La Agenda del Gerente

Una cuestion de prioridades.

Lic. Martin Gonzalez Castro, MBA
Director Ejecutivo de Keiretsu




Reglamento de los Talleres

Dime algo, y lo olvidare.
Ensename algo, y o
recordare.

Hazme participe de
algo, y lo aprenderé

Confucio (551 ac - 479 ac)

1. Preguntar hasta entender.
2. Participar para aprender.

3. Hacer para mejorar. @ Keire/su

consultancy services
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Agenda:

4 Piedras Angulares

Toma de Decisiones
Delegacion
Administracion del Tiempo

> W=
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1. Division del Trabajo

« Descomponer una tarea compleja en sus componentes,
de tal manera que las personas sean responsables
de una serie limitada de actividades,
en lugar de la tarea en general.

« Crea tareas simplificadas que se pueden aprender
y realizar con relativa velocidad, lo que fomenta
la especializacion del trabajo (cada persona se convierte
experta en cierto trabajo).

« Si bien se pueden especializar, ven su tarea puntual
y no toda la actividad, y puede generar aburrimiento.

Keiretsu Consultancy Services. @




2. Departamentalizacion

« Agrupar en departamentos aquellas actividades de
trabajo que son similares o tienen una relacion logica.

* Los gerentes suelen preparar un organigrama
gue describe la forma en que se divide el trabajo.

» Tipos de departamentalizacion: funcional,
unidad de negocio, geografica.

Keiretsu Consultancy Services.



3. Jerarquia

« Patron de diversos niveles de la estructura de una
organizacion, en la cima esta el gerente general,
luego los gerentes funcionales, los encargados, etc.

 El tramo de control es el nUmero de subordinados
gue depende directamente de un gerente dado.

« La Cadena de Mando especifica quién depende
de quién en el organigrama.

Keiretsu Consultancy Services.



4. Coordinacion

* Integrar las actividades de partes independientes
de una organizacion con objeto de alcanzar
las metas organizacionales.

Keiretsu Consultancy Services.
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Toma de Decisiones
» Es el proceso de identificar
y resolver problemas.

» Tiene 2 etapas:

1. Identificacion del Problema
2. Solucion del Problema

Keiretsu Consultancy Services.




Tipos de Decisiones

* Programadas:
— Repetitivas
— Bien definidas
— Existen procedimientos para resolverlas (reglamento)

* No Programadas:
— Son nuevas
— No estan definidas
— No existen procedimientos para resolver el problema

Keiretsu Consultancy Services. @




Dos Modelos
para la Toma de Decisiones

1. Enfoque Cientifico Gerencial (Racional)
2. Modelo de Carnegie




1. Enfoque Cientifico Gerencial

* Hace hincapié en la necesidad de un analisis sistematico
del problema, seguido por una eleccion e implantacion
en una secuencia loégica paso por paso.

Keiretsu Consultancy Services.
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8 Pasos del Enfoque Cientifico

Vigilar el entorno de las decisiones
Definir el problema de la Decision
Especificar los objetivos de la Decision
Diagnosticar el problema

Desarrollar soluciones alternativas
Evaluar las alternativas

Seleccionar la mejor opcion

Implantar la seleccion alterna

Keiretsu Consultancy Services.
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Perspectiva de la
Racionalidad Limitada

* Los gerentes deben tratar de usar procedimientos
sistematicos para llegar a buenas decisiones.

« Cuando las organizaciones enfrentan poca competencia
y asuntos que se comprenden bien, por lo general
los gerentes emplean procedimientos racionales
para la toma de decisiones.

Keiretsu Consultancy Services.



Perspectiva de la
Racionalidad Limitada

« El propdsito de ser racional esta limitado por la enorme
complejidad de muchos problemas.
Hay un limite que determina qué tan racionales pueden
ser los gerentes.

* En el ambiente competitivo de hoy, frecuentemente las
decisiones deben tomarse con mucha rapidez y con
informacion incompleta.

Keiretsu Consultancy Services. @




Toma de Decisiones Intuitivas

« Se basa en la experiencia y el criterio,
mas que en una loégica secuencial
0 un razonamiento explicito.

« La intuicidbn no es arbitraria o irracional,
porque se fundamenta en anos de practica
y experiencia.

Keiretsu Consultancy Services.



2. Modelo de Carnegie

« La investigacion de Carnegie indico que las decisiones
a nivel de la organizacion incluian muchos ejecutivos
y que una decision final se basaba en una coalicion
entre ellos.

« Una coalicion es una alianza entre varios integrantes
gue estan de acuerdo en las metas y prioridades
de los problemas organizacionales.

Keiretsu Consultancy Services. @




Proceso de Eleccion
en el Modelo de Carnegie

Incertidumbre

La informacion es
limitada.

Los ejecutivos tienen
muchas restricciones.

Conflicto

Los ejecutivos tienen
metas, opiniones, valores

y experiencia diferentes.

Formacion

de Coaliciones

Celebrar discusiones conjuntas
e interpretas metas y problemas

Compartir opiniones

Establecer prioridades
en el problema

Obtener apoyo social para
el problema y la soluciéon

Keiretsu Consultancy Services.

Llevar a cabo una
busqueda sencilla, local.

Utilizar los procedimiento
establecidos,
si son adecuados

Crear una solucion si
se necesita

Comportamiento
Satisfactorio

de Decision

Adoptar la primera
opcion aceptable para
la coalicion




La delegacion efectiva representa tal vez el mejor
indicador de la administracion efectiva,
simplemente porque es fundamental para el

crecimiento personal y organizacional.

(Stephen R. Covey)




Delegar

* Es el acto de asignar
a un subordinado la autoridad formal
y la responsabilidad para que realice
actividades especificas.
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5 Ventajas de la Delegacion

Cuanto mas tareas puedan delegar los gerentes,
tantas mas oportunidades tendras de aspirar y aceptar
una mayor responsabilidad entre los gerentes

de niveles mas altos.

La delegacion hace que los empleados acepten
responsabilidad y apliquen su juicio.

No solo sirve para la capacitacion, mejora la confianza
en uno mismo Yy la disposicion a tomar la iniciativa.

Conduce a mejores decisiones,

los empleados que estan mas cerca del punto
donde se desarrolla la accion,

tienen una visibn mas clara de los hechos.

Acelera la toma de decisiones. @




5 Barreras para Delegar

“Puedo hacerlo mejor yo mismo”.

“Mis empleados no tienen la capacidad suficiente”.
“Me toma demasiado tiempo explicar

lo que quiero que hagan”.

Inseguridad y confusion sobre quién tienen la
responsabilidad ultima de la tarea especifica.

El verdadero motivo puede ser que el gerente
es demasiado desorganizado o inflexible
para deleqgar trabajo en forma efectiva.

Keiretsu Consultancy Services.




Lineamientos
para una Delegacion Efectiva.

« Tendra mas posibilidades de éxito si se basa en generar
una confianza reciproca.

* Requisitos:
— Voluntad del gerente de conceder a los empleados la
libertad para ejercer las tareas delegadas.

— Debe haber una comunicacion abierta entre gerente y
subordinado.

— Capacidad del gerente para analizar las metas
de la organizacion, los requisitos de la tarea
y la capacidad de los empleados.

Keiretsu Consultancy Services. @




6 Tareas
para Delegar Eficazmente

Decidir qué tareas se pueden delegar.

Decidir a quién se le asignara la tarea.

Proporcionar recursos suficientes para realizar la tarea asignada.
Delegar la asignacion.

Estar preparado para intervenir, en caso necesario.

Establecer un sistema de retroalimentacion.

Keiretsu Consultancy Services. @




Ejercicio Personal:
Delegacion en

mIBERPARK

BOUTIQUE GOURMET

Para la proxima semana...

a) ldentifigue una tarea a delegar.

b) ldentifique en su equipo una persona a delegarle
dicha tarea.

c) Qué recursos / informacion requiere la persona para
poder llevar adelante dicha tarea.

d) Defina mecanismos de retroalimentacion para hacer
un seguimiento.

Keiretsu Consultancy Services.
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Administracion del Tiempo

» Método para gestionar eficazmente
las tareas laborales y personales, no los
contenidos.

- AUMENTA LA PRODUCTIVIDAD
- REDUCE EL ESTRES LABORAL

Keiretsu Consultancy Services.



Administracion del Tiempo

* “Personas tan significantes como Obama
tienen el mismo tiempo que nosotros”.

60 segundos en un minuto
60 minutos en una hora

24 horas en un dia
168 horas en una semana

Keiretsu Consultancy Services.



Administracion del Tiempo

“El tiempo ni se ahorra ni se almacena.
No se trata de cuanto tiempo tenemos,
sino de como lo utilizamos”.

Keiretsu Consultancy Services.



Administracion del Tiempo

REFLEXION:

“Estamos mas pendientes de las personas
0 de los temas que no tenemos en la agenda,

gue de lo que tenemos que hacer”.

y Services.



Barreras Iniciales

 Falta de Objetivos.
* Actividades sin Programar.

— Desarrollar y mantener un calendario
suficientemente flexible.

— El Calendario debe trabajar para ti, no al contrario.

— Debe reflejar aquello exclusivamente importante
para ti.

Keiretsu Consultancy Services.



4 Comportamientos a Evitar

Miedo a cambiar los habitos
Incertidumbre sobre cOmo y cuando empezar.

Presiones del tiempo (lo urgente no me da tiempo
para lo importante).

Falta de Voluntad

Keiretsu Consultancy Services.



5 Perfiles Improductivos

. Haragan: ley del minimo esfuerzo.

. Perfeccionista: exageradamente detallista.
. Complaciente: no sabe decir NO.

. Adicto al Riesgo: necesita adrenalina.

. Adicto al Trabajo: vive x su trabajo, abarca demasiado

y no delega.
Keiretsu Consultancy Services. @




. Hacer

El Método GTD en 5 Pasos

. Recopilar Informacion

. Procesar Informacion

. Organizar Informacion

. Revisar Informacion

GettingThings

The Art of
Stress-Free
Productivity

NATIONAL
BESTSELLER

w
David Allen




Paso 1: Recopilar

Debemos sacar todas las tareas de nuestra mente

y almacenarlas en un dispositivo externo,

llamado “BANDEJA DE ENTRADA” o Caja (que puede ser una
aplicacion, archivos, libretas de notas, papelitos, etc).




Paso 2: Procesar

e Sacar las tareas anteriormente introducidas en la bandeja de
entrada para afuera. No volveremos a insertarlas.

A continuacion vamos a procesar estas tareas siguiendo este
esquema:

Tomar todo lo procesado

y preguntarse:
¢ Es Realizable?

A Basura (eliminar) P 2 MINUTOS = HACERLO!
NO < Incubar Sl < DELEGAR (si se puede)

Guardar PONER EN UNA LISTA PARA
HACER MAS ADELANTE

Keiretsu Consultancy Services. @




Paso 3: Organizar

« Consiste en asignar una de las siguientes carpetas
a las tareas que necesitan que le apliquemos una accion

para ser realizadas

PROXIMO | PROYECTADO ALGUN DiA
——

Incluimos las
tareas que
implican realizar
mas de una
accion . para ser
realizadas.

Son las tareas
que debemos
hacer pero no

Incluimos las
tareas que hay

que hacer

cuanto antes. son prioritarias .

Keiretsu Consultancy Services.



Paso 3: Organizar

« Ejemplos de tareas segun clasificacion

PROXIMO PROYECTADO m ALGUN DIA

Conciliar Stock
Vinos Uruguayos
en Brujula

Ir a estudiar
portugués,
Excel.

Ir a la reunion

esta tarde. (sacar listado
Brujula, verificar informatica /
stock, hacer proveedor)
ajuste) .

Keiretsu Consultancy Services.




Paso 4: Revisar (semanal)

« Es una fase fundamental para el éxito del GTD.
Debemos hacerlo al menos una vez al dia. Consiste en:

- eliminar las tareas que ya hemos realizado.
- reorganizar las tareas cuando hayan cambiado

nuestras prioridades.

PROXIMO PROYECTADO ALGUN DIA
—

Conciliar Stock
Vinos Uruguayos
en Brdjula.

Ir a estudiar

Ir a ia reunion .
portugues,

esta tarde.

(verificar stock Excel.

sucurrsal, llamar
proveedor)
proveedor) .
u




Paso 4: Revisar (semanal)

« La Agenda Semanal.

« Utilizar la agenda semanal (semana a la vista), para
planificar las tareas segun las categorias:
proximo, proyectado, en espera, algun dia.

PROXIMO PROYECTADO

4 L 16 ¢ I7 18 1D

ALGUN DIA

Keiretsu Consultancy Services. @




Paso 5: Hacer (compromiso)

« Utilizar el sistema para tomar las acciones apropiadas (y
agendadas) responsablemente.

&~

JUST DO IT.
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Ejercicio Personal:
Administracion del Tiempo en

mIBERPARK

BOUTIQUE GOURMET

Para el proximo mes de abril.

a) Recopile toda las tareas que tiene
b) Procese dichas tareas (es realizable: si / no)

c) Organice las tareas (clasifiquelas, categoricelas
y agendelas)

d) Revision (haga una revision diaria y una revision
semanal para limpiar su memoria RAM)

Keiretsu Consultancy Services.



Abril 2016

Miércoles Viernes Sabado Domingo
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
19 20 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30
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REPASO...

Las 4 Piedras Angulares:
Division del Trabajo, Departamentalizacion, Jerarquia y

Coordinacion.

Toma de Decisiones:
|dentificar y Solucionar Problemas.
Individual o Racional; Grupal o Carnegie.

Delegacion: ventajas, barreras y pasos.

Administracion del Tiempo:
Método 5 Pasos: Recolectar, Procesar, Organizar
Revisar, Hacer.

Keiretsu Consultancy Services.



Continuara...




