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I. RESUMEN EJECUTIVO   

El título preliminar de la Ley de Recursos Hídricos en su artículo III, en relación a los Principios que rigen el uso y gestión integrada de los recursos hídricos; refiere dentro de su contenido, que el Estado promueve programas de educación, difusión y sensibilización; mediante las autoridades del sistema educativo y la sociedad civil, sobre la importancia del agua para humanidad y los sistemas ecológicos,  generando conciencia y actitudes que propicien su buen uso y valoración.
Dentro de este contexto, en el enfoque de la GIRH y en el maco de la presente locación de servicios, se programó el taller “Formación de Facilitadores¨, dirigido  al personal de la ANA y al equipo de la DGCCI, así también se elaboró el Manual del participante del Taller ¨¨ Liderazgo y Fortalecimiento Organizacional¨¨     
El personal convocado al Taller realizado el 11 de julio del presente, concentró a 22 participantes de LA Dirección de Gestión del Conocimiento y Coordinación Interinstitucional - DGCCI de la ANA.  
Los resultados del referido taller de capacitación, no hacen sino confirmar que tarea prioritaria para consolidar la gestión de los recursos hídricos, es incrementar el nivel de conocimientos, habilidades y actitudes del  personal involucrado.
La metodología desarrollada en el taller de capacitación en un ambiente interactivo, vivencial, altamente participativo, en el que los asistentes han desarrollado destrezas, libres de temores y en un entorno de amplia confianza; ha permitido la satisfacción de los capacitados al culminar los referidos eventos, bajo uno de los lemas del constructivismo ”el aprender haciendo¨

II. MARCO TEÓRICO

El factor humano es cimiento y motor de toda empresa u organización y su influencia es decisiva en el desarrollo, evolución y futuro de la misma. El hombre es y continuará siendo el activo más valioso de una organización.

Cada vez más empresarios, directivos y en general líderes de instituciones, se han abierto a la necesidad de contar para el desarrollo de sus organizaciones, con programas de capacitación y desarrollo que promuevan el crecimiento personal e incrementen los índices de productividad, calidad y excelencia en el desempeño de las tareas laborales.
El desarrollo evolutivo, tanto en su esfera individual, como en la grupal e institucional, tiene como causa fundamental la educación, que se considera la base del desarrollo y el perfeccionamiento del hombre y la sociedad. La capacitación que se aplica en las organizaciones, debe concebirse precisamente como un modelo de educación, a través del cual es necesario primero, formar una cultura de identidad con la organización, basada en lo valores sociales de productividad y calidad en las funciones asignadas.
Conceptuar las organizaciones como ámbitos y sujetos de aprendizaje, es una noción básica para la labor gerencial. No es otro el imperativo de construir organizaciones inteligentes.

En esta perspectiva, la creación, asimilación, transformación y diseminación del conocimiento, pasa a ser una estrategia central en la vida organizacional, constituyendo un esfuerzo regular y perdurable de desarrollo de capacidades, condición necesaria para la preservación de la competitividad.

Según Blake, O, 1997, la capacitación está orientada a satisfacer las necesidades que las organizaciones tienen de incorporar conocimientos, habilidades y actitudes en sus miembros, como parte de su natural proceso de cambio, crecimiento y adaptación a nuevas circunstancias internas y externas.
III. PRESENTACIÓN  

El presente reporte detallado a continuación, es el informe final de la consultoría de la elaboración del Manual ¨Liderazgo y Fortalecimiento Organizacional¨, en el marco de la Gestión Integrada de los Recursos Hídricos.  
Dicha información, describe las actividades desarrolladas, en relación a la facilitación del evento de capacitación realizado en la ciudad de Lima y ha sido elaborado en concordancia con los términos de referencia solicitados por la entidad contratante.
Este informe final, que es el segundo producto de la consultoría; destaca las ocurrencias más saltantes acontecidas en el desarrollo de la capacitación del taller mencionado.
El mencionado documento, refiere entre los aspectos de mayor relevancia: los contenidos temáticos abordados, el Programa del Taller de Capacitación, la propuesta metodológica, las conclusiones del Programa; así también, muestra en anexo la relación de participantes en el mencionado evento.  
IV. OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN

· Identificar las diferencias entre gestión y liderazgo

· Utilizar habilidades de comunicación y el MBTI, para promover colaboración, asegurar comunicación efectiva y generar comprensión y compromiso.

· Aplicar el ciclo de gestión del desempeño, como marco para delegar apropiadamente.

· Utilizar estrategias de liderazgo y trabajo en equipo, para comprender el entorno, obtener el apoyo de otros y generar un ambiente de trabajo productivo.
· Desarrollar un Plan de Acción, para aplicar productivamente las técnicas y estrategias adquiridas durante la capacitación

  V. CONTENIDOS TEMÁTICOS  

Con relación al Taller de “Liderazgo y Fortalecimiento Organizacional”, se desarrollaron los siguientes contenidos temáticos: 

· 
Definición de  gestión y liderazgo y como se relacionan ambos para realizar el trabajo
· Fundamentos de las habilidades esenciales de comunicación. Habilidades de comunicación para aplicar en las reuniones
· Conceptos esenciales de la Gerencia: del desempeño
· Retroalimentación del desempeño  
· Preferencias de personalidad (MBTI). Razones por las cuales, las personas se acercan al mundo y al trabajo, de diferentes maneras de acuerdo con sus preferencias de personalidad. 
· Efectividad en los equipos de trabajo. Principios esenciales sobre el trabajo en equipo. Aplicación de conceptos del MBTI al trabajo en equipo. Uso de indicadores de efectividad relacionados con la definición de metas de los equipos de trabajo
·  Acuerdos para mejorar el trabajo en equipo en la DGCCI
· Planificación de la implementación de lo aprendido en el trabajo cotidiano
VII. PROPUESTA METODOLÓGICA 

La propuesta metodológica desarrollada en la presente consultoría se ha basado en un nivel altamente participativo.

De acuerdo a las características de los participantes que asistieron al evento de capacitación y sus diferentes niveles de formación, el curso tuvo una duración de 1 día, bajo la modalidad de taller, pues se llevaron a cabo exposiciones- diálogo de carácter inductivo, sucedidas de reuniones grupales e interactivas.

Las sesiones de aprendizaje, han enfatizado el cambio de paradigma en la formación para adultos. Se ha trabajado bajo el principio del “aprender haciendo”. Esto demuestra que la capacitación ya no es más un mecanismo unidireccional de transferencia de conocimientos; sino un proceso dinámico y activo en el cual, el participante es el protagonista central, siendo el facilitador, el estimulador esencial del proceso de aprendizaje.
De acuerdo a la filosofía mencionada, los ejercicios, dinámicas, estudios de caso, juegos de roles, técnicas de moderación, videos y  trabajos grupales, empleados; se transformaron en el vehículo adecuado para introducir a los participantes de las ANP a un aprendizaje eficaz. 

Las sesiones de aprendizaje con los participantes a los referidos eventos de capacitación, se convirtieron en auténticos escenarios vivenciales, acompañados de retos, color y humor, fomentando la autoestima y confianza de los capacitados.   

Con respecto a los métodos en la capacitación, se entienden como las formas de interacción o comunicación entre el facilitador y las personas que aprenden. A través de la aplicación de métodos, se puede influenciar sistemáticamente en los procesos de aprendizaje.

Los métodos o técnicas requieren una atmósfera cordial y una actitud de cooperación y en dichos términos han sido implementados. 

Los métodos de trabajo utilizados con los participantes a los eventos de capacitación han: 
· Promovido un clima afectivo propicio para el proceso de aprendizaje

· Facilitado a los miembros del grupo, el desarrollo de la capacidad de pensar, discutir, escuchar de modo comprensivo, decidir y comprometerse en función del grupo.   

· Desarrollado la capacidad de cooperación, responsabilidad, creatividad y seguridad.

· Desarrollado el sentimiento de “nosotros” mediante una actitud positiva de interacción humana, priorizando al equipo antes que el grupo.

Entre los métodos que más han sido empleados en el Taller de capacitación, se mencionan:
Pregunta con Respuesta en Tarjetas 
Tiene como objetivo recopilar ideas, experiencias y conocimientos de un grupo sobre un determinado tema, analizando dicha información con los participantes.

De esta manera, se logra la participación activa de todos los miembros del grupo.

Se desarrollan estrategias que conduzcan a la solución de un problema.

Tormenta de ideas

Tiene como objetivo juntar ideas en poco tiempo, así como incentivar la actividad individual.

El facilitador enuncia el problema y junta las reacciones espontáneas.

No se dan comentarios, ni se critica.

Se evalúan todas las ideas en el grupo, en búsqueda de una solución.

Juego de roles

Los miembros del grupo analizan en forma de juego, una situación determinada.

Luego del juego se pueden realizar las siguientes preguntas:

¿Cómo experimentaron los participantes el juego?

¿Qué se puede aprender del juego?

¿Qué posibilidades resultan de solucionar un conflicto? 

¿Cómo experimentaron los espectadores el juego? 

Trabajo en pequeños grupos
Son grupos que entre 5 a 8 personas en promedio, discuten un determinado tema o problemática propuesto por el facilitador.

Proponen soluciones, arriban a conclusiones y presentan resultados al pleno el que también puede realizar aportes al trabajo grupal.

El flash

En este método, todos deben expresarse.

Pueden hablar de 30 a 60 segundos.

Cada participante tiene la posibilidad de expresarse sobre: sentimientos, deseos, temores y reacciones ante otros.

Se utiliza generalmente al final de una sesión de aprendizaje.


El cuchicheo

Consiste en dividir al grupo en parejas que proceden a discutir durante 2 minutos sobre un tema o problema planteado


Las dinámicas
Introducen energía y entusiasmo.

Son esenciales cuando la atención decrece

Deben ser empleadas en el momento oportuno.

Con respecto al rol del facilitador, orientó su labor a dos funciones centrales: la de instrucción, referida a dirigir la atención del grupo a la tarea o tema, a transmitir contenidos, exponerlos y estar alerta a las interrogantes de los participantes; y la función de moderación, que ha sido la de alentar el trabajo del grupo, estimularlo y mantenerlo cohesionado. 
En este caso, el facilitador ha promovido la mejora del entendimiento entre los participantes, facilitando la comprensión de unos con otros, ayudando a concretar y sistematizando las ideas de los participantes.  
VIII.  PROGRAMA DEL TALLER                      


	DÍA UNO


	Objetivos y descripción del curso


	Desafíos de los Gerentes


	Liderazgo y Gestión


	Habilidades de Comunicación


	Facilitación de reuniones productivas


	Retroalimentación del desempeño


	Gestión del desempeño


Temas y Objetivos por Día

Primer Día

Temas

Acuerdos de trabajo acerca de la estructura del Programa de Capacitación y las expectativas de los participantes. Definición de  gestión y liderazgo y como se relacionan ambos para realizar el trabajo. Fundamentos de las habilidades esenciales de comunicación. Habilidades de comunicación para aplicar en las reuniones .Lectura dirigida de artículos de Gestión y Liderazgo. Conceptos esenciales de la gerencia: el desempeño y su gestión a través de un proceso de trabajo basado en la definición de agendas, comunicación para la colaboración, monitoreo del trabajo y retroalimentación. 

Objetivos

Al finalizar el día, los participantes estarán en la capacidad de:

· Establecer una Comunidad de aprendizaje
· Identificar las diferencias sustanciales entre Gestión y Liderazgo y como ambos de  manera conjunta contribuyen a los logros de la Organización.
· Utilizar habilidades de comunicación, que generen colaboración efectiva con el personal, para asegurar comprensión y compromiso en el trabajo.

· Comprender y aplicar comportamientos efectivos en reuniones

· Proveer retroalimentación correctiva y positiva de manera efectiva.

· Describir el ciclo de gestión del desempeño.

· Definir expectativas de desempeño a través de la conversación de delegación

Segundo día:

Temas

Preferencias de personalidad (MBTI). Razones por las cuales, las personas se acercan al mundo y al trabajo, de diferentes maneras de acuerdo con sus preferencias de personalidad. La diversidad de tipos sicológicos como una oportunidad para generar resultados productivos en el trabajo.

Efectividad en los equipos de trabajo. Principios esenciales sobre el trabajo en equipo. Aplicación de conceptos del MBTI al trabajo en equipo. Uso de indicadores de efectividad relacionados con la definición de metas de los equipos de trabajo 

Acuerdos para mejorar el trabajo en equipo en la DGCCI 

Planificación de la implementación de lo aprendido en el trabajo cotidiano

Objetivos

Al finalizar el día, los participantes estarán en la capacidad de

· Aplicar las cuatro dimensiones de los tipos de preferencia de personalidad(introversión-extroversión, sensación-intuición, pensamiento- sentimiento, juicio-percepción) en sus comunicaciones diarias

· Comprender y utilizar indicadores relacionados con la efectividad de los equipos de trabajo incluyendo definición de metas, colaboración, mantenimiento de la confianza en sí mismos y en los integrantes del equipo.

· Desarrollar acuerdos para mejorar el trabajo en equipo en la DGCCI 

· Planear como utilizar en el trabajo diario, los materiales y conceptos desarrollados en el curso.  

         AGENDA DEL TALLER LIDERAZGO
	DIA 1
	DIA 2

	Introducción

Objetivos del Curso
	Preferencias de personalidad

El MBTI



	Liderazgo y  Gestión

Habilidades Base:

Habilidades de Comunicación
	Trabajo en Equipo y efectividad de los Equipos



	Facilitar reuniones productivas

Retroalimentación sobre el desempeño

Reflexión del día
	Aplicación del  aprendizaje

Círculo de confianza

Cierre del curso


I. Desafíos de los Gerentes cuando trabajan por resultados con su personal

La  información detallada a continuación, está basada en observaciones y entrevistas con gerentes en varias partes del mundo. La mayoría de las observaciones se refiere a comportamientos que gerentes y supervisores necesitan demostrar para ser exitosos y también a acciones que no siempre son realizadas.

1. Comunicación efectiva

Ayudar al personal para que se comprometa con el trabajo

Gerentes efectivos: Se comunican eficientemente y generan la colaboración de su personal, asegurando compromiso y comprensión en el trabajo. Inician y conducen efectivamente una comunicación de doble vía con su personal.

Errores comunes: Dar órdenes y esperar que las cosas se realicen con poca información, decir las cosas solo una vez sin verificar si hubo comprensión y dejar solo al personal haciendo el trabajo. Como consecuencia, la persona no pudo haber comprendido lo que esperaba de él o ella. Por lo general, no se les pregunta su opinión acerca de la tarea y por ello no se responsabilizan o adueñan de los resultados.

2. Liderazgo y Gestión

Actuar con claridad para liderar el camino, tomar riesgos cuando sea necesario, guiar el grupo y asegurar un buen trabajo; comprender que los proyectos no prosperan en el largo plazo, sin poner atención tanto al liderazgo como a la gestión de los procesos.

Gerentes efectivos: Saben cuando liderar y proveer una mirada hacia el futuro, son ejemplos positivos para otros, motivan e inspiran y alinean al personal hacia el desarrollo de un visión compartida. Energizan a la gente y conocen que el día a día requiere atención a los detalles, saben que las actividades se deben desarrollar con calidad y buena planificación.

Errores comunes: Mantener una actitud controladora y negativa que da el mensaje que nadie puede realizar el trabajo bien, a menos que sea tratado como alguien inferior, hecho para hacer cosas. Tomar riesgos para innovar muy de vez en cuando y quedarse con lo seguro y conocido. “Apagar incendios” frecuentemente y correr de problema en problema. Pobre en fijación de prioridades y manejo de tiempo.

3. Delegación efectiva

Delegar efectivamente labores y responsabilidades, conociendo con quien contar para realizar el trabajo correctamente y tener voluntad de invertir tiempo en demostrar el cómo y apoyar a quienes necesitan aprender. Hacer el trabajo a través de la producción de otros.

Gerentes efectivos: Explican y asignan tareas a su personal de manera que los invita a conversar abiertamente, participar, comprender y a comprometerse. Reconocen que para alcanzar logros y metas es necesario contar con el trabajo de otros y a través de otros. Toman en consideración la experiencia y aptitudes de sus subordinados cuando asignan tareas y se aseguran que otros hacen el trabajo para ellos y poder enfocarse en prioridades más importantes. Mantienen una comunicación abierta y libre con sus subordinados.

Errores comunes: Considerar que las organizaciones sobreviven porque dependen del gerente más alto como la “estrella”. Pensar que el personal espera y sigue órdenes y no toma iniciativa. Asignar tareas dando muy poca información al personal. Creer que generalmente el personal no hacela tarea correctamente confirmando la idea del jefe de“si va a ser realizado correctamente, lo debo hacer yo”.

4. Toma de decisiones

Tomar decisiones en el trabajo teniendo en cuenta diferentes niveles de opinión y consultando con el personal.

Gerentes efectivos: Comprenden que un buen proceso de toma de decisiones requiere buena información, análisis y consideración de opciones. Frecuentemente, la buena información proviene de una consulta amplia con aquellos que van a implementar la decisión y con otros. El compromiso del personal se obtiene preguntando sus opiniones y escuchando realmente. Las decisiones efectivas se toman dando el tiempo apropiado.  

Errores comunes: Preguntar la opinión del personal acerca de una decisión que el gerente ya ha tomado. Dar a entender que el personal no tiene oportunidad para influenciar las decisiones y ubicarse en una posición de escasa influencia.

Tomar decisiones muy rápido o con poca información. Culpar a otros por sus errores. Demorar mucho la toma de decisiones. No ser claro respecto a lo que se va a decidir. 

5. Manejo de reuniones

Facilitar reuniones productivas

Gerentes efectivos: Reúnen regularmente a la gente, para compartir información e intercambiar ideas con relación al trabajo, para solucionar problemas o anticipar necesidades de trabajo, asegurando que existen resultados identificables y una asignación clara de tareas que serán reportadas en reuniones futuras. Hacen visible la agenda de la reunión para todos los participantes. Durante la reunión, solicitan opiniones y facilitan el intercambio de ideas, teniendo el líder habilidades de comunicación que ayudan a avanzar y concluir. Las reuniones son una herramienta productiva del trabajo.

Errores comunes: No realizar reuniones de ningún tipo y mantener la información en secreto de modo que el jefe solamente sabe lo que está sucediendo. No tener confianza en la capacidad de contribución del personal. Si realiza reuniones, el jefe habla todo el tiempo o se comunica con una o dos personas, mientras los demás observan. Excluyen algunas personas porque no son consideradas importantes. No se toman notas en las reuniones, ni se definen acciones de seguimiento. Al finalizar la reunión, la gente se pregunta porque se llevó a cabo. Realizar una reunión con un subordinadoen frente de otros, haciéndolos perder tiempo. Criticar al personal o llamar la atención en reuniones en lugar de hacerlo en privado.

6. Manejo de conflictos

Tratar el conflicto en el sitio de trabajo

Gerentes efectivos: Reconocen el conflicto como un proceso humano, natural, basado en perspectivas, ideas, puntos de vista y experiencias diferentes, que cuando es manejado efectivamente, puede ser productivo y enriquecer el proceso de solución de problemas. Los gerentes efectivos saben cómo transformar una fuerte discrepancia en una conversación; sin permitir que se deteriore en problemas personales; ello se logra facilitando e identificando una base común y manteniendo una posición facilitadora, en lugar de tomar partido.

Errores comunes: No actuar como facilitador y entrar en el conflicto. Ignorar la existencia del conflicto o permitir que las personas se enfrenten de forma poco productiva. Creer que resulta provechoso tratar las diferencias, evadiendo el conflicto o buscando suprimirlo, ocurriendo todo lo contrario. Promover espacios de agresiones interpersonales que afectan la productividad.  

      Liderazgo y Gestión

	Liderazgo

Enfrentar el cambio
	Gestión

Enfrentar la complejidad

	Fijar una orientación

Identificar la senda apropiada para avanzar

Liderazgo Colaborativo

Visión Colectiva

Estrategias Colectivas
	Planificar y Presupuestar

Fijar objetivos o metas para el futuro, estableciendo medidas detalladas para alcanzar dichos objetivos y asignando recursos

Metas

Objetivos

	Alinear las personas

Hacer que las personas avancen por la senda apropiada, crear alianzas

Con clientes, Redes y Personal

Con líderes de influencia en el campo de trabajo

Otros actores sociales claves
	Dotar de personal y Organizar

Crear una estructura organizacional y los cargos necesarios para cumplir los requerimientos del plan, dotar esos cargos con individuos calificados, comunicar y delegar

Implementación

Recursos, Gente

	Motivar e inspirar

Asegurar que las personas tendrán la energía necesaria para superar los obstáculos

Comunicar los valores

Historias de éxito

Reconocer a las personas que facilitan la posibilidad de éxito
	  Controlar y resolver problemas

Monitorear con cierto detalle, identificar desviaciones y organizar la resolución de conflictos

Buena Gestión del Desempeño

Monitoreo, Retroalimentación

	Tanto en el Liderazgo como en la Gestión se:

· Decide lo que se debe hacer

· Crean redes de personas y relaciones que pueden llevar a cabo una agenda

· Ejecuta la agenda
· Pero lo hacen de forma diferente


Reflexión individual

¿En qué función pasas la mayor parte de tu tiempo?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¿Qué necesitas para crear más tiempo en las funciones de liderazgo?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
II. Habilidades de Comunicación para Gerentes y Facilitadores de Grupos

Por: James A. McCaffery y Dan Edwards

Introducción

Las habilidades de comunicación son importantes para todos, pero fundamentalmente para los que tienen personal a cargo. La comunicación es simple aparentemente, pero resulta uno de los aspectos más complejos que afrontan los seres humanos. En este proceso, pueden darse temas muy delicados; por ejemplo podemos enviar un mensaje que en nuestra opinión es claro; sin embargo la persona que lo recibe puede no comprenderlo de la forma que se pretendía. Otras veces, tenemos cosas en mente, nos distraemos y no escuchamos muy atentamente.

Aunque la gama de actividades de comunicación y las habilidades asociadas a ella, abarcan la mayoría de los intercambios entre los seres humanos, existen 4 destrezas muy importantes que una persona puede aprender o mejorar, en un tiempo relativamente corto y son: hacer preguntas, parafrasear, resumir y animar o motivar.

Con permanente práctica, se puede adquirir gran pericia en su uso.

Hacer preguntas

Las preguntas pueden hacerse de dos formas: como preguntas cerradas y como preguntas abiertas.

Preguntas cerradas

Las preguntas cerradas resultan generalmente en respuestas de una sola palabra: sí o no. Sólo deberán utilizarse cuando se desean respuestas exactas y cortas. De lo contrario, inhiben la discusión.

Ejemplo:

¿Cree usted que esta recomendación será eficaz?

Empleado: No.

Preguntas abiertas

La pregunta abierta requiere elaboración. Por ejemplo, la pregunta “Dígame qué le gustó acerca de esta recomendación?” promueve información. ¿Cómo? ¿Qué? ¿Cuándo? ¿Por qué? Son palabras que se utilizan para iniciar preguntas abiertas.

Ejemplo:

Gerente: 
¿Qué le gustó acerca de la recomendación?

Empleado:
Creo que es una buena estrategia para resolver nuestro problema y puede implementarse sin emplear una gran cantidad de recursos.

Parafrasear

Parafrasear es simplemente volver a expresar lo dicho por otra persona en sus propias palabras. El proceso de parafrasear equivale a recoger una pelota y volverla a tirar, excepto que la pelota que usted devuelve es la suya propia y quizás sea algo diferente de la pelota original. Sin embargo, aún tenemos una pelota. Puede devolver las ideas de otras personas utilizando frases de iniciación tales como:

Usted estaba diciendo.. .En otras palabras... Entiendo que... Si comprendo lo que está diciendo...

La mejor forma de parafrasear consiste en escuchar con mucha atención lo que la otra persona está diciendo. Si, mientras que la otra persona está hablando, nos preocupamos acerca de lo que vamos a decir después o estamos haciendo evaluaciones mentales y comentarios críticos, probablemente no escucharemos lo suficiente del mensaje para poderlo parafrasear con exactitud utilizando nuestras propias palabras.

Ejemplo:

Empleado:
Parece que el problema básico es el de que algunas personas no conocen cómo utilizar el sistema de información gerencia!.

Gerente:
 En otras palabras, usted considera que e! problema es una falta de conocimiento sobre el sistema de información gerencial.

Resumir

La finalidad del resumen consiste en:

· Reunir ideas importantes, hechos o datos.

· Establecer una base para debate adicional o para efectuar una transición.

· Analizar el progreso.

· Comprobar si hay claridad y acuerdo.

Al utilizar la técnica de resumir en una conversación, se puede animar a las personas a reflexionar más sobre sus posturas a medida que escuchan para determinar con exactitud y énfasis.

Para resumir hay que escuchar con cuidado a fin de organizar y presentar la información de forma sistemática. La información resumida asegura que todos los que participan en el debate ven claramente lo que se comunicaba de la porción que acaba de concluir en el debate.

Por ejemplo, un gerente puede resumir lo dicho para asegurar que los participantes en una reunión recuerdan lo que se ha mencionado o para subrayar puntos clave suscitados durante un debate en grupo. En estos casos, el resumen es muy útil. Algunas frases que ayudan a iniciar un resumen son:

*Estas parecen ser algunas ideas claves expresadas hasta ahora

*Creo que estamos de acuerdo en esta decisión -- lo que estamos diciendo es que pretendemos...

Un valor verdadero del resumen es que proporciona la oportunidad de comprobar si hay acuerdo. En resumen, esta competencia de comunicaciones es un esfuerzo deliberado por parte de un gerente de reunir los puntos principales presentados por la persona o personas que participan en el debate o listar al final los acuerdos logrados.

Animar, Alentar, Motivar

Animar o Alentar corresponde a las acciones verbales y no verbales utilizadas por la persona que escucha para crear un ambiente abierto y de confianza mutua, así como un ambiente propicio para el diálogo.

Ejemplo:

· Asentir con la cabeza.

· Repetir la última palabra de la frase expresada por la otra persona.

· Repetir una frase o parte de una frase.

· Pedir a alguien -- Diga más acerca de esto.

· Decir -- Está bien, ¿tiene algo más que agregar?

· Mantener contacto ocular, con posición del cuerpo receptiva.

· Decir — Efectivamente, o alguna otra expresión como qué bien, ah ja.

Sugerencias de Preguntas Abiertas para Aclarar y explorar

	1. Antecedentes
¿Qué condujo a _________? ¿Qué ha ensayado hasta la fecha? ¿Puede recordar cómo ocurrió? ¿Qué interpretación da a todo esto?

2. Identificación de problemas ¿Cuál puede ser el problema? ¿Cuál parece ser el obstáculo principal? ¿Qué le preocupa más acerca

3. Ejemplo ¿Puede dar un ejemplo? ¿Por ejemplo? ¿Como qué? ¿Me puede dar una ilustración?

4. Descripción ¿Qué aspecto tenía?

Hábleme al respecto.

¿Qué ocurrió?

¿Puede describirlo con sus propias palabras?

5. Evaluación ¿Qué piensa al respecto? ¿Qué le parece? ¿Cuál es su interpretación? ¿Qué piensa que es lo mejor?

6. Aclaración

¿Qué es lo que no tiene sentido para usted? ¿Qué parece confundirle?

¿Puede explicar lo que quiere decir por ? ¿Qué entiende por todo esto?

7. Alternativas ¿Cuáles son las posibilidades?

Si usted tuviera una opción ¿qué haría? ¿Cuáles son las posibles soluciones? ¿Qué ocurre si usted lo hace y qué ocurre si no lo hace?
	8. Exploración
¿Puede explicarme con más detalle? ¿Hay algún aspecto distinto que usted pueda ver? ¿Cuáles fueron sus reacciones a estas cosas?

9 .Extensión
¿Me puede dar más información al respecto? ¿Algo más?

¿Hay algo más que quisiera tratar? ¿Qué otras ideas tiene usted al respecto?

10. Planificación ¿Cómo mejoraría la situación? ¿Qué piensa hacer al respecto?

¿Qué podría usted hacer en un caso como éste? ¿Qué planes necesitará hacer?

11. Pronósticos y resultados ¿Cómo supone usted que resultará todo esto? ¿A dónde conducirá esto?

¿Qué ocurre si usted hace o si usted no hace esto? ¿Cuáles son las posibilidades de éxito?

12. Razones
¿Cuáles fueron las razones para ....? ¿Qué pudo haberlo causado...? ¿Cuál es la solución lógica de esta situación?

13. Fallas, preparación
¿Qué ocurrirá si no funciona de la forma en que usted desea?

¿Qué ocurrirá si eso no da resultado? Y si eso falla, ¿qué hará usted? ¿Cuáles son algunos otros planes posibles?

14. Relación

¿Encaja esto con sus planes? ¿Cómo le afecta a su trabajo?

¿Cómo repercute esto en su imagen de si mismo? ¿En qué grado están relacionados los planes?


III. Como facilitar Reuniones Productivas

Guía para preparar y dirigir reuniones exitosas

1. Invitar a la reunión a las  personas indicadas

2. Comunicar claramente los resultados esperados de la reunión, así como sus expectativas.

3. Preparar y comunicar con anticipación la agenda de la reunión. Revisar claramente la agenda con todos al iniciar la reunión

4. Utilizar la agenda para guiar la reunión

5. Comenzar y terminar a tiempo

6. Mantener los propósitos básicos independientes y enfocar la reunión en ellos. En lo posible no mezclar propósitos. Compartir información, resolver problemas y la toma de decisiones.

7. Involucrar a todos apropiadamente durante la reunión.

8. Hacer seguimiento claro de las decisiones y acuerdos logrados durante la reunión.

9. Evitar que una persona domine la reunión

10. Intercalar apropiadamente durante la reunión, la lluvia de ideas, resolución de problemas y toma de decisiones.

11. Resumir las decisiones y acuerdos al final de la reunión.

12. Asignar responsabilidades y fechas límite para acciones y tareas, al final de la reunión.

13. Generar reuniones que la gente considere activas y productivas

14. Solicitar retroalimentación de los participantes para mejorar la manera de dirigir las reuniones, motivando la opinión de los participantes.

Datos interesantes acerca de las Reuniones
Sabías que….

· Un promedio del 37% del tiempo, los empleados lo pasan en reuniones, más aún si están en cargos directivos.

· La mayoría de los puntos de la agenda, se cubren en el 53% del tiempo, con el tiempo restante, utilizado de manera improductiva.

· La persona en promedio, puede poner atención en una reunión, aproximadamente por 20 minutos, antes de perderla; después de 90 minutos en una reunión, se nota un marcado deterioro en la atención y participación.

· Las ayudas visuales son importantes. Las presentaciones son 43% más persuasivas cuando se utilizan ayudas visuales. 

· Los equipos que se reúnen son más exitosos, cuando ellos:

· Tienen un tiempo establecido para la reunión y este es considerado sagrado por los miembros del equipo

· Deciden activamente si la reunión es necesaria; no solo se trata de reunirse porque sí.

· Solicitan retroalimentación del grupo acerca de las reuniones y las ajustan si es necesario

Cinco reglas para las Reuniones de Líderes y miembros del Equipo

· Planifica y prepara

· Marca la pauta y administra la energía

· Concéntrate en la participación

· Toma conciencia del tiempo

· Reserva tiempo para la conclusión

IV. 
Retroalimentación sobre el Desempeño

Retroalimentación es:

Dar a alguien información acerca de su desempeño, el impacto sobre el equipo y el trabajo y las consecuencias sobre el mismo. La retroalimentación puede ser positiva o correctiva.

Un mensaje completo de retroalimentación tiene tres partes:

Comportamiento: Describir la acción o comportamiento – que hizo la persona?
“Ayer, durante la reunión observé que escuchabas cuidadosamente y tres veces utilizaste el parafraseo, para ayudar a mover la conversación”

Impacto: Comunicar el impacto sobre el trabajo y el entorno - ¿Cómo te hizo sentir?

“Gracias a tu parafraseo, el grupo se motivó y aportó nuevas ideas”

“José se resintió y se sintió excluido de sus intervenciones”

Consecuencia: Comunicar cual fue o es el resultado o consecuencia del comportamiento

“Y ahora tenemos muy buen material para desarrollar el primer borrador del plan de trabajo”

“Ahora José tiene dudas de compartir sus ideas y pensamientos”

Lineamientos para dar y recibir retroalimentación

Lineamientos para dar retroalimentación

1. Hacer declaraciones concretas; apoyar las declaraciones con ejemplos

2. Ser directo, claro y conciso

3. Dirigir la retroalimentación hacia un comportamiento en que el receptor pueda hacer algo

4. Dar retroalimentación oportuna

5. Tomar en cuenta las necesidades, tanto de la persona que recibe, como de la que da retroalimentación

6. Planificar la retroalimentación antes de darla.

Lineamientos para recibir retroalimentación

1. Solicitar retroalimentación en áreas concretas

2. Tratar de comprender la retroalimentación: parafrasear los aspectos principales: hacer preguntas de aclaración

3. Evitar explicaciones en dar excusas

4. Mostrar reconocimiento por el esfuerzo que debió hacer la otra persona para darle retroalimentación

5. Indicar que pretendes hacer, como resultado de la retroalimentación 

6. Recuerda que la retroalimentación es la percepción de una persona, respecto a las acciones de otra, no es una verdad universal.

Pasos para la planificación y realización de una conversación de retroalimentación sobre el desempeño

Planificación:

1. Analizar los acuerdos de tarea/normas de trabajo previamente realizadas por el empleado.
2. Identificar y preparar una lista de ejemplos o incidentes específicos, tanto positivos como negativos (correctivos) que deseas discutir. Se claro acerca del tema de desempeño que deseas abordar.
3. Planifica lo que deseas decir y trata los puntos clave en el orden que deseas discutirlos. Si es preciso toma notas
Durante la conversación de retroalimentación  

1. Establece un clima para la conversación
2. Analiza el acuerdo de tarea o norma de trabajo con la persona en cuestión
3. Da ejemplos específicos o incidentes concretos y conversa al respecto con la persona. Es importante que ella reconozca que el ejemplo o incidente ocurrió realmente y que escuche lo que piensas acerca de la situación.
4. Comprueba la comprensión pidiendo a la persona que repita con sus propias palabras lo que ha escuchado y comprendido hasta ese momento.
5. Realiza nuevos acuerdos mediante una resolución conjunta de problemas. En el grado que sea posible, tú deseas que la persona ofrezca soluciones al problema. Como último recurso, puedes ofrecer soluciones o establecer un nuevo acuerdo.

6. Pide a la persona que resuma los puntos clave y adiciona aspectos importantes que hayan sido excluidos del resumen. Según los detalles del resumen, puedes finalizar conversando con  la persona, sobre sus expectativas de mejoramiento o cambio futuro.

Retroalimentación positiva

	Hazla específica


	Fomentar la conversación


	 Hazla pública


	 Busca oportunidades para elogiar a las personas
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 Inventario de Tipos Myers Briggs – MBTI

1. Lectura: DONES DIFERENTES

Por: Isabel Briggs Myers con la colaboración de Peter 8. Myers

Prólogo del Editor

Gifts Differing es un libro sobre la personalidad humana — sobre su abundancia, su diversidad, el papel que desempeña en las carreras, en los matrimonios y en la significación de la vida misma. Fue escrito por una mujer para quien la observación, estudio y medición de la personalidad constituyeron pasiones absorbentes durante más de medio siglo.

El marco conceptual de acuerdo con el cual Isabel Myers ha organizado sus observaciones sensibles y optimistas es la tipología de Carl Jung, ligeramente modificada y ampliada por Myers y por su madre, Katherine O. Briggs. La teoría de Jung, una vez dominada, proporciona una hermosa estructura que permite comprender tanto las semejanzas como también las diferencias entre los seres humanos.

Debido a que un cuestionario psicométrico denominado Indicador de Tipos Myers-Briggs (MBTI) probablemente sea el método más sencillo y más confiable para determinar el tipo Jungiano de una persona, este libro también trata sobre el MBTI. Gran parte de la información reveladora sobre el papel que desempeña la personalidad al influir sobre el comportamiento humano ha sido desarrollada a partir de investigaciones realizadas con el Indicador de Tipos y se reporta en las páginas que siguen.

La historia tras el desarrollo del Indicador de Tipos seguramente es única en la historia de la psicología. Esa historia es la biografía de un ser humano extraordinario, o quizás la sagade toda una familia. Es instructiva porque revela tan claramente el impacto que puede tener un padre sobre un hijo y es inspiradora porque demuestra una vez más cuánto un solo individuo puede lograr frente a obstáculos formidables.

La historia comienza con el matrimonio, en 1886, de dos personas dotadas de talentos inusitados: Katherine Cook y Lyman Briggs.

Katherine pensadora, lectora y observadora discreta, se intrigó por las semejanzas y las diferencias en la personalidad humana en la época de la Primera Guerra Mundial aproximadamente. Comenzó a desarrollar su propia tipología, en gran medida mediante el de las biografías, y luego descubrió que Jung había desarrollado un sistema similar, el cual ella rápidamente aceptó y comenzó a explorar y ampliar. Lyman fue un científico de gran versatilidad cuando la ciencia en Estados Unidos se encontraba en su infancia y llegó a ser un personaje dominante durante la primera mitad del siglo XX en el establecimiento de la ciencia como una fuerza crucial en las antecámaras del gobierno. Como director de la Dirección Nacional de Normas, desempeñó un papel en el desarrollo de la aviación moderna y de la energía atómica como también en la exploración de la estratósfera y de Antártica. Aunque fue galardonado con numerosos premios y conmemorado con el establecimiento del Lyman Briggs College de la Universidad Estatal de Michigan (su alma mater), el Dr. Briggs fue notable por su modestidad, su humildad y su compasión.

Los Briggs tuvieron una hija, Isabel, a quien educaron en el hogar con la excepción de uno o dos años cuando estudió en escuelas públicas. Isabel Briggs se matriculó en Swarthmore College a la edad de 16 años y se graduó en primer lugar de su clase en 1919. En su tercer año, se casó con Clarence Myers. Hasta que estalló la Segunda Guerra Mundial, se desempeñó como madre y ama de casa, aunque encontró tiempo para publicar dos novelas de suspenso de gran éxito, una de las cuales fue ganadora de un premio en un concurso en el cual también participa una obra de ErIe Stanley Gardner.

El sufrimiento y las tragedias de la guerra despertaron en Myers el deseo de hacer algo que pudiera ayudar a las personas a comprenderse mutuamente y evitar los conflictos destructivos. Habiendo absorbido desde hacía ya mucho tiempo la admiración de su madre por la tipología Jungiana, se propuso desarrollar un método para lograr que la teoría fuera de una utilidad práctica. Así nació el concepto de un “indicador de tipos”.

Sin ninguna capacitación formal en psicología o estadística y sin ninguna fuente de patrocinio académico o donaciones para trabajos de investigación, Myers comenzó la asidua tarea de desarrollar una colección de datos que le permitiera profundizar en las actitudes, sentimientos, percepciones y comportamientos de los diferentes tipos psicológicos tal y como ella y su madre habían llegado a conceptualizarlos. Sus hijos adolescentes y los compañeros de éstos le sirvieron de conejillos de Indias en las etapas iniciales de su trabajo, pero fue común que Myers le pidiera a cualquier persona cuyo tipo fuera susceptible a su proceso calificador que contribuyera con ideas o respondiera a sus preguntas.

Como lectora asidua, rondaba bibliotecas para enseñarse a sí misma todo lo que necesitaba saber de los campos de la estadística y la psicometría. Se puso de aprendiz de Edward N. Hay, quien posteriormente constituyó una de las primeras firmas de consultoría exitosas sobre asuntos de personal de Estados Unidos. Convenció a un sinnúmero de directores de escuela del sector occidental de Pennsylvania que le permitieran administrar pruebas a sus estudiantes. Y pasó muchas noches largas calculando puntajes y tabulando datos.

Durante los diez primeros años, aproximadamente, de esta labor, Myers recibió poco refuerzo externo, salvo el de los miembros de su familia. Por medio de su padre, conoció al decano de una facultad de medicina quien le permitió administrar pruebas a sus estudiantes, una metodología que fue ampliando a través de los años hasta acumular resultados para el MBTI correspondientes a más de 5.000 estudiantes de medicina y 10.000 enfermeras.

La respuesta que recibieron los esfuerzos de Myers de la comunidad de psicólogos formales definitivamente fue tibia, por no decir hostil. En primer lugar, muchos psicólogos consideraban como empresa dudosa la mensuración de la personalidad. 

Además, entre los pocos que tenían interés en la teoría y mensuración de las personalidades, las tipologías no gozaban de buena reputación. El punto focal de las investigaciones en aquel tiempo eran las escalas de características y factores, y en definitiva la falta de credenciales institucionales de Myers no contribuyó a que el MBTI lograra ser aceptado. No existe evidencia alguna de que Myers fuera intimidada de lo más mínimo, ya sea por los escépticos o por los críticos. Durante los años cincuenta y sesenta, continuó arrinconando en sus oficinas a decanos y a directores de escuela para obtener su visto bueno para administrar el MBTI.

El trabajo de Myers despertó el interés favorable de unos pocos expertos diagnósticos. Henry Chauncey, el atento jefe del Servicio de Pruebas Educativas [Educational Testing Service], fue lo suficientemente impresionado por el Indicador de Tipos para abocarse con Myers con una propuesta de acuerdo con la cual el ETS distribuiría la prueba para propósitos de investigación. No todo el personal del ETS compartía el entusiasmo de Chauncey y, con la excepción de la publicación de un manual en 1962, el MBTI no experimentó ningún desarrollo substancial bajo los auspicios del ETS. Donaid T. MacKinnon, el distinguido director del Instituto de Evaluación e Investigación de Personalidades de la Universidad de California, incorporó el Indicador a las pruebas que utilizaba el Instituto para evaluar a las personas creativas, y publicó hallazgos favorables. El Profesor Harold Grant de la Universidad Estatal de Michigan y de la Universidad Auburn y la Dra. Mary McCaulley de la Universidad de Florida también realizaron importantes investigaciones con el instrumento.

En 1975, la responsabilidad de la publicación del MBTI fue trasladada a Consulting Psychologists Press, y se organizó el Centro para Aplicaciones de la Tipología Psicológica como un servicio y laboratorio de investigación para el Indicador. Años recientes han sido testigos del establecimiento de una revista de investigación y de la formación de una asociación de usuarios del MBTI. Tan amplia aceptación podría haber persuadido a la mayoría de los investigadores mayores de 75 años a entregar sus calculadoras y lápices, pero no a Isabel Myers. A la edad de 82 años se encontraba trabajando en un manual revisado para el MBTI y corregía las galeradas de Gifts Differing mucho después de haber quedado profundamente debilitada por su enfermedad final.

Aunque ya quedaba evidente durante los últimos años de Myers que era probable que el Indicador de Tipos se convirtiera en el instrumento de medición de personalidades de más amplio uso entre las poblaciones de individuos no psiquiátricos, Myers nunca mostró el grado de vanidad y/o engreimiento que tal hazaña quizás pudiera ameritar: se mostró complacida, agradecida y siempre entusiasmada respecto a la utilidad del Indicador. Tampoco mostró jamás la más mínima amargura por los muchos años de condescendencia y rechazo.

                                Como me veo a mí mismo – Visión General de los Tipos

                                                                 Dicotomías

Preferencias por:

E (Extroversión)                                                o                                                           I (Introversión)                   

                     -------------------------------------------------------------------------------------

                                                     (Orientación de la Energía)   

S(Sensación)                                                   o                                                           N (Intuición)                   

                      -------------------------------------------------------------------------------------

                                                     (Maneras de percibir información)   

T (Pensamiento)                                                 o                                                          F (Sentimiento)                   

                      -------------------------------------------------------------------------------------

                                                     (Maneras de concluir y tomar decisiones)   

J (Juicio)                                                              o                                                           P (Percepción)                   

                      -------------------------------------------------------------------------------------

                                                     (Orientación hacia el mundo exterior)

Mi predicción      -------     -------   --------    -------

Resultados del test    --------    --------     ---------    -------

                                                       RESUMEN SOBRE LOS TIPOS

                                                      EXTROVERSIÓN E INTROVERSIÓN

El punto focal de la atención y la energía de las personas, se dirige hacia afuera o hacia adentro

Extrovertidos                                                                             Introvertidos

Características en común                                               Características en común

La atención y la energía se focalizan hacia fuera             Recogen energía de su propio interior 

Reciben la energía de otros                                                 Escuchan el diálogo anterior

Aprenden algo nuevo, hablando sobre ello                         Aprenden leyendo, reflexionando, 

                                                                                              prestando atención a lo que piensan

Tienden a ser sociables y activos                                         Tienden a ser reflexivos, reservados

                                                                                               Prefieren conversaciones de uno a uno

Responden rápidamente sin largas pausas                       Hablan con frecuencia, con dificultad 

Hablan con facilidad y frecuencia en reuniones          Ven difícil hablar con frecuencia

Siguen la estrategia actúa-piensa-actúa                    Siguen la estrategia piensa-actúa- piensa 

Pueden padecer de “meter la pata”                                  Pueden expresar: “Por qué no dije?   

Se distraen fácilmente                                                        Prefieren trabajar solos

No se incomodan con las interrupciones                           No les gustan las interrupciones

Se aburren al estar solos mucho tiempo                           Requieren tiempo para estar solos

Tienden a recurrir a otros, cuando                                    Tienden volver hacia adentro cuando

necesitan afirmación o confirmación                                 requieren afirmación

Suelen compartir información de ellos                              No comparten todo lo de sí mismos. 

                                                        SENSACIÓN -INTUICIÓN

Uso de los 5 sentidos o uso de la intuición

Dos formas de recoger información, que producen diferentes tipos de datos

Quienes prefieren sensación                                         Quienes prefieren intuición

Características en común                                                 Características en común

Tienen una orientación al presente                     

Tienen una orientación al futuro 

“Lo que está sucediendo”                                                
“Lo que podría ser”          

Ven las partes, hechos, elementos                                 
Les atrae el panorama grande

Captan rápidamente los detalles

                         Se centran en el significado, las 

posibilidades

Les gusta la estructura                                                 
Les gusta desarrollar nuevos enfoques

Una forma establecida de hacer las cosas                    
Prefieren inventar nuevas estructuras

Llegan a conclusiones a través de un proceso        

Esperan chispazos intuitivos e 

inspiraciones para resolver problemas

Tienden a ser específicos y literales al hablar              
Tienden a ser generales o abstractos 

escribir o escuchar                                                         
al hablar, escribir o escuchar    









Pueden aburrirse con trabajos minuciosos

No confían en las inspiraciones                                                                                                             

Pueden impacientarse con teorías, abstracciones
            No les gusta  trabajos con detalles

Son buenos para identificar soluciones                         
Les gusta resolver problemas de tipo

prácticas a problemas concretos                                    
complicado, teórico o abstracto 

                                                     PENSAMIENTO -SENTIMIENTO

Dos formas de tomar decisiones, formar criterios, llegar a conclusiones

Quienes prefieren Pensamiento                             Quienes prefieren Sentimiento

Características en común                                               Características en común

Orientan sus decisiones en base a lo lógico
        Forman criterios en base a sus valores

Ponderan los pro y contra de las alternativas             Consideran sus gustos y disgustos

Se incomodan en decisiones vinculadas a emociones   
Se incomodan en decisión sin emociones

Critican espontáneamente                                             
Aprecian espontáneamente     

Ven fallas, incongruencias, errores                                 
Elogian y les gusta ser elogiados

Pueden vivir con el conflicto                                             
Buscan tener acuerdos   

Aceptan la falta de armonía como un hecho                 
Les gusta la armonía en el trabajo

Pueden herir a otros con su forma de hablar
        Son sensibles al impacto sobre los demás

                                                             JUICIO -PERCEPCIÓN

Dos formas de relacionarnos con el mundo que nos rodea

Quienes prefieren el Juicio                                     Quienes prefieren la Percepción

Características en común                                          Características en común

Observan el mundo y deciden qué hacer         
Observan el mundo y quieren explorarlo

Les gusta cerrar las cosas                                      
Les gusta mantener abiertas las opciones 

Ser decisivos, firmes                                             
No toman decisiones demasiado rápido

Fijan metas, formulan planes                                    
Quieren ser espontáneos, flexibles

Se ciñen a planes y cronogramas                              
Se adaptan a nueva información

El orden, disciplina, fechas tope, son clave              
Aprecian la ambigüedad, exploran

Quieren saber lo correcto para hacer y… hacerlo   
Consideran que el tiempo se expande

No les gusta sorpresas, desbaratan sus planes         
Dejan un margen para las sorpresas

Tienden a mantener sus agendas listas para actuar 
Tienen listas, si acaso algún día las usan

Planifican sus vidas                                                   
Se dejan llevar por la corriente de su vida

                                                        Tabla de Tipos MBTI

	       ISTJ


	         ISFJ
	          INFJ
	         INTJ

	       ISTP


	         ISFP
	          INFP
	          INTP

	       ESTP


	          ESFP
	         ENFP
	         ENTP

	       ESTJ


	          ESFJ
	           ENFJ
	         ENTJ


                                           Implicaciones de mis Preferencias

Basándonos en la revisión de los resultados del MBTI y en la descripción de tu tipo en el folleto entregado:  

¿Cuáles son las fortalezas de tu tipo?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¿Cómo puedes utilizar tus preferencias para ser un líder más efectivo?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
¿En qué facetas necesitas ser más cuidadoso para encontrar un balance?

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

IX. Trabajo en Equipo

Características de los Equipos de Trabajo Exitosos

1. Mantienen su atención en la meta

. Indicadores

Tienen claridad de los resultados deseados

Todos los integrantes conocen y pueden expresar las metas a alcanzar

Se concentran en meta sin desviarse

2. El equipo colabora

. Indicadores

La actitud del equipo es positiva

Los integrantes del equipo pueden estar de acuerdo o diferir productivamente

Los integrantes del equipo resuelven problemas efectivamente

Los egos y los comportamientos controladores no bloquean el proceso

3. El equipo trabaja para generar confianza en cada integrante

 .Indicadores

Los integrantes del equipo sienten confianza de estar progresando hacia los resultados

Los integrantes del equipo tienen claridad sobre los asuntos críticos

Los integrantes del equipo se sienten libres de expresarse sin temor de ser criticados

Existe una sensación de justicia e igualdad en el equipo

4. Conocimientos técnicos

Indicadores

En el equipo existe combinación de destrezas y los integrantes conocen el tema

Existe apertura para recibir contribuciones técnicas de varias fuentes

El equipo tiene la capacidad de debatir asuntos técnicos y de facilitar el análisis

5. Fijar prioridades

Indicadores

El equipo se enfoca en un número manejable de prioridades para lograr la meta

6. Gestión del desempeño

Indicadores

El equipo tiene claridad del trabajo esperado

El equipo ha acordado valores que guiarán el trabajo


Existe una forma definida de decir a los integrantes si cumplen bien o no su trabajo

¿En qué se diferencian los Grupos de Trabajo y los Equipos?

Grupos de Trabajo

El desempeño de un grupo de trabajo es la función que hacen sus miembros como individuos. Dichos miembros interactúan principalmente para compartir información, mejores prácticas o perspectivas y para tomar decisiones que ayuden a cada miembro a desempeñarse dentro de su área de responsabilidad. 

En un grupo de trabajo, el punto focal es la responsabilidad y meta individual, en materia de desempeño.

Los miembros de un grupo de trabajo, proporcionan apoyo y se aconsejan mutuamente, pero no asumen responsabilidad alguna por resultados distintos a los suyos propios. Tampoco tratan de desarrollar contribuciones de desempeño que requieran el trabajo real combinado de dos o más miembros del grupo.

Equipo Real 

Un número pequeño de personas, con capacidades complementarias, comprometidas con un propósito común, metas comunes y una forma de trabajo en la que asumen mutua responsabilidad.

El desempeño de un equipo incluye tanto resultados individuales como productos de trabajo colectivos, como algo que manifiesta un valor de desempeño incremental; ello representa más que la suma de esfuerzos individuales de cada miembro. Un equipo discute, decide y realiza en conjunto, trabajos reales. Un equipo es un número pequeño de personas con destrezas complementarias que han formulado un compromiso:

· con un propósito común

· con un conjunto de metas de desempeño que el equipo mismo entregará y

· con un enfoque en cuya realización se responsabilizan mutuamente

Los equipos difieren fundamentalmente de los grupos de trabajo, porque requieren tanta responsabilidad individual como colectiva.

Los equipos dependen de la discusión, debate, decisión grupal, intercambio de información y de las mejores prácticas en términos de normas de desempeño. Los equipos obtienen productos de trabajo individuales, a través de las contribuciones conjuntas de sus miembros.

Cuando un equipo real denota un altísimo compromiso con el éxito, de parte de sus miembros y sobrepasa el desempeño significativamente en relación a las expectativas; se convierte en un Equipo de Alto Desempeño 

ELEMENTOS ESENCIALES DE LOS EQUIPOS













Diez Elementos Esenciales  del Trabajo en Equipo

Metas en Común

Los miembros de un equipo necesitan tener una razón por estar y trabajar juntos. Existe un acuerdo común entre ellos acerca de las metas  y los resultados deseados.

Pese a que las metas pueden cambiar con el tiempo, cada miembro debe tener una comprensión clara de las referidas metas en cualquier momento. Cuanto más imprecisas las metas, mayor será la probabilidad de que sean mal interpretadas por los miembros del equipo y mayor la opción que el grupo sufra de tensiones internas, discusiones y conflictos. Sin metas claras, las personas se vuelven apáticas o utilizan al grupo para lograr sus propias metas personales.

Liderazgo

Los líderes garantizan el establecimiento de metas comunes y que las mismas serán bien comprendidas por los miembros del equipo. Los líderes son personas respetadas y con influencia suficiente para lograr que otros los escuchen. Los líderes se esfuerzan por eliminar obstáculos que impiden la realización del trabajo, obtener para el equipo los recursos necesarios, resolver conflictos y apoyar a sus miembros. Dichos líderes ayudan a coordinar el trabajo del equipo, cuentan con buenas destrezas de comunicación y saben cómo lograr el involucramiento de todos para desarrollar un compromiso con el logro de resultados por el equipo.

Interacción e involucramiento de los miembros

El equipo toma el tiempo necesario para definir la responsabilidad de cada miembro y definir aquellas tareas, de las que cada uno será responsable. Cuando los miembros no tienen claramente establecido lo que deben hacer, pueden originarse problemas para el equipo. Todos se dan cuenta que para lograr la sinergia y el espíritu de grupo, los miembros deben contribuir activamente con sus talentos, destrezas y aptitudes. Cuando los miembros del equipo, son contribuyentes en todo el sentido de la palabra, existe  mayor probabilidad que se diviertan juntos y disfruten de su trabajo.

Mantenimiento de la Autoestima

El aporte de cada miembro del equipo, debe escucharse, valorarse y reconocerse. Los miembros deben ser estimulados para que actúen de acuerdo a su propia personalidad. El reto para el equipo y para el líder consiste en aumentar la autoestima de cada miembro.

Comunicación abierta
Los miembros del equipo  necesitan contar con la seguridad de hablar con franqueza y saber que los canales de comunicación están abiertos para todos; especialmente para las comunicaciones con el líder. El equipo debe contar con tiempo suficiente para comunicar, compartir información, discutir interrogantes y utilizar canales de comunicación informales, formulando recomendaciones y planteando nuevas ideas.

Poder dentro del Grupo para tomar decisiones

Los equipos necesitan tener claramente establecido el alcance, la libertad y autoridad, que tendrán para tomar decisiones. Muchas veces, estas decisiones son ignoradas por los niveles más altos de la Organización y sobre ello se debe trabajar con sumo énfasis.

Atención al proceso como al contenido

Para que las personas funcionen adecuadamente en conjunto, debe prestarse atención tanto al proceso como al contenido de la tarea grupal. Por ejemplo, establecer lineamientos para el trabajo en equipo o protocolos operativos, asegura que el equipo podrá funcionar fluidamente en la búsqueda de los resultados esperados. Generalmente, se da mucha atención a la tarea a realizar, pero se espera que el proceso de cómo trabajar juntos, sea definido sin discusión.

Confianza Mutua

La confianza es el resultado acumulativo de la forma en que el líder y los miembros del equipo se traten entre sí. Al ocurrir algo que vulnere la confianza, como un compromiso no cumplido, una confidencia traicionada, acto de deshonestidad, puede ser difícil restaurarla.

Es necesario que tanto los miembros como el líder del equipo, debatan la forma en que sus comportamientos y actitudes afectan la confianza y buscar opciones de desarrollarla y conservarla.

Respeto a las diferencias

Los miembros del equipo, necesitan estar seguros que pueden mostrar su desacuerdo y ser diferentes a los demás, sin ser reprimidos. El líder impone el tono a través de su comportamiento e influencia; pero cada miembro debe asumir la responsabilidad de reconocer y respetar las necesidades de los demás. El respeto a las diferencias incluye una apreciación de las diferentes perspectivas culturales y funcionales que los miembros del equipo aportan a su trabajo.
Resolución constructiva de conflictos

El conflicto es un fenómeno natural. Al surgir, debe ser abordado de modo saludable. Los miembros del equipo necesitan actuar de manera abierta y directa en la expresión del conflicto. Una vez más, el líder desempeña un papel importante al lograr que los miembros del equipo manifiesten el conflicto y lleguen a un acuerdo generalizado. El conflicto no resuelto conduce a un desempeño menos que satisfactorio, al resentimiento y a una falta de motivación.

Por tanto, los equipos que trabajan con eficacia, toman el tiempo necesario para abordar y resolver los conflictos.

X.  Acuerdos de Trabajo para el equipo de la DGCCI

Generen tres acuerdos de normas que los líderes de este curso, deban seguir para dar un ejemplo de integridad con los compañeros de trabajo de la DGCCI, de la ANA y usuarios.

XI. Planificación para la aplicación del conocimiento adquirido

·  Revisa las notas que realizaste durante el curso y en particular las que hiciste en tu reflexión diaria.

·  Piensa en la retroalimentación que recibiste o sobre tus propias reflexiones para ser un mejor líder.

Desarrollo de Nuevas Habilidades

Escoge una habilidad o área específica en la que quieras trabajar durante los próximos tres meses

· Describe que mejoramiento quieres lograr con esta habilidad

· ¿Cuándo y donde tendrá oportunidad de trabajar esta habilidad?

· ¿Qué puedes hacer para separar el tiempo necesario y planificar el uso de esta habilidad?

· ¿A quién solicitarías retroalimentación, en relación al uso de esta habilidad?
VIII. CONCLUSIONES DEL TALLER 
· El  evento ha mostrado un enfoque altamente participativo e interactivo, valorando la experiencia de los asistentes, desde el momento inicial.

·  
Durante el desarrollo del taller, se han aplicado diversas técnicas participativas de moderación como: pregunta con respuesta en tarjetas, trabajo grupal, dinámicas interactivas, plenaria de socialización de aportes, exposición - diálogo, y lluvia de ideas, entre otras; las que han influido positivamente en el proceso de aprendizaje.

·   El ambiente en el que se realizó el taller de capacitación, tuvo una capacidad adecuada para el desarrollo de las actividades programadas.

·   Los participantes al Taller han mostrado su  conformidad con el desarrollo del Programa; en relación a metodología, rol del facilitador, recursos didácticos, utilidad para su desempeño en la ANA y el clima generado en las sesiones de aprendizaje.

· Existe el compromiso de los participantes al Taller de Capacitación, de volcar las experiencias compartidas y aprendidas, en el desarrollo de sus actividades laborales. 
   RELACIÓN DE PARTICIPANTES 

TALLER ¨LIDERAZGO Y FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL¨
	
	Nombre
	Dependencia

	1.-
	Ronald Ancajima Ojeda
	DGCCI

	2.-
	Karen Zuleica León Pajuelo
	DGCCI

	3.-
	Roberto Carlos Salcedo Ruiz
	DGCCI

	4.-
	Miguel Arizaga Cuenca
	DGCCI

	5.
	Carlos César Augusto Darquea Delgado
	DGCCI

	6.-
	Edwin Portocarrero Honores
	DGCCI

	7.-
	Antonio Támariz Ortíz
	DGCCI

	8.-
	Adriana Suyin Lalich Li
	DGCCI

	9.-
	Justibel Romero Zela
	DGCCI

	10.-
	Sada Pamela Galicia Chacalcaje
	DGCCI

	11
	Jorge Luis Almendras Merello
	DGCCI

	12
	Laura Silva Rojas
	DGCCI

	13
	Mayely Mavel Lima Valdivia
	DGCCI

	14.
	Irene Saldaña Cortez
	DGCCI

	15.-
	Jesús Adolfo Lara Flores
	DGCCI

	16.-
	David Gama Arroyo
	DGCCI

	17.-
	Dany Fredy Villar Cavero
	DGCCI

	18.-
	Angelita Jaramillo Zapata
	DGCCI
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