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La gestion de las competencias personales




La gestion de competencias personales
« Lagestion del tiempo
« Lagestion del equipo de trabajo:
- La delegacion

- La motivacion

- El liderazgo




La gestion del tiempo

El tiempo es el recurso mas importante;
guien no lo sabe administrar, no sabe

administrar nada
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¢, Quién es un triunfador?




s Tienes un minuto?

¢ Que es una perdida de tiempo?




Toda personadispone,

mientras vive, de todo el

tiempo que existe.




Podemos quejarnos de cOmo y en que lo

utilizamos, pero no de no tenerlo.

Cambio de chip:

NO PUEDES HACER TODO LO QUE SE TE OCURRA



PRINCIPIO DE PARETO: Los elementos
criticos de cualquier conjunto constituyen,
por lo general, solo una minoria.

Tiempo
1§ 20 65

Criterio
ABC




LA LEY DE PARKINSON

Todo tra

0ajo se o

llata

Indefinio

amente

nasta

ocupar todo el tiempo

disponible para su

completa realizacion.
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LAS TRES LEYES DE MURPHY
1. Nada es tan sencillo como parece

2. Todo lleva mas tiempo de lo que se

pensaba al principio

3. Si algo puede ir mal, ira mal




LAS DOS LEYES DE ACOSTA

1. El tiempo que requiere una tarea crece
cuando la interrumpimos vy la

reanudamos

2. Para unatarea corta siempre hay un

minuto, para una larga nunca hay tiempo




¢,Culpables uso inadecuado del tiempo?




Cambio de habitos:
o No saber decir que no
o Estilo: Agresivo, sumiso, asertivo...

o Sentirse culpable

o Perfeccionismo




Valor

Perfeccionismo

Eficiencia

Chapuza Tiempo




EFICIENCIA
Hacer bien lo que se hace

.,CoOmo?

EFICACIA

Hacer lo que debe hacer

¢ FINn?
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Mas cambios de habitos:
o Dejar paraluego
o Hacer varias cosas alavez

o ElI modo de priorizar:

o Lo mas facil

o Lo mas corto

o Lo mas comodo

o Lo primero que llego

o Lo mas urgente

o Lo mas importante
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¢, Con qué tipo de caracter te identificas?

Tipo A: busca alcanzar muchos objetivos y su sentido

responsabilidad con una confianza limitada en los

demas

Tipo B: es propio de personas con un menor componente
de logro en el trabajo. Es de caracter tranquilo y
reflexivo, guarda la calma con facilidad y la sangre

fria en cualqguier momento



¢, Con qué tipo de caracter te identificas?

o Tipo A: Delega poco y abarca demasiado

o Tipo B: Puede caer en el perfeccionismo

Tipo A presenta una fuerte correlacion con la

existencia de problemas coronarios.



« Culturade lapresencia

« Politicade puertas abiertas

« Culturade urgencias

e Culturade accion
 Impuntualidad
* Reunionitis

e Movilitis

e Culturade e-mall



https://www.bing.com/images/search?q=eficacia+eficiencia+tiempo&view=detailv2&&id=C77391F76A1E5CE1D0FEF1E1927BE8A1A946105C&selectedIndex=283&ccid=Ps5jRWD0&simid=608009143769304778&thid=OIP.M3ece634560f431a57c4b3ea11e991bb4o0
https://www.bing.com/images/search?q=eficacia+eficiencia+tiempo&view=detailv2&&id=C77391F76A1E5CE1D0FEF1E1927BE8A1A946105C&selectedIndex=283&ccid=Ps5jRWD0&simid=608009143769304778&thid=OIP.M3ece634560f431a57c4b3ea11e991bb4o0

EXITO

anios

OBJETIVOS




Caracteristicas de los objetivos
 Propios
« Concretos

e Pocos y muy importantes

« Cuantificables en lo posible
 Tener plazos

« Compatibles entre si
 Alcanzables, pero con dificultad
« [Estar escritos
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Normas para programar el tiempo

« Ten listo el programa al empezar jornada
 Programa actividades en funcidon objetivos

« Compagina actividades en lo posible ciclo corporal
« Agrupaacciones y asuntos relacionados

« Asigna el tiempo justo

« Sé flexible con asuntos no previstos pero de interés
 Incluye tiempo para pensar

* Incluye tiempo para lecturas profesionales

 Incluye tiempo paratodo lo que te importe



Los grandes ladrones del tiempo
« Visitas inoportunas
« Teléfono

« Crisis: lo urgente

* Reuniones

 Viajes ( ‘ g
« Espera
« Papeleo

 Dejar las cosas paraluego




REUNIONES

HABITUALES

EFICACES

PREPARACION No hay Hay
CONVOCADOS Demasiados Adecuados
DURACION Excesiva La justa
LIDERAZGO Débil Fuerte
SEGUIMIENTO No hay Hay




| .Falsa seguridad

No corre
prisa por
ahora...

Quizds
deberiair
pensando en
comenzar...

Nah!ll

- =) Me lo puedo
= tomar con
calma...

3, Excusas

Es que estoy
: ocupado
S I ahora

mismo...

Me estoy
tomando un
descansito...
ahora lo hago

PROCRASTINACION

Todavic tengo No necesito
ﬂempo... dormir-...

S.CrisiS  jiINUNCA JAMAS dejaré las cosas para

5 \G el ultimo momentoooooo!!
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La gestion del equipo de trabajo
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La gestion del equipo de trabajo

El fracaso puede deberse a una sola persona

El éxito solo puede conseguirse en equipo

Rendimiento adecuado y rentabilidad

maxima se alcanzan mejor en equipo

Evita trabajar en solitario



Formacidn del equipo:

variado, diverso, que cada cual sea experto
en cosas diferentes, que el conjunto sea
complementario, que haya un experto al

menos de un tema (mejor 2 para que nadie

sea indispensable)




El equipo es el mejor, mas caro y mas potente

Instrumento. Por lo tanto, hay que:
v'Potenciarlo
v'Darle formacion
v'Delegar en él

v Apoyarlo
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El jefe se identifica con el equipo y viceversa

El jefe cumple papel de ejemplo




La comunicacion

A\

"!éb“i» 4"\/; zf:> 4‘.% ‘J




La comunicacion oral:
vInmediata
v'Doble sentido

La comunicacion escrita:

v’ Permanente
v'De un solo sentido

v'"Mas lenta que la verbal




La comunicacion perfecta es pesada, cara

y aburrida

Lo que no ayuda, estorba

Problemas comunicacion: fallos humanos




Las senales
no verbales
Influyen cinco
veces mas

gue las orales

Palabra
(5%)

Gesto (55%)




Comunicacion eficaz:

Transmision

Retroalimentacion
e




La delegacion




La delegacion tiene que

tener el proposito de:

v'Facilitar logro de

objetivos

v Fomentar el desarrollo

(/a'
W

del equipo




¢, Queé se debe delegar?

v"No estamos capacitados y un colaborador

puede desempenarlo mejor
v"NO nos gusta
v'"NOs ocupa mucho tiempo

v'Puede suponer una formacion conveniente

para un determinado colaborador



¢, Qué no se debe delegar?
X La definicion de politicas de la unidad
X El establecimiento de objetivos
X El liderazgo de grupo
X Asignacion de funciones
X El control
X Aspectos motivacionales y disciplinar
X El clima laboral del equipo

X Informacion
e



Delegacion eficaz

+ Definir con precision atribuciones, autoridad y

responsabilidad que se delega

“» Comunicar estas atribuciones y responsabilidad

personas que se vean afectadas
+ Asistir colaborador y proporcionarle informacion
“+ Establecer controles

+s» Conceder el derecho del error



Temor que el colaborador lo haga mejor
Desconfianza en la capacidad del colaborador

Miedo a los riesgos, miedo a las criticas

Creencia erronea de que ya se ha delegado
Descuerdo en las peculiaridades de la delegacion
Inadecuacion de las atribuciones a la responsabilidad

Falta de formacion....



p
Actua por tu cuenta
\_
(
Actua y mantenme informado

\_
é

Dime cual es tu plan, y actua si no te digo lo contrario
\_
f

Dime cual es tu plan, pero no actues sin mi aprobacion
\
>

Preséntame alternativas, y proponme la preferible
\
P
Facilitame informacidn, y yo tomaré la decision




Las responsabilidades
delegadas se exigen en
privado, pero se asumen en

publico




La motivacion

T

3\:

Haposible




El desarrollo de las relaciones humanas:
Modelo de motivacion de Maslow

moralidad,
creatividad,
espontaneidad,
falta de prejuicios,
eptacion de hechos

Autorrealizacion

autorreconocimiento,
confianza, respeto, éxito

Reconocimiento

PITIRR Y amistad, afecto, intimidad sexual
liacion

seguridad fisica, de empleo, de recursos,
moral, familiar, de salud, de propiedad privada

Seguridad

Fisiologia




Teoria de la expectativa

Fuerza = valor x expectativa

Técnicas de motivacion utilizada en la empresa

v’ Dinero
v’ Participacion

v’ Enriquecimiento intelectual en el trabajo

v’ Calidad de vida




V=CC+H)XA

"El valor de las personas es el resultado de
la suma de sus conocimientos y
habilidades multiplicado por su actitud"

VICTOR KUPPERS




i3t se 'pua{e’

Lo HAHE

i EN QUE ESCALON ESTAS COLOCADO HOY?



El liderazgo




El liderazgo es el proceso de llevar a un grupo en una

determinada direccion.

Fuentes de poder:

Recompensa
Coercion
Legitimo

Referencia

Experto




Teoria personalista

Los lideres nacen, no se hacen. Se caracterizan por
e Fisico: vigor, apariencia...
e Personalidad: adaptabilidad, confianza en si mismo, agresividad...
e Tarea: perseverancia, iniciativa...

e Sociales: cooperar, relacionarse...

Teoria contingentes o situacionales

Los lideres son productos de situaciones determinadas

La habilidad del lider depende de su capacidad para adaptarse a las
caracteristicas del grupo que dirige y del entorno de su organizacion.

Teoria conductista

Los lideres se hacen.



Miedo
manda
A

'ﬁ 'ﬁ'

Presume
SUs exilos

Se preocupa por las

=00
EOET S

o

Entusiasmo

Aconseja,
guia

A
NUESTRA
EMPRESA

LA S ;o5
ggr&garte

Se preocupa por las

18 8 4
personas;




Estilos liderazgo (mejores-peores)

Conducta directivo hacia las tareas
Dimensiones {

Conducta directivo hacia las personas

Explotador-autoritario

Benevolente-autoritario

Sistemas de direccion {
Consultivo

Participativo-democratico




3.-El bienestar en el trabajo




SALUD LABORAL

Estado de bienestar fisico, mental o
social del trabajador que puede
resultar afectado por factores de
riesgo existentes en el ambiente
laboral, bien sea de tipo organico,
psiquico o social.




El envejecimiento es un proceso multifactorial:

Heredabilidad: ??7?7?

Factores ambientales y comportamentales: ?7?




Heredabilidad: 25-35%

F. ambientales y

comportamentales: 65-75% L




Determinantes salud individuos y comunidades.
v'Caracteristicas biolégicas y genéticas
v'Capacidad individual y aptitudes
v'Servicios de salud
v'Caracteristicas socio-econdmicas: género, cultura, ingresos,
posicion social, empleo y condiciones de trabajo, entorno
social...

v" Habitos de salud

v Entorno medio ambiental



Problema: Falta de tiempo
Solucion habitual:

* Trabajar mas deprisa

* Trabajar mas horas

Resultado:

* Precipitacidon/error

e Estrés




Rendimiento diario
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¢.Eres buho o alondra?




Evolucion de la concentracion

100%

CAPACIDAD
DE
CONCENTRACION
(%)

50 min.

TIEMPO



Productividad-Estres

Punto maxuma
productvidad

Productividad

Estres




Estrés en el trabajo: resiente productividad al

afectar salud fisica y mental trabajadores.




Estresores

= Ambiente fisico: luz, ruido, vibraciones, disponibilidad
espacio fisico...
* Nivel individual: sobrecarga L, conflicto roles, discrepancias

metas...

* Nivel grupal: falta cohesidn social, conflicto grupal, clima

grupal...

= Organizativos: clima organizacion, estilo gerencial, fechas

tope inalcanzables...



En general

¢Como actuan las empresas?




PREVENCION DE RIESGOS LABORALES:

Conjunto de acciones y medidas que tiene por objeto prevenir,
eliminar o minimizar los riesgos deterioro salud en un futuro (lejano
o proximo) por el simple hecho de ejercer un trabajo.

Tipos:

* Accidentes Laborales: dentro de la empresa o en los desplazamientos
domicilio-empresa.

* Enfermedades profesionales: listado de enfermedades

* Enfermedades derivadas del trabajo: aquellas no incluidas dentro de los

anterior grupos, y cuya origen sea la actividad laboral




CONDICIONES

TRABAJO

EJEMPLOS DE FACTORES DE RIESGO

ENTORNO FiSICO DEL
TRABAJO

Ruido, vibraciones, iluminacidn, condiciones climaticas,
radiaciones, espacio disponible, disposicion adecuada...

CONTAMINANTES

Materias inertes presentes en el aire en forma de vapores,

QUIMICOS ¥ nieblas, aerosoles, humos, polvos
BIOLOGICOS ’ : , P
CARGA DE TRABAJO Esfuerzo, manipulacion de cargas, postura de trabajo,

niveles de atencion...

ORGANIZACION DE
TRABAJO

Jornada de trabajo, ritmo, automatizacidon, comunicacion,
estilos de mando y participacidn, estatus social,
identificacion con la tarea, iniciativa, estabilidad...

CONDICIONES DE
SEGURIDAD

Maquinas, herramientas, espacio de trabajo, manipulacién
y transporte, equipos eléctricos, incendios...




Causas accidentes trabajo:
** Humanas
+** Técnicas

Accidentes laborales forman parte de una cadena causal

Alteracion
%g EStrés _aniﬂmh_h Error
o &
Q © L
“S Dano il pccigonte




|dentificar
riesgos
Evitar ., Evaluar
.. Prevencion, :
siniestros riesgos

Reducir
riesgos
Compaﬂw
: —— RIS
riesgos

Compensar
danos




Y para concluir....




La salud laboral:
** Vida profesional

¢ Vida personal

IMPORTA
AL TRABAJADOR




IMPORTA A LA EMPRESA:



IMPORTA
A LA
SOCIEDAD

Buena salud
del trabajador

a N

Desa'\rrt?llo Productividad en
econémicoy .
. el trabajo
prosperidad
Bienestar Competitivida
social y d enlos
prosperidad negocios





