5 Beneficios de las Buenas
Practicas Empresariales




Nos hemos preguntado alguna vez como Gerentes, ¢(qué
necesitamos para que nuestra empresa sea exitosa en el
mercado? A continuacion, encontraras algunas
recomendaciones para tener una cultura organizacional mas
productiva y los principales métodos y estrategias que siguen los
lideres de grandes empresas en la actualidad.




Mantener la flexibilidad organizacional: Estar en vanguardia frente a los

cambios tecnologicos y de competencia requieren de mayor versatilidad
empresarial para adaptarse a las demandas del mercado.

Contar con equipos de trabajo que mantengan buenas relaciones
interpersonales: Los clientes externos siempre perciben los ambientes

laborales y los ambientes caoticos afectan directamente la marca de la
compania.




Reconocimiento profesional: Reconocer la gestion de los colaboradores

beneficia su bienestar psicologico y emocional, promueve mayor
compromiso con la empresa e impulsa al colaborador a “ponerse la

camiseta” y seguir adelante.
i

Liderazgo: En la actualidad se reconoce al liderazgo como un factor
determinante del clima laboral y contar con lideres en los equipos de trabajo
garantiza mejores resultados financieros en las companias.
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Alineacion de la Estrategia Empresarial la Gestion del Talento
Natural: Tener una estrategia basada en las personas ayuda a generar una
ventaja competitiva y permite tener mayor fuerza organizacional.




Seguramente, las empresas que han mantenido me{?res practicas en
gestion humana pueden lograr favorecer su estabilidad, avance y
rentabilidad en el mercado; es por ello, que la mayoria de nosotros
deseariamos trabajar en estas companias.

Finalmente, queda la pregunta ;Qué tan importantes son las buenas
practicas de gestion humana para nuestra empresa?




Links de apoyo

http://www.psigmacorp.com/blog/2-blog/5-beneficios-de-las-mejores-
practicas-empresariales




& r W ~mmme Al -~
i B ]l, \'vc>)",-l 4y B - _l"" ‘\'\’L T
; W, T {‘,. { ’ "I ! .il e | ”
- ' ) ! ! ¥ -\r_
$ ‘ | \\ 5 ( \ | "4 N
. Y& W 4 --f_; e _;-"- o Wl e

Q

INGEOMEGA

rqeneia



El ambiente es lo que distingue, entre otras cosas, la
productividad y la sensacion general en la oficina. Un buen
ambiente propicia un trabajo mas relajado, una jornada mas
productiva, y una mejor sensacion de bienestar en todos los
integrantes del lugar. Por ello, conservar un buen trato hacia
los otros es de suma importancia, y podemos hacerlo
siguiendo algunas recomendaciones:




o Trata a tus companeros correctamente

Debemos actuar como nos gustaria que los demas lo hicieran;
es decir, debemos ser corcﬁales, atentos y respetuosos. Por
ejemplo, la puntualidad es una manera de demostrar este
respeto: llegar a tiempo al trabajo y a las reuniones es vital
para elevar el buen concepto de jefes y companeros en la
oficina.

[ veces los chistes o comentarios que hacemos
sin malas intenciones, resultan un agravio para
otras personas

Debes ser respetuoso con todos, si es que quieres que lo sean
contigo. Esto incluye los malos términos, los apodos, o
incluso el volumen de la voz en la oficina.



» No debemos tomarnos atribuciones o lugares
(ue no hos corresponden

No te acomodes en el escritorio de alguien mas, a menos que
ese alguien te lo solicite. En la cafeteria, pregunta si el asiento
que piensas usar esta disponible antes de tomarlo, y en las
reuniones reserva la cabecera para el lider de la situacion.
Siempre procura respetar el espacio vital de los demas, y si
compartes el escritorio, se equitativo con el espacio,
dividiéndolo al medio con una linea imaginaria.

® ggggue pases horas en la oficina, esta no es tu

Siempre viste adecuadamente, bien abotonado aunque haga
calor, y aunque estés cansado, no te quites los zapatos. Si
usas maquillaje, retocalo en el bano y no en tu escritorio, al
igual que el perfume, el desodorante u otros rituales de
belleza e higiene. Adopta una buena postura, aunque
relajada, jpero no te eches a dormir la siesta sobre la mesa!




Con estos simples puntos, vas a elevar el respeto y la
cordialidad en la oficina, y vas a contribuir a un
ambiente mas agradable, comodo y productivo.




Links de apoyo

e http://prevencionar.com.co/2016/09/24/la-
importancia-del-buen-trato-trabajo/

e https://www.ajunjimetropolitana.cl/reflexiones-para-
el-buen-trato-laboral/
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Algunos estudios han identificado que dos tercios del trabajo que realizan los lideres y su equipo, son frabajo que no
es productivo. Los envios y reenvios de correos, las preguntas y aclaraciones sobre érdenes dadas, las bUsquedas de
la persona apropiada para resolver un problema... Todos estos son ejemplos de frabajo que por si mismo no produce
nada, y que, si se puede evitar, multiplicard la productividad de la empresa.

Adicional a las actividades que puede resultar poco productivo, el exceso de trabajo desgasta a los colaboradores y
por ende disminuird el rendimiento de cada persona. Cuando los colaboradores sienten que no pueden cumplir con
todas sus responsabilidades, el nivel de estrés se eleva significativamente. Por eso, es importante tener presente los
siguientes tips:

Las tareas que son tanto urgentes como importantes son las que

deben encabezar la lista de pendientes. Ten en cuenta que

Tareas comunmente el frabajo de presion prioriza a las tareas importantes.
Esto no debe ocurrir. AseguUrate que te enfocas en ambos temas.

Priorizar

Ewvitayel

No se sugiere la mediocridad como algo aceptable. Sin
embargo, seguir frabajando en algo mucho fiempo después de
que el esfuerzo incrementado dejé de brindar valor no es Perteccionismo

beneficioso.




Los colaboradores sienten estrés cuando no tienen claros sus roles,
Comunicacion responsabilidades y cuando no tienen a un lider en quién apoyarse
A'sertiva y que los pueda orientar.

iy

El objetivo es que se sientan leales a la empresa, confiando en que Motivaral
ésta les brindard las herramientas para salir adelante, aprender vy

crecer profesionalmente. No los obligues a hacer cosas para las que | Q]uipo

no se sienten comodos y que no estdn dispuestos a hacer.

Si alguien desea informarte de un problema, pide que se te
enfreguen soluciones a estos problemas junto con ellos. De esta

G (SO WD // manera se podrd llegar a una solucion en conjunto que beneficie a
todo el equipo de trabagjo.

DecisTiones




Link de apoyo:

https://www.entrepreneur.com/
article/266827

https://performia.com.co/5-tips-para-
reducir-el-trabajo-innecesario/
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Lunes

Importancia de la capacitacion
en la organizaciones



La capacitacion tiene un rol primordial en el logro de tareas y objetivos de una empresa.
Actualmente, los cambios tecnoldgicos propician espacios laborales en constante transformacion,
por lo que una herramienta indispensable para esto es el aprendizaje continuo. La capacitacion
permite a los colaboradores de una empresa tener vigencia en sus areas y ademas, les brinda la
oportunidad de desarrollar e innovar en sus procesos de frabagjo.

La relevancia que tiene la formacion constante en las empresas es que permite que los
colaboradores puedan adquirir y actualizar conocimientos tedricos y prdcticos, proveyéndoles de
diferentes elementos, por ejemplo:

Fortalece

Incrementa  su
desempeno en
la compania

laborales.




</ <Qué otras ventajas podemos encontrar con
programas de capacitacion?

Retenciéon: Cuando consideras el desarrollo vy
capacitacion de tus colaboradores, sentirdn
que adqguieren habilidades y conocimientos
que apoyan en su desarrollo profesional, por lo
que serd mds probable que no deseen buscar
otro trabaqgjo.

Resolucion de Conflictos: Formar a los equipos
de ftrabagjo en resolucion de conflictos, es
fundamental para saber enfrentar fiempos
donde la incertidumbre puede prevalecer, asi
como, a aprender a resolver diferentes
sitfuaciones problemdticas que puedan

Trabajo en Equipo: Es un elemento clave
para el buen funcionamiento de los
equipos y para el logro de las metas.

Comunicacion Asertiva: Nos ayuda a
mejorar a entablar un proceso
comunicativo que permita interactuar
con el equipo de frabagjo, expresar
claramente lo que se desea y que este
pueda ser recibido de la misma manera.

<
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Para estar a la vanguardia de las necesidades
que el mundo globalizado exige es necesario: el
aprendizaje continuo, la formacién constante,
aprender y reaprender conocimientos vy
habilidades que construya equipos de trabajo
innovadores y altamente competitivos.

Feliz Semana!

Tomado de: https://platzi.com/blog/emp-importancia-
capacitacion-empresas/
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La retencién del talento consiste en las practicas realizadas por
una organizacidn con el objeto de generar un ambiente laboral
que propicie el crecimiento profesional de un colaborador, para
que continle por decisidon propia en la empresa.

Retener el talento humano Es fundamental, Un equipo asentado, formado y
satisfecho es clave para el éxito de cualquier organizacién. A continuacién,
veamos algunas de las formas por las que podemos mantener a las personas

1. Contar con un buen liderazgo:

La figura del lider se vuelve un imprescindible en cualquier
empresa. El liderazgo tiene que estar presente, ser un guia para
los tfrabajadores, una persona donde apoyarse y con la que
motivarse.

o)
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2. Balance vida familiar r 4
y laboral: ,\
El frabajo es importante, pero _ I
también la familia. Conseguir un  matm
balance iddneo, es vital para
todos los colaboradores de la 3. Plan de desarrollo profesional:
organizacion. Ademads de propiciar un plan de formacion
\ donde actualizarse y generar profesionales
by - mds competentes y cualificados, desde la
- ~ organizaciéon es crucial trabagjar para
/ incentivar el desarrollo profesional de cada
una de las personas que conforman la
empresa.
4. Reconocer el mérito: 5. Incentivar la comunicaciéon:

Valorar el trabajo bien hecho es Para que todo fluya dentro de una
organizacion, la comunicacion es muy

fambien un modo de mofivar a importante. De este modo, una de las
las personas. A todos nos resulta oracticas mds  empleadas  para
reconfortante saber que lo fomentarla es la escucha activa. Que
hemos hecho bien y oirlo en la todos los miembros de la organizacion

. ~ puedan expresarse libremente, siendo
voz de un superior o companero. escuchados por el resto del equipo.



7. Un buen clima laboral:
Mejorar el clima laboral y ofrecer un espacio
de trabajo agradable, seguro y
reconfortante es del todo imprescindible, si
deseas que tu equipo siga creciendo.

N
N
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Tomado de: https://lwww.endalia.com/news/9-estrateqgias-de-retencion-del-talento-humano-para-tu-organizacion/
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la retencién de personal es un indicador
empresarial que permite comprobar el
grado de compromiso de los
colaboradores y la disponibilidad de
estos, de cara a afrontar nuevos retos.
Disponer de un equipo estable en el
tiempo ayuda a las empresas a afrontar
proyectos a largo plazo con mayores
garantias de éxito.



https://www.endalia.com/news/9-estrategias-de-retencion-del-talento-humano-para-tu-organizacion/

El reconocimiento es una herramienta de gestion que |
refuerza la relacion de (a empresa con [os trabajadores, |
y que origina positivos cambios al interior de una |
organizacion. Cuando se reconoce a una persona |
eficiente y eficaz, se estd reforzando ademas las acciones |
y comportamientos que la organizacion desea prolongar |
en los empleados.



| No es un secreto que reconocer a los empleados, ya sea \I
| dando unas palmaditas en la espalda o entregdandoles un |
| _premio publicamente, es una buena prdctica. Sin \|
| embargo, muchos ejecutivos batallan con esta habilidad |
o no le dan la suficiente importancia. |

“Comunmente, los [ideres se enfocan mds en decirles a las |

\I
personas cuando hacen algo mal, en lugar de mostrar |
que reconocen su trabajo”. Anonimo. |



1. Detente y habla con tus |
empleados: Pideles que |
te acompaiien a tu |

oficina, o tomate umnos |

|\ - | minutos diarios para |

| hablar con algunos de ellos y agradecerles por su buen |
| trabajo. Puede sonar simple, pero ese tipo de \|
reconocimientos inesperados pueden motivar a muchas |
personas. |

| 2. Seriala los hechos
| vy logros valiosos:

| Motiva a los

| gerentesy

| empleados a que

| serialen a miembros \|
de su equipo y colegas que estdan trabajando duro en |
un proyecto o que van mds allda de sus descripciones
laborales. Después, diselos personalmente. Premia el
tipo de comportamiento que quieres que tu personal

| adopte.




| h 3. Recompensa las buenas ideas:
) Los empleados que buscan formas
de ahorrar dinero o mejorar las
operaciones en la empresa son

activos valiosos y deben ser |

| reconocidos. |
| Sialguien en tu organizacion hacer una mejora, envia |

| un e-mail a toda la empresa, ademds de demostrar !I
| apreciacion cara a cara, para que los demas empleados |
| Sepan que la innovacion es valorada. y|

| 4. No olvides recompensar
| los fracasos productivos: Si
| los miembros de un equipo

| se esforzaron al mdximo en
i un proyecto y no tuvieron [y |
i éxito o perdieron ante un ' |
competidor, es importante sefialar su esfuerzo. “




5. Reconoce la antigiiedad: Cuando su
empleado cumpla los cinco o diez arios en su
empresa, haga algo especial. Mantener a los
buenos empleados es critico para cualquier
negocio que desee el éxito. Agradecele al
empleado vy dale un pequevio incentivo para

demostrar que aprecia su lealtad.

| TOMADO DE: |

| http://mba.americaeconomia.com/articulos/r \I

| eportajes/la-importancia-de-reconocer-Los- \l

| empleados \|


http://mba.americaeconomia.com/articulos/reportajes/la-importancia-de-reconocer-los-empleados
http://mba.americaeconomia.com/articulos/reportajes/la-importancia-de-reconocer-los-empleados
http://mba.americaeconomia.com/articulos/reportajes/la-importancia-de-reconocer-los-empleados

8 Formas de ReconocCimiento
Para los Empleados




Valorar y premiar el esfuerzo, dedicacion o resultados de tu
gente es fundamental para impulsar tu equipo de trabajo. No
solo se trata de dinero; las opciones son muchas.




Expresa un reconocimiento verbal
en forma personal, explicando las
razones por las que es merecido.
Puedes hacerlo frente a otros
empleados o en privado. Aseglrate
de remarcar qué es lo que valoras,
para reforzar ese tipo de actitudes
0 comportamientos en tu gente.
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2. El empleado del mes

Poner el nombre o la foto del empleado
mas destacado en la oficina, local o
lu%ar de trabajo puede incentivar los
esfuerzos de todos. Es un recurso
especialmente utilizado en ambientes
laborales con muchos puestos de
trabajo similares (vendedores,
operarios, consultores, etc.). Deja en
claro desde el comienzo los criterios
para la eleccion.




3. Lared

El blog de la empresa, Facebook
u otras redes sociales en las que
participe tu gente pueden ser
un espacio para compartir
reconocimientos y felicitar por
los logros. Usa las herramientas
2.0 para la comunicacion
interna.

4. Regalos

Sorprende a tu gente con pequenos
regalos que  demuestren la
satisfaccion de la empresa con su
desempeno. jAlgunas ideas’ Cursos
de capacitacion, tarjetas de regalo
suscripcion a una revista, una botella
de vino, descuentos especiales en
productos de la empresa, libros.




5. Notificacion escrita

Una carta, correo electronico, tarjeta
0 nota impresa permiten no solo
expresar con claridad los motivos del
reconocimiento, sino que pueden
ayudar a los empleados a en su
carrera futura.

6. Beneficios en el lugar de
trabajo

Puedes mostrar el reconocimiento a
empleados destacados con pequenos
ajustes en la rutina laboral o el lugar
e ftrabajo. Por ejemplo, mejor
escritorio, descansos  extendidos,

flexibilidad en el uso de uniforme,
estacionamiento reservado, prioridad
para pedir vacaciones, dia libre, etc.




7. Salidas y viajes

Ofrece a quienes sobresalen en su
actividad la  posibilidad de
entretenimiento o turismo a cargo
de la empresa: comidas, entradas
para espectaculos, excursiones,

pasajes.

8. Simbolos

Prendedores,  stickers, medallas,
pulseras y otros pequenos objetos
pueden ser parte de un sistema de
reconocimiento propio que permita a
tu equipo hacer visibles sus logros.




En todos los casos, busca las opciones que mejor se adecuen a la realidad de
tu negocio y las caracteristicas de tu equipo de trabajo. y Ten en cuenta
tambien las motivaciones de cada generacion para ajustar las recompensas a
las expectativas de cada uno.

n1727
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En una oficina siempre debe predominar el respeto, la comunicacion
asertiva y una adecuada interaccion entre tfrabajadores y directivos para
preservar la confianza y la armonia en la compania, asi como mejorar €l

clima organizacional.

Por eso te invitamos a tener presente los siguientes tips:

No revise el celular

mientras habla con Siempre mire a los ojos a la
alguien persona con la que converse, esta es
una senal de que estd atento a
escucharlo.

Regule el

volumen de su  Utilice un volumen neutro. Ni tan bajo que
VOZ tengan que repetir lo que dice, ni tan
fuerte que parezca que lo estd
reganando.




No interrumpaq,

deje que elotro  sj considera necesario comentar algo con
exprese sus ideas  respecto a una idea que su interlocutor,
puede hacerlo con cuidado y
agradeciendo su intervencion.

Respeto ala

privacidad Siempre nos han ensenado que
"Escuchar conversaciones ajenas son
actos de mala educacion”.

Recuerde

memgrg algo Saludar, despedirse, decir por favor y dar
basico las gracias.




Liame a cada

persona por su Evite usar apodos en la oficina, en lo
nombre posible trate de recordar el nombre de
las personas con las que trabagja.

Controle sus

emociones Utilice tu inteligencia emocioncl,l si siente
que no puede conftrolarse, retirese y
busque otro espacio.

Evitar reganar a
algin
colaborador en

p(;blico Esto puede resultar humillante para esta

persona.

La puntualidad
es una muestra

Cumpla con los tiempos pactados,
de respeto recuerde que el tiempo de las demds
personas tambien es muy valioso.




Recuerda:

El clima laboral es uno de los factores
MaAs relevantes en el desarrollo de una
empresa. Por ello, es preciso prestar
atencion a todos los elementos que
contribuyen y pueden perjudicar el

T EEE S S S S S S S S . . ..

bienestar general de los empleados.

iFeliz Semana!

Link de Apoyo: https://www.capitalhumano.com.co/desarrolloorganizacional/tips-para-una-
buena-convivencia-laboral/



https://www.capitalhumano.com.co/desarrolloorganizacional/tips-para-una-buena-convivencia-laboral/
https://www.capitalhumano.com.co/desarrolloorganizacional/tips-para-una-buena-convivencia-laboral/
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Tips para lograr un

clima laboral positivo



El clima laboral no es un asunto menor para las organizaciones, se trata de un
componente esencial para alcanzar el éxito en el largo plazo al permitir que los
colaboradores se sientan parte de una compania que se preocupa Por su bienestar y su
desarrollo en la organizacion.

Sin embargo, para contar con un ambiente laboral positivo, se debe crear una cultura
organizacional basada en unos valores especificos, por ello queremos compartir algunas medidas
para fortalecer el senfido de unidad en su equipo de frabagjo:

Empodere a sus

Lograr un buen clima laboral pasa por
dar mayor autonomia a los

7 colaboradores. No obtendrd nada
\ positivo si ejerce un estilo de liderazgo
tirdnico y avutoritario que cohiba
constantemente a las personas de comportarse tal
y COmo son y de expresar sus opiniones en un

ambiente tolerante y respetuoso por temor a
posibles represalias.

Colaboradores

iDiviértase!
Conviértase en un promotor de la
felicidad a través planes de bienestar que
involucren actividades deportivas,
CONCUrsos o comidas en grupo.




oficina.

| Contemple la colocacién de plantas o
elementos mds vivos para imprimir un
aire mas fresco y motivador a la

Comunicacion

Nada deja en los colaboradores una Abierta

mejor impresion que la posibilidad de
expresar sus ideas a su jefe en un
ambiente tolerante y transparente.

Sea flexible y

la empatia se convierte en un pilar
clave para entender la posicion de los
colaboradores y asi llegar a acuerdos
comunes que permitan contar con un
ambiente franquilo y profesional.

escuche

S
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Link de Apoyo:

https://blog.acsendo.com/
medidas-para-crear-un-clima-
laboral-positivo-en-su-empresa/

INGEOMEC:

Cada vez mds organizaciones empiezan a prestar
atenciéon al clima laboral con el dnimo de
convertirse en un espacio de tfrabajo donde los
empleados puedan disfrutar realmente de
llevar a cabo cada una de sus funciones y no
asuman su cargo como una obligacion, sino
como la posibilidad de crecer
profesionalmente.




MITOS SOBRE LOS EMPRESARIOS Y
EL EMPRENDIMIENTO

Hoy en dia es muy comuun escuchar
conceptos evromeos acerca de La creactdon
de empresas, empresarios, actitudes,

aptitudes Y atributos. Lo mis gracioso lgual que en cualguier otro campo de La

510 ) SN O3 GG R accldn humana existen una serie de

estas falsas loeas son personas quepoco  ,ivnc Y comeepelones erradas, que con

0 nada tienen que ver con el mundo gran frecuencia salen a relucir cuando

EMpresarial, por eso sevVan & MenClonar oo oxpusq de wo tener La decisibn o de no

alguinos mitos para que Los que estin querer hacer el trabajo que el proceso

pensando en emprender no caigan en el evapresarial exige o cuando se quiere

T GO G LSS TS dlesestimularlo o desprestigiario.

EL proceso de creaclén de empresas y el
ejercicio de La profesibn empresarios sown,
wuna prictica que como la wmedicinag o la
ngenteria exigen

Malo Bueno




1. LOS EMPRESARIOS
NACEN, NO SE HACEN

Ll ser empresario implica unos
atributos y unos conocimientos que
son adquiridos y aprendidos. La
verdad es que los empresarios se
forjan mediante aprendizaje y
experiencias educativas que
combinan en proporciones diversas
lo formal y no formal. Nadie va a
negar que se requiere salud,
energia, un poco de inteligencia,
caracteristicas biologicas
necesarias pervo no suficientes;
tampoco se va a negar que se
precisan conocimientos y
habilidades que no se dan al nacer
sino que se desarrollan en funcion
del ambiente en que se viva:
iniciativa, toma de decisiones,
capacidad de riesgo, creatividad,
etcétera.

)
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2. TODO LO RQIUE SE NECESITA ES DINERO

Esta es la disculpa mds frecuente de quienes no son empresarios
para explicar su falta de creatividad, decision e iniciativa. A
veces en esta disculpa hasta el gobierno cae. Una de las
habilidades empresariales, es identificar y conseguir recursos, vy
entre ellos recursos financieros. Otro aspecto suficientemente
documentado en investigaciones a nivel mundial es que, en
general, la mayoria del dinero que se invierte para empezar
una empresa proviene de ahorros personales, de los familiares y
de los amigos. Incluso muchas veces la abundancia de dinero
mds que una ayuda es un perjuicio, pues no se valoran las
decisiones y se cometen grandes desperdicios economicos.




3. LOS EMPRESARIOS NO ANALIZAN

Esta concepcion es muy genervalizada e incluso, con gran
frecuencia, los mismos empresarios plantean un
desprecio por los métodos de andlisis formal cuando
dicen: "o para mis negocios, no hice nunca un estudio".
Esta posicion de la idea de que el empresario es un loco,
a quien le plantean o identifica una oportunidad vy sin
ningun raciocinio o consideracion se lanza y se pone en
riesgo, vy peor aun, pretende ilustrar esta conducta como
la que conduce al éxito.

La verdad es distinta, los
empresarios no se arriesgan
por corazonadas o por
impulsos emocionales. Ellos
analizan muy bien la
oportunidad, la miran por
todos lados, la evaluan con
un software mental que ya
tienen estructurado vy que
recibe datos por todos (os
sentidos; calculan
cuidadosamente sus
movimientos antes de actuar.




4. TODPO LO RINE SE NECESITA ES SUERTE

En este se escudan [os que no son empresarios, pues no
entienden que hay personas que estuvieron en el lugar
indicado en el momento apropiado vy fueron capaces de
captar la oportunidad que se les presento. La suerte es [a
capacidad de ver, apreciar las oportunidades, es el
trabajo serio que se hace en busqueda de algo, es
aprovechar y maximizar las épocas buenas y
minimizar el impacto de las épocas malas. La idea es
crearnos la suerte y no esperar a que ella nos llegue, o
sea; crear la empresa y no esperar a que alguien la
traiga.

Es importante tener conciencia de que siempre habrd
resultados no sujetos a su control, que él trabaja con
informacion incompleta y que por tanto, hay riesgo;
pero que esos riesgos se aminoran a medida que se
prepare para enfrentarlos y no a medida que
simplemente confie en que la buena suerte lo protegerd.
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5. LA SITUACION DEL PAIS NO PERMITE CREAR
EMPRESA

Con mucha frecuencia se plantea como la situacion socio-
economica, politica, legaly, en general, ambiental es muy
dificil o poco favorable para el proceso empresarial.

Esto indica claramente que si bien seria ideal tener un
entorno economico, politico y social mejor, en el entorno
en que toca vivir es viable lograr eventos empresariales, y
que no puede esperarse a que el entorno cambie para
crear empresas, pues el fenomeno es el contrario: solo a
medida que se creen empresas, trabajo y riqueza,
mejoraran las condiciones ambientales para rveforzar el
_proceso.




6. EL EMPLED S SEGURD, LOS NEGQOCIOS NO

Los ultimos arios, tanto en los paises desarrollados como en
vias de desarrollo, adquirir un empleo no es garantia de
poder conservarlo de por vida, pues las organizaciones con
gran frecuencia toman decisiones de despido de personal, y
en ese momento las personas quedan cesantes Yy Sin
organizacion para jubilarse, no encuentran en sus pensiones
de jubilacion, normalmente el capital del empleado, unos
ingresos que le den seguridad en su  vejez.
Realmente existen riesgos tanto en el empleo como en las
empresas. A corto plazo es mds arriesgado el mundo
empresarial; a largo plazo es mds arriesgado el empleo. Por
tanto, este mito hay que cuantificarlo adecuadamente y no
darlo por vdlido sin analizar las consecuencias.




DATOS CURIOSOS

- “Siusted mira a los empresarios famosos, que tal vez
empezaron sus negocios en 1950, se da cuenta de que ellos no
fueron a la universidad vy tal vez ni siquiera al bachillerato”.
En 1950 el porcentaje de ciudadanos latinoamericanos que
terminaban el bachillerato eva minimo, el numero de empleos
disponibles también era minimo. Por tanto, o normal era que
los empresarios tuvieran como caracteristica no haber ido a la
universidad.

- “Siusted mira los empresarios de 1900, ellos no fueron ni
siquiera a la primavria”.

- El empresario del futuro tiene que ser un empresario educado,
formal o informalmente, de lo contrario, sus posibilidades de
éxito y/o crecimiento son nulas. Por otro lado, el empresario
conoce su negocio detalladamente y sobre este requiere
conocimiento y formacion.

TOMADO DE:
http://www.enempre
nder.com/15_mitos_so
bre_empresarios_y_e
mprendimiento_.html




Tips para las
buenas relaciones
interpersonales
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Las relaciones interpersonales ocupan un lugar especial
en la sociedad, debido a que se convive cotidianamente
con diversas personas, mismas que conservan puntos de

vista, ideas, metas, percepciones o formacién diferentes,
debido a ello se requiere de una convivencia sana para
hablar de calidad de vida.

No es un secreto que la
calidad del clima laboral y la
relacién que se tenga con el
resto del equipo marca con
creces las ganas y la
motivacién para hacer frente
a las tareas que tenemos
pendientes

En el trabajo se requiere establecer comunicacion
constante con las personas, generando asi relaciones
interpersonales sanas, aprovechando los medios que
se encuentran actualmente, no dejando a un lado la
comunicacién cara a caraq,




1. Comunicacion Fluida:
Esta herramienta es fundamental para
que las relaciones y el clima funcionen
de forma adecuada. Debemos ser
siempre directos en lo que se refiere a
comunicacion hacia los demas.

2. No culpar a otras personas:
Debemos tener en cuenta que todos somos
humanos y fodos nos equivocamos asi que no
debemos hablar mal de nadie. Lo mds
conveniente es asumir nuestro papel en el
asunto y ayudar a las personas que lo
necesiten.

3. Compartir el éxito:

Cuando nuestros companeros y amigos
alcanzan las metas que han deseado antes 4. Actitud positiva:
que nosotros o ftriunfan en un proyecto,
debemos alegrarnos por los demas y aprender
de ellos, con el fin poder aplicar sus
estrategias por nuestra cuenta propia. Si se

La actitud con la que se afronta el frabagjo
diariamente es determinante para el éxito
de las relaciones de todos los empleados.
Es necesario que los problemas personales
de cada uno queden en casq, y no sean
transportados hacia el trabajo.

valora de forma sincera y positiva el trabajo
de las demdas personas, el clima y las
relaciones laborales se verdn fortalecidos.
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5. Ayudar y permitirlo:

Existen momentos en los que la opinién y la ayuda
de los demds son muy importantes. Es cuando nos
daremos cuenta de la existencia de las buenas

relaciones y de que son indispensables para que
se desarrolle el tfrabagjo de forma dptima.

Los beneficios de mantener relaciones
interpersonales sanas son diversos y
esto permitird contar con una armonia
en la organizacion, ademds de
comunicar la informacién adecuada
en el lugar, momento y con Ilas
personas apropiadas.

" :Feliz Semana!
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Eficiencia vs

Ineficiencia



Algu nos TIpS para Ser eficiente no se refiere a hacer muchas
actividades a la vez, se trata de organizar
correctamente las tareas a realizar y en el
menor tiempo posible.

ser

Eficientes

Saber lo que se quiere lograr:

1 Organice sus ideas, coloque una meta real y hacer un plan de accién. Es

fundamental que sepa cudl es el propodsito, funciones y los resultados que se
esperan de su cargo, si no tiene claro cudles son sus objetivos y los estd
cambiando constantemente, dificimente obtendrd buenos resultados.

Realizar una sola actividad a la vez:

Muchos creen que porqgue inician muchas tareas a la
vez y pasan el dia ocupados son eficientes. Es mucho
mejor realizar pocas actividades bien hechas en el

tiempo esperado, que muchas a medias y sin




Organizar las actividades por prioridad: [ o=
Una buena manera de lograr organizarse es hacer una lista \~ ¢

de |las actividades pendientes en el orden que deben ser
concluidas y enfregadas.

Maneje informacion por escrito:
4 Los datos orales se olvidan o tergiversan. Por eso, un
[

buen manejo de la informacion, que no permita
cambios accidentales (o malintencionados) en ella
puede ahorrarle muchas dificultades.

Evite acciones innecesarias:

Si define bien las lineas de comunicacion entre los
departamentos de su empresa y establece los
procedimientos, puede evitar tiempo y esfuerzo perdidos.

También es importante ser concreto, y a la hora de dar
una orden o pedir una accion entregar inmediatamente
toda la informacidn necesaria para ello.




......

Link de Apoyo:



http://www.performia.com.co/
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HABILI
ERENC

Las habilidades gerenciales son todas aquellas habilidades de
liderazgo que permiten manejar nuestro trabajo, el equipo v las
personas que Se tienen a cargo con un 100% de eficacia. En
realidad habilidades gerenciales es [0 mismo casi que habilidades
de liderazgo pero al igual queda mads sofisticado.

Lo que el término de habilidades gerenciales quiere captar es que
la cosa va mds allda del lidevazgo y que incluyen también otros
aspectos como la productividad o creatividad. Pero [0 que mds
importa a la hora de adquirvir habilidades gevenciales es el
liderazgo vy la mavyoria de las veces el liderazgo implica
creatividad y productividad.

226 24 26 24 26 24 2 24 24 24 54 26 24 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 24 26 24 24 26 24 4 26 24 4 26 26 54 20 26 54 20 26 24 20 26 24 26 26 26 20 26 26 20 26 24 26 26 24 26 26 24 20 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 2 2 2
22624 26 24 2 24 2 24 2 24 54 26 24 26 24 24 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 24 26 24 24 26 24 4 26 24 4 2 24 4 224 24 224 24 2 24 4 2 24 24 26 26 24 26 26 24 2626 24 226 24 226 24 226 24 226 24 226 24 226 24 226 24 22 2 X

0.2.2.0.0.2.0.0.2.0.0.2.0.0.2.0.0.2.0.0.2.0.020.0220228006282880828808288082880828882808828080800880.20.0.8.8



1, 2.2.2.2.2.0.0.2.0.0.2.0.0.2.0.0.2.0.0.0.002000208202020082808808288082880828882088280828080808808008.8.08.0.0.

226 24 26 24 26 24 2 24 24 24 54 26 24 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 24 26 24 24 26 24 4 26 24 4 26 26 54 20 26 54 20 26 24 20 26 24 26 26 26 20 26 26 20 26 24 26 26 24 26 26 24 20 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 26 24 2 2 2 2

Como eulifvar las habilidadies

aermnclalee

Para poder cultivar estas habilidades gervenciales se debe
aprender una sevie de conocimientos, técnicas vy estrategias
acerca del lidevazgo. Este aprendizaje ayudard a que los
proyectos y la empresa [leguen mads Lejos.

a Capacidad de cooperar: Si no se sabe cooperar las

habilidades y posibilidades de éxito se reducen
drasticamente, pues esto ayuda a que la union de varias
personas o compafiias resulte mds productivo y el trabajo
resulte mucho mas productivo.
Debemos aprender a tratar con los humanos y hacer que
cooperen para tener unas buenas habilidades gerenciales.
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& Capacidad de convencer: La capacidad de convencer se basa
en la estructuracion de la informacién de tal manera de
hacerla atractiva para los interlocutores. Uno de los mejores
ejemplos son los politicos a la hora de convencer. Lo que
hacen los politicos es desarrollar la capacidad de
convencimiento que funciona con todas las personas. Eso es lo
que debemos hacer. Desarrollar el convencimiento al mdximo
para utilizar las palabras adecuadas y precisas que convenzan
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al interlocutor.
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s Simpleza, creatividad, innovacion e inteligencia: Las buenas

habilidades gerenciales implican que hay que saber cudndo
elegir una estrategia u otra. Normalmente el cambio mds fdcil
es también el mds efectivo, pero a veces hay que ser creativo
e innovar para dar con el éxito.
Tampoco hay que hacer lo contrario, es decir, querer
impresionar e innovar siempre dando 10.000 rodeos cuando
de forma sencilla podrias conseguir lo mismo o incluso
obtener mds resultados. Un lider gerencial no solo debe
liderar sino que debe saber cudndo hay que usar una
estrategia u otra. Pero sobretodo un lider debe aprende a
tfragarse su ego y orgullo para poder avanzar.
Muchas veces el peor enemigo de las habilidades gerenciales
es cuando el ego y orgullo de una persona le impiden avanzar.
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8 habilidades
organizacionales
que te ayudarana |/ s
sobresalir en el




Las habilidades organizacionales son aquellas que ayudan a
cada colaborador a hacer su tfrabajo de manera eficiente. Estas
habilidades se utilizan para establecer la estructura y el orden,
llevando a los colaboradores a desarrollar un control firme sobre
la gestion del tiempo, logrando mantener su esfuerzo a los
objetivos. Cuando hay orden en sus lugares de frabajo, hay
menos estrés.

Algunas habilidades que te permitirdn destacar en el tfrabajo,
son:

La gestion del tiempo es la planificaciéon y el
gjercicio del control estratégico del tiempo
1. Gestiéon del dedicado a diversas actividades. Esto ayu-
i S dard a ser mds innovador y asumir nuevos
cmpo: desafios. Un plan de administracién del
tiempo adecuado puede ayudarle a dividir
objetivos grandes en tareas alcanzables, y se
vuelve simple completar esas tareas a
"Si no planeas, planeas fallar”. tiempo. ’
La capacidad de planificar es la habilidad
organizacional mds importante de
cualquier persona exitosa. La planificacion
nos ayuda a identificar las soluciones a
todos nuestros problemas. Permite dirigir la
energia hacia actividades especificas.
Con menos distracciones, seguramente
serdn mds productivos.

2. Planificacion:




sU propia importancia. Al programar, tu

3. Programacion: e
Aunque es similar a la planificacién, tiene @ —
/M

equipo puede tener una idea sobre el ’ _— J
trabajo que estdn haciendo. Ayuda a Ld/—,,‘
mantener un equilibrio de diferentes

proyectos facilmente. La programacion ‘
abarca el frabaqjo, las reuniones, los

descansos y cada parte de su vida
profesional diaria. Con la ayuda de la
programacién, ayuda a priorizar las
tareas.

4. Asignacion de Recursos:

Los recursos son extremadamente valiosos.
Se requiere una asignacién eficiente de
recursos para que sea rentable. Las
habilidades organizativas, en este sentido,
significan ser conscientes de los recursos

disponibles.

5. Delegacion:

La delegacién es el proceso de asignar y 6. Priorizar:

confiar el trabajo a otra persona. Un lider Priorizar es organizar tareas para que las mds
organizado es consciente de las importantes se hagan primero. Ayudard a mante-
fortalezas y limitaciones del equipo. ner la claridad del objetivo final. Capaz de
Ayudard a delegar tareas a quienes priorizar ’rcreos’horé su vida mas facil y menos
sean capaces de manejarlas. estresante. Un lider organizado crea una lista de

tareas pendientes y comprende qué plazos son los
primeros, lo que conduce da una mejor
planificacién.




7. Colaboracion:

La colaboracion es beneficiosa tanto para la
organizacién como para los empleados. La
colaboracién no es algo que se pueda
imponer por la fuerza a los empleados. La
buena colaboracién ocurre donde existe una
cultura laboral saludable.
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' 8. Comunicacion:
claras de comunicacion.

Las habilidades organizativas son un activo para la
empresa, ya que son habitos o herramientas saludables que

permiten a su fuerza de trabajo mantenerse enfocada,

T motivada y eficiente en las tareas del dia a dia y dan al
equipo energia, fuerza y espacio mental para lograr el
i resultado deseado.

En una organizacién, la comunicacién
efectiva es una de las habilidades clave
de la organizacion. También
importante como los lideres se comunican
con su gente, ya que esto genera
confianza y alta moral enire los emplea-
dos y conduce a una mejor productividad
en el lugar de trabgjo. Un buen lider
invierte tiempo y energia en ofrecer lineas

Q
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Consejos para ser | 5
mas productivos /[T
en el trabajo

Tema
del Lunes



La productividad no significa hacer siempre todo
lo que puedas. Tampoco es una forma de obtener
el mdaximo rendimiento todos los dias. Por el
conftrario, las personas y los equipos productivos
son aquellos que dedican menos tiempo a los
pormenores del frabagjo y mas al trabajo que es
realmente importante para la empresa.

Los equipos mdas productivos son
aquellos que reducen el tiempo
dedicado a las tareas menos
importantes para poder centrarse
en el trabajo clave, sin tener que
trabajar de mas.

El aumento de la
productividad sin incrementar
la cantidad de trabajo puede
parecer una fantasia.

Descubre cémo aumentar la
productividad en el trabagjo y
cOdmo minimizar los pormeno-
res del trabaqjo:




1. Descansa bien y levantate

temprano:

Descansar bien y levantarse temprano
es clave para mejorar la productividad.
Lo recomendable es dormir de 7 a 8
horas, de esta forma aprovecharemos
las mejores horas de rendimiento de
nuestro cerebro que son durante la
manana.

3. Mantén las distracciones al
minimo:
Las distracciones son el mayor enemigo de

la productividad laboral. Para poder
combatirlas es necesario identificarlas.

Para evitarlas, puedes apagar el movil
mientras realizas una tareaq, solucionar en tu

tiempo libre los problemas personales para
gue no interfieran en tus tareas laborales,
etcétera.

2. Planifica tu jornada:
Esta tarea te hard perder unos minutos
durante el dia o durante la semanaq,
pero te ayudard a ver tu dia, tus tareas,
o tu semana de forma global, sobre
todo, te ayudard en la jerarquizacién
de prioridades, fundamental para
mejorar la productividad en el tfrabajo.

4. Aprende a decir no:

Aprender a decir que no y a ser fiel a tu
planificacién es fundamental. No perder
el tiempo en tareas insignificantes que no
aportan beneficios es muy importante
para mejorar la productividad laboral.
Para conseguirlo tendrds que decir jNO!
mdas a menudo. Si, sabemos que suena
l6gico, pero no siempre o cumplimos.



§. No dejes de formarte:

La formacidn, las nuevas relaciones o la creacion n
de objetivos no son mds que mecanismos que

nos permiten desarrollarnos pensando en una ; NGEOMECA
mejora para el futuro. En el terreno laboral es Ingenieria
importante adaptarse a los cambios y avanzar
con ellos. Estancarnos en el presente nos puede
llevar a quedar relegados a un puesto que nos
termite resultando poco gratificante y que no
nos suponga motivacién alguna.

Semana!






7:30 AM. Comienza el dia laboral.

Prendes la computadora, Facebook, Whatsapp, platicas con tus companeros,
terminas de desayunar y después de tantas pequenas (distr)-acciones, ahora si
empiezas a trabajar.

;Y qué crees? Ya son las 09:00 AM.

Esta descripcion es una realidad para muchas personas. La capacidad para
empezar, concentrarse y terminar los pendientes del dia parece mas un don que
un habito. Sin embargo, no es asi. Ser una persona productiva es posible y los
beneficios son evidentes para quien lo hace y para tocﬁ) el equipo de trabajo.

;Como lograr este habito?
Te compartimos 4 tips para activarlo en tu vida desde hoy.



1.Establece Prioridades Del Dia.

Planea una  estrategia de
accion. Escribe una lista con los
pendientes del dia y define cual de
ellos debes realizar primero. Con
esto tendrds una vision general del
dia y podras definir los pasos para
lograr tus objetivos. Es necesario
distinguir entre:

urgente—situaciones que reclaman
tu inmediata atencion

importante —aquello que suma a
tus metas personales y a largo
plazo.




e Una herramienta que ayuda a
jerarquizar pendientes, es la “matriz
de Eisenhower”, la cual tiene 4

cuadrantes de acuerdn a estas dos
CRISIS

categorias: importante / urgente. o
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2. Delega Temprano

Un dia en la o/?cina puede ser como un juego de basquetbol: quien tiene la
pelota ejecuta la accion.

Si en tu lista de prioridades detectas que necesitas de terceros para lograr un

objetivo, desde primera hora pasales la pelota para poder hacer tu jugada mas
tarde.

No olvides que delegar es una cualidad de liderazgo, transfiere actividades
responsabilidades a tus colaboradores para que puedan ejecutarlas durante el dia;

no tengas miedo de pasar el balon a otros para que tu puedas concentrarte a planear
la siguiente jugada.



3. Define Horarios Especificos Para Revisar
Correos

Define un tiempo para revisar correos. Si no lo controlas, esta
actividad obligatoria (necesaria en casi todos los trabajos) puede consumir tiempo
para realizar actividades importantes y/o urgentes.

Los correos son para comunicar mensajes puntuales, la regla de oro es que para que
un email sea efectivo, hazlo de 5 enunciados o menos.

= TiP DE PRODUCTIVIDAD -

MAMDA CORREDOS
COM 5 EMUNCIADOS
O MEMNOS




1. Toma Descansos Efectivos

‘!l I'

ahﬁ

¢;Sabias que el cerebro humano sélo puede concentrarse por tiempo limitado?

Es imposible pedirnos productividad después de trabajar 3 horas en la misma
posicion. Negarnos descansos puede ocasionar danos mentales y fisicos, por
ejemplo, problemas circulatorios en las piernas segun lo comenta el profesor
Beverly Hunt del hospital Guy’s & St Thomas en Londres.

Los descansos no involucran navegar en la red, es mejor tomar 5 minutos para
caminar un poco, llamar por teléfono a un amigo, incluso, cambiar de lugar de
trabajo hard que tu mente esté lista para abordar una nueva tarea con total
concentracion.



FUENTE:
http://queridodinero.com/7-tips-para-
aumentar-tu-productividad
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Tips para Aumentar la
Productividad



La vida moderna impone presiones y ritmos de frabajo que detonan el estrés al méximo, por lo
que se hace necesario aprender a balancear tu vida privada y aumentar tu nivel de
productividad. Los buenos hdbitos forman conductas que ordenan los procesos rufinarios y
contribuyen a la estabilidad, el bienestar, aligerando la forma en que percibimos el trabajo,
nos relacionamos con nuestros colaboradores y enfocamos nuestras energias. Algunos tips que
puedes tener presente son:

Termina tu dia con notas y recordatorios de lo que no puedes
El checklist para [ ,crderfe mafiana, calcula tus tiempos, organiza tus tareas, dales
mainana prioridad, grabate, escribete, exigete, repasa tus logros, motivate y

date consejos a ti mismo.

Que haya palabras diferentes para describir 1o imprescindible, lo
urgente, lo valioso, lo necesario. Autoimponte y cumple los términos,
condiciones y plazos; no busques excusas y elimina distractores.




Las distracciones son las grandes enemigas de la productividad. La
regla es simple: ignora todas aquellas cosas que realmente no necesi-
tan de tu atencion y enfécate en las que no podrian salir bien si no te

ocupas de ellas.

Para continuar siendo eficiente durante el dia, es recomendable que
rabajes por bloques de horas, que asignes algunos minutos para esti-
rarte, caminar, salir o prepararte una bebida. Todo esto ayuda a que te
mantengas enfocada o enfocado y no pierdas el ritmo de trabagjo.

Ten pequeiios
descansos

Es imposible ser productivo en un ambiente cadtico. Tu escritorio,
tanto el fisico como el del ordenador, debe estar bien
ordenador para facilitarte el desempeno de todas tus tareas.




Aprender a decir que no y a ser fiel a tu planificacion es fundamental.
No perder el tiempo en tareas insignificantes, es muy importante para
qucno mejorar la productividad laboral.

Imagina terminar cada dia con la satisfaccion de haber cumplido con tus pendientes
del dia, haber entregado todo lo que tenias asignado, desconectarte a una hora
razonable de tu computadora y sentirte eficiente y con energia.

En fiempos en los que las nuevas tecnologias, el estrés y ofras causas interfieren
constantemente en nuestro rendimiento, es importante conocer como aumentar la
productividad en el trabagjo, con el objetivo de mejorar nuestra vida laboral vy
rentabilizar nuestras tareas.
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Tips para Aumentar la
Productividad

Links de apoyo:

https://www.up-spain.com/blog/5-tecnicas-para-mejorar-tu-productividad-en-el
-trabajo/

https://blog.adecco.com.mx/2021/07/05/7-consejos-para-mejorar-tu-
productividad-laboral-desde-la-oficina-o-desde-casa/



COMO LLEVAR A CABO UNA REUNION
EFECTIVA

“Las reuniones productivas, valiosas y agradables

requieren de una meta, didlogo abierto y un lider fuerte”.




Es de gran importancia que le demos a las veuniones el
interés que se merecen. En muchas ocasiones el e-mail es
de mucha ayuda para dar comunicados, pero también
es indispensable que estos comunicados que se envian
sean de retroalimentacion, ademds de ser mds
agradable tener las personas veunidas que todas se vean
cara a cara. Hay que tener en cuenta que solamente es
indispensable invitar a las personas que requieran el
mensaje que se va a llevar a cabo en la reunion.



Otro aspecto importante que se deben tener en cuenta al
momento de realizar reuniones es definir las metas y
tener un orden al momento de iniciarlas, por ello se
deberia llevar a cabo una estructura para que la junta

0 reunion sea mds productiva y se llegue a lo que mds
interesa, una meta. Antes de que empiece la reunion
asegurese de que todos entiendan los objetivos haciendo
una agenda.
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Para que la reunion sea impactante es bueno adueviarse
de ésta, ponerse a cargo y asi se mantendrd en
movimiento. Las buenas juntas son producto de un buen
liderazgo, de dejar claro que se pretende mantener y
que es Lo importante en la conversacion. Cuando el tema
de conversacion no cambia radicalmente es porque la
reunion va en perfecto estado y todos van enfocados
gracias al lider.




Cuando nos encontramos en una reunion y hay varios
invitados es interesante que se obtenga informacion de
los presentes, dado que esto es una comunicacion de dos
sentidos, esperando que todos sean honestos y den sus

puntos de vista. vl




CONSEJOS

Prepara tu junta, lo que usualmente es
olvidado por muchos.

Deja que todos los participantes den
retroalimentacion sin sentirse
avergonzados o insultados.

Asegurate de empezar vy terminar la
reunion a tiempo.

Importante para una reunion o junta
tener una agenda, roles,
responsabilidades y objetivo. La agenda te
ayudarad para llegar a ese objetivo con un
(imite de tiempo. Los roles y
responsabilidades, determinan quién va a
(levar la reunion, quién va tomav los
apuntes y tareas de la junta.

COSAS QUE SE NECESITAN

Agenda y metas.

ADVERTENCIAS

= Los lideres necesitan saber como
(levar bien la junta y cuando
NO convocar a una.

= Dejar preparada la agenda con
antelacion para que las personas
tengan tiempo de prepararse y
saber de lo que se va a tratar la
Jjunta.

= Dejar claro que es lo que se
espera lograren la reunion y
escuchar a los invitados.

Una persona encarvgada del tiempo; ayuda a que la junta empiece y
termine a tiempo, le recuerda al facilitador cuando los puntos de la
agenda estdan pasandose del tiempo que tienen permitido.

Persona que toma notas. Apunta lo que se dice y distribuye minutas

cuando sea necesario.

Apuntador. Anota ideas en el pizarron durante la (luvia de ideas, se
asegura de que todas las ideas sean apuntadas, suenen o no prometedoras

a primera vista.



A

Tema del Lunes

.

<

4 Tips para ser

Trabajadores
Responsables



La responsabilidad no se basa solamente en entregar una tarea a tiempo; el
orden previo y la estructura de las actividades también forma parte del término.
No s6lo se deben aplicar los tips de responsabilidad en el ambito laboral, la

mayoria de estos también tienen cabida en la vida

Dele valor al compromiso: y h

Los compromisos, parezcan grandes o chicos, siempre
deben ser afrontados con la misma seriedad. Es normal
sentir desmotivacion en algunas ocasiones y que por tal
razon cueste un poco mas afrontar los compromisos, pero
solo el valor que se le da a los mismos ayudara a siempre
despertar las ganas de llevar a cabo cualquier actividad.

Actitud Positiva:

Sélo cuando se tiene la capacidad de cumplir
los compromisos con alegria, la responsabilidad
se ve aumentada notablemente y la atencion
que se le ponga a cualquier actividad destaca-
ra; no importa que cargo se tenga, siempre se
buscara dar lo mejor.




Tomar Consciencia:

Se debe tomar consciencia de aquello en lo que se
puede (0 no) laborar y a partir de alli tomar
decisiones.

Tomar un puesto para el que no se esta preparado
buscando aumentar la responsabilidad, solo hara
que la misma disminuya. Demostrar las
capacidades para solo lo que se estad preparado
también es responsabilidad.
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Ser Puntual:

En ocasiones, la responsabilidad se mide solamente
por la puntualidad que se tenga, un error muy comun,
pero que deja en evidencia la importancia de llegar a
tiempo a los compromisos que se presenten.

Principalmente se recomienda organizar la mayor
cantidad de cosas durante las noches previas al
trabajo. Piensa que cosas te quitan tiempo en la
mafana y trata de solventarlas antes de acostarte a
dormir; como las comidas o la ropa, etc.




Link de Apoyo:

https://diarioresponsable.com/opinion/25895-4-consejos-para-ser-trabajadores-
responsables



https://diarioresponsable.com/opinion/25895-4-consejos-para-ser-trabajadores-responsables
https://diarioresponsable.com/opinion/25895-4-consejos-para-ser-trabajadores-responsables
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Un tfrabagjo inteligente es un frabajo efectivo, de alto rendimiento, en el que se sabe sacarle el maximo
provecho a los recursos para lograr un mayor beneficio y por tanto, lograr los objetivos aplicando el
esfuerzo en el tiempo oportuno para lograr los mayores resultados. Un frabajo inteligente permite disfrutar
del proceso de trabajar, ya que se mide y regula el nivel de esfuerzo buscando el mejor momento para
aplicarlo eficientemente y ademads proveyendo satisfaccion.

Trabajar duro significa dedicar mucho fiempo

leerenCIas entre iy y esfuerzo a una cierta cantidad de frabagjo.
Trabaio Duro | '/ 7/ , Considerando  que, trabaqj inteligente

significa innovar y ser creativos para pasar

VS Trabaio menos tiempo realizando la misma cantfidad

de frabagjo.

Inteligente

En el trabajo duro no hay muchos cambios

involucrados. Mientras, el trabagjo inteligente

implica usar ideas antiguas

y transformarlas para

obtener mejores resultados.
El trabajo duro apunta a la canfidad vy
puede volverse mondtono y aburrido
después de un cierto periodo. El trabgj
inteligente apunta a lograr metas con
calidad.




La diferencia entre el trabajo duro y el trabajo inteligente es como se logra un objetivo. Mientras

que para el trabajo duro significa pasar largas horas para completar un trabajo sin ningun atagjo,

el trabajo inteligente consigue los mismo resultados pero con una planificacion previa, pensando
de forma creativa y haciendo el mismo trabajo.

Pensar antes de actuar:

E frabagjo inteligente requiere una preparacion

506m0 pasar del previa para que puedas alcanzar tu objetivo
t b - d l mas rdpido cuando entfras en acciéon
ravajo auro a
trabajo

inteligente?

Preparacion y Flexibilidad

Los trabajadores inteligentes son conscientes
de que una buena preparacion y flexibilidad
en el proceso puede ahorrar mucho tiempo de

. trabajo mdas adelante.
Crea nuevas opciones:

Empieza a pensar si shay una mejor forma de
hacer las cosase 3Como puedes automatizar
los procesos? 3Qué herramientas necesitas
para facilitar el frabajo?




Links de Apoyo:

https://mpgca.com/trabajo-duro-o-trabajo-inteligente/
#:~:text=Un%20trabajo%20inteligente%20es%20un,el%
20menor%20de%20los%20esfuerzos.

https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo
-inteligente-con-historias/#:~:.text=Diferencias%
20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%
20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%200tro%
201ad0%2C%20el%20trabajo, transformarlas%20para%
200btener%20mejores%20resultados.



https://mpgca.com/trabajo-duro-o-trabajo-inteligente/#:~:text=Un%20trabajo%20inteligente%20es%20un,el%20menor%20de%20los%20esfuerzos
https://mpgca.com/trabajo-duro-o-trabajo-inteligente/#:~:text=Un%20trabajo%20inteligente%20es%20un,el%20menor%20de%20los%20esfuerzos
https://mpgca.com/trabajo-duro-o-trabajo-inteligente/#:~:text=Un%20trabajo%20inteligente%20es%20un,el%20menor%20de%20los%20esfuerzos
https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo-inteligente-con-historias/#:~:text=Diferencias%20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%20otro%20lado%2C%20el%20trabajo,transformarlas%20para%20obtener%20mejores%20resulta
https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo-inteligente-con-historias/#:~:text=Diferencias%20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%20otro%20lado%2C%20el%20trabajo,transformarlas%20para%20obtener%20mejores%20resulta
https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo-inteligente-con-historias/#:~:text=Diferencias%20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%20otro%20lado%2C%20el%20trabajo,transformarlas%20para%20obtener%20mejores%20resulta
https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo-inteligente-con-historias/#:~:text=Diferencias%20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%20otro%20lado%2C%20el%20trabajo,transformarlas%20para%20obtener%20mejores%20resulta
https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo-inteligente-con-historias/#:~:text=Diferencias%20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%20otro%20lado%2C%20el%20trabajo,transformarlas%20para%20obtener%20mejores%20resulta
https://expandetumente.com/trabajo-duro-vs-trabajo-inteligente-con-historias/#:~:text=Diferencias%20entre%20trabajo%20duro%20y,una%20cierta%20cantidad%20de%20trabajo.&text=Por%20otro%20lado%2C%20el%20trabajo,transformarlas%20para%20obtener%20mejores%20resulta

Claves para el
teletrabay



Sabemos que trabagjar en casa cuando estamos acostumbrados a salir y
compartir con otras personas no es tan facil, sin embargo hay algunos
aspectos claves para afrontar esta actividad con el éxito suficiente para
que sea readlizado de la mejor manera por todas las personas.

Disciplina Y Habitos

Puede parecer muy cOmodo ponerse a trabajar en pijamay

con bata, pero lo ideal es que uno se arregle como si fuera @
desplazarse. Ducharse, vestirse y desayunar antes de
afrontar la tarea generard una mayor predisposicion
profesional.




Espacio Propio

Serd mads facil crear un espacio propio o
una pequena oficina que sea lo mas
comoda y privada posible. Hay que

tener en cuenta que ese espacio se
adapte a tus necesidades. Es clave

utilizar un lugar del domicilio para trabajar y
sélo para trabajar.

Horarios Estables

La disciplina fambién se impone en cuanto

a la hora del inicio de trabajo, ya que serd

crucial para poder planificar con antelacion

las tareas y gestiones que se deben encarar
cada dia. Cualqguier relajacion en los horarios puede
suponer una pérdida de productividad.




Mantenerse Conectado

El trabajo desde casa puede generar la
sensacion de soledad y de desconexion
con el resto del mundo. Las actuales
tecnologias permiten evitar dicha

sensacion y se puede estar en contacto,

aunque sea desde la distancia, con los
colaboradores con las que se trabagja.
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Tiempos Libres

El trabajo desde casa puede resultar muy
absorbente, ya que parece que la disponibilidad
es permanente. Sin embargo, es necesario

% tomarse los descansos necesarios, tanto a lo

largo de la jornada fijada como en los dias en los

que uno puede dedicarse a otfras actividades por
ejemplo, antes o después de trabajar mdarcate como
objetivo hacer gjercicio.




ANnalisis de l1as Actividades «

Destacar las tareas mdas importantes y darles
prioridad. Estas tareas son aquellas que se
deben hacer cuanto antes, para avanzar en
proyectos y alcanzar objetivos, asi mismo, se
debe realizar evaluacion del mismo de una
manera periddica (semanal, mensual o
trimestral).

Realizar Comnias de
Seguridad

Toda medida de precaucion es poca. Se
debe acceder a sitios welbs seguros, cui-
dar las contrasenas, actualizar los sistemas,
aplicaciones y utilizar antivirus en los que
equipos en los que estas realizando el frabajo.
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https://www.bbva.com/es/7-claves-afrontar-trabajar-casa/
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COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL

El Comité de Convivencia Laboral es
un grupo de trabajadores, conformados
por representantes del empleador y

representantes de los trabajadores, que INGEOMEGA
buscan prevenir el acoso laboral Hgnris
contribuyendo a proteger a los empleados

contra los riesgos psicosociales que

afectan la salud en los lugares de

trabagjo.

¢Cual es 1a
naturaleza del

- » I
Comieé de
Convivencia
Laboral?
nvivenn: Se reUne
‘\'8 de Co e”Cia N Se fundamenta en la ordinariamente
£ 0o Ley 1010 de 2006, la cada tres (3)
Ley 2646 de 2008, la meses, sesionando
Resolucion 0652 de con la mitad mas
2012 y la Resolucidn uno.
1356 de 2012.

Por el buen trato

. ow» Generar una  conciencia  colectiva
Mision del conveniente, que promueva el trabajo en
ca® condiciones dignas y justas, la armonia
comlte de entre quienes comparten la vida laboral

Convivencia empresarial y el buen ambiente en la
empresa y proteja la intimidad, la honra, la

Laboral salud mental y la libertad de las personas en
el tfrabajo.

Estd compuesto por dos (2) 6@“‘”84 wparwdel
representantes del empleador oy 7 3 °
e BiHe o b Comité de Conwivencia
con sus respectivos suplentes,

facultando la norma a la (La‘boral?
empresa privada o entidad

publica para designar un

mayor numero de >

® 0
representantes, los cuales en .Prel’arate.
fodo caso serdn iguales en )
ambas partes. Muy pronto te podrdas postular

’ para ser uno de los candidatos al
SCL.
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Postulate al Comiteé
Paritario de Seguridad [}
y Salud en el Trabajo

(COPASST)




¢Queé es el COPASST?

El comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (COPASST), es
un comité encargado de la promocidn y vigilancia de las normas
en temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de las empresas
publicas y privadas. Este comité busca acuerdos en funcion del
logro de metas y objetivos concretos de practicas saludables y
la adquisicion de hdbitos seguros.

Ayudanos a ser una empresa cada dia mds preparada,
postuldndote para ser parte del Copasst y juntos trabajemos

para seguir garantizando condiciones éptimas en el entorno
laboral.

Te invitamos a participar
en (as nuevas elecciones
del comite, postolate
_hasta el 28 de febrero de

% 2023
A5,




{Como esta conformado
el COPASST?

para la conformacién del comité deben haber representantes del empleador
y trabajador por igual numero en ambas partes. El empleador debe nombrar
sus representantes y los trabajadores elegirdn los suyos mediante votacién
libre.

A partir de la fecha en Ingeomega, se abre la
postulacidon de las diferentes personas que
deseen participar de estas elecciones y el 1 de
marzo, se estard informando las fechas de
votaciones y los candidatos postulados desde los

Un respresentante en el comité NUSCUEN TG} | Q
podra: |

- Proponer la adopcidbn de medidas que
procuren y mantengan la salud en los lugares y

: . @
ambientes de trabagjo. l con,mos
- Participar en actividades de capacitacién en

salud ocupacional.
- Vigilar el desarrollo de las actividades que en 60”1’60’
materia de medicina, higiene y seguridad ®

industrial.
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