENTE DE NOTARÍA
  Descendiendo al terreno del día a día, al hilo del proceso de una escritura fabulada con personajes griegos, en el entorno de una notaría con seis empleados, vamos a intentar mostrar la interconexión de las tareas de unos y otros, indicando algunas sugerencias que pueden resultar útiles. No será un listado exhaustivo, ni la panacea, porque cada despacho notarial tiene su propia organización. La humilde pretensión del relato será que cada uno piense en su puesto y lugar de trabajo concreto, evalúe su actuación y se marque metas realistas para mejorar el conjunto y, como dice el experto reflotador de empresas Fabrizio Freda, surja la magia que se puede identificar con sentirse útil, valorado, confortable y realizado con el trabajo.

  Alejandro, como cada día, ha llegado cinco minutos antes de su hora de entrada, ataviado con un pantalón de vestir gris marengo, chaqueta azul marino, camisa blanca de cuello  italiano, corbata rayada en varios tonos  azules, zapato tipo mocasín negro y cinturón negro. Ha sido el primero en llegar. Después de quitarse y colocar en el guardarropa el abrigo y la gorra que protege su calva de las inclemencias del frio, se ha atusado el poco pelo que le queda,  ha encendido luces y  accionado los aparatos de aire acondicionado para crear un ambiente acogedor. Mientras realizaba estas operaciones ha venido Apóstolos, compañero que se encarga de hacer  copias autorizadas y algunas escrituras sencillas. Se han sonreído, saludado amablemente e intercambiado alguna broma simpática. 
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  Alejandro, ha llegado a su despacho. Ha encendido el ordenador y  comprobado la agenda. En el taco calendario que tiene sobre la mesa, ha anotado las escrituras que tiene pendientes de preparar y las llamadas que debe realizar. Del mueble en el que guarda la documentación ha extraído los expedientes sobre los que se ha propuesto trabajar y los ha colocado ordenadamente sobre la mesa de trabajo. Antes de comenzar la tarea, a través de internet, accede a la página del Boletín Oficial del Estado y de su Comunidad Autónoma. Se encuentra con la aprobación de los Presupuestos de la Comunidad Autónoma para el próximo año, se descargar el PDF en el escritorio, para, más tarde o en casa, si no tiene tiempo, estudiar y comprobar si hay alguna modificación, sobre todo en materia fiscal, que afecte a  la función notarial.  Comienza a desarrollar las escrituras que se firmarán en los próximos días y las que se ha comprometido a proporcional borrador. 
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  Mientras cada uno está en su lugar, desarrollando su labor, asisten a la notaría Hermón y Cyrene. Filipa - empleada que se ocupa de la recepción y la preparación de algunas actas-, vestida con un traje pantalón príncipe de gales, jersey de cachemir cuello cisne color tostado, pashmina estampada en tonos beige y zapatos con discreto tacón color crema, se incorpora de la silla,  les atiende atentamente, les pregunta por el motivo de la visita y, una vez constatada la pretensión, les acompaña a la sala de espera, para aguardar a ser recibidos por el empleado que se ocupará de la preparación de la escritura.


  Filipa consulta la agenda de firmas y consultas previstas. Alejandro no ha realizado anotaciones para el presente día, de lo que se deduce que estará disponible. Filipa le llama, comentándole la presencia de los clientes. Alejandro se  muestra dispuesto, de inmediato,  a recibir a los nuevos clientes. 


  Alejandro se dirige a la sala de espera, saluda atentamente a Hermón y Antígona, un matrimonio mayor, rudo, de cultura básica,  y les invita a pasar a su despacho.  

  Una vez que han tomado asiento los clientes, Alejandro ha retirado todos los papeles con los que estaba trabajando,  se sienta con la espalda erguida de  manera angulada hacía ellos,  coloca las palmas de las manos ligeramente hacia arriba y hacia fuera, les mira a los ojos, alternativamente a uno y otro, dando comienzo el siguiente diálogo:

  Alejandro dirigiéndose a Cyrene: Me comenta mi compañera que recientemente ha fallecido su padre.

  Cyrene,  llenándosele los ojos de lágrimas, responde: Sí, le enterramos hace dos días. 

  Alejandro, haciendo un gesto con las manos y una mueca con la cara: Lo siento mucho, es todo muy reciente. 

  Hermón, mientras su esposa se enjuga las lágrimas: Nos han dicho que tenemos que hacer muchos papeles,  pagar impuestos y estamos intranquilos.

  Alejandro: No se preocupen, tienen plazo suficiente para cumplir con todas las obligaciones que se generan tras un fallecimiento. 

  Hay dos obligaciones principales que son la liquidación del Impuesto de Sucesiones y la presentación de lo que se conoce como Plusvalía si hay bienes inmuebles urbanos: casas, locales, solares o naves. 

  De todas maneras, liquidar el Impuesto de Sucesiones no significa, necesariamente, que haya que pagar; dependerá del valor de la herencia y del número de herederos.  

  Alejandro constata que le están siguiendo en la conversación y continúa: el plazo para cumplir estos compromisos es de seis meses, a contar desde que falleció la persona.

  Otra cuestión es otorgar la escritura de aceptación y adjudicación de herencia, -el documento donde se dice que bienes hay en la herencia y a quienes se les asignan-, que se puede producir en cualquier momento. Si bien, es aconsejable hacerla pronto porque facilita liquidar el Impuesto y pagar la Plusvalía.

  Para todo esto vamos a necesitar algunos documentos como son el certificado de defunción, que quizá lo tengan.

  Cyrene: Nos llamaron de la funeraria para pasar a retirarlo.

  Alejandro: Bien, una vez lo tengan, con él, deben ir a Thissio y solicitar lo que se llama el certificado de últimas voluntades.

  Detecta que ponen cara de extrañeza y les dice: Todo esto que les estoy pidiendo se lo daré por escrito, con los lugares a dónde tienen que acudir para solicitarlo. 

  En el certificado de últimas voluntades aparecerá si don Edipo hizo testamento.

  ¿Recuerdan ustedes si hay testamento?

  Los cónyuges se miran, intentando recordar y Cyrene comenta:

  Cuando mi madre murió, fuimos al notario de Tracia y mi padre firmó algo.

  Alejandro: En el momento que tengamos el certificado, salimos de la duda. Si hay testamento sólo tendremos que solicitar la copia; si no lo hay les tendré que pedir más documentos. Vamos a esperar a tener esos dos documentos que les he comentado. 

  Por lo que me ha dicho, don Edipo era viudo, ¿Tiene usted más hermanos?

  Cyrene: Somos cinco.

   Alejandro: ¿Viven todos aquí en la ciudad?

   Cyrene: Sí, quedamos para venir todos juntos y nos explicaran que teníamos que hacer, pero, al final tenían distintas ocupaciones y no ha podido ser.

   Alejandro: Podemos fijar una cita para otro día y les explicamos todos los pasos a seguir a todos.

   Cyrene: Perfecto.

   Alejandro: miércoles a las 11.30, ¿les va bien?

   Hermón: Se lo comentamos y le decimos.

   Alejandro: Antes de irse les doy una hoja informativa con la documentación que hemos hablado y la que  ahora iremos comentando y una tarjeta para que, una vez, comenten la cita con los demás familiares, me lo confirmen.

   Don Edipo estaba viudo; son ustedes cinco hermanos, ninguno ha fallecido antes y están todos en la ciudad, con plena disponibilidad.

   Los clientes asienten con la cabeza.

   ¿Qué bienes deja don Edipo?

    Cyrene: Sólo tenía la casa donde nacimos y ha vivido y un dinerillo en el banco que ha ido ahorrando, unos 10.000 €.

    Alejandro: La casa, ¿la adquirió estando casado?

    Cyrene: No. Fue una herencia de mi abuela. Aquí tenemos un recibo de contribución.

   Alejandro: ¿Tienen escritura?

   Hermón: Le voy a contar. Cuando murió la madre de mi suegro en 1960, los hermanos estaban enfadados y no se hablaban. Eran tres hermanos y en vida de los padres a cada uno le habían dado una casa. No se hizo nada.

   Alejandro: Si encontraran algún documento en relación con la vivienda sería interesante que se lo traigan para que lo veamos.

   Cyrene: Se lo diré a mis hermanos y buscaremos.

   Alejandro: Unos minutos, que voy a fotocopiar el recibo y  les voy a redactar en el ordenador los papeles que les he pedido, para que una vez los tengan me los acerquen. En cuanto al Impuesto, aunque hay que presentar los impresos, no tienen que pagar cantidad alguna; se lo pueden comunicar a los demás hermanos para que se queden tranquilos por este particular.  De Plusvalía, según el valor catastral y contando como fecha de adquisición la de fallecimiento de la abuela, pagarán  575 €.

   Alejandro abre un documento de word y prepara el listado con los documentos necesarios. Una vez  impreso, se lo entrega, diciendo: aquí tienen. En cuanto tengan los documentos,  me los traen y, en cualquier caso, nos vemos el miércoles, salvo que me llamen y me digan lo contrario.

   Alejandro se levanta de la silla, se despide esbozando una sonrisa con un apretón de manos y mirando a Cyrene, le dice: ¡ánimo!, para cualquier duda que tengan, aquí estamos. Les acompaña a la puerta.      

          

   Alejandro antes de volver a  su tarea programada, abre un nuevo expediente a Cyrene, hace las anotaciones oportunas y escanea la fotocopia del recibo del IBI que ha  recopilado antes. 

   (No es una pérdida de tiempo el trabajo minucioso que ha realizado Alejandro. En primer lugar, no nos quedamos con ningún documento original, salvo que sea necesario, para el instrumento que elaboramos, evitando su perdida; en segundo lugar, si algún día no estamos o no podemos asistir a la persona, otros compañeros podrán situarse rápidamente con el tema; en tercer lugar, cuando  llamen y pregunten sobre  la operación sabremos a quien derivar la llamada; y, en último lugar, aunque el primordial, el notario lleva el control y se organiza)

   En la fecha establecida, acuden a la notaría todos los hermanos. Como son muchos, para que estén más cómodos, Alejandro se ha entrevistado con ellos en una sala de firmas. Traen el certificado de defunción, el certificado de últimas voluntades y una copia simple del testamento que han encontrado en la casa de Edipo. El testamento coincide con el que aparece en el certificado expedido por el Registro de Últimas Voluntades. Del inmueble, el único documento  es el recibo de IBI del que ya habían proporcionado fotocopia.

   Alejandro, en previsión, que no hubiera título del inmueble, había comentado con el notario el asunto; se había pedido nota al Registro sobre la finca, resultando que no aparecía inscrita; y ante el resultado se había considerado que la mejor solución era describirla en la escritura de adjudicación de herencia, conforme a Catastro para obtener un primer título y, en su momento, conseguir la inmatriculación.  

   Alejandro, les da las explicaciones oportunas y responde a todas las preguntas que los interesados les plantean. Se detiene especialmente en el inmueble. Les explica que la finca no consta en el Registro de la Propiedad y que con la escritura de herencia se van a dar los primeros pasos para que la finca, en un futuro, pueda acceder al Registro de la Propiedad.

   Uno de los herederos indica que él quiere quedarse con la casa y comprarle la parte a los demás hermanos. Alejandro, buscando el mayor beneficio económico y fiscal de todos, les aporta la mejor solución: adjudicarse la vivienda, en la herencia, por el carácter indivisible del bien, conforme al 1062 del Código Civil, compensando a los demás su parte.  Les explica que configurando la operación según lo planteado, no necesitan hacer otra escritura y se ahorran el pago de Impuesto de Transmisiones Patrimoniales. En un papel y calculadora en mano, les calcula el importe exacto del ahorro que van a obtener.

   Todos abandonan la notaría muy satisfechos con la solución propiciada y quedan emplazados para firmar la escritura el viernes de la semana siguiente, fecha en la que todos pueden asistir al otorgamiento.   

   Alejandro, cuando abandonan la notaría, vuelve a su despacho y procede a completar el expediente, una vez que ha recabado los datos personales de todos. Se anota en su agenda personal que el miércoles debe desarrollar y dejar preparada la escritura. Continúa con su plan de trabajo.

   Por fin, llega el día de la firma. A la hora prevista llegan a la notaría, pasan por el despacho de Alejandro que, los acomoda en la sala de firmas, mientras última la escritura con la fecha y el número de folios e imprime. Avisa a don Rhodas, el notario, que ya desde el día anterior está informado de la operación; pasa con ellos, se asegura de su capacidad, les lee y explica la escritura,  contesta a sus cuestiones y tras la firma de los herederos en la matriz, estampa  la suya, quedando otorgada y autorizada con el número XXXX de protocolo.

   Alejandro que estaba pendiente de que terminaran la firma, los aguarda a la salida. Una vez que han finalizado les indica que para el martes como habían quedado, a partir de las 10.30 horas, tienen la copia autorizada para llevarla a la Oficina Liquidadora y al Ayuntamiento. Se despide de ellos.

   Los hermanos Papadópoulos abandonan la notaría agradecidos.

   Alejandro pasa por el despacho del notario, recoge la escritura, comprueba si hay alguna corrección, la protocoliza, la factura,  la envía a índices y a Catastro para la oportuna comunicación. Todos estos pasos los realiza con agilidad porque previamente ha creado el oportuno expediente electrónico, haciendo un uso adecuado del programa informático. 

   Acto seguido se dirige al despacho de Proteus, que es otro de los empleados que se encarga de hacer copias, cancelaciones y compraventas. Le deja la escritura y señala que la copia tiene que estar firmada para el próximo martes, antes de las 10.30 horas, para que la retiren los interesados.   

   Proteus se queda con la matriz, anota a lápiz antes del martes y le dice a Alejandro: ¡Perfecto! Antes que te vayas, acaban de llamar de Bankia para decir que hay que modificar la factura del protocolo 1327; la copia electrónica se factura al banco y la autorizada al cliente. 

   Alejandro: Si tienes ahí la factura, déjamela que la cambie y te la traigo. 

   Proteus: Aquí la tienes, la recogen esta tarde.

   Alejandro: Gracias, la cambio ahora mismo.

   En el despacho de Alejandro, un abogado, cliente habitual de la notaría, de confianza y compañero de facultad, estaba esperándole.

   Alejandro le saluda, se sienta y dice: Disculpa Fausto, voy a cambiar una factura que urge y ahora mismo estoy contigo.

   Alejandro anula la factura,  la realiza de nuevo conforme a las indicaciones recibidas y la entrega a Proteus.

   Regresa al despacho y le dice a Fausto: Aquí estoy, qué necesitas....

   El día convenido para retirar  la escritura de la familia Papadópoulos, se personan en la notaría Hermón y su cuñado Adrián. Felipa le entrega la escritura y les recuerda los pasos a seguir. Antes de despedirse preguntan por Alejandro. Felipa le llama para comentarle que preguntan por él. Está ocupado haciendo unos cambios de última hora en una escritura que se firma a continuación; dice a Felipa que se lo comunique para que le esperen cinco minutos o, si tienen prisa, anote el teléfono y les llama en cuanto se desocupe. Felipa les traslada el comunicado de Alejandro y deciden esperarle.

   Alejandro termina lo que tenía entre manos y se dirige a la sala de espera a encontrarse con Adrián y Hermón. Se saludan, los clientes agradecen a Alejandro el trabajo y le piden cita para preparar sus testamentos personales y los de sus cónyuges. Alejandro pide a Filipa si puede mirar la agenda y conviene con los clientes la firma para el día 15 a las 13.30 horas.    
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Puntualidad. Corrección en el vestir. Sencillez. Educación. Amabilidad. Empatía. Sintonía. Funciones ambivalente.





    Orden. Organización. Laboriosidad. Responsabilidad. Compromiso.  Preocupación por la formación.





    Imagen. Acogida. Saber estar. Educación. Comunicación no verbal y verbal. Disponibilidad. Amabilidad. Escucha idónea.





    Trabajo en equipo. Uso de la agenda informática como herramienta para favorecer la labor de equipo. 





    Atención personalizada. Comunicación verbal y no verbal.  Feedback. Empatía.  Explicación del proceso. Disponibilidad.





    Atención personalizada. Correcta comunicación. Disponibilidad. Satisfacción y fidelización clientes. Profesionalidad. Trabajo en equipo.
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