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Trabajando Con EASE

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

o Communicarse con un consejero professional 24 horas al dia a: 800.654.9778.

o Para problemas individuales, los problemas del casa o la familia y no cuests nada.
o Infomacion y recursos en nuestro Web site: www.easeeap.com.

Lo Comumunicaciovy lavNueva Tecnologia

En un ambiente de trabajo de ritmo acelerado incluso las comunicaciones personales presentan dificultades. Si consideramos todas las
opciones que nos brinda la tecnologia, encontramos que la comunicacion 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 Inter-
net y de hacerlo cara a cara. En un mensaje de correo electronico no se pueden distinguir el tono de voz ni el lenguaje corporal. Una
buena estrategia de comunicacion 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
0 no estabas 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 mensajes de correo electronico emocionales o conformistas. Encuentre excelentes consejos
para una buena comunicacion por correo electronico en: email.about.com/cs/netiquettetips.

Fumadores Pasivos: NadaSeguro-

Cual es el nivel seguro de exposicion al humo para un fumador pasivo? Posiblemente suponga que estar en un ambiente con fumado-
res por un periodo limitado no le hara mucho dafio. Sin embargo, un informe de la Direccion de salud publica indica que la simple expo-
sicion al humo constituye un riesgo. Los fumadores inhalan toxinas directamente del cigarrillo, pero se ha probado que respirar el humo
que exhalan hace ain mas 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 corazon y cancer de pulmon. El informe, que ha causado controversia, recomienda prohibir fumar en lugares
cerrados, no permitir secciones para fumadores e instalar sistemas de ventilacion.

ElArte de Escuchar ]

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

800.654.9778 « 24 horas al dia/7 dias a la semana * www.easeeap.com
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Establegca Objectivos pawaw Logrow el Exito-

La revision de su desempefio resulta una ocasion perfecta para establecer nuevos objetivos relacionados con su carrera. Sin embargo, en vez
de que su gerente sea quien le imponga los objetivos que debe alcanzar, se puede beneficiar mucho mas si toma la iniciativa y los determina
usted mismo. Preparese para identificar las partes de su trabajo que mas le gustan 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 dedicar menos tiem-
po en las tareas que le disgustan (ejemplo: si no soporta la idea de completar informes de actividad semanales, puede 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 volumenes de averiguaciones de
clientes que manejo con éxito. Alinee sus objetivos con las necesidades de su empleador mediante estas tres preguntas a su gerente:

1. ¢(Qué tendria que hacer en los proximos seis meses para superar sus expectativas y tener un desempefio excepcional?

2. (En qué areas considera que tengo que mejorar?

3. ¢Siconsigo mejorar mi desempeilo de manera 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.

Cuado-swColegav de Trabajo-se Covwierte erv s Jefe

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 senti-
mientos negativos con algun amigo o con EAP. Es posible mantener la amistad con sus antiguos colegas de trabajo atn si han cambiado las
jerarquias, pero para ello debe estar conciente de los nuevos factores que crean tension en la relacion y debe lograr una interacciéon que
separe y soporte al mismo tiempo los nuevos roles.





<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.0000

  /ColorConversionStrategy /CMYK

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType false

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.15

    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /Description <<



    /BGR <>

    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>

    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>

    /CZE <>

    /DAN <>

    /DEU <>

    /ESP <>

    /ETI <>

    /FRA <>

    /GRE <>



    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)

    /HUN <>

    /ITA <>

    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>

    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>

    /LTH <>

    /LVI <>

    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)

    /NOR <>

    /POL <>

    /PTB <>

    /RUM <>

    /RUS <>

    /SKY <>

    /SLV <>

    /SUO <>

    /SVE <>

    /TUR <>

    /UKR <>

    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)

  >>

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /ConvertColors /ConvertToCMYK

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

  ]

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



