Modulo 2. Mejorando la comunicacion,
negociacion y colaboracion en equipos y
organizaciones.




Introduccion
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Objetivo

Uno de los principales retos a superar en la agilidad o en cualquier
proyecto o cambio es la comunicacion

El cagnbio, la mejora y compromiso por comunicarse comienza por tiy
para ti.

Este modulo tiene como proposito que puedas contar con técnicas y
herramientas puntuales para incrementar tus habilidades de
comunicacion y negociacion efectiva con el fin de mejorar la
colaboracion en equipos y organizaciones; asi como, bases para
desarrollar tu inteligencia emocional y pensamiento disruptivo que
permitan liderar de mejor forma cualquier transformacion agil.
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Los temas que aprenderas:

 Claves para una comunicacion y negociacion efectiva.

» Claves para trabajo remoto.

* Inteligencia emocional, PNL e introspeccion.

« Pensamiento sistemico, disruptivo y resolucion de conflictos.
« Comprate el cambio para poder venderlo.

Este modulo en particular requiere mucha practica, reflexion, apertura al
cambio y sobre todo mejora continua ya que como sabes, para cambiar
el mundo debes comenzar por cambiar tu primero.



Claves para una
comunicacion
efectiva
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e[.a comunicacion es sencilla, lo dificil
es comunicarse.



ELEMENTOS DEL PROCESO DE COMUNICACION
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FUENTE: UNIVIM. Elementos del Proceso., de UNIVIM Sitio web: https://fdd.univim.edu.mx/course/view.php?id=382§ion=1



Una comunicacion efectiva
puede generar acuerdos,
compromisos y objetivos

claros.

Y esta ha estado presente en
nuestro proceso evolutivo
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Problemas de la comunicaciéon

EXTRINSECOS

» Organizaciones demasiado Jerarquicas o burocraticas
» Escasez de espacios de colaboracion

» Mal clima organizacional

» Exceso de informacion irrelevante

INTRINSECOS

» Desconocimiento del organigrama
» jFalta de confianza!

» ijLenguaje NO verbal pobre!

> Falta de empatia
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COMUNICACION
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i Todos podemos tener
diferentes perspectivas!




Para poder comenzar a
comunicarte mejor es importante
ser consiente de los problemas y la
Importanciade la comunicacion.

Para poder ser escuchado y que te
entiendan, primero debes entender
y escuchar a los demas
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Inteligencia emocional




¢, Para qué sirve?

¢ Has conocido personas que son muy inteligentes en ambitos
técnicos, cientificos e incluso artisticos, pero lamentablemente no han
destacado tanto como otras que quizas ho tienen la misma capacidad
en ese ambito?

Muchas personas destacan debido a su inteligencia emocional, es

decir, la forma como nos relacionamos_con otros y reaccionamos ante
diferentes situaciones. Esto da una vision a otros de “quiénes somos".

En muchos casos la diferencia esta en la inteligencia emocional,
como nos relacionamos con otros y reaccionamos ante diferentes
situaciones da una vision a otros de “quienes somos”.



Introduccion

 Existen diferentes tipos de inteligencia:

UNGUISTICA . LOGICO-MATEMATICA

NATURALISTA | if; ? \ ESPACIAL
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INTRAPERSONAL



La inteligencia
emocional la define
Daniel Goleman
CcOMmo:

« "La capacidad de reconocer nuestros
propios sentimientos y los de los
demas, de motivarnos y de manejar
adecuadamente las relaciones."

« Lamenteracional nos ayuda a
comprender el mundo mediante la
conciencia, la reflexion, el analisis y la
abstraccion; la emocional nos brinda
un conocimiento mas impulsivo, menos
l6gico.




Para un buen lider, hay
gue contar con una
buena inteligencia
emocional.
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I Inteligencia l

emocional
| |
I Mente I I Mente I
Racional Emocional
Ayuda a comprender el mundo : -
: 4 _ Brinda un conocimiento
mediante la conciencia, o 3
= mas impulsivo y
la reflexion, i
menos légico

el andlisis y la abstraccion
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Es iImportante

mantenerse conectado

con el pensamiento

racional para poder tener

una mejor inteligencia

emocional
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Es importante mantenerse conectado con el pensamiento racional para poder tener una mejor
Inteligencia emocional.

CAPACIDAD FUNDAMENTALES DE LA INTELIGENCIA
EMOCIONAL

v' Auto- Conciencia
v Auto- Regulacion
v" Auto- Motivacion

v' Empatia

v' Habilidades sociales
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Para dominar la inteligencia emocional d&Wiiassics
necesario que identiflques tus propias

emociones

IRA : Rabia, enojo, indignacion, irritabilidad, hostilidad...

TRISTEZA: Afliccion, pena, desconsuelo, pesimismo, soledad...
MIEDO: Ansiedad, preocupacion, desasosiego, incertidumbre...
ALEGRIA: Felicidad, tranquilidad, deleite, diversion, dignidad...

AMOR: Aceptacion, cordialidad, confianza, afinidad, enamoramiento...
SORPRESA: Sobresalto, asombro, desconcierto, admiracion....
AVERSION: Desprecio, desdeén, displicencia, asco, antipatia...
VERGUENZA: Culpa, perplejidad, remordimiento, desazoén, pesar...
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Todas las emociones son naturales, no podemos clasificar algunas "mejor" o
Ilpeorll

Pero es necesario identificarlas para poder regularlas y establecer
una respuesta objetiva.
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Practicadurante 15 dias paraidentificar tus emociones:

%o

*%

Por la mafiana, al despertary comenzar tus actividades
Antes y posterior de alguna reunion o evento en el dia.
Al finalizar el dia.

Responde: ¢ Como comienzo el dia? ¢ Qué lo ocasiona?

X/
’0

L)

e

*

J
’0

L)

Al final del periodo reflexiona cual es tu emocion predominante y como manejarla.

iTe sorprenderas!



Los 3 niveles
cerebrales:

NEOCORTEX

razon - 85% peso
(100 mil afos)

LIMBICO

REPTILIANO

instinto
(+500 méliones afos)

Neocortex

» Area racional, intelectual,
logica, creativa, e imaginativa

« Dividido en Hemisferio Derecho
y Hemisferio lzquierdo

Sistema Limbico

 Area relacionada con las emociones y
la memoria.

« La estructura principal la componen la
amigdalay el hipocampo

Reptiliano

+ Area relacionada con las funciones
automaticas que regulan la
respiracion, circulacion,
temperatura y digestion.
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la respuesta “de lucha, fuge o

—

) ductio
- circulacion, respiracion y ejec
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Nuestros hemisferios cerebrales

HEMISFERIO ZQUIERDO HEMISFERIO DERECHO




Hemisferio izquierdko . ;
Se vincula con el pensamientos2 0%

l6gico y ordenado,;zﬁ) / * WD a
= /7 ol S

Se vin on el pensamiento creativo,
~ holistico, y menos ordenado.
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Agilistas y personas en general estan acostumbradas en mayor
medida al pensiento l0gico; sin embargo, es importante
encontrar un balance entre ambos hemisferios para tener una
Inteligencia emocional integral.

Para ello, es recomendado:
* Practicar habilidades sociales.
e Seguir nuestra intuicion,
 Conectarse con las emociones



El pensamiento racional se puede desarrollar
a través de las siguientes reglas:

1. Entender que en ocasiones nos sentimos en funcion de como
pensamos.

2. Las situaciones nos afectan en la medida que lo permitimos.
3. Todo ha sido como deberia ser.

4. Todo ser humano se equivoca.

5. Una discusion es cosa de dos (como minimo).

6. Es mas funcional realizar un cambio de conducta que intentar
descubrir en el pasado las causas que la provocaron.



MAMMASTER IN AGILE
MANAGEMENT
Evitar los pensamientos distorsionados.

Afectan nuestro estado emocional y nuestras conductas, debido
a gque carecen de objetividad y no nos permiten ver los hechos
reales.
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Concientizate de tus pensamientos
y cOmo estos estan influyendo en
tus acciones.

Reflexiona al final del dia sobre aquellas situaciones en las que te hayas molestado,
la forma en la que respondiste y si te apegaste a las normas de pensamiento racional
0 Si caiste en alguna distorcion de pensamiento.

Una vez hecho esto piensa en qué haras para el siguiente dia. Realiza este ejercicio
5 min. al dia.
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PENSAMIENTOS DISTORCIONADOS

Se caracterizan por:

» Son especificos y telegraficos.

» No importa lo irracionales que sean: casi siempre son creidos.

« Se viven como espontaneos.

« Son dificiles de desviar (y se encadenan).

» Tienden a dramatizar (predicen catastrofes y suponen que ocurriralo peor).
» Son aprendidos (y por lo tanto se pueden desaprender).

A CONTINUACION, TE COMPARTO ALGUNOS EJEMPLOS,
PRACTICA PARA QUE LOS PUEDAS IDENTIFICAR:



La clave esta en utilizar las emociones de forma inteligente, para
gue trabajen en beneficio propio, y asi, controlar nuestra
conducta y pensamientos orientados a mejores resultados.

RECUERDA:

Cada uno de nosotros influye en el estado de animo de los
demas.

Contagia tu entorno de cosas positivas.



Enfocarse en cosas positivas, no significa rechazar lo negativo.
Lo correcto es aprender de ello.



Habilidades a desarrollar en el ambito
empresarial

« Percepcion: sentir senales no verbalizadas.

* De escucha: prestar atencidn a lo que los demas dicen y como
o dicen.

 Manejo de las emociones: ser consciente de los propios
sentimientos y estado emocional.

e Intimidad/autenticidad: desarrollar simpatia personal con los
demas.

« Evaluacion del impacto personal: comprender la influencia de la
propia conducta en los demas




Desarrollar estas habilidades, te permitira
desarrollar tu asertividad para conseguir tres
grandes objetivos de la inteligencia
emocional.

* Eficacia no sintiendo incomodidad al hacerlo.

« Buscar las minimas consecuencias negativas para uno mismo o el otro y
para la relacion en situaciones de conflicto.

 Establecer relaciones positivas con los demas.



La asertividad no es un
término dicotémico (todo o
nada), sino que una conducta
puede resultar mas o menos

asertiva.

Ademas, es situacional: no es
Una caracteristica de
personalidad, una persona
puede mostrarse mas asertiva
en unas situaciones y menos
en otras.

El entrenamiento en asertividad comienza siempre por el proceso de toma de conciencia de las
emociones propias y ajenas, de modo que se pueda después pasar al siguiente paso: la
negociacion de esas aspiraciones. En este proceso es muy importante aprender a decir NO,
cuando queremos negarnos a hacer o transigir en algo que no deseamos.



Asertividad

Componentes que conforman la estructura de una conducta asertiva:

Respetarse a si mismo y a los demas.

Ser directo y honesto

Ser apropiado al contexto

Control emocional: encauzar las emociones.

Ser positivo: busqueda del mutuo beneficio y actitud de ayuda
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Como afrontar situaciones
complicadas y controlar tus
emociones en situaciones
conflictivas.




Pensamiento
sistémico y
disruptivo.



La mayoria de los problemas de comunicacion, colaboracion

Yy negociacion comienzan por falta de entendimiento mutuo

sobre una misma situacion, esto normalmente ocurre porque
cada quien ve su parte.

El agilista velocidad, % adopcion, team Building. El Director
resultados, ROI, cumplimiento, etc. El Cliente soluciones, T
atencion etc.

Para poder reducir esto debemos tener una vision sistemica, que
nos permita mejorar de forma integral. Asi como retar el estatus
guo continuamente a través de un pensamiento disruptivo.
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El pensamiento sistemico permite alinear las distintas
perspectivas y mejorar de forma integral, asi como desafiar el
estatus quo a traves del pensamiento disruptivo
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Pensamiento sistéemico:

* Ve y analiza la dinamica de las cosas desde el conjunto de las partes, en pocas palabras entiende
a traves de un método.

* Nos permite comunicarnos de forma integral

Este nos sirve para

« Comunicarnos de forma integral y efectiva



MAM MASTER IN AGILE
_ —uy M_I-\NAGEMENT
Desarrollo del pensamiento sistemico.

1. The solution itself 2. The enterprise building the 3. Optimize the full
IS a system. system is a system, too. Value Stream.

?o Solution I
D ? k<] .
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Desarrollo del

Pensamiento Sistémico

1. Identificar el propésito, 2. Identificar como se integra 3. Optimizar el flujo de
posibles soluciones confiables la empresa con el cambio. valor completo.
y dreas o personas necesarias
para esto. Poner enfoque en los siguientes

elementos:

¢ Financiero

e Cliente P
¢ Procesos o
¢ Aprendizaje l 0




Como Agentes de cambio, se debe retar continuamente el
estatus Quo

Albert Einstein, “En tiempos de crisis la imaginacion es mas importante que el conocimiento”.

Esto se logra a través del pensamiento disruptivo el cual es un
modo de abordar situaciones o incluso crearlas fuera de
métodos tradicionales.



Ademas de un pensamiento sistemico como agente de cambio
(agilista) necesitas retar continuamente el status quo.

“El peor cambio es el que no se busca”
O

Albert Einstein, “En tiempos de crisis la imaginacion es mas
Importante que el conocimiento”.

Y para esto es necesario desarrollar tu:

Pensamiento disruptivo el cual es un modo de abordar
situaciones o incluso crearlas fuera de métodos
tradicionales.



El pensamiento disruptivo es base fundamental de la innovacion y se desarrolla a traves de:

1. Cuestionar el status quo, o preguntarse ¢,por qué se hacen las cosas de determinada
manera constantemente?.

2. Observar el comportamiento humano, tratar de entender de forma empatica que desean
realmente conseguir.

3. Asociar cosas o0 conectar alocadamente ideas u objetos radicalmente diferentes para
generar nuevas e inusuales ideas radicales.

4. Conocer personas diferentes, de diversos ambitos, muy ajenos al tuyo para inspirarte,
aprender y cambiar el punto de vista

5. Experimentar constantemente con prototipos o pilotos, sin miedo a fracasar, si no con el
objetivo de aprender y avanzar.



PENSAMIENTO

SISTEMICO PENSAMIENTO

DISRUPTIVO




PARA CREAR UN PENSAMIENTO
DISRUPTIVO REQUIERES MUCHA
TOLERANCIAA LAFRUSTRACION.



El pensamiento disruptivo, trabajado en equipo es
mucho mas poderoso.

* Trabajo en equipo multidisciplinario se conforma por perfiles
de diferentes areas.

* Proceso de diseno disruptivo centrado en las personas,
orindando un entorno en donde se pueda fallar.

« Pasar del pensamiento a la accion, experimentar para
aprender y avanzar, lo que denominamos “Startup Mindset”.
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Asi como en |los valores y principios la
mejor forma para desarrollar estos tipos

de pensamientos es atraves de laaccion
y reflexion.



Claves para una

comunicacion efectiva




MAM‘ MASTER IN AGILE
MANAGEMENT

Por eso a continuacion algunas
claves para comunicarte mejor



Lareglad4al

Senala que:

Contamos con cuatro dispositivos para recibir informacion (2 ojos y 2 orejas) y solo un dispositivo
de salida de informacion (boca).

Estos, en conjunto facilitan la comunicacion de los mensajes

Durante la comunicacion observa, escuchay preguntael 80% del tiempo y solo usa el 20% de
este para hablar con base a la informacion que obtuviste previamente.



1. Escuchar activamente

iiiESCUCHARI!!I

i
A
rF »

€

30%

A
»

4

-
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iiiOBSERVARI!!!
PRIMERO ENTENDER :

iiiPREGUNTARI!!!

y 70%

5

e
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1. Escuchar activamente

Habilidad para enfocarse completamente en lo que la otra persona dice y lo que no dice,
entender el significado de lo que menciona en el contexto de los deseos del cliente.
En pocas palabras significa poyarlo para que se exprese correctamente.

Para eso te recomiendo:
* Aprender a escuchar activamente implica una serie de pasos:
» Escuchar literalmente los hechos
« Comprender las causas y comprobar el nivel de comprension
« Entender las intenciones
» Compartir, desde la interiorizacion
» Aceptar [desde la fusion con el mensaje del otro]



MAM MASTER IN AGILE
MANAGEMENT

2. Establece confianza
a) Demuestra de interés genuino por el bienestar y el
futuro de tu contraparte o equipo.
b) Demuestra continuamente integridad personal,
honestidad y sinceridad.
c) Establece acuerdos claros y cumple las promesas.
d) Demuestra respeto por las percepciones de la
contraparte , su estilo estilo y manera de ser.
e) Apoya constantemente y anima nuevos
comportamientos y acciones, incluyendo
agquellos que suponen asumir riesgos y miedo al
fracaso.
f) Pide permiso a la contraparte para adelantarte en el
cliente.



3. Sigue el ciclo basico de comunicacidn eficaz

MAM

é .
e De preferencia en )
palabras de quien
lo recibira.

\
Pregunta
Articula Escuchay

- (parafrasea) Observa

* Asegura de que tu
estas entendiendo
correctamente

* Asegurate de que
te entendieron,

pide

retroalimentacion

+ Atencién plena en
la respuesta,
contexto y postura
de la otra persona

J
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4. Utiliza el lenguaje y medio de comunicacion
mas adecuado dentro del contexto que se

refleja.

Como les gusta comunicarse (verbal, visual

0 Kinesteésico)

El nivel y foro con quien estas hablando
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LAS CLAVES DE MCESO

YVivua creads Yiveal wvtcado
Aucitien creado At evocaso

A

Klzeutdscn Didizge interior



Para poder identificar la
forma de comunicacion,
procura que la
conversacion sea cara a
cara, o en el caso de
comunicacion virtual,
procura poder ver su
rostro.

MAM
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5. Lleva la comunicacion a unadireccion
 Descubrir.
 Concientizar.
« Accionar.
* Decidir.

Como todo en la vida si no hay un sentido o un
beneficio puede ser muy bonito, pero
probablemente no sea lo mejor

Es muy importante gue encuentres y disfrutes el
beneficio
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Tarea super importante

COMIENZA A PRACTICAR LA ESCUCHA ACTIVA YA

Regalate 15 minutos con un amigo, familiar o companero de trabajo
practicando estas claves de escucha.
Que tu principal proposito sea praticar y redescubrir a aguella persona
gue deseas compartir.

PRACTICA 15 DIAS SEGUIDOS Y COMPARTE TU EXPEREICNIA EN
NUESTRAS REDES Y RECIBIRAR UN REGALO ESPECIAL
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ANTES DE SER ESCUCHADO HAY
QUE ESCUCHAR

PARA QUE TE ENTIENDAN
PRIMERO DEBES ENTENDER



Claves de la
negociacion
efectiva



SIN NEGOCIACION NO PUEDE
FLORECER LA AGILIDAD Y
NINGUN CAMBIO

“; COMO VOY A CAMBIAR SI NADIE
ME HA DICHO QUE VOY A
GANAR?”

MAM
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¢ QUE ES LA NEGOCIACION?
La negociacion es el proceso mediante el cual
las personas enfrentan sus diferencias.
()

M W

Negociar consiste en buscar un acuerdo
Conversacion entre dos 0 mas personas que exponen sus ideas y comentarios de forma alternativa.

mutuo a través del dialogo.



RECUERDA

“Conoce a tu enemigo vy
conocete a ti mismo, y
saldras triunfador en

mil batallas™

— Sun Tzu, "El Arte de la Guerra”




Investigar
Analizar
Planear
Enfocar

Escuchar

Entender

CONSIDERACIONES
PARA NEGOCIAR

REALIZA
” Empatizar
— Clarificar
Improvisar

Conceptualizar

Negociar

Cerrar

HEVITAIN

Personalizar
Suponer

Juicios de
Valor

Presumir

Demeritar



7 ASPECTOS DE LA NEGOCIACION

1. Toda negociacion debe ser justificada.

2.ldentificar si es distributiva (corto plazo) o
Integrativa (largo plazo).

3.No es un proceso lineal y tiene un resultado
“Incierto”.
4.Personalizar o ajustar constantemente.

5. Habra problemas propios de las relaciones
numanas.

6. Existe organizacion Yy jerarquias.

7.Ser ético.



CARACTERISTICAS
TIPOS DE NEGOCIACION

Sinergia
Ganar-ganar Ganar-perder
Beneficio mutuo Beneficio individual
Congruentes INTEGRATIVA DISTRIBUTIVA Opuestos
Largo plazo Corto plazo
Multiples Uno solo
Flexible No flexible

Creativa No creativa



ASPECTOS DE LA NEGOCIACION

7/ Flexibilidad de
las partes )

Umbral
minimode
Acuerdo
A Negociado 4




TERMINOS BASICOS
DE LA NEGOCIACION

[ 4
« BATNA la mejor alternativa a un ’H‘
acuerdo negociado
(Best Alternative To S T
a Negociated Agreement). ; | $5 BATNA oo
: Cliente / Usuario / Sponsor :
. © 777 Caracteristicas minimas T |
« Umbral minimo Es el punto menos requeridas de valor
favorabI,e en el que ustgd todavia 5 Umbral Minimo Vendedor
aceptara un trato negociado, tambien Capacidad Maxima para ZOPA
llamado precio de ruptura. Periona Entregar Valor
(Umbral Maximo)
® [ - — - — EEEE——— —

« ZOPA la zona de posible acuerdo ! $$ BATNA !
(Zone Of Possible Agreement). : Tiempo / Capacidad / Costos !



TERMINOS BASICOS
DE LA NEGOCIACION

Vendedor

Comprador



Algunos aspectos a considerar en una negociacion

En una negociacion por lo regular hay
2 partes, sin embargo, en algunos
casos puede haber mas (Multipartes)

Una negociacion no necesariamente
consta de una reunion (Multifase)

Hay gue tener cuidado con los temas
de percepcion y error que pueden
existir



PASOS PARA UNA NEGOCIACION EFECTIVA @

Paso 1: Determine los resultados satisfactorios.

Paso 2. ldentifique las oportunidades para crear valor.
Paso 3: ldentifigue su BATNA y su umbral minimo.

Paso 4: Mejore su BATNA. Sz 8

i.',') 22

DISC.U: St
DEC!S’Q

(3., m

P 0CESS ke

T

Paso 5: Determine quién tiene autoridad.

Paso 6: Estudie a la contraparte.

R
l offER |

Paso 7: Preparese para ser flexible en el proceso.

> L o
T\ =
> -
o~
I—
==

» O

Paso 8: Reuna criterios objetivos para establecer lo que es justo. o f

Paso 9: Modifigue el proceso en su favor.
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Guia de preparacion para una negociacion efectiva

RESPUESTAS com
PASOS pEscripciON PREGUNTAS O FACTORES (EN ALGUNAS RESPUESTA HAY GUE CONSIDERAR ommcmﬁg;‘{‘;."gmm

Si tu respuesta es "MNo" retirate, en caso contrario

,Megociar o no? i )
: ¢Neg Si/No | continua
Decisién ! i

inicial | Describe brevemente
| écudl es la oportunidad
| de generar valor con la
| negociacion?
|

________ N R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RO,

Tipe de Negociacion Integrativa o Distributiva

Sencilla, Multifase, Multipartita

Nivel de la Negociacidn |
(estrategico, personal, |
operacional o negocios) |

| |

& Cual es el beneficio o
necesidad esperado de !
negociar? I

I
I
| I

| £Cudl es la mejor opcidn, [
|esperada para negociar?, |
| (BATNA) | |
I

I

I

| Cual es la menor opcidnl
| posible para negociar? |
(UMDN) I

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
: Determina la zona de
| posible acuerdo
Nivel de riesgo en
cambios

2 I Minima

| Necesarla
I

[
[ I
[ I
| [
|Evaluacidn | [
[ I
[ I
[ [



Claves para el
trabajo a distancia
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“El mayor reto de trabajar en
entornos digitales, es mantener la
interaccion humanas”
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El objetivo es que puedas obtener claves para mantener la comunicacion y colaboracion en entornos de
trabajo a distancia e hibridos.

» Beneficios y retos de trabajar en forma remota
« Como establecer un entorno de trabajo remoto
« Técnicas y herramientas
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Es muy importante que identifigues los beneficios y retos del trabajo a
distanciae hibrido para que puedas considerar los diferentes aspectos
relacionados con lacomunicacion y colaboracion.




@-Kaizenia@

Beneficios del trabajo remoto

Mayor productividad y eficiencia de los colaboradores.

Reduccion en tiemposy costos de traslado.

Mayor rapidez en la comunicacion sincrona y asincrona.

Mejor calidad de vida de los colaboradores (Mas alegria, menos estres,
mayor retencion)

Ahorro de costos operativos e impacto ambiental.

Adquisicion de talento sin importar barreras geograficas.

Reducciodn de riesgos sanitarios (contexto actual)

W
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~



(KZkaizenia. Desafios entorno remoto

1. Lidiar con lasdistracciones.
2. Mantener la moral o motivacionalta.
3. Espacios adecuados.
« Se pierde la posibilidad de leer expresiones
faciales, de percibir lo que pasacon los pares.
« Pérdida de socializacion en las pausas de
trabajo (Compartir almuerzos).
« Peérdida de informacion y entendimiento.
4. Administrar eficazmente eltiempo y proyectos.
5. Afinar lashabilidades digitales.
6. Trabajarenlas habilidades de comunicacion.
7. Rastrear elprogreso.



1.

2.

/ Claves para un entorno de trabajo
remoto

Mantener reuniones cara a cara, ten presente la conexion alambrica y los
articulos que puedes necesitar como: camara web, micréfono, etc.

Establecer espacios de comunicacion coloquial o humana:
» Lean Coffee.

* Almuerzos online.

» Generar un espacio de confianza.

Alentar la comunicacion proactiva de avances, tareas, necesidades, etc.

Creer en los resultados brindando la confianza, evitando seguimientos
sobre lugary horarios.

Analizar laeficiencia con base en los resultados.
Mantener entornos libres de interrupciones.

Establecer mecanismos de realimentacion para la comunicacion y
colaboracion.
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Indudablemente las herramientas tecnologicas son basicas para facilitar
el trabajo a distancia, sin embargo es muy importante que:

Definas claramente las necesidades y capacidades.
Valides o solicites periodos de prueba.

Conozcas muy bien tus plataformas contratadas.

Piensa en la integracion con herramientas actuales.
Evalles la complejidad de uso, soporte y costos inmersos.
Entrenes y evalues al personal (evita suponer).

Midas y ajustes la usabilidad.

Sy e e I =
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A continuacidon te compartiremos

algunas de las que te pueden
ayudar mucho mas.




HERRAMIENTAS
PARA
COMUNICACION




T1POs DE COVIUNICACION
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Herramientas de comunicacion, la comunicacion en entornos digitales puede
ser.

» Comunicacion asincronica: Se refiere a la comunicacion que no se da al mismo tiempo
entre las personas

» Comunicacion sincronica: Se refiere a la comunicacion que se da en tiempo real entre las
personas

I INTERNET

Q COMUNICACION

& o
COMUNICACION %\ SINCRONICA
ASINCRONICA - ! g




MAM‘ MASTER IN AGILE
MANAGEMENT

Cuando te vas a comunicar es importante:

1. Identificay gestiona a tus involucrados en cuestion de:
» Experiencias previas con la tecnologia

» Capacidades y habilidades digitales

» Ademas de la propia gestion

2. Prepara el entorno:

» Brinda las herramientas viables y confiables

» Entrena a las personas

3. Facilita las herramientas y técnicas para entregar resultados

4. Busca la simplicidad y facilidad

5. Mide, analiza y ajusta



COMUNICACION
SINCRONICA

RECOMENDACION: Busca que sea cara a cara, abierta, transparente y enfocada a resultados, sin
perder la parte humana.
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Herramientas para comunicacion asincronica: Gmail, Youtube, Microsoft Teams, WhatsApp y Slack..

RECOMENDACION:
Se muy claro y preciso en lo que comunicas, recuerda que no todos percibimos informacion de la misma

forma. Asegurate que la informacion sea recibida.



O & M
i slack YDI]

RECOMENDACION: Sé muy claro y preciso en lo que comunicas, recuerda que no todos
percibimos informacion de la misma forma. Asegurate que la informacion sea recibida.
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Herramientas para colaboracion:

1. La herramienta va mas alla de la comunicacion

2. Busca ser muy dinamico y practico

3. Promueve una participacion inteligente, evita los dos extremos: Todos para todo, nadie
para todos

4. |dentificay comunica claramente tu rol

5. No digitalices la colaboracion

RECUERDA:
La colaboracion busca coordinar esfuerzos y que las personas se ayuden entre si, para
alcanzar un objetivo/resultado,



HERRAMIENTAS
PARA
COLABORACION




CONSEJOS ANTES DE EMPEZAR

1. Lacolaboracion va mas allade lacomunicacion.

2. Busca ser muy dinamico y practico.

3. Promueve una participacion inteligente, evita los dos extremos:
 Todos para todo
 Nadie para todo

4. ldentificay comunica claramente tu rol.

5. No digitalices la colaboracion.



Herramientas para colaborar

revisar antes del min 5:05

G Swte

() Office 365 '

rrerere CIMDOAD

RECUERDA: Lacolaboracion busca coordinar esfuerzos y que las personas se ayuden entre si,
para alcanzar un objetivo / resultado.




Herramientas para colaborar
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HERRAMIENTAS
PARA GESTION




EL VALOR DE LA GESTION DE PROYECTOS

ESTA EN LOS RESULTADOS QUE ESTA
GENERE.




CONSIDERACIONES ANTES DE EMPEZAR

. Los planes no siempre fallan, los entornos siempre cambian, entonces
los planes se tienen que adaptar.

. Una gestion efectiva necesita comunicacion y colaboracion de todos.

. Las herramientas de gestion deben representar larealidad y adaptarse
a las capacidades de los equipos.

. Una gestion agil, no busca “gestionar” tareas, busca crear resultados.

. Lavisibilidad y transparencia son fundamentales para crear conciencia
y compromiso del equipo.



¢/. mondAy.conm

(B 7rello

8:48

o | Agregar

e Project

Microsoft Planner 1 Jira

RECUERDA: Lo mas importante de la herramienta es que habilite el método correcto y se adapte a
las necesidades delos usuarios y clientes.



LA MEJOR HERRAMIENTA NO SIRVE
SIN LA TECNICA CORRECTA,

Y LA MEJOR TECNICA NO SIRVE
SIN LOS RESULTADOS CORRECTOS.




S| DESEAS CONOCER SOBRE MAS
HERRAMIENTAS UTILES PARA EL TRABAJO

REMOTO, REVISA LA GUIA QUE SE ENCUENTRA
DENTRO DE ESTA LECCION.




Resolucion de
conflictos.



Primero hay gque entender que:

El conflicto no es ni bueno ni malo.

El conflicto es inevitable.

El conflicto no tiene que acabar en ganadores y perdedores.

En el conflicto ambas partes tienden a creer que su opinion es cierta.
Ambas partes se ven a si mismas como victimas inocentes que
representan la verdad y la justicia.

v Ambas partes perciben todos los actos destructivos llevados a cabo por
otros, totalmente distintos a actos idénticos llevados a cabo por ellos
mismos o por los que estan de ‘su’ lado.

S N NA N



Hay formas para resolverlos conflictos desde
nuestros comportamientos

Con base en el cruce de dos
variables fundamentales:

1w

COMPETENCIA COLABORACION

ASER

« Asertividad: Entendida como los
esfuerzos que hago para que

prevalezcan mis intereses en el S
conflicto. g NEGOCIACION
« Cooperacion: Entendida como E

los esfuerzos que hago para que 5

la otra parte logre sus objetivos. <
- EVITACION ACOMODACION
:
z NO COOPERATIVO —— COOPERATIVO

COOPERACION

El Modelo de Thomas Killman



ASERTIVIDAD

ASERTIVO

NO ASERTIVO

ESQUEMA
MAMENIZADO

COMPETENCIA

NEGOCIACION

EVITACION

NO COOPERATIVD g

COOPERACION

COLABORACION

ACOMODACION

COOPERATIVO

MAM
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Ademas de los comportamientos que puedas desarrollar para
atender conflictos con otra, te quiero compartir alguno tips para
superar conflictos internos.



. MAM IR EGERT
Decir gue NO

Uno de los tprincipales retos como agentes de cambio consiste en decir que
no, para esto, algunas recomendaciones son:

« Da un no dejando la estela de un si.
« simplemente di qgue no con naturalidad y espontaneidad

 también puedes dar un No razonado explicando sinceramente el motivo
de la negativa

* O un No temporal, qué puedo hacer por la ocasion o situacion que se esta
viviendo en el momento de decirlo

Una vez que lo digas escucha activamente a la otra persona para_identificar
como lo entendio y alinea cualquier mala percepcion o interpretacion que
puedan tener



. MAM HiEREERT
Componer relaciones

A veces nuestras emociones nos enganan cuando tenemos relaciones danadas por eso hay poder
reconstruirlas cuando es necesario, para ello:
e Preguntandoy escucha demostrando que entiendes el punto de vista de tu contraparte.

e Expresa tus sentimientos de molestia de una forma no agresiva y pasiva con la actitud de
reconstruir.

e Ayuda a expresar las emociones impidiendo que se acumuleny conduzcan para que puedas
evitar la explosion de ira nuevamente céntrate en el comportamiento en las acciones no en la
persona

e Utiliza expresiones en primera persona.
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Otro conflicto consiste en elogiar a las personas.

A todo mundo nos gusta que nos reconozcan, pero no a todos les gusta ser adulados. Elogiar a las
personas requiere de una inteligencia emocional y una comunicacion asertiva para que ésta sea
efectiva.

Primero debes preguntar sobre lo que vas a elogiar.
e Describir las acciones que se desean elogiar.

e Hacer el elogio, desarrollar y personaliza.

e Dar las razones por las que se realiza el elogio.

e Proyeccion futura de comportamiento.



Afrontar el escepticismo

® AYUDAR A PENSAR

Dirigir la atencién de nuestro interlocutor:

AFRONTAR EL ESCEPTICISMO Y EL DESANIMO ,
ﬁ E AFRONTAR EL ESCEPTICISMO Y EL DESANIMO

1- Naturaleza de la situacion. ® HACER REIR
3Qué ocurmid?,5Qué hiciste?,5Qué hizo el otro? 3Cudndo?, sDonde? . ., . .
Facilitando la ironia no hiriente y el sentido del humor general.
2- Consecvuencias del comportamiento.

sQuée pasd cuandoe 1U...2 3Qué pasariasi....2 . .
¢Que paso cu 0..#2Que pasarias 1- Exagerando intencionalmente.

3- Identificar objetivos La exageracion contribuye a que nuestro interlocutor
sPor qué?,sQué pretendes? sPara qué? Qué te interesa? discrimine entre sus valoraciones catastroficas v sus

) estimaciones l6gicas.
4- Identificar las reglas de una situacion
y valorar la validez de los objetivos.

5Qué deberia hacerse o decirse en ...2 3Qué serialo mds apropiado? 2- Haclendo sugerencias paradojicas.

3- Utilizando expresiones y comentarios de humor.



Uno de los mayores conflictos internos consiste en pedir ayuda.

El orgullo, no aceptar nuestra incapacidad o debilidad son barreras para solicitar ayuda; sin embargo, hacer esto
demuestra nuestra humanidad, y por tanto facilita la comunicacion y la colaboracién

PASOS PARA PEDIR AYUDA

RECONOCER QUE NECESITO AYUDA

; - ?
¢POR QUE NOS CUESTA PEDIR AYUDA? sEn qué exactamente? sHasta que punto?
4 i @ s QU d darme?
1 - Orgullo. Exclusiva del mérito de resolver un problema. iy i i i
R Mantenerla imagen positiva de mi mismo

2 - No querer confesar la existencia del problema. -

3 - Verguenza. Por incapacidad o evidenciar debilidad. /,j\ EXPLICITARTU DEMANDA
4 - La posibilidad de que se nos niegue esta ayuda. .- : Nadie es perfecto. Cuidado con tu orgullo.
Miedo a serrechazado. s ) ) .
-~ :Cudando, Dénde y Coémo lo haré?

. . ’ =] _
5 - Miedo a ser jUZQOdOS por los demas. e 4 Miray escucha a la persona que te ayuda

RECIBIR LA AYUDA GENTILMENTE

Asimila la informacidny/o el consejo

Agradece la ayuda

No dudes en ampliarla o pedirla nuevamente




Este umbral puede depender de
diferentes aspectos.

Este umbral se desarrolla con base en la forma en como fuimos
educados y experiencias vividas:

* De la sensacion de perdida o peligro que se tenga.
 Situacion emocional gue se esté atravesando.

* De las consecuencias que uno piensa que puede tener una
determinada situacion.



Como agente de cambio es muy importante que
desarrolles tu resiliencia y tolerancia a la frustracion.

* La resiliencia permite a las personas adaptarse con el tiempo a
las situaciones que cambian dramaticamente su vida y que
aumentan su estado de tension.

 La resiliencia es una capacidad que se desarrolla.

« Algunos factores asociados a laresiliencia son:

» La capacidad para hacer planes realistas y seguir los pasos necesarios para llevarlos a cabo.
« Una vision positiva de si mismos, y confianza en las fortalezas y habilidades.
» Destrezas en la comunicacion y en la solucion de problemas.
» La capacidad para manejar sentimientos e impulsos fuertes.

* Todo se reduce a intentar sacar la parte positiva de una
situacion extrema vivida.
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Parte importante del desarrollo de la resilencia es la tolerancia a
la frustracion.
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Algunos consejos para entrenar la resiliencia son:

1. Procurar situaciones de espera.
2. Experimentar molestia fisica.

3. Solicitar un “No”.

« 4. Aceptar control limitado.



PNL e
iIntrospeccion.



Programacion Neuro Linguistica

* Programacion: sonlos aprendizajes (programas) genéticos, bioldgicos, conscientes e inconscientes, utiles o indtiles. Son
aguellos aprendizajes, estrategias mentales y modelos que hemos adquirido desde nuestro nacimiento (incluso antes, en el
Utero materno) hasta nuestro presente.

Aprendemos -> interiorizamos -> aplicamos

* Neuro: hace referenciaa todo el sistemanervioso-corporal-somatico de procesamiento de la informacion: la experiencia que se
introduce se procesay se ordena por medio de nuestros mecanismos y procesos neurologicos.

« Linguistica: es el modo en que utilizamos nuestro lenguaje (verbal y no verbal) para comunicarnosy en qué y como nos afecta.
Es el “qué se dice”y el “codmo se dice”. Dos sistemas de lenguaje principales.

* Primero, la mente procesala informacién como imagenes, sonidos, sensaciones, gustos y olores (informacién sensorial) a
través de los sistemas figurativos.

* Segundo, la mente procesala informaciéon mediante el sistemadel lenguaje secundario de los simbolos, palabras,
metaforas, etc.
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INTERPRETAMOS EL MUNDO A PARTIR DE
NUESTRAS EXPERIENCIAS Y VIVENCIAS.

cComo es ella?

ECéa e joven.

€3 ruliia, es aftay defgada,

Tiene Los ojog cfavos.

Tiene ol pefo rizado y Eargo.




PILARES

DEL PNL
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CAMBIO:
flexibilidad para
ampliar o cambiar
nuestro mapa

COMUNICACION:
aprender a
comunicarnos
eficazmente con
nosotros mismos
y los demas

AUTO-CONOCIMIENTO:
conocer nuestro mapa.
Ser conscientes de nuestros
programas y aprender como
cambiarlos.
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Como funciona nuestro cerebro

Cada ser humano percibe de forma distinta y crea su propia

Interpretacion de cada experiencia vital.

« Experiencia vital --> percepcion filtrada a través de nuestros sentidos.

» Percepcion filtrada --> interpretacion neurologica --> hipotesis --> creencia.
* Pre-Juicios --> interpretaciones --> creencias (limitadoras o posibilitadoras)

A partir de estas creamos nuestro Mapa
« La mayoria de los conflictos interpersonales nacen de no aceptar el mapa ajeno.
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Por eso hay que evitar suponer

1. Nuestra percepcion no es la realidad (el mapa no es igual al
territorio)

2. Nuestra percepcion no abarca toda la realidad. (El mapa no
es capaz de abarcar toda la realidad)

3. Cada uno crea sus propias percepciones (mapa)
4. Nunca habra 2 percepciones (mapas) exactamente iguales

La mayoria de los conflictos interpersonales nacen de no aceptar
el mapa ajeno.
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Hoy

« . Cual es tu percepcion sobre el mundo que te rodea?
. Cual es tu percepcion sobre el fracaso?

;. Cuales son tus creencias sobre el exito?

» ¢ Cudles son tus creencias sobre tus jefes y/o equipos?

Considera estos puntos antes de una negociacion.
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“El mundo es como es, el unicoy

principal responsable de tus
emociones y respuestas eres tu”
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ldentifica tus creencias,
entiende tu forma de percibir el mundo.
Aprende a controlar tus emociones.

Y cualquier cambio, conflicto o situacion
complejasera mucho mas sencillade
enfrentar.



Comprate el
cambio para poder
venderlo.
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EL MAYOR RETO DE CUALQUIER
CAMBIO ES COMENZAR POR
COMPRARLO UNO MISMO.




La comunicacion gue tengas contigo
mISmo.

Segun la Teoria Racional Emotiva (TRE) de Albert Ellis (1977), nuestras
reacciones emocionales y conductuales no estan generadas directamente
por los acontecimientos sino por la evaluacion o interpretacion personal
gue hacemos de ellos.

S| TU DICES QUE NADIE TE QUIERE COMPRAR UN CAMBIO
(Agile, alguna mejora, un nuevo proceso, etc.)
PROBABLEMENTE ESA ES TU INTERPRETACION NO LA REALIDAD.



Por eso es
muy

Importante
entender

PERCEPCION DE LA REALIDAD

Yy SENSACION: Experiencia
inmediata bdsica provocada 3

REALIDAD: por un estimulo.

Serie de ACONTECIMIENTOS que
ocurren. En la realidad no existe EMOCIONES: Respuesta

consecuencias. ante los estimulos del

( ambiente.
COMPORTAMIENTO: )

Conjunto de CONDUCTAS PENSAMIENTOS: Proceso

que desarrollamos segin y mental que interpreta y

la interpretacion de los SENTIMIENTOS: . VALORA las emociones.
Estado afectivo mas

acontecimientos.
© menos duradero

‘ generado por la
. elaboracion mental de .

una emocion.




Jn pensamiento de éxito impulsa una emocion de
0gro, que da lugar a un comportamiento triunfal.
Por eso algunas claves:

SER POSITIVO.

* Buscar el lado positivo de las cosas.

e Controlarlos pensamientosy evitar el “todo me va mal”.

BUSCAR LA OBJETIVIDAD.

* No versolo los aspectos negativos de nosotros mismos.

* Felicitarnospor los triunfos conseguidos.

QUERERSE A UNO MISMO.

* Aceptarse y valorarseen su justa medida.

e Tener un alto concepto de uno mismo, sin caer en la soberbia.

ASUMIR LOS PROBLEMAS.

* Luchar parasolucionarlos problemas, con conciencia de que hay cosas inevitables.

» Silasituacidon escapa de nuestro control, practica: “Ante la tempestad, no luches”.



Continuacion....

NO EXIGIRSE AL MAXIMO.

« Sentirnos contentos de Nosotros Mismos.

* No intentar abarcarlo todo, somos humanos.
PONERSE METAS ALCANZABLES.

» Ser realista y consciente de nuestras posibilidades.
* No buscar lo inalcanzable.

NO TENER MIEDO AL FRACASO.

« Tener autoconfianzay no temer a los errores, de ellos se aprende.
* No esperar siempre la aprobacion de los demas.
ACEPTARSE FISICAMENTE.

* No dejarse influir por canones de belleza.

» Aceptarse no quiere decir abandonarse.



continuacion....

NO DEJAR LAS COSAS PARA MANANA.

* Enfrentarse al aquiy ahoray buscar soluciones.

* Organizarse bieny hacer primero lo que mas nos cuesta.
DAR IMPORTANCIA A LAS PEQUENAS COSAS DE LA VIDA.

e Saber disfrutar los pequenos acontecimientos.

* No esperar a que nos sucedan cosas impresionantes.
BUSCAR APOYOS.

* Viviren soledad (en el mas amplio sentido de la palabra)y ser feliz es imposible.
* Durantelavida siempre necesitamos apoyarnosen alguien.
APROVECHAR LAS OPORTUNIDADES.

* No justificarse con que la vida nos trata mal.

* El peor enemigo es la faltade decisiény el conformismo.



Es necesario comprarse el cambio para poder venderlo.

Para ello es necesario hacer uso de la inteligencia emocional,
aprovechar los beneficios de la Programacion Neurolinguistica y
explotar las habilidades de negociacion.



Aplica estas claves para
comprarte primero el cambio y
poder venderlo con seguridad.

No dejes de revisar nuestra
guia de introspeccion

¢, Realmente me he vendido el
cambio?

MAM
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