Lo Que Necesita Saber Acerca de

Reclutamiento, Contratación y Administración

por Joanna L. Krotz

El éxito en los negocios viene de reconocer la oportunidad, construir un sólido equipo de administración y reunir los recursos necesarios para operar.  Esto también significa tener el talento correcto, en el lugar correcto y en el momento correcto.

Aún así, los empresarios competitivos que se  mueven rápido, tienen muy poco tiempo cuando tienen que reclutar, contratar y administrar ese talento.  Microsoft® Office Small Business Edition 2003 puede ayudar.

Utilizar las aplicaciones familiares incluidas en Office Small Business Edition 2003 significa que no necesita aprender un software nuevo.  Administrar el rendimiento del empleado también puede ser automatizado por medio de Microsoft Office.  Las soluciones agilizadas le ayudan a crear y completar las evaluaciones del empleado, establecer las metas y definir y dar seguimiento al desarrollo del personal.

Éstos son los aspectos básicos acerca del reclutamiento, la contratación y la administración de los empleados.  Y esta es la forma en que Office Small Business Edition 2003, junto con las plantillas diseñadas profesionalmente en este CD, le pueden ayudar a alcanzar sus metas y hacer crecer a su compañía.  Siga estos vínculos a los temas clave cubiertos en este documento:

· Defina sus necesidades
· Dónde encontrar los candidatos para un trabajo
· Los filtros ahorran tiempo y dinero
· Entrevistas:  lo que debe hacer y lo que no debe hacer
· Hacer la propuesta
· Administración 101
· Sugerencias para delegar: Lo que debe hacer y lo que no debe hacer
· Hacer que los empleados se sientan valorados
· Medir el desempeño y la satisfacción en el trabajo
· Formas económicas de recompensar a los empleados
· Administrar la nueva fuerza de trabajo
· Siguientes pasos
Defina sus necesidades
El primer paso es determinar qué tipo de ayuda necesita.  A veces no es tan simple como parece.

Digamos que sus dos vendedores están estancados y los clientes se están quejando.  El acto reflejo es contratar un vendedor adicional.  Sin embargo, eso puede resultar en otro vendedor agobiado y en clientes más insatisfechos.

Lo que usted realmente necesita es soporte administrativo que libere a los vendedores que ya emplea.  Usted puede contratar a un asistente para que dé seguimiento a las ventas y a la información del cliente.  O puede contratar a un consultor de informática por un mes aproximadamente para que desarrolle un sistema de inventario personalizado.  Tal vez lo único que necesita sea una persona temporal por dos días para que administre la programación, confirme las citas y envíe el material de apoyo apropiado.

Cuando el negocio se sobrecargue, analice el pain.  No contrate automáticamente más personal del que ya tiene.  Piense a futuro sobre las habilidades que necesitará en los meses venideros.

Una vez que esté claro, utilice esta conveniente plantilla para anotar una descripción informal del trabajo que está creando y sus requerimientos mínimos de aptitudes.  Incluya:

· Cómo el nuevo empleado será administrado y supervisado

· Nivel de autoridad y responsabilidades

· Habilidades específicas que necesita, como capacitación en computación o contacto con los clientes

· Estudios

· Expectativas de rendimiento

Escribir la descripción del trabajo le ayudará a seleccionar el canal de reclutamiento más eficiente, discernir las respuestas del candidato y acelerar el proceso de entrevista.

Dónde encontrar a los candidatos para el empleo

Antes de reclutar fuera de la compañía, revise su personal actual.  Es mucho más eficiente y rentable contratar desde dentro.

Si decide reclutar desde fuera, probablemente querrá anunciar el trabajo en las publicaciones o en las revistas apropiadas. También podría publicar un anuncio en los sitios de reclutamiento de la industria o en su propio sitio Web.

Usted puede crear un anuncio utilizando Microsoft Office Publisher 2003, el programa de las  publicaciones de PC incluido en Office Small Business Edition 2003.  Publisher 2003 ofrece las herramientas convenientes para crear anuncios impresos o digitales con apariencia profesional (así como marketing y otro material, por supuesto).

Usted puede diseñar el anuncio en Publisher 2003 y después modificarlo fácilmente para su uso a través de múltiples canales y medios de reclutamiento, incluyendo el Web, impresión o correo electrónico.  Publisher 2003 también le permite crear volantes o anuncios en tarjetas postales que puede poner en los boletines de noticias en las conferencias de la industria o en las reuniones profesionales. 
Cuando haya terminado de trabajar en Publisher 2003, simplemente guarde las plantillas y úselas cuando necesite el formato de anuncio nuevamente.  Crear su propio anuncio asegura que la marca y el logotipo de su compañía sean mostrados de forma consistente y apropiada.  Además, Publisher 2003 le permite crear conjuntos seleccionados de ideas de diseño, como colores, estilos y fuentes que se complementan unos con otros.  Esto significa que usted puede escoger entre las opciones para personalizar su anuncio para que se destaque, proporcionándole más valor por su dinero.

Aquí hay más ideas para el reclutamiento: 
Recomendaciones personales.  Comparta los detalles de su descripción de trabajo con el personal y pida referencias.  Quizá ofrezca un incentivo por cualquier referencia que conlleve a una contratación.  Si el dinero está escaso, prometa un día libre o una comida gratis.  Además comuníquelo a los contactos de la industria y a las asociaciones profesionales.  Mencione su vacante cuando platique con los proveedores o con los vendedores.  Las palabras se propagan con rapidez.

Reclutamiento en línea.  Rápido y asequible, el reclutamiento en línea es cada vez más sofisticado.  Existe ahora un estimado de 40 000 sitios de empleos por Internet y cada anuncio puede recibir cientos de respuestas con rapidez.  Sólo tome en cuenta que la cantidad no es calidad. Antes de comprar y poner un anuncio en línea, investigue los sitios que le pueden ser útiles para encontrar a los candidatos calificados para su vacante.  Después, compare los costos.  Busque sitios de empleo que sean un nicho para su población objetivo, las regiones geográficas o los grupos de interés.  Muchos sitios de asociaciones de las industrias y las organizaciones profesionales tienen canales de listas de trabajo, por lo general gratis para los empleadores.  Para disminuir la búsqueda de los sitios probables, sondee a los empleados acerca de dónde inician una sesión.  Interrogue a los candidatos que entreviste.  Además, pregunte en exposiciones, conferencias o eventos de asociaciones para obtener prospectos.

Anuncios en periódicos y revistas comerciales.  Los anuncios clasificados en publicaciones apropiadas definitivamente conseguirán candidatos en su campo.  Ejecute su anuncio algunas veces y luego verifique las respuestas.  Nuevamente, pregunte a su personal y asociados qué tipo de publicaciones, boletines de noticias, publicaciones comerciales o periódicos leen para saber como llegarle al tipo de candidatos usted quiere.  Mantenga el vocabulario de su anuncio corto y específico.

SUGERENCIA:  Para verificar qué tipo de publicación funciona más, inserte un departamento diferente o clave especial en cada anuncio.  Cuando los candidatos envíen sus respuestas, usted sabrá qué publicaciones funcionaron y cuáles candidatos.

Busque empresas y agencias de reclutamiento.  Por lo general, los cazadores de talento son contratados para búsquedas de nivel más alto, incluyendo talento especializado o habilidades ejecutivas.  Ellos cobran honorarios de contingencia o comisiones.  Los honorarios por contingencia son pagados sólo después de una contratación exitosa, incluyendo tiempo a prueba en el trabajo, por lo general 90 días.  Los reclutadores por comisión obtienen la mayoría de sus honorarios por adelantado y se les paga para buscar hasta que usted escoja a un candidato o siga adelante.  Los honorarios son por lo regular del 25% al 33% del primer año de compensaciones del contratado, incluyendo salarios, bonos por unirse a la compañía o comisiones.  Estos honorarios son siempre negociables.

Facultades y universidades.  Una excelente fuente para obtener ayuda de tiempo completo, temporal, de medio tiempo o pasantías, ya sea durante todo el año o durante el verano, son las universidades, las cuales muchas veces son pasadas por alto como un canal de reclutamiento.  Para saber más sobre los niveles de habilidad y los posibles candidatos ofrecidos por las universidades locales, platique con los directores de carrera o de los programas de asistencia a la comunidad.  La mayoría de las universidades están impacientes por formar sociedades con los negocios.  Las universidades generalmente tienen divisiones empresariales relacionadas con los negocios locales o las cámaras de comercio.  Platique con los directores de departamentos que correspondan a su campo y pregunte sobre programas de practicantes y eventos de inducción profesional o ferias a las que pueda asistir.  También considere poner anuncios en los periódicos de las universidades.  Los sitios Web de las universidades son un buen lugar para comenzar a buscar contactos e información.

Lo filtros ahorran tiempo y dinero

Después de que hayan llegado todos los currículos y las respuestas, haga una selección preliminar.  Elimine aquellos candidatos que no cumplen con sus mínimos requerimientos para el  trabajo, los que definió en la descripción del puesto.

Luego, póngase en contacto con los candidatos restantes telefónicamente o por correo electrónico o correo postal.  Hágales preguntas como su disponibilidad, salario esperado y algo específico acerca de su experiencia.  Basándose en estas respuestas, elimine el siguiente grupo de candidatos que no cumplen con sus requisitos.

Ahora ya tiene una corta lista de candidatos calificados para invitarlos a las entrevistas personales. 
Entrevista:  Lo que debe hacer y lo que no debe hacer

Antes de una reunión personal, solicite a sus candidatos que llenen una solicitud de empleo en la que pueda ver posteriormente sus antecedentes y experiencia, incluyendo referencias, fechas de empleo, educación y puestos anteriores.  Cuando sea apropiado, la solicitud de empleo además puede incluir una sección que le dé permiso para exámenes médicos y anti-drogas previos a la contratación.  Legalmente, el formato debe informar al candidato que proporcionar cualquier información falsa puede conllevar al despido.  Verifique con un abogado laboral o un experto en recursos humanos sobre el lenguaje legal para dichas responsabilidades antes de utilizar los formatos.  Una vez que el candidato firma el formato, usted está cubierto.

Cuando entreviste a los candidatos, no monopolice la conversación.  Escuche activamente, lo que animará al candidato a abrirse.  Los expertos dicen que los candidatos deben hacer el 80% de la plática durante las entrevistas.  Evite preguntas sobre raza, religión, edad, orientación sexual, nacionalidad o discapacidades mentales o físicas.  Estas preguntas son ilegales, una vez más, pregunte a un abogado laboral para aprender más acerca de lo que puede y no puede preguntar.

Puede hacer una comparación general de las habilidades y de las presentaciones de los candidatos al escribir en forma organizada las notas de la entrevista. 
SUGERENCIA:  Lista de Verificación de la Entrevista

· No invente.  Prepárese al leer el currículo con anticipación y desarrolle las preguntas clave

· Haga preguntas abiertas que le den a los candidatos la oportunidad de interactuar.  Por ejemplo:  ¿Qué le gustó más de su último empleo?, en lugar de  ¿Le gustó su último empleo?”

· Explique la misión y la cultura de su compañía así como las responsabilidades del empleo.  La contratación no es sólo acerca de las habilidades, es acerca de encajar.

· Describa el empleo en detalle.  Pregunte al candidato si está preparado para trabajar en el nivel que usted espera.  ¿Hay algún titubeo?

· Prepare entrevistas de 360 grados.  Realice con los candidatos que usted prefiera, un conjunto de las entrevistas con su personal, incluyendo el compañero potencial del candidato, los subordinados y el supervisor.  Asegúrese de escuchar las reacciones del personal.  De esta manera, usted hace que todos participen y aprendan más acerca de los candidatos.

Considere una “entrevista de situación”.  Es difícil juzgar con la certidumbre basándose en aproximadamente media hora de plática.  Muchas compañías ahora piden a los candidatos que demuestren sus habilidades por medio de una “situación de trabajo”.  Se les pide a los candidatos que enfrenten un reto o resuelvan un problema que pueda surgir en el trabajo.  Por ejemplo, se les puede pedir que hagan una reunión departamental, hagan una presentación de ventas o traten con un cliente furioso.  Las entrevistas de situaciones proporcionan a los patrones una mayor visión de cómo sobrellevar las exigencias del puesto.  Nuevamente, considere solicitar el consejo de un abogado laboral antes de hacer una prueba como ésta, para asegurarse de que está dentro de la legalidad.

Ofrezca prestaciones a los empleados.  Es bueno retroceder y verificar si su compañía se conoce como un buen lugar para trabajar.  Las prestaciones a los empleados son un factor importante para atraer y retener a los empleados más talentosos.  Muchas empresas de seguros venden ahora paquetes de salud y/o fondos de retiro estructurados específicamente para las empresas pequeñas que no tienen mucho dinero.  Estas ofertas dependen de las contribuciones de los empleados para que los patrones tengan gastos mínimos.  También existen ventajas financieras para los patrones al ofrecer las prestaciones.

· Ahorros en impuestos.  Las contribuciones a los planes son deducibles de impuestos.

· Ahorros personales.  Preparar los planes para el personal le proporcionará mejores prestaciones por menos dinero que pagarlos usted solo.

· Ahorros en nómina.  Algunos empleados pueden aceptar algunos beneficios como sustitutos por salarios más altos o aumentos de sueldo.

Verificando referencias.  Cientos de buscadores de trabajo falsifican los hechos o mienten descaradamente sobre sus habilidades, experiencia o educación.  Esto también se aplica a los detalles aparentemente sin consecuencias y también para los candidatos ejecutivos.

No olvide verificar las referencias antes de hacer una propuesta.  De otra manera, usted puede acabar en un montón de problemas legales, financieros o profesionales.  Cuando llame para verificar las referencias personales u oficiales considere lo siguiente:

· Verifique todas las fechas y declaraciones en el currículo, incluyendo el número de seguro social, todos los trabajos anteriores, las universidades en donde estudió y los títulos obtenidos

· Verifique si existen registros criminales o juicios civiles contra el candidato.  Por ejemplo, usted no quiere un bibliotecario que fue demandado por fraude

· Cuando sea apropiado, revise las licencias y los certificados profesionales para asegurar que son genuinos y actualizados 
Verificación de los antecedentes.  Hoy en día, cuando tantos datos personales están sistematizados, usted puede contratar verificadores pre-empleo por tan sólo $50 aproximadamente por solicitud.  Las verificaciones de antecedentes realizadas por terceros son una buena idea para algunos puestos, como por ejemplo seguridad, legalidad, cuidado de la salud o cuidado de niños.  Más ampliamente, usted debe invertir en verificaciones más profundas cuando los empleados tendrán contacto con el público, trabajarán en las casas u oficinas de los clientes o manejarán información financiera o sensible.  Para encontrar verificadores de confianza, pregunte a sus asociados por referencias, verifique en línea o utilice el directorio telefónico.  Siempre pida referencias de los clientes antes de firmar. 
Dichos reportes pueden ir desde simplemente verificar los números de seguro social hasta las investigaciones completas, mucho de esto se obtiene de los registros públicos, incluyendo:

· Registros de escolaridad

· Registros de arresto, juzgados o criminales

· Informes crediticios o registros de bancarrota

· Registros de manejo y vehículo

· Registros médicos y remuneración a los empleados

· Registros del servicio militar

· Registros de propiedad

· Registros de licencias del estado

· Referencias sobre personalidad o entrevistas con los vecinos

· Verificación de empleos

Las leyes estatales y las federales regulan la información que los empleadores pueden usar al tomar las decisiones de empleo.  Consulte a un abogado laboral, un consultor de recursos humanos o un verificador antes de proceder.

Haciendo la propuesta

Esta es la parte divertida, cuando todos se sienten ganadores.  Recuerde escribir su propuesta para evitar confusiones o desacuerdos posteriores.  Especifique los detalles y los términos, incluyendo la fecha de inicio, la compensación y el tiempo de vacaciones.  Usted puede también cubrir las contingencias o los acuerdos especiales, como pueden ser los privilegios de trabajo en casa o uso del automóvil de la compañía.

Por supuesto, los paquetes de compensaciٕón y la remuneración varían muchísimo.  Los salarios varían por geografía, convenciones de la industria, antigüedad del puesto, así como la experiencia, talento y capacitación del candidato.  Entonces, las generalizaciones sobre la remuneración son sólo eso, guías que le proporcionan un marco de trabajo.  Recuerde también que usted tiene la decisión final, siempre y cuando no viole ninguna ley de trabajo o antidiscriminación.

Usted quiere ofrecer salarios que sean lo suficientemente altos para atraer a los candidatos de gran nivel y que no sean tan caros que acaben con sus ganancias.  Sin embargo, antes de decidir si su compañía debe pagar más, menos o lo mismo que otros empleadores por el mismo tipo de trabajo, usted necesita saber cuánto se debe pagar.  Aprender qué es competitivo en su campo o industria es una investigación profunda. 
A continuación le presentamos algunos pasos para evaluar competitivamente a la competencia y una manera de averiguar lo que se debe pagar, así como una plantilla de ayuda para Microsoft Office Word 2003 que le ayudará a compilar la información. 
Dé seguimiento a los anuncios clasificados.  Un vistazo a las secciones de empleos en los periódicos o en los boletines profesionales le proporcionará una idea del tipo de trabajos y la experiencia que corresponde a ciertos salarios.  Busque los empleos que sean similares a los que está ofreciendo. Por lo general, los anuncios le proporcionan una aproximación de lo que las compañías están ofreciendo.  Usted siempre puede llamar a la compañía que aparece en el anuncio y preguntar cuánto están pagando por ese puesto; a veces funciona.

Aproveche las redes profesionales.  Hablar con el presidente de su asociación profesional local o panelistas expertos en una conferencia u otros dueños de negocios es informativo.  También pregunte a los reclutadores, a los consultores apropiados y a algunos de sus vendedores para aprender más.

Verifique recursos en línea.  El Web, por supuesto, es un recurso muy valioso para datos de salarios.  Una buena opción puede ser algo similar al Buró de Estadísticas Laborales de los EE.UU.  En la página principal, haga clic en “Salarios por área y ocupación” para encontrar los datos de salarios.  Esta información, aunque es extensa, puede ser un poco antigua.  Si está buscando los datos más actualizados, verifique sitios Web y artículos de revistas de negocios.  Muchas publicaciones hacen encuestas de salario anuales, tanto en línea como impresas.

No olvide que si usted consistentemente paga menos que el promedio para ciertas habilidades o puestos, es posible que los empleados busquen un trabajo mejor remunerado poco tiempo después de ser contratados.  Esto genera una rotación constante.  Con el tiempo, le puede salir más caro que pagar salarios más altos desde el principio.

Administración 101

El sueño de iniciar una compañía empieza con el amor de hacer algo – programar, diseñar, invertir, tomar fotos.  Pero conforme el negocio crece, la mayoría de los empresarios deben dejar de hacer lo que más les gusta.  Deben contratar a otros para que lo hagan y después supervisar los resultados.  El trabajo del fundador se convierte en coordinación y mejora.  Esas son habilidades muy diferentes.  ¿Cómo sabe usted que es hora de delegar?

· La rotación del personal aumenta

· Todo el mundo empieza a esconder cosas del jefe
· La misión es diluida; todos van en direcciones diferentes 

· Los gerentes y los empleados dicen continuamente:  ”Usted ya no nos dedica tiempo”

Sugerencias para delegar: Lo que debe y lo que no debe hacer

Cuando es tiempo de soltar las riendas, primero revise sus tareas y sus responsabilidades, tal vez en una lista escrita.  Verifique que lo que está haciendo lo puede hacer alguien más o que lo puede eliminar por completo.  Enfóquese solamente en el trabajo que puede hacer usted y responsabilice a los subordinados por el resto.

Al delegar, la primera regla es responsabilizar.  No obstaculice las decisiones de los responsables. 
Otro consejo: 
· No tenga favoritos.  Seleccione al asistente que tenga las habilidades para hacer el trabajo, no a un amigo o a un protegido

· Haga sus intenciones claras.  Comunique sus expectativas y sus metas al asistente.  Explique qué es lo que se necesita lograr, pero no le diga cómo hacerlo 
· Prepare un procedimiento para revisar los resultados, ya sea un desayuno informal por semana o informe formal mensual 
· Pida aportaciones al asistente sobre cómo obtener las metas deseadas.  Puede aprender algo

· Presente al asistente con el personal y explique su autoridad en alguna manera formal, para que entonces todos sepan que hay un cambio.  Cuando los empleados se salten al asistente y le reporten directamente, no lo acepte
· No dé y quite.  Sea consistente sobre la autoridad que delega
· Nunca critique al asistente, o a cualquier empleado, frente al personal.  Siempre prepare una reunión privada, frente a frente, para retroalimentación, y ofrezca maneras específicas y positivas para corregir el problema en lugar de una lista de decepciones
Hacer que los empleados se sientan valiosos
La manera en que administra su personal y maneja sus conflictos y metas afecta directamente el clima de su compañía.  El reporte del clima, bueno o malo, es la imagen que usted proyecta frente a sus clientes, los vendedores, los proveedores y todos los demás en su industria.  Establecer las políticas que hagan que los empleados quieran permanecer en la empresa es una buena idea.  También ahorra costos de reclutamiento y de capacitación. Aquí hay algunas formas probadas para construir la comunidad de su compañía y mantener a los empleados leales.
Reconozca al individuo.  Haga saber a cada miembro del personal que él (ella) puede hacer la diferencia. Es importante para el dueño del negocio interactuar con la gente. Cada día, no se apresure en cruzar la puerta dirigiéndose directamente a su oficina. Deténgase y platique con los empleados. A nadie le gusta no ser tomado en cuenta o sentirse dispensable.
Ayude a los empleados a que alcancen sus sueños y metas.  Su compañía también es la  compañía de ellos. Si quiere que se comprometan con su éxito, también necesita invertir en el suyo. Periódicamente, reúnanse con cada empleado para establecer las metas y los logros anuales y mantener un registro escrito como referencia del progreso.
Sea consistente.  A los empleados no les gustan los secretos o las sorpresas. No haga cosas sin advertir a los empleados o haga cambios sin comunicar por qué lo está haciendo.
Cree una atmósfera de confianza.  Asuma que todos están haciendo su mejor esfuerzo hasta que se pruebe lo contrario.
No se convierta en un “llanero solitario”.  Pida ayuda, Realice lluvia de ideas con los empleados y pida sus comentarios para resolver problemas o desarrollar una estrategia.  Puede que tome un poco más de tiempo, pero terminará con un personal más contento y productivo, además de algunas excelentes ideas.
Y, por supuesto, compense a la gente justamente. 
Medir el rendimiento y la satisfacción en el trabajo
Para ser efectiva, la retroalimentación del rendimiento del empleado debe ser abierta e interactiva. Una reunión para revisar las expectativas y el rendimiento ayuda a generar las habilidades y lealtad. Y una guía de revisión puede aclarar las expectativas en ambos lados.
Puede quedarse con las revisiones tradicionales supervisor-empleado, si es lo más cómodo para usted.  No analice aumentos de sueldo y rendimiento de trabajo en la misma reunión.  Los dos temas deben de ser separados para que pueda tratar cada uno honestamente.
También considere conversaciones más casuales o pláticas frente a frente a la hora del café o del almuerzo que le permiten interactuar con el empleado acerca de las metas, las presiones del trabajo, las estrategias y los logros. 
Muchas compañías se están moviendo de las revisiones formales y subjetivas al experimentar con revisiones continuas, de 360 grados y más precisas. Este tipo de evaluación le proporciona al empleado un vista completa de cómo está siendo percibido al recopilar revisiones de rendimiento de supervisores, subordinados, personas con el mismo puesto, y algunas veces hasta con los clientes. Todos los comentarios son estrictamente anónimos y las revisiones se pueden hacer en forma regular o siguiendo la terminación de proyectos especiales. 
Mantenga un registro escrito de la revisión. De esta manera, usted puede tener un punto de comparación sobre el rendimiento de los empleados con el paso del tiempo. Usted debe pedir al empleado que firme y le ponga la fecha al formato de revisión para indicar si acepta la evaluación y si está de acuerdo con las metas que ambos fijaron. 
Demasiados gerentes simplemente ignoran el rendimiento pobre hasta que es muy tarde. Sin embargo, en muchos casos, al comunicar claramente la dirección y al definir sus expectativas, usted puede aumentar el rendimiento de un individuo.
Formas económicas de recompensar a los empleados 
No tiene que gastar mucho para decir “Gracias”. Un bono por desempeño puede ser una recompensa rápida y fuerte, pero usted ni siquiera necesita dinero para expresar su aprecio. Muchos estudios han demostrado que el reconocimiento y el tiempo libre son recompensas tan efectivas como el dinero. Entonces no evite recompensas solamente porque el dinero está escaso. A continuación se muestran 12 maneras para que los empleados sepan que lo han hecho bien:
1. Realice ceremonias de premios en la oficina o en un evento nocturno formal para entregar placas o certificados o incluso camisetas chistosas.
2. Sea el anfitrión de cenas en restaurantes locales, ya sea para todo el equipo o como regalos para un empleado y socios de negocios.
3. Regale al empleado un paquete de fin de semana.
4. Regale semanalmente un boleto de lotería al empleado que se ha desempeñado bien.
5. Cómprele dos boletos para algún evento deportivo, concierto, película u obra de teatro.
6. Ofrezca tiempo libre u horas flexibles para un periodo de tiempo específico.
7. Coloque un anuncio en el periódico local o en un boletín comercial que agradezca al empleado o al equipo.
8. Haga donativos de dinero o tiempo a una organización de caridad designada por el empleado.
9. Envíe una tarjeta o anuncio especial a los clientes de la compañía reconociendo los esfuerzos del empleado.
10. Proporcione al empleado el curso de capacitación de su elección.
11. Ponga al empleado a cargo de la compañía o del departamento por un día.
12. Asigne trabajo de mayor calidad y demandante. El ofrecer actividades más desafiantes le dice a los empleados que aprecia la manera en que están trabajando y que confía en ellos para que manejen más responsabilidad. Y proporciona capacitación y experiencia.
Administrando la nueva fuerza de trabajo
Cada vez más, el éxito depende de la calidad del trabajo realizado fuera de la oficina por una nueva raza de personas independientes.
Los pequeños negocios, en particular, cosechan beneficios de los trabajadores a distancia y de los agentes libres, como trabajadores por contrato, trabajadores por cuenta propia, expertos y consultores independientes. Los dueños ahorran mucho en costos por espacio, mantenimiento y recursos. Son capaces de reclutar y retener mejor talento al subcontratar ciertas funciones con terceros y permitiendo a los expertos que trabajen en su casa.
Pero los retos de la administración cambian dramáticamente cuando se trata de trabajadores por contrato o remotos. 
Cuando se establece cualquier administración a distancia, primero aproveche el poder de la tecnología de hoy. 
Tanto Microsoft Office Small Business Edition 2003 y Microsoft Windows® SharePoint™ Services 2003, un componente de Windows Small Business Server 2003, permite las colaboraciones sencillas de los trabajadores fuera de sitio o remotos. Con Windows SharePoint Services usted puede implementar un sitio Web para el almacenamiento y la recuperación de los documentos que proporciona a todo usuario con privilegios de entrada y de salida, mantiene una historia de versión de documento y ofrece otros beneficios adicionales. Los usuarios pueden encontrar y compartir datos mientras usted está protegido contra pérdida de información o registros.
SUGERENCIA:  Al integrar Office Small Business Edition 2003 con Windows SharePoint Services, los empleados remotos pueden colaborar y planear, programar e interactuar entre sí en tiempo real. Además, los trabajadores a distancia estarán cómodos usando las aplicaciones de Office familiares.
He aquí cómo sacar lo mejor de la fuerza de trabajo contemporánea. 
Administrando trabajadores a distancia
Evalúe el espacio de trabajo.  Las oficinas remotas se deben establecer para realizar el trabajo así como para protegerlo contra cualquier responsabilidad.  Los espacios deben tener luz y estaciones de trabajo adecuadas.  Prepare contratos para asuntos de informática, legales y de seguros.  ¿Quién es el dueño del equipo?  ¿Cómo manejará el mantenimiento?  ¿Quién es responsable por qué tipo de lesiones?  ¿Qué hay con las leyes estatales de compensación al trabajador?  Las visitas por sí mismas pueden causar conflictos. ¿Puede usted llegar sin avisar a la casa del empleado, a cualquier hora, justo cuando usted paseaba en una oficina en sitio?  Algunas compañías limitan la responsabilidad por horas y otras al definir el espacio de trabajo.  Consiga consultoría experta para asegurarse de que está adecuadamente protegido.
Manténgase en contacto.  La comunicación y el seguimiento con empleados aislados demandan un esfuerzo especial y consistente.  Después de todo, todos los empleados de planta ven al jefe e instantáneamente obtienen un panorama general sobre la compañía.  Para los trabajadores remotos, confiar en el correo electrónico no será suficiente. Tome el teléfono a menudo. Incluya a los trabajadores a distancia para actualizaciones periódicas para mantener los vínculos con el resto del personal.
Construya un puente entre Recursos Humanos e Informática.  ¿Qué pasa cuando un trabajador a distancia se reporta enfermo?  ¿Acaso le cree?  Si no necesita vestirse y trasladarse al trabajo, seguramente puede trabajar al menos medio día. ¿No es así?  Es una decisión difícil  ¿Y cómo los trabajadores móviles pueden sacar ventaja de las prestaciones de la compañía o programas de capacitación?  Los formatos de recursos humanos, las prestaciones y las políticas deben de estar accesibles y claras inmediatamente a los trabajadores remotos así como están para los trabajadores en el sitio.
Mida la productividad, no la actividad.  Al personal de planta fuera del sitio le es difícil comprobar su nivel de productividad. Los trabajadores a distancia son promovidos con menos frecuencia porque no tienen relaciones directas con el patrón o gerente. Cree puntos de referencia claros de rendimiento remoto. 
Administrando agentes libres
Explique la misión y el trabajo.  A menudo, la ayuda por contingencia es apresuradamente puesta a trabajar y después aislada.  Algunas compañías no se molestan incluso en presentar al trabajador o decirle al personal porqué fue contratado.  En lugar de eso, prepare una orientación formal.  Diga al trabajador porqué está contratando un trabajador de contingencia, de qué se trata la compañía y, como incentivo posible, qué tipo de capacitación o aprendizaje puede adquirir mientras está trabajando.
Defina sus necesidades.  Si un puesto permanente es una opción más adelante, dígalo.  Mientras más honesto sea, mejor trabajo obtendrá.  Si está planeando contratar, diga a los empleados temporales que esto es una prueba y que le gustaría ver su mejor esfuerzo y qué tan bien pueden contribuir.
Revise las políticas y las prestaciones con anticipación.  Muchas agencias gubernamentales tienen ciertos problemas con cualquier compañía que contrata trabajadores temporales como una manera de ahorrar en prestaciones o impuestos permanentes de los trabajadores o para evitar leyes y regulaciones.  Existen asuntos de cumplimiento a nivel federal sobre el estado de migración de los trabajadores, discriminación en el empleo y acoso, así como derechos de salario y horarios.  Existen además temas estatales sobre compensaciones y lesiones de los trabajadores.  Ponga un abogado a revisar sus políticas.  Y asegúrese que su plan de prestaciones defina claramente qué categorías de empleados están cubiertas por el plan de la compañía y cuáles categorías están excluidas.  Si su compañía es como la mayoría, usted no puede darse el lujo de engancharse por cada trabajador temporal o por contrato.
Protéjase usted mismo.  Dependiendo del trabajo y del trabajador, usted puede pedir al empleado por contrato que firme una liberación de no revelación o un contrato de confidencialidad antes de empezar a trabajar. Usted puede redactar un documento sencillo que diga al trabajador que está de acuerdo en no usar ninguna información que aprenda en el trabajo o que le compita a su compañía por un año.
En un grado mayor, el proceso de reclutamiento, entrevista y administración tiene que ver con combinar el respeto con el sentido común.  Trate a los empleados como si estuvieran listos, con ganas de trabajar y capaces de hacer el trabajo, y lo más seguro es que puedan.
Siguientes pasos
Para aprender más sobre cómo Office Small Business Edition 2003 le puede ayudar a reclutar y administrar a sus empleados más efectivamente, visite los siguientes recursos:
· Plantillas para ayudarle a construir su equipo.  Plantillas personalizadas para Office 2003 que cubren los conceptos clave de reclutamiento descritos anteriormente. 
· Plantillas que le ayudan a administrar su equipo.  Más plantillas personalizables que le ayudan a mantener a su equipo funcionando suavemente.
· Demo de Microsoft Office Small Business Edition 2003.  Conozca las funciones y las capacidades de Office Small Business Edition 2003 en este recorrido autoguiado e interactivo.
· Office Online.  Un recurso esencial con miles de plantillas, imágenes prediseñadas y medios adicionales, artículos de asistencia, servicios comerciales, capacitación, información de producto y más para Office.  Visite la sección especial para profesionales en recursos humanos.
Para mayor asesoría de administración, visite http://www.muse2muse.com/m2m.html por la compañía de Joanna Krotz, Muse2Muse Productions.
La información contenida en este documento representa la visión actual de Microsoft Corporation sobre los asuntos analizados a la fecha de publicación.  Debido a que Microsoft debe responder a las condiciones cambiantes del mercado, no deberá interpretarse como un compromiso por parte de Microsoft, y Microsoft no puede garantizar la precisión de cualquier información presentada después de la fecha de publicación.
Estas Notas del producto son sólo para fines informativos.  MICROSOFT NO OFRECE GARANTÍAS, EXPRESAS, IMPLÍCITAS O DE ACUERDO A LA LEY, CON RESPECTO A LA INFORMACIÓN EN ESTE DOCUMENTO.
El cumplimiento con todas las leyes aplicables de derechos de autor es responsabilidad del usuario.  Sin limitar los derechos de conformidad con los derechos de autor, ninguna parte de este documento se puede reproducir, almacenar o introducir en un sistema de recuperación ni transmitirse de ninguna manera, ni por ningún medio (electrónico, mecánico, fotocopia, grabación o de otra forma), o para ningún propósito, sin el expreso permiso por escrito de Microsoft Corporation. 
Microsoft puede tener patentes, solicitudes de patentes, marcas registradas, derechos de autor u otros derechos de propiedad intelectual que cubran el tema en este documento.  Excepto como se proporciona de manera expresa en cualquier contrato de licencia escrito de Microsoft, la entrega de este documento no le otorga ninguna licencia para estas patentes, marcas registradas, derechos de autor u otra propiedad intelectual.
A menos que se indique lo contrario, las compañías, empresas, productos, nombres de dominio, direcciones de correo electrónico, logotipos, personas, lugares y eventos de ejemplo son imaginarios, y no se deberá deducir ninguna asociación con ninguna compañía, empresa, producto, nombre de dominio, dirección de correo electrónico, logotipo, persona, lugar o evento reales.
© 2004 Microsoft Corporation.  Todos los derechos reservados.
Microsoft, el logotipo de Office, SharePoint, y Windows son registros o marcas registradas de Microsoft Corporation en Estados Unidos y/u otros países.
Los nombres de las compañías o los productos reales mencionados en el presente pueden ser las marcas registradas de sus respectivos propietarios. 

Página 1

03:26:50 p.m.

