TRABAJO EN EQUIPO

LIDERAZGO A TRAVES
DE LA COMUNICACION

GESTION DEL TIEMPO EN EL
MANEJO DE REUNIONES
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TRABAJO EN
EQUIPO

por: Flavia Vargas



. Qué es?

La union de dos o mas personas
organizadas de una forma
determinada, las cuales cooperan para
lograr un fin comun: La ejecucion de
un proyecto.

. Como nace?

Como una necesidad de tener relaciones con otras
personas y de complementariedad para lograr retos
gue no se alcanzarian individualmente.

De la idea de agilizar y mejorar algunas condiciones
que obstaculizan el desarrollo de tareas diarias y la
consecucion de objetivos en las organizaciones.
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¢ Que
logramos
al trabajar
en
equipo?
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Se aunan las
aptitudes de
los miembros
y Se potencian
Sus esfuerzos.

Se disminuye
el tiempo
invertido en
|las labores.

Trabajo en Equipo
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Aumenta la
eficacia de los
resultados.
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Diez (10) Claves del Trabajo en Equipo

1.- Confianza.

2.- Objetivos Comunes.

3.- Crea sentido de pertenencia.

4.- Involucra a tu gente en las decisiones.

5.- Haz que haya un entendimiento entre las
partes.

6.- Motiva la responsabilidad y el compromiso
mutuo.

/.- Impulsa la comunicacion.

8.- Aprovecha la diversidad.

9.- Celebra los éxitos grupales.

10.- Se un lider.
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Cumplir con lo prometido aun ante
circunstancias adversas. Conexion emocional
y psicologica que una persona tiene con su
trabajo y con su profesion.

Caracteristicas de un profesional comprometido

v'Es entusiasta, eficiente y eficaz.

v'Trabaja bien en equipo.

v'Se implica en hacer bien el trabajo

v'Tiene altos niveles de energia y exigencia personal.
v’ Asume responsabilidades.

v'Colabora y aporta.

v'"Cumple con los objetivos.

v'Es proactivo.

v'Hace que la gente de su alrededor se sienta a gusto.
por: Flavia Vargas




Proceso que permite a las personas
fortalecer su confianza y
capacidades para tomar control de
Su carrera.

Beneficios del empoderamiento
profesional

v'Mejora las habilidades

v'Fomenta la innovacion y la creatividad

v'Ayuda a tomar decisiones adecuadas

v'Desarrolla un sentido de pertenencia
hacia el trabajo

v'Aumenta la confianza en la capacidad de
tomar decisiones cotidianas

por: Flavia Vargas



LIDERAZGO A

TRAVES DE LA
COMUNICACION




Qué es la Comunicacion y elementos que la

componen

CODIFICACION i DESCODIFICACION

e# MENSAJE  [SSSdrece-ron

RETROALIMENTACION O FEEDBACK

e Emisor

e Receptor
e Mensaje
e Cddigo

e Canal

e Contexto
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Una cosa es
hablar (dialogar)
y otra es
comunicar.

El EMISOR es

el responsable

de transmitir el

mensaje de tal El resultado de la
forma que sea comunicacion, es la

1 respuesta que se
entendido por obtiene en el

el receptor. RECEPTOR,
independientemente
de la intencién del
EMISOR.
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Elementos claves de la Comunicacion

Claridad Congruencia Conexion

* Es importante que el
mensaje llegue al otro.

* No puedes decir una
cosa cuando tus
sentimientos y
pensamientos sean
otros. El lenguaje no
verbal podria
traicionarte.

* ¢Cual es tu necesidad,
cual es tu intencion?

* ¢Qué quieres conseguir?

® L0os mensajes
incongruentes son los
causantes de muchos
conflictos.

* El mismo mensaje has de
transmitirlo de manera
diferente dependiendo
de quien sea la persona
gue tienes delante.

e Conectar con esa
persona, comprender
como se siente y adaptar
tu lenguaje al suyo. Los
demas deben sentir que
comprendes su mundo.
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Para lograr esto debemos tener

o Escucha activa
Escuchar no soélo lo que la persona
esta expresando, incluye los
sentimientos, ideas 0 pensamientos

que subyacen a lo que se esta
diciendo.

Agudeza sensorial

Perfeccionar nuestra sensibilidad a las
distinciones dentro de los sistemas
Visual, Auditivo y Kinestésico,
(incluyendo el Olfativo y Gustativo).
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Comunicacion que debemos lograr

COMUNICACION ASERTIVA

Que ambas partes se sientan segura.
Si una de las partes se siente amenazada, se
retira mental y emocionalmente.

La persona con la que te comunicas debe sentirse
segura e importante.

por: Flavia Vargas



por: P A LI D E R A O






Qué es el Liderazgo

Proceso que supone la
relacion entre una
persona y otras, que
son sus seguidores. La
primera influye en el
comportamiento de las
personas para llevarlas
en una determinada
direccion, a través de
medios no coercitivos.

Orienta la conducta de
las personas hacia el
logro de resultados que
satisfacen tanto las
necesidades del grupo
U organizacion, como
las necesidades de las
personas como
individuos.
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Liderazgo Personal

El Liderazgo Personal es la
habilidad para liderarse a uno
mismo con respecto a

nuestra propia vida,
convirtiendonos en
L. @) personas integrales,

creciendo y desarrollandonos
en todas las areas.
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¢Que es un Lider?

Persigue bien
de la empresa
como el de
cada miembro
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Principales Cualidades de un Lider

por: Flavia Vargas



Cualidades de un Lider

v Sabiduria

v" Prudencia

7y siice Toda persona puede, en

“; Ez:zael\(/e:fancia prin’cipFi)o, desa?rollar’ en
_algun grado estas

v Persuasién o retdrica \ S caracteristicas,

v Alegria acercandose al perfil

v’ Espiritu de servicio y sacrificio e

v" Generosidad

v" Humildad

v’ Solidaridad, empatia.
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. Nace o se Hace?

NACEN HACEN

e Capacidades innatas e Desarrollo profesional
e Experiencia
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Retos del liderazgo personal

La Integracion
de metas
personales y
profesionales.

=

compromiso
con uno La fuerza de la

mismo. planificacién
de metas de
mejora
personal.
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Desarrollo Personal y Liderazgo - Claves

02 03

Promover Dominary Detectary
la salud del gestionar de forma cuestionar
cuerpoy la consciente los creencias

mente. pensamientos. limitadoras.

04

Fortalecer la Aprender a
autoestimay la relajarse y cultivar
confianza en el equilibrioy la

uno Mismo. serenidad.

por: Flavia Vargas



Liderazgo Personal en el ambito profesional

Convertir los problemas en
oportunidades de aprendizaje y de
mejora.

Mejorar la relacion y comunicacion
con uno mismo y con los demas,
potenciando la inteligencia emocional.

Desarrollar competencias y
habilidades, y el descubrimiento del
talento y la motivacion.

Potenciar el auto liderazgo y la cultura
emprendedora.
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HABILIDADES DEL LIDER COOPERATIVISTA

\ | 4 | "
Técnicas Administrativas Humanas/Sociales
Administracidon Cooperativa Habilidade

herramientas de ﬁ(Yerazgo
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HABILIDADES DEL LIDER COOPERATIVISTA




COOPETAUVIS]

filosofia;
valores
Lo que su
cooperativa

espera de
él oella.

Plaigiilezieion)
PErsonalle]

Competencias
del Saber

Sulcooperativaly'el (ConOCimientOS)
cooperativismo
nacional.

Principios'y.
organizacion

Organizacion Estado/de
y. protocolo situacion desu
cooperativos. cooperativa
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Alsiie guniuzl

reuniones: \

Cuidar su
imagen publica
y privada.

Promoyar lug

SEIVIGIOSIUESU]

eeje)e auvVva

Competencias T,
Atraer a' nuevos de?Haoer hfe‘:z:ni :l;sa
cooperativistas. )

(Técnicas)

Cumplir'sus
COMpPromisos y
responsabilidades

Educarse
constantemente

Apoyar el
crecimiento de
su cooperativa.
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cooperador: \

Responsable — maduro HONESLOEE

en latoma de e ,

decisiones y de sus
consecuencias.

Competencias
del Ser
(humanas)

Sociable= Democratico —
relaciones participativo'y
funcionales. pluralista.

Practicante de
la fe en Dios.
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MANEJO DEL
TIEMPO Y
¥ LAS
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; Qué es lo
que mas te
molesta de
las
reuniones
en las que
participas?
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0 Demasiadas largas.
e Resultados pobres.
Se necesitan mas

reuniones para cumplir
objetivos.

Q La informacion recaudada
no se gestiona
adecuadamente.

Por eso.

®
Y

Eliminar las
reuniones
iInnecesarias.

Aumentar la

efectividad de las
gue se necesiten.
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v Para Informar

v Para motivar

v Para Coordinar

v Solucionar problemas

v Para tomar decisiones

por: Flavia Vargas



Medios de
comunhicacion

Correo Electrénico
Teléfono

Zoom

Teams

WhatsApp

Redes sociales

por: Flavia Vargas



Reunion

Acto o proceso por el que un
grupo de personas se unen,
como un conjunto, con un
proposito comun.

Es la agrupacion de varias
personas en un momento vy
espacio dados, voluntaria o
accidentalmente.

por: Flavia Vargas



Reunion en una
organizacion

Es una convocatoria a dos o0 mas
personas con el proposito de lograr un
objetivo comun a travées de |la
interaccion verbal, tales como el
intercambio de informacidon o la
posibilidad de llegar a un acuerdo
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Tipos de Reuniones
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Tipos de reuniones

a Reuniones informativas:

Se utilizan para comunicar informacion relevante a

los miembros del equipo, como actualizaciones de

proyectos, cambios en politicas 0 nuevos
procedimientos.

e Reuniones de toma de decisiones:
Se enfocan en discutir opciones y seleccionar la
mejor alternativa para resolver un problema o
alcanzar un objetivo.

e Reuniones de resolucion de problemas:

Se llevan a cabo para identificar la causa raiz de un
problema y desarrollar soluciones efectivas.

0 Reuniones de seguimiento:

Se utilizan para revisar el progreso de un proyecto,
identificar obstaculos y asegurar que se estan
cumpliendo los plazos.

Reuniones de planificacion:

Se destinan a la elaboracién de planes estratégicos,
definicion de objetivos y asignacién de tareas.

Reuniones de retroalimentacion o
evaluacion:

Permiten analizar el desempefo
individual o grupal, identificar fortalezas
y areas de mejora.

Reuniones creativas o de
innovacion:

Fomentan la generacion de nuevas
ideas, la exploracion de conceptos
innovadores y la busqueda de
soluciones originales.

Reuniones de emergencia:

Se convocan para abordar situaciones
imprevistas o0 crisis que requieren
atencion inmediata.

Reuniones sociales o de equipo:

Se realizan para fortalecer las
relaciones interpersonales, promover el
trabajo en equipo y crear un ambiente

laboral positivo. por: Flavia Vargas



Reuniones Efectivas

Los participantes se sienten bien
consigo mismos y con el grupo,
dispuestos y abiertos a compartir sus
ideas y conceptos, a trabajar juntos
constructiva y positivamente, vy
abandonar Ila reunion con la
sensacion de haber hecho algo util
sintiendose parte del equipo.

o~
b

por: Flavia Vargas “



Lo mas importante en las reuniones

COMUNICACION




Claves para reuniones asertivas

* Mientras mas claros,

Define lo que especificos y visibles sean
. tus valores, mas productiva,
quieres creativa y valiosa sera tu
comunicacion.
Disena * Las relaciones se destruyen
conversaciones mas por las cosas que

) nunca expresamos, que por
cruciales aquellas que si.

Aplica directrices
para reuniones
efectivas.

» Las reuniones revelan
nuestra cultura de trabajo.

por:-Flavia Vargas



¢ Porque disenar

conversaciones
cruciales?

Nos hacen auténticos

Definen la realidad

Fomentan la seguridad
psicoldgica de los equipos

v" Yo + Nosotros (Equipo
Asertivo)

Mejoran las reuniones de
trabajo

por: Flavia Vargas



CARACTERISTICAS
DE REUNIONES
EXITOSAS

por: Flavia Vargas



Las reuniones efectivas son el resultado de personas

efectivas.

e Nunca llegar mucho antes del tiempo

e Busca sie gar de

efectivo.
por: Flavia Vargas



| |
Funciones del facilitador.
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Clarificar: Mantener la discusién
enfocada en el puntoy en
movimiento.

iscusion
aciones

Proteger: Intervenir si
se fragmenta en co
multiples.

Distri : ucho tacto
impedi uien sea dominante
0 que pa esapercibido.

Administrar: Concluir las

discusiones y vigilar los tiempos
por: Flavia Vargas




Prepare todo bien antes de comenzar.

* Lista de preguntas de preparacion:
A ¢Cual es el objetivo de la reunién?

:Se puede conseguir en una sola reunién o harian

falta varias?

v' ¢Qué capacidad de toma de decisiones tienen los
participantes?

v ¢Has previsto las posibles dudas y preguntas que
pueden surgir sobre el tema?

v ¢Has planteado los posibles conflictos que pueden
surgir?

v' ¢Cédmo puedo preparar un clima emocional y
personalmente para que la reunidn sea un éxito
desde el inicio?

v ¢Cuento con el ambiente fisico y los recursos
tecnolégicos necesarios?

AN

por: Flavia Vargas



ENFOCARSE en prioridades

i l e Se dice que 80% de los

IKY resultados se consiguen
con el 20% de las
prioridades.
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Realizar un buen cierre

;He realizado un resumen con los
acuerdos a los que se ha llegado?
e ;Estan claros los siguientes pasos y

compromisos?

III\\a e ;Saben ) los asistentes sus

P responsabilidades respecto a los
acuerdos que llegamos?

e ¢Tienen esos acuerdos tiempos de
cumplimiento especificos?

* ;Has agradecido a los asistentes el
tiempo y dedicacion a la reunion?

* ;Nadie se ha guardado algun punto
valioso sobre el tema?
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Haga SEGUIMIENTO

- Lc

AY!

;,.Se ha realizado lo acordado en
la reunion en el tiempo senalado?
Luego de actuar ;Han surgido
nuevos planteamientos, dudas o
alertas que hay que tener en
cuenta para otra reunion?

¢ Ha salido alguien distorsionando
el tema, transformandolo en
chismes 0 manipulando Ia
informacion?

por: Flavia Vargas




Durante

i O
S
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por: Flavia Vargas
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