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Certification for
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Personnel

WA16: Autogestion, supervision, gestion y
Liderazgo

5.1 Actuar como directivo

LO6. Demostrar la capacidad de para identificar objetivos, intereses y perspectiyas
comunes para el personal con el fin de llevar a cabo una tarea especifica y perspectivas del
personal para llevar a cabo una tarea especifica.

LO7. Demostrar la capacidad de crear una visidn para su equipo y una estrategia para
alcanzarla.

LO8. Mejorar las habilidades de liderazgo

LO9: Manejar las presiones del liderazgo -
LO10. Pensar en el futuro para prevenir una crisis . |
LO11. Motivar los recursos propios para alcanzar los objetivos

—

LO12. Demostrar la capacidad de actuar y reaccionar con asertividad y sensibilidad -
LO13. Demostrar liderazgo situacional (la AP de 60 segundos)



éQué es a goal?
objetivos

Como fijar
SMART

Importancia de
los objetivos
comunes

éQué es una
vision
estrategica?

iQuéesla
Planificacion?

éQuién es un lider?

Presiones
del
liderazgo

Pensar en
el futuro

Ser asertivo
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¢Qué es un objetivo? .

>

éComo definiria un objetivo?

¢ Cuales deben ser las caracteristicas de un objetivo?

{

éPor qué son importantes los objetivos?
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ﬁn resultado deseado que una \ .

persona o un sistema preve,
planifica y se compromete a
alcanzar un punto final
deseado, personal u
organizativo, en algun tipo de READY,
desarrollo asumido. Muchas
personas se esfuerzan por
alcanzar objetivos en un tiempo
\‘A'QitO fijando plazos".

(Wikipedia)




DESARROLLO MOTIVACION

\_ 7/
.




¢Como fijar objetivos? jQue sean SMART! ‘@ eu ==

eeeeeee

¢ Bien definido

Especifico « Enfocado

Medible e Incluya cifras concretas

e Seguimiento del progreso

* No se fije objetivos inalcanzables: no los conseguira.
e Asegurese de que su objetivo es realista

Realizable

e Coherencia con la misidon

CorreSpOndiente e Coherente con la visién

e Refleja uno o varios valores fundamentales

En fu nCién del e Establezca un plazo realista para alcanzar su objetivo
tiempo




| Cuestionario

Seleccione el boton del concurso para completarlo.

SMART goals



Importancia de los objetivos comunes ‘@ eu

-

 _of

LY | =
e Comunicacion de objetivos

e Participacion de todos

e Recompensa por la consecucion de objetivos comunes

e Crear un equipo para alcanzar objetivos comunes

\ &8




¢Queé es una vision?

If you are working on something

exciting that you really care
about, you don't have to be

pushed. The vision pulls you.

Autorreflexion



¢Qué es una vision? e eu ==

Una declaracion de vision comunica

de forma clara y concisa los

objetivos  generales de una

organizacion y puede servir como :

herramienta para la toma de é
ecisiones estratégicas. / —




Administration
Personnel

Ejemplos @ eu ==

Apple

"Fabricar los mejores productos del planeta y dejar el mundo mejor de lo que lo encontramos"

Microsoft

"Ayudar a las personas de todo el mundo a desarrollar todo su potencial

=" Microsoft

Ry

g

Amazon

"Nuestra visidn es ser la empresa mas centrada en el cliente de la Tierra, donde los clientes
puedan encontrar y descubrir cualquier cosa que quieran comprar en linea".




| Cuestionario

Seleccione el boton del concurso para completarlo.

What makes a good vision?






e Factores politicos

e Factores econdmicos

e Factores socioculturales

e Factores tecnologicos




(
e AMENAZAS
e THREATS

ORTUNIDADES
e OPPORTUNITIES




¢Qué es una estrategia? e eu ==

Personnel

4

‘T ’
* Hoja de ruta bien definida de una organizacion
* Su objetivo es aprovechar al maximo los puntos fuertes de
una organizacion y para minimizar los puntos fuertes de los
competidores. W Bt Whe deselueted ieror mndif bor
« Salva la distancia entre "donde estamos" y "donde
gueremos estar".







Autorreflexion e ey ==

Piensa en situaciones en las que hayas experimentado un
liderazgo fuerte y débil




Ser lider




Adaptable a las situaciones
Clever (inteligente)
Alerta ante el entorno social
Ambicioso y orientado al logro
Asertivo

Cooperativa

Decisivo

Dominante (dispuesto a influir en los
demas)

Enérgico (alto nivel de actividad)
Persistente

Seguro de si mismo

Resistente a la tension

Dispuesto a asumir responsabilidades

» Habilidad conceptual

* Creativo

* Diplomaciay tacto

* Habla con fluidez

* Conocimiento de la tarea del grupo

* Organizado (capacidad administrativa)
* Persuasivo

* Habilidades sociales

nnnnnnn




Responsabilidades de un lider
>

a® 9

Coordinar a los miembros del equipo

Establecer la mision y el propoésito, aclarar las funciones 'y
responsabilidades, asignar tareas y fijar objetivos

Aclarar los métodos de trabajo

Centrarse en el rendimiento




Rendicidon de cuentas, responsabilidad y autoridade ey ==

Personnel

Rendicion de cuentas

Responsabilidad
Autoridad




| Cuestionario

Seleccione el boton del concurso para completarlo.

Appreciate feedback



Presiones del liderazgo -

El liderazgo conlleva presiones.

HIGH
PRESSURE




on

Autorreflexi
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La presion de los resultados
La presion de tener siempre la razon
La presion del crecimiento personal y el equilibrio

X



Cémo afrontar las presiones del lideraz@ eu ==

Conodcete a ti mismo.

Dirigir y gestionar.

Mantener la sencillez/tratar la ambigiiedad y
complejidad.

Alinearse.

Guiate por un objetivo.

Gestione las expectativas.
Afrontar el cambio y la incertidumbre.




| Cuestionario

Pulsa el botén del concurso para completarlo.

Purpose driven leadership



Pensar en el futuro e eu =

mmmmm

A man who does not think and

plan long ahead will find trouble
right at his door.

~ Confucius
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Prevenir las crisis . —

1. Haga ingenieria inversa de las crisis de su sector

Investigue a fondo las organizaciones de su sector
mediante consultas de busqueda pertinentes.




Prevenir las crisis

2. Realizar una auditoria de vulnerabilidades

* Una evaluacion de riesgos multidisciplinar
destinada a determinar las areas actuales vy
potenciales de debilidad y fortaleza operativa y
a encontrar posibles soluciones.

72

n
* |dealmente, se examinan todas las areas o %testinq
funcionales de una organizacion para identificar —— CSFES‘;#E?@%E £

. . |
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Prevenir las crisis /é =1¥ Cettecton o
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3. Participar en la planificacidony
formacion para la prevencion de
crisis

* Elabore un plan que abarque todas las situaciones
posibles que podria ser fatal para su organizacion.

 Forme a todos los empleados en
su uso en diferentes situaciones.



Prevenir las crisis . —

eeeeeee

4. Recoger informacion util para la prevencion de crisis

Desarrollar un marco centrado en Internet
comunicacion.

e Conozca sus herramientas de prevencion de crisis.

 Mantén los dos ojos abiertos.

* Deje que sus empleados le ayuden con la informacidn
reunion.



Prevenir las crisis /é =1¥ Cettecton o

eeeeeee

5. Optimizar los sistemas fisicos de prevenciony
respuesta a las crisis

e Asegurese de disponer de un medio de comunicacién
gue funcione perfectamente en una situacion critica.

* No te olvides de las copias de seguridad.



Prevenir las crisis e ey =

6. Forme sus equipos de respuesta a crisis por
capacidades

* Prestar atencion a las competencias sociales y
personales

 Tenga presente su plan de gestion de crisis y
talentos.



Prevenir las crisis

7. Tener una copia de seguridad

Para: vendedor o contratista cuyos servicios critico para su
funcionamiento

* Todos los miembros de sus equipos de respuesta a crisis
* Todos sus principales métodos de comunicacion

* Todos sus principales lugares para hacer negocios

* Cualquier empleado cuyos conocimientos sean
fundamentales para el funcionamiento diario de su
organizacion.



Prevenir las crisis /é =1¥ Cettecton o
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8. Asegurese de que los conocimientosy
competencias de sus empleados en materia de
prevencion y respuesta a las crisis siguen siendo
pertinentes y estan actualizados.

e Impartir periddicamente cursos de actualizacion.



Prevenir las crisis . —

eeeeeee

9. Reagruparse periddicamente para hacer
ingenieria inversa, autoauditar y adaptar en
consecuencia los planes de prevenciony
respuesta a las crisis.

* Nueva perspectiva
* Planesy formacion optimizados
* Mejor trabajo en equipo



* Evaluacion de riesgos
* Elaboracion de planes de mitigacion



ldentificacién de riesgos -
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Meétodo 1: Lecciones aprendidas Listas
de comprobacion basadas en la
experiencia de proyectos anteriores

Meétodo 2: Identificacion de las fuentes
de riesgo por categorias



ldentificacion de riesgos, .

Una estructura de desglose de riesgos (EDR) organiza los riesgos
identificados en categorias mediante una tabla con niveles de
detalle crecientes a la derecha.

Las partes interesadas no estan interesadas ‘

Contacto
Partes interesadas no disponibles

Lugares adecuados totalmente reservados

. ., . Mala eleccion de los aperitivos para la pausa del café
Grupo de discusion con las partes interesadas | Reservar lugar

Las partes interesadas tienen alergias o preferencias
diferentes

Estimacion errédnea para cada sesion

Elaborar el calendario

Enfoque no practico




Likelihood

Low

High impact
and likely
to occur

High impact Low impact

but unlikely and unlikely
to occur to occur

Probabilidad + Impacto = RIESGO

eeeeeee




| Cuestionario

Pulse el botén "Quiz" para completar el cuestionario.

Identify possible risk



Personnel

La jerarquia de necesidades de Maslagv ey ===

MASLOW'S £
H \ERAR CH Y &2:%‘(,‘,?;’, Abraham Harold Maslow (April 1. 1908 - June 8, 1970)

SEONTANENLY., was a psychologist who studied positive

PROBLEM SOLVING, 2 S
OF NEED S LACK OF PREJUDICE. human quadlities and the lives of exempla-
ACCEPTANCE OF FACTS ry people. In 1954, Maslow created the

CSELF— ACTUALIZ AT‘ON) Hierarchy of Human Needs and
expressed his theories in his book, -~
ivati P li

Self-Actualization - A person's
motivation to reach his or
her full potential. As shown
in Masslow's Hierarchy of
Needs, a person’'s basic
needs must be met
before self-actualiza-
tion can be
achieved.

FRIENDSHIP, FAMILY,
SEXUAL INTIMACY

( LOVE/BELONGING )

www.timvandevall.com |Copyright © 2013 Dutch Renaissance Press LLC.



La jerarquia de necesidades de Maslagv ey ===

Personnel

1. Necesidades bioldgicas y fisiologicas: aire, comida, bebida,
cobijo, calor, sexo y sueno.

2. Necesidades de seguridad: proteccion frente a los elementos,
seguridad, orden, ley, estabilidad, ausencia de miedo.

3. Necesidades de amor y pertenencia: amistad, intimidad,
confianza y aceptacion, recibir y dar afecto y cariio. Afiliacion,
formar parte de un grupo (familia, amigos, trabajo).

4. Necesidades de estima: logro, dominio, independencia, estatus,
dominacidn, prestigio, autoestima, respeto de los demas.

5. Necesidades de autorrealizacion: realizacion del potencial
personal, autorrealizacion, busqueda del crecimiento personal y
experiencias cumbre.



Técnicas de motivacion .

1. El empleado siempre tiene
razon

Estas técnicas se centran en
mejorar los niveles de
confianza entre la direccion
de la empresa y su personal.



1. El empleado siempre tiene razon‘@ ey ==
A

Personnel
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* Eltrabajo adecuado para la persona adecuada

e Se capacita a los empleados

» Cooperacion en lugar de competencia

* Rendimiento en lugar de fachada

* Los empleados participan en el desarrollo de la empresa




2. El empleado debe sentirse
seguro

Estas técnicas se centran en hacer que los
empleados se sientan seguros en el
entorno de trabajo, lo que les ayuda a
rendir mejor.



2. El empleado debe sentirse seguro ‘'@ eu ==

La regla 5:1

| Seguridad en el empleo Dirija a su personal

Cree un entorno de trabajo comodo.
Trate a los empleados con equidad.




3. El poder del reconocimiento

Estas técnicas de motivacion de
empleados se centran en como
elogiar, reconocer y dar feedback
positivo.



3. El poder del reconocimiento -

e "¢COmo estas?" "
 Reconozca su participacion, asi como los resultados.
* Defiende a tu pueblo.

* Elogie en publico, corrija en privado.



| Cuestionario

Seleccione el boton del concurso para completarlo.

Motivate own resources



Asertividad

What you allow.

is what will continue.




Triangulo de |a asertividad -

ASERTIVO

ELECCION

ZONA DE NO
ELECCION

PASIVO € > AGRESIVO




Asertividad

El Diccionario Médico Dorland define la asertividad
como:
Forma de comportamiento caracterizada por una
declaracidon o afirmacion segura de una afirmacion sin
necesidad de prueba; esto afirma los derechos o el
punto de vista de la persona sin amenazar
agresivamente los derechos de otro (asumiendo una
posicion de dominio) o permitir sumisamente que otro
ignore o niegue los derechos o el punto de vista de uno.

/ Certification for
. Adminisiration
Personnel




Adminisiration
ooooooooo

Competing  Collaborating

Compn@mising

ASSERTIVENESS

Avoiding Accommodating



Competencias que debe trabajar

K i ‘ \Y .
1. Valodratey valora tus derechos. .
Di lo que quieres y necesitas.

No intentes controlar a los demas.

Exprésate de forma positiva.
Esté abierto a las criticas y los elogios.

s e B e




Comportamiento agresivo ‘@ ey ==

Personnel

NG T

Expresion de los propios sentimientos, necesidades y
derechos sin tener en cuenta/respetar las necesidades, -

derechos y sentimientos de los demas. -

irrespetuoso, manipulador, degradante o abusivo

tacticas 5 Gt B Goesdostod p——py
- Suposiciones negativas sobre los motivos de los demas,
pensamientos vengativos sobre los demas

Ganar o perder

Los objetivos del agresor no siempre se consiguen.

Se forman relaciones tensas con los demas y con e e w e @ WS

uno Mismo
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Personnel

Comportamiento asertivo /@ ey ==

Expresar los propios sentimientos y hacer
valer los propios derechos respetando los
sentimientos y derechos de los demas.
Apropiadamente directo, abierto vy
honesto, y aclara las propias necesidades a
la otra persona.

Asume lo mejor de los demas. Trate con

dignidad ,‘

Situaciones beneficiosas para todos e —
Los objetivos se cumplen o se negocian
Relaciones interpersonales ricas y duraderas
se establecen relaciones
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Asertividad frente a agresividad frente a pasividad /é eu

Persona asertiva: Persona agresiva: Persona pasiva:

Expresa sus sentimientos y hace valer sus
derechos respetando los sentimientos y
derechos de los demas.

Es adecuadamente directo, abiertoy
honesto, y aclara sus necesidades a la
otra persona.

Asume lo mejor de los demas. Los trata
con dignidad.

Facilita una situacion en la que todos
ganan

Garantiza el cumplimiento o la
negociacion de los objetivos

Establece relaciones interpersonales
enriquecedoras y duraderas

Expresa sus sentimientos, necesidades y
derechos sin tener en cuenta/respetar las
necesidades, derechos y sentimientos de
los demas.

Emplea tacticas irrespetuosas,
manipuladoras, degradantes o abusivas.

Hace suposiciones negativas sobre los
motivos de los demas y piensa en
términos vengativos.

Facilita una situacion en la que todos
ganan

No siempre logra sus objetivos

Causa estrés en las relaciones con los
demas y con uno mismo

Comunica con inferioridad

A menudo se siente "utilizado" por los
demads, mantiene
callar cuando otros se aprovechan

Le cuesta decir "no" a los demas cuando
le exigen tiempo o recursos.

Facilita una situacion en la que todos
salen ganando

Es reacio a expresar opinionesy
sentimientos, mantiene sus propias
opiniones en privado

Esta de acuerdo con las opiniones/deseos
de la mayoria, aunque entren en conflicto
con sus deseos personales.



| Cuestionario

Seleccione el boton del concurso para completarlo.

Be Assertive



OOOOOOO

El Liderazgo Situacional Model es un
modelo desarrollado por Paul Hersey
y Ken Blanchard mientras trabajaban
en su libro "Management of
Organizational Behavior".



Liderazgo situacional e eu ==

Estilos de liderazgo

~

S1 - Direccion

se caracteriza por una comunicacion unidireccional en
la que el lider define las funciones del individuo o del
grupo y proporciona el qué, como, por qué, cuando y
dénde realizar la tarea.

N

S2 - Entrenamiento

aunque el lider sigue proporcionando la direccion,
ahora utiliza la comunicacion bidireccional vy
proporciona el apoyo socioemocional que permitira
gue el individuo o el grupo sobre el que se ejerce la
influencia acepten el proceso.

N

7

S3 - Apoyo

asi es como la toma de decisiones compartida sobre
aspectos de como se lleva a cabo la tarea y el lider esta
proporcionando menos comportamientos de tarea a la
vez que mantiene un alto comportamiento de relacion.

S4 - Delegar

El lider sigue participando en las decisiones; sin
embargo, el proceso y la responsabilidad han pasado al
individuo o al grupo. El lider sigue participando para

supervisar los progresos.
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La Teoria del Liderazgo Situacional de
Hersey-Blanchard identifico 4 niveles de
desarrollo/madurez de los empleados:

Alta Moderado Bajo
D4 D3 D2 D1
Muy capazy

- Capaz pero no dispuesto = Incapaz pero confiado Incapaz e inseguro
confia en



H



Estilos de liderazgo situacional de Goleman ‘@ eU ==

ceres de coaching, que trabajan tanto en el desarrollo personal del individuo como
en las habilidades relacionadas con su trabajo. Este estilo funciona mejor con
personas que conocen sus limitaciones y estan abiertas al cambio.

 Lideres que marcan el ritmo, que fijan expectativas muy altas para sus seguidores. Este
funciona mejor con personas con iniciativa y muy motivadas. El lider predica con el ejemplo.
Este estilo se utiliza con moderacion, ya que puede provocar el agotamiento de los seguidores.

 Lideres democraticos, que dan voto a sus seguidores en casi todas las
decisiones. Cuando se utiliza en condiciones 6ptimas, puede fomentar la
flexibilidad y la responsabilidad dentro del grupo. Sin embargo, este estilo

requiere mucho tiempo y no es el mejor si se avecinan plazos.




Estilos de liderazgo situacional de Goleman ‘@ eU ==

/Ll’deres afiliativos, que dan prioridad a los empleados. Este estilo se utiliza

cuando la moral esta muy baja. El lider recurre a los elogios y la amabilidad
para reforzar la confianza del equipo. Este estilo puede suponer un riesgo de
bajo rendimiento cuando se esta formando un equipo.

* Lideres con autoridad, que son muy buenos analizando problemas e
identificando retos. Este estilo es bueno en una organizacion que va sin
rumbo. Este lider dejara que sus seguidores le ayuden a averiguar como
resolver un problema.

* Lideres coercitivos, que dicen a sus subordinados lo que tienen que hacer.
Tienen una vision muy clara del objetivo final y de como alcanzarlo. Este estilo
es bueno en catastrofes o si una organizacion requiere una revision total.




Ventajas e inconvenientes del liderazgo situacional /é eun (===

Personnel

VENTAIJAS: INCONVENIENTES:

Facil de usar: cuando un lider tiene el
estilo adecuado, lo sabe.

No tiene en cuenta las prioridades y los
estilos de comunicacion de otras
culturas.

e Sencillo: lo Unico que tiene que hacer
el lider es evaluar la situacion y aplicar
el estilo de liderazgo correcto. T

* lgnora las diferencias entre mujeres
y hombres directivos.

e Atractivo intuitivo: con el tipo de lider
adecuado, este estilo resulta comodo.

* Los lideres situacionales pueden desviar
la atencidn de las estrategias y politicas a
largo plazo.

* Los lideres tienen permiso para
cambiar los estilos de gestion segun
les convenga.




Competencias/caracteristicas requeridas ‘@ eu ==

Personnel

Perspicacia: Un lider situacional debe ser capaz de comprender las necesidades de sus seguidores
y ajustar su estilo de direccidn para satisfacerlas.

Flexibilidad: Los lideres situacionales deben ser capaces de pasar sin problemas de un tipo de
estilo de liderazgo a otro.

Confiabilidad: El lider debe ser capaz de ganarse la confianza de sus seguidores.

Capacidad para resolver problemas: El lider situacional debe ser capaz de resolver problemas, por
ejemplo, como realizar un trabajo utilizando el mejor estilo de liderazgo disponible.

Capacidad para entrenar: El lider situacional debe ser capaz de evaluar la madurez y
competencia de los seguidores y, a continuacion, aplicar la estrategia adecuada para
ayudarles a desarrollarse.




| Cuestionario

Seleccione el boton del concurso para completarlo.

Situational Leadership



Preguntas/actividades de repaso del médulo e eu ==

Recuerda por qué son importantes los objetivos.

Describa los objetivos SMART con ejemplos concretos.

Definir y describir la "vision".

Identifique las caracteristicas de una buena declaracion de vision.

Defina y describa la "estrategia".

Describir el papel del jefe de equipo.

Enumera las responsabilidades del jefe de equipo dentro del equipo.

Definir los limites de la autoridad y la responsabilidad del jefe de equipo.

Enumere las formas de mejorar las habilidades de liderazgo con presiones de liderazgo.

Describir las presiones del liderazgo.

Describa cdmo las presiones pueden ser ventajosas para el lider.

Enumere las ventajas de pensar con antelacion para prevenir una crisis.

Enumerar las competencias relacionadas con la asertividad.

Defina cuatro estilos de liderazgo diferentes.

Definir cuatro niveles diferentes de madurez de las personas (segun el liderazgo situacional
teoria).




Puntos clave del mddulo ‘8- U O

Un objetivo es un resultado deseado que una persona o un sistema prevé, planificay se
compromete a alcanzar un punto final deseado personal u organizativo en algun tipo de
desarrollo asumido. Muchas personas se esfuerzan por alcanzar objetivos en un plazo de
tiempo finito fijando fechas limite.

Una declaracién de visiéon comunica de forma clara y concisa los objetivos generales de una
organizacion y puede servir como herramienta para la toma de decisiones estratégicas.

La asertividad es la cualidad de tener seguridad y confianza en uno mismo sin ser agresivo. En
el campo de la psicologia y la psicoterapia, es una habilidad y un modo de comunicaciéon que se
puede aprender.

Un lider es una persona que crea una vision inspiradora del futuro, motiva e inspira a las
personas para que se comprometan con esa vision, gestiona la realizacién de la visién, entrena
y construye un equipo para que sea mas eficaz en la consecucion de la vision.




iBIEN HECHO!

Has completado la Unidad 5.1, Parte C.

Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unidn Europea o los / - e u p °® Caertiication for
. Administration

Cofinanciado por

la Union Europea de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacién y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.
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