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Recuerda que...

» Cada uno de nosotros transmitimos continua e inconscientemente emociones positivas y negativas que
se contagian. Las negativas se traducen en miedo, preocupacidn y ansiedad. Y esto afecta al
rendimiento.

» Las emociones positivas transmiten confianza y seguridad.
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Hta. 1 Check-list sobre qué es ser lider

Demostrar Profesionalidad

1. Compartir un objetivo (*Hta. 2).
2. Establecer las "Reglas del Juego”

3. Gestionar conflictos. Los conflictos no se solucionan solos:
Identificar el problema y analizarlo lo mas objetivamente posible.
Generar alternativas de solucion.
-Valorarlas y decidir su aplicacian.

4. Crear una cultura de feedback que permita actualizar riesgos y oportunidades.
Tratar personalizadamente a todos

5. Conocer las motivaciones e intereses de los miembros de mi equipo.
6. Proteger el respeto
7. Garantizar accesibilidad.
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Emocionar, Ilusionar

8. Realizar acciones informales,

0. Dirigir y motivar.

10. Ser modelo de escucha v empatia (*Hta. 3)
11. Preocuparnos por el interés del equipo.

Favorecer su desarrollo

12. Obtener recursos vy eliminar cbstaculos.
13. Buscar oportunidades para el reconocimiento y la celebracién

14. Fomentar |la comunicacion a través de reuniones/contactos individuales y de equipo, etc,
(*Hta. 4)

Planificalos

Elige los que hayan obtenido peor nota {(un maximo de 2 apartados).

Durante el proximo trimestre centra tu esfuerzo en ellos segun un plan de accién que especifique
acciones, fechas y comentarios (sobre los que se pueda aprender).
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Hta. 2 Como compartir un objetivo

“*Un equipo, un objetivo”

Recuerda que...

» Los resultados de los buenos equipos suelen ser muy superiores a la suma de los resultados
individuales.

» Los objetivos individuales hacen dificil ver los objetivos de equipo. Si interesan los objetivos de equipo
hay que “premiarlos” en funcion de ese interes.

Fases para compartir un objetivo
. Identifica el “punto de partida”
2. Identifica un "punto de llegada” compartido.

3. Comunicalo eficazmente.
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1. Identifica un punto de partida

1. La maxima eficacia de un grupo se da cuando la orientacion
a la tarea y a las personas es alta.

2. éDénde se encuentra tu equipo?

2. Identifica un “punto de llegada” compartido

1. éQué tendrias que hacer para que fuera mas equipo?
2. De entre esas medidas una deberia ser tener un objetivo comin, que ha de ser concreto y
responder a:

1. éPara qué estamos en esta empresa?
2. éQuiénes son los clientes del equipo?
3. éDe qué modo o a través de qué estrategias ha de operarse?

3. Comunicalo eficazmente
» ¢En qué situaciones lo voy a recordar?

» ¢Qué tengo que evidenciar ante los demdas para ser coherente con este objetivo comdn?
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Ejemplo de objetivo comin:

" Aportar a nuestra organizacion una linea de componentes a suministrar a nuestros clientes
del mercado europeo con el principal foco de atencién puesto en los criterios particulares

_

solicitados por cada cliente y en |a innovacidén en las soluciones.

Ejemplo comin de mi equipo:
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Hta. 3 La escucha y la empatia

“La comunicacion es el oxigeno de los equipos”

Recuerda que...

» Entre lo que pienso, lo que quiero decir, lo que digo, lo que quieres oir, lo que crees oir, lo que oyes,
lo que tienes ganas de comprender, lo que comprendes...
Hay ocho posibilidades de que tengamos dificultades para enterdernos.

» Comunicar no es simplemente hablar. La comunicacién, como cualquier otra disciplina, tiene su
técnica y su método.




1. Pautas basicas de comunicacion eficaz a la hora
de transmitir un mensaje

Selecciona la pauta que crees gque necesitas potenciar en mayor medida:

Dedicar tiempo a preparar lo que voy a comunicar.
Buscar mensajes simples y claros.

Elegir bien momento vy lugar.

Evitar interrupciones.

Adaptar mi lenguaje.

Mirar y escuchar activamente reacciones.

Hacer preguntas sobre algun aspecto.

Ofrecer oportunidad de hacer preguntas o comentarios.
Hacer un resumen.

Dar ejemplos.

2. Pautas basicas de comunicacion eficaz a la hora
de transmitir un mensaje

Selecciona la pauta que crees que necesitas potenciar en mayor medida:

Repetir Io que me han comunicado con mis propias palabras.
Hacer preguntas concretas.

Imaginar y decir consecuencias o aplicaciones de lo comunicado.
Evitar interrupciones.

Mirar v escuchar activamente.
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3. 30 dias para construir un habito”

ql._IE' no Camin t]
durante al

elajante forma

30

Un caso dificil. La “delegacion” como una practica exigente de buena comunicacion.

. Elegir el trabajo a delegar y el colaborador.

. Proponérselo.

. Ayudarle a preparar un plan concreto.

. En las fases importantes, acordar reuniones de seguimiento para apoyar y establecer
correciones.
Evaluar el trabajo del colaborador.
Autovaloracién del proceso y del propio trabajo.
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Hta. 4 Gestion de reuniones

* Las reuniones no se dirigen solas”

Recuerda que...

» Una cosa es el contenido de una reunién y otra el proceso. Gestionar el proceso es una actividad
compleja. Si no la hacemos bien, la productividad de la reunidn serd muy baja y la sensacidén de
pérdida del tiempo sera muy alta.

» Hay que evitar caer en la "reunionitis”. Siempre es (til pensar en alternativas a las reuniones.
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Los elementos principales a gestionar:

. Asegurarse en primer lugar de que la reunion es necesaria.
Enviar previamente el orden del dia y los recursos para su preparacion.
« Al principio de la reunion invertir tiempo en clarificar el objetivo, la agenda y el metodo a

seguir.

« Asegurar la comprension de un modo continuado (ver herramienta 3)

« Dinamizar el proceso vigilando una participacion equilibrada, ordenando las intervenciones y
tomando la palabra en los momentos necesarios,

« En las situaciones conflictivas, obligar a concretar y a cefiirse a los hechos, no permitiendo
en ningun caso “ataques” personales.

» Cerrar la reunion con una lectura de conclusiones y redaccion de acta.



Liderar es construir un clima emocional positive gue favorezca la motivacion

Los 9 consejos de Seth Godin para tener reuniones mas eficaces:

. Entiende que no todos los problemas son iguales. Entonces, épor qué todas tus reuniones son
iguales? éSe puede solucionar cada problema en una hora? ¢ Porque hay una duracion por defecto?

. Planifica reuniones en incrementos de cinco minutos. Exige al organizador una muy buena razén
si necesita mas que cuatro incrementos de tiempo.

. Exige que los participantes se la preparen. Da material para leer o tareas para hacer antes de la
reunion, y no admitas personas que no lo hayan hecho.

. Quita todas las sillas de la sala de reuniones. Lo digo en serio.

. Si alguien llega a la reunién mas de dos minutos tarde de la Ultima persona, deberd pagar un
multa de 10€ para el fondo de galletas.

. Trae un reloj con alarma a la reunién. Cuando suena la alarma se acabé la reunion. No es culpa
tuya, es culpa del reloj.
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Los 9 consejos de Seth Godin para tener reuniones mas eficaces:

7.

El organizador de la reunién esta obligado a enviar un breve resumen, con los puntos de accion,
por correo electrénico a todos los asistentes diez minutos después de la reunion.

. Crea un espacio publico (ya sea un gran pedazo de cartulina o una simple pagina en internet)

que permota a los asistentes evaluar la utilidad de las reuniones vy los organizadores en una
escalade 1 a 5. Mira lo que sucede.

. Sal de la reunion si no puedes afiadir valor. Siempre puedes leer el resumen desples.
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