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Y COMUNICACION EFECTIVA
4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.1. Concepto de Formacién de Equipos de Trabajo

La formacion de equipos de trabajo consiste en reunir a profesionales con distintas
habilidades con el objetivo de cumplir con los objetivos empresariales.

Los equipos de trabajo suelen estar conformados entre 2 y hasta 10 personas.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.1. Concepto de Formacién de Equipos de Trabajo

Un grupo de trabajo tiene una meta comun y para cumplirla:

Comparten percepciones
Comparten ideas y opiniones

Trabajo colaborativo donde cooperan y se ayudan entre si

Resuelven desacuerdo
Debe construirse poco a poco.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.1. Concepto de Formacién de Equipos de Trabajo

Este proceso de formacién de equipos de trabajo busca:

Agilizar

Completar
‘ Parfeccionar
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4.1. Formacién de Equipos de Trabajo

4.1.2. Tipos de equipos de trabajo

La formacién de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las necesidades de la
organizacion:

» Se crean de forma natural

» Con un fin social

* Los conecta el interés comun

* El liderazgo y la formacién de forma
organica

* Nadie ] de la organizacion coordina su
creacion

a) Formacién de equipos
informales:
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.2. Tipos de equipos de trabajo

La formacién de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las necesidades de la
organizacion:

«Se basa en funciones y tareas
vinculadas.

* Departamentos o areas de la empresa
que trabajan con un fin comun.
* Su conformacion y la definicion de

liderazgos suele estar controlado por la
organizacion

b) Grupos de
trabajo tradicionales:
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.2. Tipos de equipos de trabajo

La formacién de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las necesidades de la
organizacion:

» Surgen a partir de inconvenientes que no
pueden ser resueltos de forma tradicional

» Conformados por trabajadores
provenientes de distintos sectores

*Su objetivo es dar solucion a los
inconvenientes

C) Formacion de
equipos de trabajo para
solver problemas:
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.2. Tipos de equipos de trabajo

La formacién de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las necesidades de la
organizacion:

» Conformados por un administrador que es responsable de
un grupo de trabajo.

) Equipos

liderazgo: - Se basa en la gestion por objetivos.
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4.1. Formacién de Equipos de Trabajo

4.1.2. Tipos de equipos de trabajo

La formacién de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las necesidades de la
organizacion:

* Reciben un objetivo o tareas y de forma auténoma
desarrollaran

) Grupos de * No hay una estructura jerarquica dentro de estos
trabajo auto dirigidos: » Tampoco hay liderazgos preestablecidos
» Su conformacion es flexible
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4.1. Formacién de Equipos de Trabajo

4.1.2. Tipos de equipos de trabajo

La formacién de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las necesidades de la
organizacion:

*Se han desarrollado a medida que la
tecnologia ha permitido

|+ Atraves de diversas plataformas

» Las compafias componen grupos laborales
a través de Internet

/ f) Formacion de

equipos de trabajo
irtuales:
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.3. Fases de Creaciéon del Equipo de Trabajo

La formacion de equipos de trabajo se elabora siempre en base a cumplir con las
necesidades de la organizacion:

Formacion:
Agitacion:
Agotamiento:

Realizacion:

| Femeetin:
¥

[ Goledin
$

ey
.

[ Feslbcton
.

ootz

Normalizacion:
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo
4.1.3. Fases de Creaciéon del Equipo de Trabajo
*  Formacion:

Los componentes Se sienten

. y Intentan definir | o
del equipo evaluan tl?mti?esddee susos ilusionados con el
las normas del tareas proyecto

equipo encomendado.

Todos ponen de su
parte para evitar
conflictos.

Las relaciones son
cordiales
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.3. Fases de Creaciéon del Equipo de Trabajo

« Agitacion:

Fricciones y maniobras para situar la posicion de uno

Surgen las primeras dificultades

Origina respuestas emocionales.

Primeras diferencias de caracter entre sus miembros

Tensiones y roces entre ellos.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.3. Fases de Creaciéon del Equipo de Trabajo

. Normalizacion:

Momento para el cambio de la interdependencia dentro del grupo

Buena voluntad para expresar sus opiniones e ideas constructivamente

Son conscientes de que estan obligados a entenderse

Obliga a superar los enfrentamientos personales

El proyecto va avanzando

Permite recuperar el optimismo
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.3. Fases de Creaciéon del Equipo de Trabajo

. Realizacion:

El equipo esta

Etapa de madurez acoplado

Controlan su trabajo

Sentido de unidad
en la ejecucion de
las tareas

Fase muy
productiva

Desarrollando
soluciones

www.otec .CI

Sus miembros han
aprendido a trabajar
juntos

Progresos reales
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo
4.1.3. Fases de Creaciéon del Equipo de Trabajo

«  Agotamiento:

‘ Buena parte del proyecto esta acabado
. Quedan pendientes cuestiones menores
. Los miembros empiezan a perder ilusion en el mismo
‘ El rendimiento puede volver a caer.
. Es el momento de cerrar el proyecto

‘ Dejar solo a las personas necesarias para acabar el trabajo.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo
4.1.4. Claves para la Formacion de Equipos de Trabajo

Para que la formacion de equipos de trabajo tenga mayor éxito, es conveniente seguir las
siguientes sugerencias:

Reconocimiento y
aceptacion de la
meta en comun

Toma de Cuidado al trabajo
decisiones en equipo

Condiciones
adecuadas para
el trabajo

Clima
organizacional
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.4. Claves para la Formacion de Equipos de Trabajo

a) Reconocimiento y aceptacion de la meta en comun:

Que comprendan su

Los grupos de trabajo valory se
también funcionan a comprometan con
partir de la motivacion. ellos.
o o

Que los miembros del
equipo tengan claros
los objetivos
planteados
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.4. Claves para la Formacion de Equipos de Trabajo

b)  Toma de decisiones:

Durante la formacién de equipos se suelen mezclar las jerarquias.

Puede haber mas o menos responsables.

Que el grupo sea capaz de tomar decisiones a través del consenso

Alcanzar acuerdos a traves del dialogo.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.4. Claves para la Formacion de Equipos de Trabajo

c) Cuidado al trabajo en equipo:

Para conocer codmo funciona el equipo, se recomienda hacer
evaluaciones de desempefo para estar al dia en cuanto a si los

componentes del equipo estan rindiendo de la mejor manera posible.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.4. Claves para la Formacion de Equipos de Trabajo

d) Clima organizacional:

Factores que contribuyen a generar un clima organizacional adecuado son:

Cuidar las : - Evitar el
relaciones de Conseguir Vigilar la carga de

: aburrimiento en el
trabajo empleados felices tareas trabajo
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.4. Claves para la Formacion de Equipos de Trabajo

e) Condiciones adecuadas para el trabajo:

Es conveniente ser flexibles, ofrecer una serie de beneficios o condiciones favorables de
trabajo para que las personas se motiven y esfuercen para la consecucion de objetivos.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.5. El Liderazgo en la Formacion de Equipos de Trabajo

La formacién de equipos repercute de forma individual y grupal en
la organizacion

Cuando se les desarrolla adecuadamente registran mejoras en
sus competencias

Pueden exponer sus habilidades profesionales
Fomentar sus habilidades en un entorno para avanzar.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.5. El Liderazgo en la Formacion de Equipos de Trabajo

El lider de un equipo de trabajo sirve de guia, de faro ante los escenarios mas complicados o
cuando la toma de decisiones requiera de una figura con experiencia y de autoridad para
actuar adecuadamente.
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.5. El Liderazgo en la Formacion de Equipos de Trabajo

La gestidon del desarrollo individual:

Enriquece la dinamica grupal
A L A LY A A W™V

Las personas que se complementan unas a otras
A L A A S A AEmw

Se comprometen en la busqueda de tareas y metas
AN L Y A A A A
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4.1. Formacion de Equipos de Trabajo

4.1.5. El Liderazgo en la Formacion de Equipos de Trabajo

Esa integracidon y aprendizaje continuo entre los miembros del equipo y la direccién del lider
repercute positivamente en su rendimiento laboral y en los beneficios que la organizacion
extrae de ello.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

a) Concepto:

Podemos definir reunion de trabajo como la agrupacion de un numero determinado de
personas que durante un tiempo establecido intercambian opiniones y conocimientos bajo
la direccion de una persona con el fin de alcanzar un objetivo comun: la toma de una
decision o la busqueda de una solucion.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

a) Concepto:

De esta definicion podemos extraer sus caracteristicas fundamentales..

Es necesaria la existencia de un grupo
Se realiza en un lugar y un tiempo determinado

Tienen un objetivo establecido previamente

Deben estar dirigidas o moderadas por una persona determinada

Los asistentes intercambian ideas, opiniones y conocimientos

Es imprescindible llegar a un acuerdo
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

b) Objetivos:
Las reuniones tienen un doble objetivo:
e Objetivo formal:

Son un medio esencial en el ambito laboral para:

Difundir Resolver o .
: o ision R r opinion
TG oroblemas Tomar decisiones ecoger opiniones
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

b) Objetivos:
Las reuniones tienen un doble objetivo:
e  Objetivo informal:

A la vez son un medio ideal para satisfacer necesidades humanas como:

Intercambio de Intercambio de

Relacionarse opiniones ideas
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

b) Objetivos:

Las reuniones se realizan generalmente para cumplir los objetivos anteriormente
expuestos, pero en ocasiones existen otros motivos por los que se realizan como:

Para demostrar poder

Para dar sensacion de eficacia o de seguridad al grupo

Por costumbre, aunque no se tenga un objetivo determinado
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

c) Funciones de la reunién:

Son, por ello funciones de toda reunion:

Conocer las

opiniones de Solucionar Llegar a
los problemas acuerdos

participantes

Suministrar
informacion o

recopilarla
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:

e Segun el objetivo:

: v Recepcion de : -
Entrega de informacion T Solucion de problemas
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:
e Segun el objetivo:
«*Presentar hechos

: - ss*Demostrar un procedimiento de trabajo
Entrega de informacion: . : o .
+»*Introducir una nueva politica de trabajo

«*Dar una charla de motivacion
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:
e Segun el objetivo:

<*Datos

v : ., sldeas
Recepcién de informacion: .
s*Hechos

s+Opiniones
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:

e Segun el objetivo:

ssLider: Proporciona la informacion basica

necesaria.
Solucion de problemas:
ssParticipantes:  sugerir ideas y explorar

posibilidades.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:

e Segun el tipo de informacidon que se transmite:

“*Normas
Descendente: s<sLaborales
s Ascensos
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:

e Segun el tipo de informacidon que se transmite:

+*Aqui el director de la misma lo que pretende es
Ascendente: recoger informacion para ello pedira opiniones,
sugerencias.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:

e Segun el tipo de informacidon que se transmite:

*+Aqui existe una participacion por igual entre las
Debate: distintas partes con el objetivo de llegar a un
acuerdo o solucion.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

d) Tipos de Reuniones:

e Segun la frecuencia de su convocatoria:

e Se convocan cada cierto tiempo estipulado.

e Se convocan cuando existe algun asunto que es
necesario tratar.

Continuas:

Esporadicas:
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

e) Los participantes:

Elegir a las personas que van a formar parte de una reunién es una de las tareas mas
importantes ya que es fundamental no dejar fuera a nadie, pero también no convocar a
gente a la que no le afecta.
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo
e) Los participantes:

Son parte necesaria de una reunion:

e El moderador o director:

Preparar

Es la persona encargada de:
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

e) Los participantes:
Son parte necesaria de una reunion:
e El moderador o director:

Sus funciones principales son:

Establecer el tema
Preparar la documentacion

Resumir los compromisos alcanzados
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo

e) Los participantes:

e Los asistentes:

. Distintos al director o moderador

. Fundamentales en el éxito de la reunidn
‘ Deben conocer el tema

‘ Que el tema les afecte
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo
e) Los participantes:

e Los asistentes:

Sus funciones deben ser:

Participar activamente en la reunion

Escuchar al resto de participantes

Evitar enfrentamientos
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.21. Antecedentes Generales de las Reuniones de Trabajo
e) Los participantes:

e Los asistentes:

Tipos de actitudes frente a una reunion:

Actitud participativa: Actitud pasiva: Actitud negativa:
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

a) Consideraciones generales:

Antes de planear una reunion es necesario preguntarse si en realidad se debe realizar. En
algunas ocasiones, basta con enviar e-mail o entablar unas pocas conversaciones para
lograr el mismo resultado en forma mas sencilla.

Si se decide hacer una reunion entonces debe planearse cuidadosamente; este es quiza el
paso mas importante que debe tomar el lider.
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

b) LaAgenda:

Planear una reunién implica crear una agenda que funcione hacia un objetivo especifico.
Esto significa que uno debe saber:

Lo que desea lograr de la reunién

“ La forma en que lo hara
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

b) LaAgenda:

Debe incluir: Una lista de los temas que han de tratarse

Los tiempos asignados a cada uno
El tiempo de iniciacion y finalizacion
La ubicacion
La lista de participantes

Lo que se espera de ellos
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

c) Planificacion de la reunion:
e Antes de la Reunion:
v' Establecer objetivos limitados:

Con alguna frecuencia las reuniones estan condenadas al fracaso por programas
excesivamente ambiciosos.

Para evitar esto:
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

c) Planificacion de la reunion:
e Antes de la Reunion:
v' Establecer objetivos limitados:
Mantenga los temas de la agenda dentro de la misma area

Temas no relacionados, considere reducir su nimero

Mantener la concentracion de los participantes de una materia de gran interés
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas
c) Planificacion de la reunion:

e Antes de la Reunion:

v"  Asistencia de invitados:

Invite solamente a los necesarios

Mantener el nimero lo mas bajo posible

Deben mirarse como recursos gerenciales
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas
c) Planificacién de la reunién:

e Antes de la Reunion:

v Herramientas de Control:

Comunique a los Marque los puestos donde

asistentes el sitio de

estacionamiento se sentaran

WWw. otec.cl

Explique que cualquier

pregunta sera resuelta al
final
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

c) Planificacion de la reunion:
e Antes de la Reunion:
v" Reglas de participacion:

Para que el grupo pueda operar sin tropiezos, es necesario establecer unas reglas basicas
que comprendan cosas como:

Participacion Recesos Entradas y Salidas Uso de celulares
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas
c) Planificacion de la reunion:

e Antes de la Reunion:

v' Aspectos fisicos:

Finalmente, asegurese de tener en cuenta los aspectos fisicos tales como:

Asientos Ventilacion Acustica [luminacion Sonido Micréfonos
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas
c) Planificacion de la reunion:

e Durante la Reunion:

v Duracion de las reuniones:

Reunidén efectiva de negocios: Aproximadamente una hora.

Reunién poco efectiva de negocios: Una hora y media.

Programe recesos si ella puede durar mas de dos horas.
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas
c) Planificacién de la reunién:

e Durante la Reunion:

v" Temas a tratar:

Es necesario asegurarse de que se ha asignado suficiente tiempo para tratar temas que

son:
: : Nuevos para el
Controvertidos . Altamente complejos .
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

c) Planificacion de la reunion:
e Durante la Reunion:

v Evaluacion:

Al final de la reuniodn, con el fin de poder mejorar, es conveniente evaluar:

Lo que funciond bien

Lo que no se logré
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.2. Preparacion de Reuniones Efectivas

c) Planificacion de la reunion:
e Después de la Reunion:

La planeacidén de una reunion efectiva también significa la planeacion de los procesos de
seguimiento a desarrollar después de efectuarla.

Por ejemplo: Disefie actas del contenido de la reunion

Incluya asignacién de responsabilidades

Desarrolle un sistema de retroalimentacion

Disefe mecanismos de informacion
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.3. Conduccion de un Reunion Efectiva

a) Consideraciones generales:

e Proposito:

Cada reunion tiene un objetivo y la labor del lider es alcanzar el objetivo. Algunas veces es
una tarea dificil que requiere que el lider tenga que utilizar sombreros diferentes.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.3. Conduccion de un Reunion Efectiva

a) Consideraciones generales:

e Deberes del Lider:

Estimular y dirigir Servir de arbitro Interpretar lo que Planificar cursos
la discusion en disputas la gente dice de accion
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.3. Conduccion de un Reunion Efectiva

b) Iniciacidn de la reunidn:
e Introduccion:

Una vez se inicie la reunion y con el objetivo de poder enganchar la atencion de los
participantes, para enfocarlos en el problema actual, es conveniente utilizar algo:

Dramatico
Novelesco

Humoristico
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.3. Conduccion de un Reunion Efectiva

b) Iniciacidn de la reunidn:

e Bienvenida:

Reserve la bienvenida hasta que tenga la atencion completa del grupo

Algunos participantes han aprendido a no escucharlas

Algunos participantes les toma un tiempo el volverse a concentrar
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4.2.

4.2.

b)

Reuniones de Trabajo

3. Conduccion de un Reunion Efectiva

Iniciacion de la reunion:

Resumen:

A

Ponerlos brevemente al dia en el tema

e —

Revise el problema que se va a tratar

~

J

Incluya por qué se formd y su
importancia

Exprese el propdsito de la reunién

A—
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.3. Conduccion de un Reunion Efectiva

c) Liderando la reunion:
e Responsabilidad:

Como lider, su responsabilidad personal es lograr las metas de la reunion lo mas pronto
posible.

Asi la tarea mas basica es lograr que la reunidn se mantenga en el tema y en movimiento
por medio de la consecucién de informacion y de cifras.
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.3. Conduccion de un Reuniéon Efectiva

c) Liderando la reunién:
e Responsabilidad: Para poder lograr esto bien se requiere:
Mantener a los

participantes en
el tema

Sugerir nuevas Presentar Enunciar
ideas problemas actividades

Asegurarse de Respetar los
que todos sentimientos de
entienden la gente
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.3. Conduccion de un Reunion Efectiva

c) Liderando la reunién:

e Responsabilidad: Para poder lograr esto bien se requiere:

Reconocer las Proporcionar la
necesidades de informacién para
la gente tomar decisiones

Trabajar por Proporcionar
consenso resimenes

Desalentar
conversaciones
privadas

Promover la
participacion




TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO OteCd
Y COMUNICACION EFECTIVA www.otec.c

4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.3. Conduccion de un Reuniéon Efectiva

c) Liderando la reunién:

e Involucramiento de las personas:

Exprese sus necesidades

Apoyese en la experiencia y el expertismo
Felicite a una persona

Solicite ayuda

Elija informacion previa
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.3. Conduccion de un Reuniéon Efectiva

c) Liderando la reunion:

e Reglas practicas:

sl  Mantenga al grupo informado del estado del proceso

= ASigne nuevos pasos a lo largo de la reunion

s Asegurese de responder preguntas especificas

md CuUbrir completamente el material
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.3. Conduccion de un Reuniéon Efectiva

c) Liderando la reunién:

* Ayudas audiovisuales: ‘ Papeldgrafo con marcadores

. Entrega de materiales
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

a) Concepto:

Gestionar el tiempo significa dominar el propio tiempo y trabajo, en lugar de ser dominado
por ellos. Es una de las claves para alcanzar los objetivos y metas propuestos.

La gestion del tiempo es una herramienta de administracion que permite manejar y
disponer plenamente del tiempo de trabajo, evitando en lo posible toda interrupcion que no
aporte nada a los objetivos de la organizacion.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

b) Fases:
+En esta fase previa se debe aprovechar para
e reconocer que algo falla en la gestion del tiempo y
analizar las principales causas de pérdida del

tiempo.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

b) Fases:

*Es muy importante que una vez que haya
decidido mejorar en esta habilidad, el gestor
ponga de su parte, no solo durante esta etapa de
implantacion, sino a lo largo de su trayectoria
profesional, especialmente en aquellos momentos
de mayor carga laboral.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

b) Fases:

. v D e alentarse a él mismo
Automotivacion: CEl geehel ekbe @ ; y
animarse a conseguir las mejoras propuestas.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

c) Prioridades:

La utilizacion eficiente del tiempo se basa en la orientacion de las tareas a la consecucion
de los objetivos. Por lo tanto, el establecimiento de prioridades es primordial a la hora de
gestionar el tiempo.

Priorizando, es decir, estableciendo un orden en las tareas diarias, se puede evitar la tirania
de lo urgente y ayuda a centrarse en lo importante.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

c) Prioridades:

Para poder establecer una clara prioridad de las actividades planificadas, se deben de
clasificar estas como:

+»+Se trata de tareas prioritarias en cuanto a que estan
Tareas urgentes e contempladas dentro de los objetivos, pero que, por
importantes: falta de planificacién o imprevistos de ultima hora, son

urgentes y no se pueden demorar mas.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

c) Prioridades:

Para poder establecer una clara prioridad de las actividades planificadas, se deben de
clasificar estas como:

«+Son tareas que han de ser realizadas ya, pero que no
Tar rgen n gy -
d eians] uorg’][:n;[:gy o son importantes puesto que su realizacion no aporta
P ' valor en el cumplimiento de los objetivos.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

c) Prioridades:

Para poder establecer una clara prioridad de las actividades planificadas, se deben de
clasificar estas como:

»Son tareas contempladas como parte de los
objetivos, las cuales se han sabido o podido planificar
correctamente, con lo cual se pueden realizar con
perspectiva.
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

c) Prioridades:

Para poder establecer una clara prioridad de las actividades planificadas, se deben de
clasificar estas como:

Tareas no urgentes y +Son tareas que ni son importantes para el
no importantes: cumplimento de los objetivos, ni son apremiantes.
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4.2.

42.4.

c) Prioridades:

Reuniones de Trabajo

Administracion del Tiempo

En la siguiente Matriz de Administracion del Tiempo, se muestran ejemplos de

tareas/actividades tipo de cada uno de los cuadrantes mencionados:

URGENTE

NO URGENTE

IMPORTANTE

ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES:

Crisis
Problemas apremiantes
Proyectos cuyas fechas vencen

Prevencion de crisis

Preparacion

Construir relaciones

Reconocer nuevas oportunidades
Planificacion

NO IMPORTANTE

ACTIVIDADES:

ACTIVIDADES:

Interrupciones, algunas llamadas
Correo, algunos informes

Algunas reuniones

Cuestiones inmediatas, acuciantes

Trivialidades, ajetreo inutil
Algunas cartas

Algunas llamadas telefénicas
Pérdidas de tiempo
Actividades de escape
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4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

d) Optimizacion del Tiempo:

Una vez que se han priorizado las tareas a realizar en base al modelo de la Matriz de
Administracion del tiempo, se debe de adecuar las actividades a los objetivos, es decir, se
debe de planificar y programar la realizacion de estas tareas.



TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO Otw
Y COMUNICACION EFECTIVA WWW.otec.c

4.2. Reuniones de Trabajo

4.2.4. Administracion del Tiempo

d) Optimizacion del Tiempo:
» Planificacion:

Planificar permite:

Disminuir las incertidumbres que presenta el futuro

Establece previsiones para alcanzar los objetivos deseados

Anticiparse a los problemas
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.4. Administracion del Tiempo
d) Optimizacion del Tiempo:

. Programacion:

La programacion sirve para:

www.otec.cF

Evitar urgencias y crisis

Abarcar solo las tareas posibles

Trabajar sobre lo significativo

Descartar la indecision y los aplazamientos

Rechazar el estrés y la agitacion

Mantener el control de las acciones y del entorno inmediato
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.4. Administracion del Tiempo
d) Optimizacion del Tiempo:

. Programacion:

Las condiciones que han de darse para llevar a cabo una buena programacion, son:

Preparar una lista de cosas a hacer hoy/mafana

Asignarle prioridades

Hacerlo todos los dias
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4.2. Reuniones de Trabajo
4.2.4. Administracion del Tiempo
d) Optimizacion del Tiempo:

. Programacion:

A modo de resumen, se puede esquematizar el proceso de la planificacidbn-programacion
como sigue:

Lista de Priorizar por Preparar Revisar

actividades a importancia — programa programacion
realizar urgencia semanal diaria
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

 Escuchar implica hacerse cercana y vulnerable a la persona que nos habla y a los
problemas que le preocupan.

+ Exige una disposicion o actitud personal por parte de quién escucha, de sintonizar con lo
mas personal e intimo de la persona que se comunica.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

* Laescucha es una actividad que requiere toda la atencidn de la persona que la ejerce.

« La persona que se siente escuchada experimenta alivio y agradecimiento y crece en
autoestima, en seguridad y en autonomia.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

Para expresar que se escucha, se suele enviar “sefiales” que lo confirman, tales como:

* Mensajes cortos y ocasionales durante la conversacién (si,
« \erbales comprendo, ya...), preguntas oportunas, reformulacién de lo
que nos va contando, retroalimentacion, etc.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

Para expresar que se escucha, se suele enviar “sefiales” que lo confirman, tales como:

* Asentimientos de cabeza, mirada abierta, gestos..., que
animan a la persona que habla a continuar la conversacion
porque se siente escuchada y comprendida.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

a) Aspectos a tener en cuenta para la escucha activa:

No prejuzgar ni juzgar a la persona
Aceptarla incondicionalmente
Respetarla
Escucharla empaticamente

Dejarla que se exprese a su ritmo y hasta el final

Responder a lo que nos comunica



TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO Otw
Y COMUNICACION EFECTIVA www.otec.c

4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

b)  Consecuencias de la escucha activa:

‘ Permite a la otra persona expresar lo que siente
‘ Favorece |la aceptacion de sentimientos perturbadores.
. Mejora las relaciones.
. Invita a la confidencia.
. Suscita confianza.

‘ Libera la ansiedad y la angustia de la persona.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

c) Tipos de escucha:

WWWw. otec.c|

Valorativa

Interpretativa

Exploratoria o investigadora

Consoladora

De identificacion

Empatica




TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO Otw
Y COMUNICACION EFECTIVA www.otec.c

4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

o« Escucha Valorativa:
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4.3. Escucha Activa y Negociacion

4.3.1. Escucha Activa

o Escucha Interpretativa:

Es aquella que trata de desvelar al otro los motivos inconscientes 0 seminconscientes de
su conducta.

Puede aclarar algo de lo que pasa, pero es una aclaracion teorica, no sentida no pedida por
la persona interlocutora.

Es una violacidn de la intimidad. La hace alguien desde fuera, en base a su propia
experiencia, a sus propios criterios.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

o Escucha Interpretativa:

Cuando necesitamos mas datos para hacernos una idea precisa de lo que le pasa a la otra
persona.

Actitud neutra, si no forzamos ni acosamos a preguntas.

Percibida como una invasion de la propia intimidad si es excesiva, “curiosa”, por el numero
de preguntas como por la privacidad de las mismas.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

. Escucha Consoladora:

Produce respuestas tranquilizadoras, reducir la angustia de la otra persona, quitandole
importancia al asunto.

No entra en el problema ni lo afronta. Solo consuela.

En el caso de la accidon mediadora, nunca llevara a que la persona a encontrar una solucion
para su conflicto.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

« Escucha de Identificacion:
Cuando nos identificamos con otra persona no le ofrecemos soluciones, simplemente “la
acompafamos en el sentimiento”.

De todas maneras es una presencia calida, cercana y de momento alivia la situacion. Pero
no entra en la problematica de fondo.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

« Escucha Empatica:

No produce una
disminucion de la
angustia

Trata de captar No valora ni No aconseja ni
los sentimientos juzga.

consuela.

Oportunidad a la otra Favorece que la
persona de ponerse persona opte por
en las mejores la solucion mas
condiciones adecuada

Forma esencial
para ejercer la
mediacion.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

a) Concepto de negociacion:

El proceso de interaccion que se establece entre varias partes con el fin de llegar a un
acuerdo.

La negociacion se produce cuando se presentan determinadas diferencias entre las partes.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

b)  Estrategias de negociacion:

Acciones dirigidas a la consecucion de los objetivos propuestos durante el proceso de
negociacion.

A continuacién presentaremos las diferentes estrategias:
Estrategia

“ganar-
perder”:

Estrategia

“ganar-ganar”
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

b)  Estrategias de negociacion:
« Estrategia “ganar-ganar’:

Esta estrategia consiste en intentar llegar a un acuerdo que resulte beneficioso para todas
las partes implicadas.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

b)  Estrategias de negociacion:

» Estrategia “ganar-ganar”: Caracteristicas:

Genera un
clima de
confianza.

Beneficio para
todas las
partes.

No existen
oponentes.

Buenos Aumenta el
resultados. compromiso.

Mejora las
relaciones
profesionales.

Basada en la
colaboracion.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

b)  Estrategias de negociacion:
+ Estrategia “ganar-perder”:
Mediante esta estrategia los implicados en el proceso de negociacion compiten entre si.

El intento de acuerdo satisface las necesidades y los intereses del ganador, en detrimento
del perdedor.



TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO Otew
Y COMUNICACION EFECTIVA WWW.otec.c

4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

b)  Estrategias de negociacion:

» Estrategia “ganar-perder”: Caracteristicas:

Maximos
resultados para
una de las
partes.

Los oponentes Genera un clima
hay que ganar a il de confrontacion,
toda costa. competitivo.

Beneficio para
una unica parte.

Dificulta las
relaciones
profesionales.

Disminuye el
compromiso.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

c) Tacticas de negociacion:

Hacen referencia a las acciones que cada parte implicada en el proceso de negociacion
ejecuta con el fin de alcanzar sus objetivos.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

c) Tacticas de negociacion:

Una clasificacién muy popular para las tacticas aplicadas en el proceso de negociacién las
distingue en:

* Facilitar la informaciéon o por el contrario exponer
solo la que se considere necesaria.

acticas de

desarrollo: ,
 Ser el primero en ceder o esperar a que sea la otra

parte quien lo haga.
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4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

c) Tacticas de negociacion:

Una clasificacidn muy popular para las tacticas aplicadas en el proceso de negociacion las
distingue en:

* Aumentar las exigencias

. L. » Ofensiva
acticas de . Enaafio
presion: gar
e Ultimatum

» Desgaste
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4.3.1. Escucha Activa

d) Técnicas de negociacion:
. Articular propuestas:
Esta técnica permite que todas las partes consigan resultados 6ptimos (negociaciones

colaborativas o0 de compromiso) o bien que una de las partes salga mas beneficiada
(negociaciones competitivas y acomodativas).



TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO OteCd
Y COMUNICACION EFECTIVA www.otec.c

4.3. Escucha Activa y Negociacidn

4.3.1. Escucha Activa

d) Técnicas de negociacion:
*  Articular propuestas:

v Abstractas:

Cuando no aportan demasiada informacion sobre lo que se esta demandando u ofreciendo.
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4.3.1. Escucha Activa

d) Técnicas de negociacion:
= Articular propuestas:
v' Concretas:

Son propuestas abstractas Las propuestas concretas si detallan la informacion sobre las
condiciones o las ofertas.
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4.3.1. Escucha Activa

d) Técnicas de negociacion:
» Negociar intereses:

Es habitual que haya intereses ocultos que no se perciben facilmente por las partes
negociadoras.

Asi, la negociacion estara guiada tanto por las posturas como por los intereses de cada
uno.
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d) Técnicas de negociacion:

» Negociar intereses: Técnicas de Negociacion de interés:

Técnica de la ampliacion
Técnica del paquete

Técnica del paso

www.otec.cF
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e) Claves para una buena negociacion:

Respeto hacia
los demas

Planificacion Rigurosidad

Confianza Asertividad Creatividad

www.otec .CI

Flexibilidad
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