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employee assistance services enterprises

EASE, Inc., su programa de asistencia para empleados es un servicio de
consejeria confidencial y gratis que proporciona:

* Usted puede communicarse con un consejero professional 24 horas al dia a: (800) 654-9778
 La asistencia es para problemas individuales, los problemas del casamiento o la familia y no cuests nada
* Hay infomacidén y recursos en nuestro website: www.easeeap.com

La Comunicacion y la Nueva Tecnologia

Fumadores Pasivos: Nada Seguro

En un ambiente de trabajo de ritmo acelerado incluso las
comunicaciones personales presentan dificultades. Si consi-
deramos todas las opciones que nos brinda la tecnologia,
encontramos que la comunicacién se hace mas rapida pero
no siempre es mejor. Para disminuir la probabilidad de que
se generen confusiones y malas interpretaciones, hay que
tener presentes las diferencias de comunicarnos via Internet
y de hacerlo cara a cara. En un mensaje de correo electroni-
co no se pueden distinguir el tono de voz ni el lenguaje cor-
poral. Una buena estrategia de comunicacién es reformular
en la respuesta lo que se dijo en el mensaje, especialmente
si es complejo. Este método se llama parafrasear. Ejemplo:
Maria, dijiste que no pudiste venir a la reunion porque te
sentias “asqueada’. ; Te sentias mal fisicamente o no esta-
bas interesada en el tema de la reunion? Hay muchos otros
protocolos que pueden ser de gran utilidad para que sus
mensajes sean claros y se eviten inconvenientes con mensa-
jes de correo electronico emocionales o conformis-

tas. Encuentre excelentes consejos para una buena comuni-
cacion por correo electronico en: email.about.com/cs/
netiquettetips.

Cuado Su Colega de Trabajo se
Convierte en Su Jefe

. Cual es el nivel seguro de exposicion al humo para un
fumador pasivo? Posiblemente suponga que estar en un
ambiente con fumadores por un periodo limitado no le hara
mucho dafio. Sin embargo, un informe de la Direccion de
salud publica indica que la simple exposicion al humo
constituye un riesgo. Los fumadores inhalan toxinas direc-
tamente del cigarrillo, pero se ha probado que respirar el
humo que exhalan hace atin més dafio que fumar. Los no
fumadores que se exponen al humo tienen de un 20 a un 30
por ciento mas de riesgo de sufrir enfermedades del cora-
z6n y cancer de pulmon. El informe, que ha causado con-
troversia, recomienda prohibir fumar en lugares cerrados,
no permitir secciones para fumadores e instalar sistemas de
ventilacion.

(Sus Hijos Duermen Lo Suficiente?

Si su compaiiero de trabajo es ahora su jefe, seguramente
se preguntara qué cosas cambiaran en su relacion. Regla
uno: hablar. Hable sobre su amistad, comunicacion, limites
y sobre qué cosas podrian ayudar para no afectar la amistad.
Si siente celos o enojo, resuelva estos sentimientos negati-
vos con algun amigo o con EAP. Es posible mantener la
amistad con sus antiguos colegas de trabajo aun si han cam-
biado las jerarquias, pero para ello debe estar conciente de
los nuevos factores que crean tension en la relacion y debe
lograr una interaccion que separe y soporte al mismo tiem-
po los nuevos roles.

Al menos una semana antes de que empiecen las clases de
la escuela, comience a fijar la alarma de sus nifios un poco
mas temprano cada dia. Su objetivo: condicionarlos a que
se levanten a tiempo y lleguen a la escuela bien descansa-
dos. Si durante el verano sus hijos no siguen horarios para
dormir, y de repente deben levantarse mucho mas temprano
para ir a la escuela, es posible que sus cuerpos se rebelen.
Lo mejor es ajustar sus ciclos de suefio poco a poco a medi-
da que se acerca la fecha del comienzo de clases. Algunos
padres, erréneamente, disponen un horario mas temprano
para dormir creyendo que este cambio le permitira a sus
hijos levantarse temprano. Una estrategia mas efectiva:
Establezca un horario mas temprano para despertarse y deje
que sus hijos elijan la hora para ir a dormir. Si hace que se
levanten cuando suena la alarma, ellos solos iran mas tem-
prano a dormir, ya que estaran demasiado cansados para
quedarse despiertos hasta tarde. Si su familia esta teniendo
dificultades para organizarse con el comienzo de clases,
EAP puede ayudarle con consejos practicos, asesoramiento
y apoyo a corto plazo.
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Establezca objetivos Para Lograr el Exito

Combata el Estrés Por el Calor

La revision de su desempeiio resulta una ocasion perfecta para
establecer nuevos objetivos relacionados con su carrera. Sin em-
bargo, en vez de que su gerente sea quien le imponga los objetivos
que debe alcanzar, se puede beneficiar mucho mas si toma la ini-
ciativa y los determina usted mismo.

Preparese para identificar las partes de su trabajo que mas le gus-
tan y las que no. Piense en un objetivo que le permita producir
mejores resultados para la organizacion y a la vez hacer lo que mas
le gusta (ejemplo: si disfruta de la interaccion con los clientes,
puede comprometerse a realizar 10 llamadas a la semana a modo
de sondeo de la satisfaccion del cliente). Disefie un plan para dedi-
car menos tiempo en las tareas que le disgustan (ejemplo: si no
soporta la idea de completar informes de actividad semanales, pue-
de proponer presentar un informe mensual conciso). Discuta los
patrones que usaran usted y su gerente para calcular su progreso.
Asegurese de poder tener acceso a datos precisos, cuantificables y
transparentes para que no haya ambigiiedades en su camino para
lograr sus objetivos. Algunos puntos de referencia claros y faciles
de seguir incluyen cantidad diaria de archivos procesados, ingresos
generados o volimenes de averiguaciones de clientes que manejo
con ¢éxito. Alinee sus objetivos con las necesidades de su emplea-
dor mediante estas tres preguntas a su gerente: ; Qué tendria que
hacer en los proximos seis meses para superar sus expectativas y
tener un desemperiio excepcional? ;En qué dareas considera que
tengo que mejorar? Y {Si consigo mejorar mi desemperio de ma-
nera consistente, en qué manera beneficiaria eso mi carrera aqui?
Hable con confianza a EAP. Podria ser su mejor carta para decidir
el rumbo que quiera tomar en su carrera.

El Arte de Escuchar

El estrés por ¢l calor se produce cuando temperaturas
de calor extremas le provocan dafios fisicos. Reconozca
sus sintomas y reduzca los riesgos. Algunos de los sinto-
mas son dolor de cabeza, mareos, calambres en el estd-
mago, brazos y piernas. También puede sentir confusio-
nes metales, e incluso escalofrios. Tomese unos momen-
tos para recuperarse del agotamiento por el calor. En
muchos de los casos de muerte por paro cardiaco rela-
cionados con el trabajo las personas pierden la concien-
cia cuando van camino a sus casas. Para prevenir el es-
trés por el calor tome hasta dos galones de agua fria por
dia en climas muy calurosos y himedos, protéjase bajo
la sombra o en habitaciones mas frias para descansar
regularmente y vista prendas de colores claros y sombre-
ros de ala ancha cuando trabaje bajo el sol. Una persona
es mas propensa al estrés por el calor si consume pildo-
ras de dieta, sedantes o tranquilizantes. La cafeina y el
alcohol también lo hacen mas vulnerable. Aclimatarse a
las temperaturas de calor intensas ayuda a su cuerpo a
ajustarse. Cuidese si hace esfuerzos fisicos a temperatu-
ras mayores de 32°C (90°F) o si regresa a un lugar de
trabajo de altas temperaturas luego de haber pasado se-
manas en un clima mas frio.

Qué Cosas Llevar al
Escapar de un Huracén

Escuche para comprender, no para asentir. Permita las diferen-
cias de opinion y preste atencion a lo que dicen los demas. Esto
ayuda a construir la confianza y corta los problemas de raiz. Des-
peje su mente los datos superfluos que no le permiten escuchar
bien. No se preocupe si algo salié mal anteriormente o sobre qué
quiere decir a continuacion. Enfoéquese en absorber lo que le dicen
los demas, no en ganar una discusion. Imagine que es como una
esponja que absorbe conocimientos, no como un martillo que in-
tenta poner un clavo a su favor. Y no se apresure para interrumpir.
Haga preguntas sobre lo que escucha y asi podré aprender mas. Lo
mas dificil al escuchar es mantenerse atento, en especial si esta
ansioso por defenderse de un ataque verbal. Mantenga la calma,
concéntrese y no se distraiga.

En una evacuacién por una advertencia de huracan
cada segundo cuenta. Saber qué cosas llevar (y preparar
con anticipacion el kit para emergencias) es un buen
comienzo. Guarde pdlizas de seguro, testamentos y otros
documentos legales en un estuche seguro e impermeable
que pueda transportar facilmente. Incluya también una
lista de nameros de teléfono para poder comunicarse con
personas clave cuando esté viajando. Ademas, guarde de
manera segura un minimo de tres galones de agua por
persona y alimentos no perecederos para tres dias, table-
tas para purificar el agua o cloro, botiquin de primeros
auxilios, linternas, comida para bebés/preparada, articu-
los de higiene personal (jabon, cepillo de dientes, etc.) y
medicamentos con receta.
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