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LA MISION DE TOASTMASTERS INTERNACIONAL

Toastmasters Internacional es un movimiento consagrado principalmente a hacer de la comunicacién
oral efectiva una realidad mundial.

A través de sus Clubes, Toastmasters Internacional ayuda a hombres y mujeres a aprender el arte de
hablar escuchar y pensar -habilidades que fomentan la propia actualizacion, aumentan el potencial de
liderazgo, promueven el entendimiento humano y contribuyen al mejoramiento de la humanidad.

Es bésico para el logro de esta mision, que Toastmasters Internacional expanda continuamente su red de
Clubes a nivel mundial al ofrecer a un nimero de personas cada vez mayor el beneficio de sus
programas.

LA MISION DEL CLUB

La misién de el Club Toastmaster es proporcionar un ambiente positivo y de apoyo para el aprendizaje,
en el cual cada socio tenga la oportunidad de desarrollar sus habilidades de comunicacion y liderazgo,
redundando en una mayor confianza y crecimiento personal.
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LA PROMESA DE UN TOASTMASTER

Ser un Toastmaster significa mas que simplemente adquirir un compromiso de autodesarrollo. Quien se
una a un Club Toastmaster esta haciendo un compromiso con el Club, con sus socios y con la
organizacion como un todo.

LA PROMESA DE UN SOCIO TOASTMASTER
Como un socio de Toastmasters Internacional y de mi Club, yo prometo...
Asistir a las reuniones con frecuencia;

Preparar todos mis discursos al maximo de mis habilidades, basandolos en los proyectos del Manual
Basico y/o Avanzado de Comunicacion y Liderazgo

Prepararme y cumplir con gusto las tareas de las reuniones
Dar a los compafieros socios evaluaciones Utiles y constructivas

Ayudar al Club a mantener el medio ambiente positivo y amistoso necesario para que todos los socios
crezcan y se desarrollen

Con gusto servir a mi Club como un oficial cuando sea invitado a hacerlo
Tratar a mis compafieros socios del Club y a nuestros invitados con respeto y cortesia

Traer invitados a las reuniones del Club para que puedan ver los beneficios que ofrece la membresia
Toastmasters

Seguir los lineamientos y reglas para todos los programas educativos y de reconocimiento de
Toastmasters

Mantener altos niveles de honestidad y ética durante la realizacion de todas las actividades de
Toastmasters

LIDERAZGO COMPETENTE 3



LIDERAZGO COMPETENTE 4



Tabla de Contenido

Introduccion 6

Proyecto 1 | Escuchary Liderazgo 9

Proyecto 2 | Pensamiento Critico 14
Proyecto 3 | Dar Retroalimentacion 19
Proyecto 4 | Administracion del Tiempo 24
Proyecto 5 | Planeacion e Implementacion 30
Proyecto 6 |Organizar y Delegar 35
Proyecto 7 | Desarrollar tus Habilidades de Facilitador 4l
Proyecto 8 | Motivar Gente 48
Proyecto 9 | Ser Mentor 54
Proyecto 10 | Construccion de Equipos 59
Apéndice 67
Matriz de Proyectos 76
Vias de Comunicacion y Liderazgo de Toastmasters Internacional 7
Otras oportunidades de Comunicacion y Liderazgo 80
Acerca de tu Club 83
Manuales de Comunicacién Avanzada 86
Solicitud de Reconocimiento de CL 83
Record de Proyectos Concluidos -
Evalta a tu Club o

LIDERAZGO COMPETENTE 5




Introduccion

El liderazgo es un tema popular en la
actualidad. La gente se queja de los lideres
actuales y sefiala que necesitamos mas
lideres. Los Lideres hablan de los asuntos
que ellos enfrentan.

El mundo es complejo y cambiante. Todas
las organizaciones necesitan lideres que
puedan influir en los demés a cumplir las
metas, quienes pueden crecer al reto,
juntarnos y llevarnos al futuro con el
proposito y confianza.

¢Que hace a un lider? Existen muchos libros en
esa materia, y cada autor tiene una opinion
diferente. A continuacion se expresan algunas de
las cualidades mencionadas.

Los lideres son:
Intrépidos
Tomadores de riesgos
Planeadores
Inspiradores
Tienen coraje
Escuchan
Toman decisiones
Visionarios
Apasionados
Motivadores
Organizadores
Pensadores criticos

Tu Club Toastmasters te ofrece la oportunidad de
aprender algunas de estas habilidades de
liderazgo y mas, capacitdndote para convertirte
en un lider en tu negocio y comunidad. Este
manual te guiard a través del proceso de
aprendizaje y te dard experiencia préactica en
liderazgo. Este manual est4d enfocado en las
habilidades de liderazgo que puedes aprender
participando en varios roles en las sesiones de
Toastmasters. Puedes aprender a como escuchar,
pensar  criticamente, planear, organizar,
administrar el tiempo, facilitar, motivar, ser
mentor y construir un equipo. Estas y otras
habilidades, incluyendo el  pensamiento
visionario, establecer valores y planeacién

estratégica, también las puedes aprender participando
en los roles de oficial de club o estudiando los
modulos de las series de Excelencia en Liderazgo de
Toastmasters Internacional.

Como trabaja.

El programa de Toastmasters no es una Universidad,
escuela u otro curso formal para hablar en publico y
liderazgo. No encontraras instructores, profesores o
salones de clase. Ningun trabajo es graduado ni se
aplican examenes En Toastmasters, los miembros
aprenden estudiando los manuales, practicando y
ayudandose unos a otro. El aprendizaje toma lugar en
el ambiente de club. Las sesiones de club son talleres
donde estudias y practicas habilidades de
comunicacion y liderazgo con otros, quienes estan
alli por las mismas razones que td. Aprendes
haciendo y mirando a los compafieros socios.

Cada uno de los 10 proyectos en este manual se
enfoca en una habilidad diferente de liderazgo,
proporcionando antecedentes y una asignacion que te
requiere participar en uno o mas de los roles de la
sesion o de club en el cual puedes aprender un
aspecto de esa habilidad.

Los roles incluyen el Evaluador, Tomador de tiempo,
Toastmaster de sesion, Campanero y Evaluador
General.. Muchos clubes tienen roles adicionales. En
la mayoria de los proyectos puedes escoger en cuales
roles participaras.

Mientras las habilidades de liderazgo pueden ser
aprendidas en cada rol de la sesion, algunos roles
proporcionan mejores experiencias de aprendizaje
gue otros. No necesitas concluir los proyectos en
orden, aun cuando es benéfico si lo haces asi.

Algunos roles de la sesion llenan los requerimientos
para varios diferentes proyectos.
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Por ejemplo, proyectos 1, 2, 3y 8 te dan la opcion
de participar como un evaluador de un orador
preparado. Participando una vez como evaluador
cumple los requerimientos para un solo proyecto y
no para los cuatro. Para recibir crédito para los
cuatro proyectos, se te pedira que participes como
evaluador en cuatro ocasiones diferentes.

Un evaluador te dard retroalimentacion verbal y
escrita en cada rol de liderazgo que concluyas en
este manual. El evaluador proporciona una opinién
personal de tu rol de liderazgo, puntualizando tus
fortalezas y ofreciendo sugerencias para mejorar
en tu proximo rol. Los evaluadores tienen un
proposito: Ayudarte a convertirte en un lider mas
efectivo.

Puedes concluir el manual a tu propio paso, y
puedes trabajar en forma simultanea con los
manuales de Comunicacion Competente o0
Comunicacion Avanzada.

Otras oportunidades de liderazgo.

Tu club ofrece méas experiencias de liderazgo.
Puedes servir como un oficial de club, formulando
e implementando planes para ayudar al club a
cumplir las necesidades de los miembros. Puedes
también concluir el programa de Liderazgo de
Alto Desempefio, trabajando en un proyecto
relacionado con tu vida profesional o personal.
Participando en una posicion de liderazgo a otros
niveles de la organizacion te ayudara a mejorar tus
habilidades de liderazgo también.

Entrenamiento de Comunicacion.

Aprenderas més que habilidades de liderazgo en tu
club. Construiras habilidades de comunicacion al
presentar evaluaciones verbales y reportes, dando
un discurso preparado y participando en otros roles
de la sesion. Puedes desarrollar habilidades de
comunicacién adicionales al concluir los proyectos
de discurso en el manual de comunicacién
competente. Cada proyecto en este manual te
ayuda a preparar y presentar un discurso efectivo.
Las habilidades del buen orador son una ventaja
para cualquier lider.

Los reconocimientos son muchos.

No solo aprendes habilidades de hablar y
liderazgo, se reconoce tu esfuerzo. Al terminar
los 10 proyectos de este manual, recibiras el
reconocimiento de Lider competente (CL), Un
certificado que puedes exhibir en la casa o en la

oficina. Si lo pides Toastmasters Internacional
también enviard una carta a tu empleador acerca
de este cumplimiento.

Pero, eso es solamente el principio. Toastmasters
proporciona dos vias educativas: Una via de
comunicacién, en la cual puedes desarrollar tus
habilidades de oratoria, y la via de liderazgo, en la
cual puedes desarrollar tus habilidades de
liderazgo. Cuando participas en la via de
comunicacién, puedes ser reconocido como un
comunicador Avanzado Bronce, Comunicador
Avanzado Plata y Comunicador Avanzado Oro.
Cuando participas en la via de liderazgo puedes
ser reconocido como un Lider Competente como
se mencion6é anteriormente y Lider Avanzado
Plata. Las vias no son mutuamente exclusivas.
Puedes trabajar en ambas al mismo tiempo, y se te
debe animar ha hacerlo. ElI méaximo
reconocimiento es el de Toastmaster Distinguido,
otorgado a quien ha trabajado en ambas vias y ha
recibido los reconocimientos de Comunicador
Avanzado Oro y Lider Avanzado Plata.

Para una lista ilustrada de reconocimientos
disponibles y sus requerimientos, ver el apéndice.

iHay mas!

Toastmasters ofrece otras oportunidades de
comunicacién y liderazgo, de concursos de
discurso hasta bur6é de oradores. Ver el apéndice
para mas oportunidades disponibles para ti. A
través de este manual encontrards referencias a
manuales, libros y otros programas que pueden
ayudarte a desarrollar tus habilidades de
comunicacion y liderazgo. Puedes comprar estos
articulos en la Sede de Toastmasters Internacional.
Coloca tu orden Online en www.toastmasters.org,
por teléfono al 949/858-8255 o por fax 949/858-
1207.

{(omo empiezo?

Hasta hoy, sabes cuanto puedes hacer y aprender
en Toastmasters, y estds ansioso de comenzar.
Haras un gran comienzo si haces lo siguiente:

|. Pide a tu Vicepresidente Educativo un Mentor.

Un Mentor es un compafiero socio amigable, con
experiencia que te ayudard con tus primeras
asignaciones y respondera cualquier pregunta que
puedas tener en cuanto comiences a trabajar en el
programa educativo de Toastmasters. EI mentor,
una vez fue socio nuevo como ti y sabe que
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importante puede ser para alguien iniciar el
programa.Una forma de requisicion de Mentor
esta incluida en tu Kit de nuevo Socio. Llena la
forma y entrégasela a  tu vicepresidente
educativo del club. Si tu has perdido la forma,
simplemente pide a tu VPE que te asigne un
mentor.

1. Pide al VPE que te agende para participar en tu primer
rol en la sesion. Si la agenda lo permite, lo mas
probable es que quieras participar en un rol para
la siguiente sesion. Tan pronto como empieces a
participar en el club, més rapido aprenderas.
También pregunta al VPE que te oriente acerca
del club. Durante esta orientacion, el VPE
explica como opera el club, las oportunidades de
aprendizaje que el club te proporciona y tus
responsabilidades como un socio. Ambos
discutiran tus metas y como te puede ayudar el
club a lograrlas.

3. Lee la seccion “acerca de tu club”, en el apéndice. Esta
seccidn te explica que sucede en una sesion de
club. También aprenderas acerca de los lideres
del club y sus responsabilidades.

4. Estudia el folleto Evaluacion Efectiva de un Discurso
(catalogo No. 202), el cual recibiste en el Kit de
Nuevo Socio. Muchos roles de liderazgo y cada
discurso que presentes en el club seran evaluados
por otro socio, y a ti también se te pedira evaluar
a otros los roles de liderazgo y discursos.

Las evaluaciones dan la retroalimentacion que los
socios necesitan para mejorar sus habilidades, asi
que es importante que sepas como evaluar.

La evaluacion efectiva de discurso revisa como
evaluar y que hacer con las evaluaciones que
recibes. También puedes recibir otras dos
publicaciones en el Kit de nuevo socio. Your
Speaking Voice (Catalog No. 199) and Gestures:
Your Body Speaks (Catalog No. 201). No
necesitas leer estos folletos ahora, pero asegurate
de conservarlos a mano. Querrés leerlos después
de que hayas concluido dos o tres proyectos de
discursos del manual de comunicacion
competente. Ambos te ayudaran a desarrollar
algunas habilidades de oratoria.

5. Finalmente comienza preparandote para tu primer rol de
la sesion. Trabaja con tu Mentor para prepararte
para tu primer rol de sesion, siguiendo los
lineamientos del proyecto. La preparacion te
ayudara a vencer cualquier nerviosismo que
puedas tener y hacerte un mejor lider.

Recuerda...

No aprenderds habilidades de liderazgo por la
simple lectura. Aprenderds participando en
posiciones donde puedas practicarlas. Participa
activamente en tu club, y te convertiras en un
lider de propésitos y confiable.
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RESUMEN EJECUTIVO

Escuchar es una habilidad
de liderazgo importante.
Los buenos oyentes te
ayudan con informacion
precisa, a clarificar los
puntos, toman decisiones,
resuelven conflictos y son
creativos. Las habilidades
de escuchar juegan un rol
importante en la
construccién de equipos.
Aprendes a ser mejor
oyente siguiendo unas
pequefias sugerencias.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales de escuchar.

Identificar los siete pasos
para escuchar mejor.

Practicar habilidades de
escuchar en varios roles de
la sesion.

PROYECTO 1

Escuchar y
Liderazgo

Los lideres siempre estan
concientes de lo que pasa a su
alrededor.

Conocen que esta sucediendo en
politica que pudiera afectarlos a
ellos y sus compafiias u
organizaciones 'y que esta
sucediendo dentro de la industria.
Parte de este conocimiento viene
de los medios de informacion.
Los periddicos, revistas, reportes,
radio, television y el internet son
fuentes de informacion acerca del
mundo gue nos rodea.

Los lideres también conocen que
sucede dentro sus propios
negocios u organizaciones. Ellos
obtienen la mayor parte de esta
informacién de escuchar a la
gente. Conociendo que pasa
alrededor de ellos, los lideres son
mas capaces de planear, salvar
problemas y fomentar el trabajo
de equipo.

Escuchar es una habilidad
importante del liderazgo,
capacitandote para identificar y

clarificar los asuntos, tomar
decisiones, resolver conflictos y
ser creativo.

Cuando escuchas a tus clientes y
a tus empleados, puedes aprender
como mejorar la satisfaccion del
cliente, realzar tu producto,
incrementar las ventas,
incrementar la  productividad,
bajar costos y quizéas aun generar
algunas ideas de productos
nuevos. Las habilidades para
escuchar de un lider juegan un rol
importante en la construccion de
equipos. Los lideres deben ser
capaces de conectarse con sus
equipos, mostrando interés por
ellos y su trabajo. Esta conexion
es efectuada a través de escuchar
y escuchar lo que los miembros
del equipo piensan, a sus planes y
a sus ideas. Si los miembros del
equipo creen que no estds
escuchando, su  creatividad,
entusiasmo y  productividad
disminuird. En cambio ellos, te
querran, creerdn y respetaran, y
haran lo mejor de sus habilidades.
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iEres un buen Oyente?

Evaltua tus habilidades de escuchar contestando
apropiada para cada evaluacion. Después de que

las preguntas abajo. Circula la calificacion
hayas concluido este proyecto por completo,

toma la evaluacion para compararlas y ver tu progreso.

SIEMPRE A VECES NUNCA

¢Enfoco mi atencion en el orador y no pienso acerca de todo lo

demas? 3 2 1
¢No me anticipo a lo que el orador va a decir antes de que el o ella
lo esta diciendo? 3 2 1
¢Me espero hasta que el orador ha terminado para formular mi
respuesta.? 3 2 1
¢Veo al orador a los ojos, asiento con mi cabeza y sonrio, mientras
escucho, para mostrarle al orador que estoy interesado? 3 2 1
¢No hago otras tareas mientras alguien esta hablandome? 3 2 1
¢Escucho cuidadosamente al orador aun cuando estoy en
desacuerdo con lo que esté diciendo? 3 2 1
¢Cuando el orador ha finalizado, resumo lo que ha dicho para
asegurar que entendi correctamente? 3 2 1
¢Pregunto cuando no estoy seguro acerca de lo que el orador dijo? 3 2 1

Calificacion: Suma los nimeros circulados. Si obtuviste de 22 a 24 puntos, jFelicidades! Eres un oyente
excelente. Si obtuviste de 17 a 21 puntos, tus habilidades necesitan algo de atencion. Si obtuviste 16

puntos 0 menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.

Tips para escuchar bien.

¢Cuantas veces has estado involucrado en una
discusion con alguien y tu mente divaga? Quiza
tenias hambre y pensabas acerca de lo que podra
haber para la comida. O repentinamente
recordaste una tarea que tu patron te habia pedido
gue terminaras para esta tarde. O puede ser que
lo que la otra persona esta diciendo no te agrada,
de manera que inmediatamente comenzaste a
pensar tu propia respuesta antes de que la otra
persona terminara de hablar. Quiza ya asumiste
lo que la otra persona podria decir, asi que
pensaste que no era necesario escuchar. Tu mente
divag6, interrumpiste al orador para decir tus
propios pensamientos. Cada distraccion 'y
comportamientos son barreras para escuchar.
Ellos te impiden escuchar y entender los que la
gente esta diciendo.

Escuchar parece que me gusta, deberia ser facil
hacerlo. Pero actualmente es dificil, algunas
veces requiere mas esfuerzo mental que lo que
requiere el hablar. Puedes aprender a escuchar
mejor si sigues estas sugerencias:

I. Conserva la mente abierta. Evita hacer presunciones
y juicios antes que el orador termine.

2. Mantén el contacto visual. Demuestra al orador tu
completa atencion.

3. Vigilatu lenguaje corporal. Relajate. No cruces
tus brazos y piernas, y olvidate de golpear con tus
dedos o hacer gestos nerviosos. En su lugar,
inclinate hacia el orador, asienta y sonrie cuando
sea apropiado.

4. Escucha las ideas clave y un total entendimiento. Sigue
y recuerda los principales puntos e ideas del
orador. Por ejemplo, si alguien estd expresando
las razones de un proyecto importante que esta
siendo retrasado, escucha cuidadosamente para
cada razén especifica.

5. Repasa lo que el orador estd diciendo. Esto demuestra
al orador que entiendes lo que el estd diciendo y
le permite clarificar si estds perdido en algln
punto. Por ejemplo, decir algo que parezca, “Si
entiendo correctamente, la principal razén para
retrasar este proyecto es el cambio de disefio.
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6. Haz preguntas. Las preguntas confirman tu
entendimiento y te ayuda a obtener mas
informacién. ¢Porqué el disefio anterior fue
inadecuado? ¢ Cuanto costara el cambio de disefio?

1. Evalia. Cuando el orador ha terminado, piensa
cuidadosamente acerca de lo que dijo antes de que
respondas.

Practica en tu club

Tu club Toastmasters te brinda la oportunidad de
aprender y practicar las habilidades de escuchar.
Justamente en todos los roles de la sesion se
involucra el escuchar, pero los siguientes roles
proporcionan las mejores oportunidades para
desarrollar tus habilidades de escuchar:

Contador de muletillas. En este rol, escuchas a todas las
persona durante la sesion y detectas el nimero y
tipo de palabras de relleno o muletillas que cada
quien usa. Las palabras de relleno incluyen ah, um,
eh, sabes, éste y verdad. Estas palabras pueden ser
distractoras para los oyentes y disminuye el
impacto del orador.

Evaluador ~ particular.  El  evaluador  escucha

cuidadosamente al orador que presenta un discurso
de manual, después ofrece, sugerencias para
mejorar y comenta lo que hizo bien.

Evaluador Gramatical. El evaluador gramatical escucha
cuidadosamente Escuchar gramatica y lenguaje,
anotando los errores y dar ejemplos del buen uso.

Orador de Topicos de Mesa. EI orador de temas cortos

escucha cuidadosamente la pregunta de los topicos
de mesa, y la contesta.

Tu asignacion

Desarrolla y practica tus habilidades para escuchar
participando en cualquiera de los cuatro roles

enlistados abajo en el curso de varias sesiones de
club. En el apéndice encontraras mas informacion
acerca de preparar y participar en cada rol.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne
un evaluador para cada rol. El evaluador te
observard y dard retroalimentacion en las
habilidades de liderazgo utilizadas, escribiendo
comentarios en la guia de evaluacion al final de
este proyecto. Puedes tener un evaluador
diferente para cada rol. También pregunta al VPE
si el evaluador te dard una evaluacion verbal
durante la sesion. Algunos clubes pueden no
tener la capacidad de incluir las evaluaciones
verbales de proyectos de liderazgo durante las
sesiones. Si este es el caso en tu club y deseas
una evaluacion verbal, pide a tu evaluador de
antemano que se reGnan para que te la
proporcione.

Nota: Si desempefias dos o mas de estos roles
durante una sesion, tal como Contador de
muletillas y Evaluador, solo uno de estos roles
puede ser usado para satisfacer los requerimientos
de este proyecto. El otro rol tampoco puede ser
usado para satisfacer los requerimientos de otro
proyecto de este manual.

Algunos roles de la sesién también cumplen los
requerimientos para diferentes proyectos. Por
ejemplo, los proyectos 1, 2, 3y 8 te dan la opcion
de servir como un evaluador para un orador
preparado. Participando una vez como un
evaluador retne los requisitos solo para un
proyecto, no para los cuatro. Para recibir crédito
para los cuatro proyectos, se te requiere participar
como un evaluador en cuatro diferentes ocasiones.

Después de que has participado en los tres roles,
asegurate de completar el record de conclusién de
proyecto en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Escuchar y Liderazgo

Nota al evaluador: El lider est4 practicando habilidades de buen oyente, mientras participa en cualquiera de
tres de los cuatro roles enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente antes de la reunion,
después contesta las preguntas abajo pertinentes al rol que el lider desempefié durante esta sesion y ofrece
comentarios o recomendaciones especificas donde se justifique.

Evaluador

Nombre del Evaluador Fecha

¢Estuvo el Lider de manera atenta? ;La postura del Lider indicd interés en lo que el orador estuvo
diciendo?

¢La evaluacion verbal del Lider indica que ha escuchado y entendido el contenido del discurso?

¢Dio la apariencia el Lider de tener mente abierta cuando evalud la presentacion, aun cuando podia no
estar de acuerdo con la perspectiva del orador?

¢Qué pudo haber hecho diferente el orador para escuchar mejor?

¢Qué habilidades de escuchar en particular demostro el lider?

Orador de Topicos de Mesa

Nombre del Evaluador Fecha

¢Que tan rapido aparent6 asimilar la idea en el Tépico de Mesa?

¢La respuesta del Lider a la pregunta del Tdpico de mesa demostrd que el Lider entendi6 la pregunta?
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¢Qué pudo el Lider haber hecho diferente para escuchar mejor?

¢Qué habilidad especial demostro el Lider?

Contador de Muletillas

Nombre del Evaluador Fecha

¢Estuvo el Lider atento cuando escucho a los diferentes oradores? ¢La postura del Lider indico interés en
lo que los oradores estuvieron diciendo?

¢, Dio la apariencia el Lider de enfocarse en conocer las muletillas verbales del orador?

¢Qué podria el Lider haber hecho diferente para escuchar mejor?

¢ Qué habilidades de escuchar exhibi6 el Lider?

Evaluador Gramatical

Nombre del Evaluador Fecha

¢Estuvo el Lider atento cuando escucho a los diferentes oradores? ¢La postura del Lider indico interés en
lo que los oradores estuvieron diciendo?

¢Dio la apariencia el Lider de enfocarse en conocer los errores gramaticales de los oradores asi como
cualquier uso sobresaliente de la gramética y las palabras?

¢Qué pudo el Lider haber hecho diferente para escuchar mejor?

¢ Qué habilidad de escuchar exhibi6 el Lider?
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RESUMEN EJECUTIVO

Un lider obtiene la
informacion, después la
analiza, interpreta y la
entiende antes de actuar.
Los pensadores criticos
cuestionan lo que leen y
oyen, después califican la
calidad de una pieza de
informacion 'y usan el
razonamiento ldgico para
obtener conclusiones. Los
pensadores criticos toman
mejores decisiones.
Puedes aprender a pensar
mas critico siguiendo unas
cuantas sugerencias.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales de pensar.

Practicar habilidades de
pensamiento  critico en
varios roles de la sesion.

PROYECTO 2

. Pensamiento
Critico

Has conocido a alguien que actia impulsivamente, tomando decisiones
basadas en caprichos, rumores o prejuicios? ;Todo parece indicar que esa
persona no seria un buen Lider? Un Lider exitoso obtiene informacion,
después la analiza cuidadosamente, la interpreta y la entiende antes de
actuar. Este proceso es llamado pensamiento critico. EI pensamiento critico
es acerca de coémo se puede acercar a los problemas, preguntas y
consecuencias.

{(omo piensas?

Evalla tus habilidades de pensamiento critico respondiendo las preguntas de
abajo. Circula la calificacion apropiada para cada una. Cuando hayas
concluido el proyecto por completo toma el test de nuevo para ver tu
progreso.

SIEMPRE AVECES NUNCA

¢Cuando enfrento un problema, Invierto tiempo
obteniendo informacién acerca de el de

diferentes fuentes? 3 2

¢Hago preguntas para obtener mas informacion? 3 2
¢Examino creencias, presunciones y opiniones y

las sopeso contra los hechos? 3 2 1
¢Me abstengo de hacer juicios o decisiones hasta

que he considerado todos los hechos? 3 2 1
¢ Trato de ver los méritos de las opiniones de los

demas si son diferentes de las mias? 3 2 1
¢Disfruto encontrando nuevas soluciones a los

problemas? 3 2 1

Calificacion: Suma los numeros circulados. Si tu calificacion es de 17 a 18
puntos, felicidades! Tus habilidades de pensamiento critico son excelentes.
Si tu calificacion es de 12 a 16 puntos, tus habilidades necesitan algo de
atencion. Si tu calificacion fue de 11 puntos o menos, es tiempo de hacer
alguna mejora.
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(aracteristicas del Pensador Critico.

Los pensadores analiticos cuestionan lo que leen o
escuchan, determinan la calidad, méritos y fallas
de una idea o pieza de informacién, son capaces de
distinguir entre los hechos y las opiniones, y usan
el razonamiento I4gico y analizan para alcanzar
conclusiones. La gente que razona probablemente
tomara mejores decisiones que quien no lo hace.

Los pensadores criticos son capaces de considerar
la informacion de diferente manera. Ellos pueden:

Interpretar. Los pensadores criticos son capaces de
traducir el significado de experiencias, situaciones,
informacién y juicios. Por ejemplo, parafrasean las
ideas de alguien en sus propias palabras,
reconocen lo que siente alguien al verlo en su cara
o clarificar el significado de una gréfica o dibujo.

Analizar. Los pensadores criticos pueden identificar
las relaciones entre los eventos, estados, conceptos
y situaciones. Por ejemplo, ellos pueden reconocer
las diferencias y similitudes en dos reportajes del
periédico del mismo evento.

Evalia la credibilidad. Un pensador critico es capaz de
evaluar el esfuerzo logico de una declaracion,
descripcion o interpretacion, y juzgar si la
evidencia soporta la conclusién formulada. Por
ejemplo, el o ella puede determinar si una pieza de
informacién tiene el soporte a la mano.

Deduce. Los pensadores criticos hacen hipotesis o
deducen las consecuencias de la informacion o
eventos Por ejemplo, usan el razonamiento para
determinar las consecuencias de cierta accion que
alguien propone.

Una vez que los pensadores criticos han evaluado
una situacién o problema, pueden ser capaces de

obtener una conclusion y explicar como la han
alcanzado.

Tips para el pensamiento critico.

Puedes aprender a razonar mas logicamente
siguiendo estas sugerencias:

I. Informate. Recopila informacién de numerosas
fuentes. Libros, revistas, periodicos, videos, CDs,
Cintas de audio y el internet, son buenos recursos
para la informacion. Consultar con colegas y
empleados también es Util.

1. Abstente de tomar decisiones muy pronto. Asegurate
que tienes todos las evidencias, y toma

tu tiempo para pensar acerca de ellas y analizarlas.
Las decisiones precipitadas pueden hacer que
retrocedas posteriormente.

3. Mantén una mente abierta. Puedes encontrar
informacién que cambiard tu perspectiva del
problema.

4. Has preguntas. No asumas. Las cuestiones que
inician con porqué o cdmo te ayudaran a conseguir
mas informacién ;Porqué crees que esta es la
razén? ;Como trabaja este sistema?

5. §& honesto contigo mismo. Conoce tus inclinaciones
y evita que influyan en ti.

6. Sopesa las opiniones contra los hechos. Sé cuidadoso en
dar mas valor a las opiniones que a las evidencias.
Alguien puede decirte que estd a favor de una
propuesta, pero sus razones podrian estar basadas
en tendencias personales, no en los hechos de la
situacion especifica.

1. S& persistente. EI proceso entero toma tiempo, y
puedes tener dificultades. No desistas.

8. §é organizado. Depura la informacion que
recopiles y establece un criterio para evaluarla.
Escribe los puntos importantes o cosas que podrias
investigar mas adelante.

9. Considera y analiza todas las opciones. Esta es la parte
mas importante del pensamiento critico. Sélo
después de analizar las opciones deberas decidir
cual es la mejor.

Practica en tu club

Tu club Toastmasters ofrece la oportunidad de
desarrollar y practicar habilidades de pensamiento
critico. Los roles que lo requieren son:

Evaluador  Particular. ElI  evaluador  escucha
cuidadosamente al orador que presenta un discurso
de manual, después ofrece, sugerencias para
mejorar y comenta lo que hizo bien.

Evaluador Gramatical. EI evaluador gramatical escucha
cuidadosamente la gramatica y lenguaje, anotando
los errores y dar ejemplos del buen uso, y ofrece
sugerencias para la mejora.

Evaluador General. El evaluador General, evalGa todo
lo que toma lugar a lo largo de la sesion de club,
comentando las  &reas que  necesitan
mejoramiento, las cosas que estuvieron bien, y el
mejoramiento que puede ser hecho para la
siguiente sesion.
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Tu asignacion

Desarrolla y practica habilidades de pensamiento
critico participando en dos de los tres roles
enlistados en el curso de varias sesiones de club.
Mas informacion acerca de prepararte Yy
participar en cada rol esta en el apéndice.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne
un evaluador para cada rol. El evaluador te
observard y dara retroalimentaciéon en las
habilidades de liderazgo utilizadas, escribiendo
comentarios en la guia de evaluacion al final de
este proyecto. Podrias tener un evaluador
diferente para cada rol. También pregunta al VPE
si el evaluador te dard una evaluacion verbal
durante la sesion. Algunos clubes podrian no
tener la capacidad de incluir las evaluaciones
verbales de proyectos de liderazgo durante las
sesiones. Si este es el caso en tu club y tu deseas
una evaluacién verbal, pide a tu evaluador de
antemano que se relinan para que te la dé.

Nota: Si desempefias dos o mas de estos roles
durante una sesion, tal como Evaluador
Gramatical y Evaluador, solo uno de estos roles
puede ser usado para satisfacer los requerimientos
de este proyecto. El otro rol tampoco puede ser
usado para satisfacer los requerimientos de otro
proyecto de este manual.

Algunos roles de la sesién también, cumplen los
requerimientos para diferentes proyectos. Por
ejemplo, los proyectos 1, 2, 3y 8 te dan la opcion
de servir como un evaluador para un orador
preparado. Participando una vez como un
evaluador reGne los requisitos solo para un
proyecto, no para los cuatro. Para recibir crédito
para los cuatro proyectos, se te requiere participar
como un evaluador en cuatro diferentes
ocasiones.

Después de que has participado en los dos roles,
aseglrate de completar el record de terminacion
de proyecto en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Pensamiento Critico

Nota al evaluador: El lider estd practicando habilidades de buen pensamiento critico, mientras participa en
cualquiera de dos de los tres roles enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente antes de la
sesion, después contesta las preguntas abajo pertinentes al rol que el lider desempefi6 durante esta sesion y
ofrece comentarios o recomendaciones especificas donde se justifique.

Evaluador

Nombre del Evaluador Fecha

¢Dio la apariencia el Lider de proporcionar consideraciones cuidadosas al discurso en la evaluacion?

¢ Qué tan efectivamente demostro el Lider las habilidades de pensamiento critico en la evaluacion verbal?

¢ Fue capaz el Lider de ser objetivo e imparcial en la evaluaciéon?

¢Qué pudo haber hecho diferente el orador para proporcionar una evaluacién mas detallada y atil?

¢Que parte o partes de la evaluacion hizo el Lider Bien?

Evaluador Gramatical

Nombre del Evaluador Fecha

¢Que tan efectivamente fue el Lider en informar a los oradores los errores de gramatica y uso de palabras,
instandolos al buen uso?

¢Permitio el Lider que el malhumor influyera en su analisis de la gramatica y el uso de las palabras de los
oradores?
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¢ Qué pudo haber hecho diferente el Lider para escuchar mejor?

¢ Qué habilidades de escuchar exhibi6 el Lider?

Evaluador General

Nombre del Evaluador Fecha

¢ Que tan efectivamente hizo el Lider el analisis de la sesion de club?

El Lider se abstuvo de que sus tendencias personales afectaran sus observaciones y analisis de la sesion?

¢Determind el Lider las areas criticas que necesitan atencion?

¢Determind el Lider aspectos de la sesion que estuvieron especialmente bien hechos?

¢ Qué pudo haber hecho diferente el Orador para proporcionar un mejor y mas Util analisis?

¢ Qué hizo el Lider especialmente bien?
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RESUMEN EJECUTIVO

Los miembros del equipo
necesitan saber que estan
haciendo bien y que no, y
como pueden mejorarlo.
Dar retroalimentacion al
desempefio es una
necesidad del liderazgo.
Cuando se retroalimenta
apropiadamente puede
relevar estrés, mejorar las
relaciones interpersonales
y promover confianza y
respeto a los lideres y
miembros del equipo.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales para proporcionar
retroalimentacion.

Identificar los pasos para
dar una retroalimentacion
efectiva.

Practicar retroalimentacion
cuando participas en varios
roles de la sesion

PROYECTO 3

’ Dar

Si los miembros del equipo van a
ejecutar su potencial, necesitan
conocer lo que estan haciendo
bien, lo que no estan haciendo
bien, y como pueden mejorar.
Proporcionar retroalimentacion del
desempefio  exitosa es una
habilidad crucial de liderazgo.
Permitir que un miembro ineficaz
del equipo continte su
comportamiento puede impedir
que el equipo cumpla sus metas, y
puede bajar su moral y motivacion
de los miembros del equipo que se
desempefian bien.

Reconocer a un miembro del
equipo que lo estd haciendo bien
puede motivar al miembro a
continuar e inclusive incrementar
posiblemente el desempefio del
equipo completo.

Todavia hay muchos lideres que
estan incomodos evaluando el
desempefio de los demas. Ellos lo
ven como una critica y saben que

\g‘ Retroalimentacion

la mayoria de la gente que
recibe y proporciona criticas, lo
consideran como una
experiencia negativa. Después
de todo, nadie disfruta diciendo
a los demas, o que se lo digan,
gue estdn  haciendo algo
equivocado o su desempefio no
satisface a nadie.

Sin embargo cuando se hace de
una manera apropiada, la
retroalimentacion puede ser una
experiencia positiva. Puede ser
una oportunidad para lo
receptores reconocer que, estan
haciendo bien y aprender como
hacer algo mejor, y es una
oportunidad para el lider ayudar
a que el equipo sea mas efectivo.
La retroalimentacion puede
relevar estrés, mejorar las
relaciones interpersonales vy
promover la confianza y respeto
para los lideres y los miembros
del equipo.
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{Que tan efectivamente proporcionas retroalimentacion?

Evalla tus habilidades de retroalimentacion contestando las preguntas. Circula la calificacion apropiada
para cada evaluacién. Después de que hayas concluido este proyecto, toma la evaluacion para compararlas

y Ver tu progreso.

¢Hablo con un miembro del equipo acerca de su comportamiento

cuando estoy calmado?

¢Ofrezco retroalimentacion sélo por las acciones del miembro del

equipo, no en su personalidad o cualidades?

¢Describo el comportamiento especifico que es el problema y doy

ejemplos?

¢Explico el efecto que este comportamiento tiene en el equipo?
¢Pido comentarios y explicaciones a los miembros del equipo?
¢ Ofrezco sugerencias especificas para el mejoramiento?

¢Ofrezco ejemplos especifico de lo que el miembro del equipo

hace bien?
¢Concluyo animando a los miembros del equipo?

SIEMPRE A VECES NUNCA
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
2

Calificacion: Suma los numeros circulados. Si obtuviste de 22 a 24 puntos, jFelicidades! Tienes
excelentes habilidades de retroalimentacion. Si obtuviste de 16 a 21 puntos, tus habilidades necesitan
algo de atencion. Si obtuviste 15 puntos 0 menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.

Porqué dudamos.

¢ Te sientes incomodo al retroalimentar? A veces
dudamos porgue nunca dijimos a los demas lo que
esperabamos de ellos. S6lo asumimos que la otra
persona entendid, y cuando se hace evidente que
la otra persona no entendié, nos culpamos vy
decidimos no hacer nada. O esperamos que la
situacion se resuelva por si misma. Piensas que los
miembros del equipo entenderan por si mismos lo
que quieres y te ahorras una confrontacion. O
temes enojarte y gritar. Podrias sentirte culpable
por criticar a los demas cuando sabes que no eres
perfecto tampoco.

Como dar retroalimentacion.

Para mayor utilidad la retroalimentacion debe
darse de inmediato en cuanto el comportamiento
ocurra. Debe ser respetuosa, con calma, animadora
y especifica al miembro individual del equipo. Las
siguientes sugerencias te ayudaran a ofrecer
retroalimentacion efectiva.

. Describe el comportamiento especifico que te preocupa
“Eloisa, el embarque semanal para nuestra
division en Brasil tuvo dos dias de retraso. Es la
segunda ocasién en el mes que este embarque se
retrasa. En ambos casos el embarque

fue empacado a tiempo, pero simplemente no salié
en el dia programado” No trates de analizar la
razon detras del comportamiento (Eloisa, sé que
estas molesta porque no te di la promocién? En su
lugar, solo describe el comportamiento

1. Explica el efecto del comportamiento. La division de
Brasil perdi6 tres ventas debido al retraso. Esto le
cuesta a la Compafila miles de ddlares, y los
miembros de nuestro equipo en Brasil, pueden no
cumplir sus metas de ventas.

3. Escucha. El miembro del equipo puede ofrecer
explicaciones “dos personas estuvieron enfermos
esa semana” “Estuve en una junta todo el dia”.
Entérate, pero permanece enfocado en el problema
de comportamiento.

4. Pide un cambio en el comportamiento. ““Los embarques
deben salir a tiempo”

5. Reafirma la habilidad de la persona para hacer el cambio.
“Llamando a nuestra compafiia transportista con
anticipacion, puedes asegurar que el embarque
salga como se programa.”

6. Termina con uma nota positiva. “Eloisa, tu has sido
supervisor de embarques por cinco afos, y aprecio
el trabajo que has hecho para ayudar a que nuestra
compafiia crezca”
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1. Seguimiento. Observa el desempefio posterior del
miembro. Si hay mejoramiento, Eldgialo. “Eloisa,
la divisién de Brasil dijo que los dos ultimos
embarques llegaron anticipados un dia, Gracias”

Sé discreto. EI como lo digas afecta la reaccién de
los miembros del equipo. Quieres que el miembro
del equipo sea receptivo a tus comentarios. Ofrece
comentario de tu propia experiencia o punto de
vista. No digas “Todos piensan...” 0 “La gente esta
diciendo...”En lugar de eso, Di “Yo vi...” 0 “Estoy
preocupado...”

Evita que el miembro del equipo se ponga a la
defensiva. Di, por ejemplo, “Cuando no obtengo la
informacion a tiempo, no puedo terminar mi
reporte al presidente”, No digas, “Si tu hicieras tu
trabajo, no tendra que estar llamandote para que
me des la informacién”

Reconoce el buen desempefio también. La
retroalimentacion también involucra reconocer a
quienes se desempefian bien. Si tu esperas
promover el mejoramiento continuo en los
miembros del equipo, recondcelos por sus logros.
La retroalimentacion positiva puede motivar a la
gente a desempefiarse aun mejor. Cuando ofrezcas
retroalimentacion positiva, recuerda:

I. $& especifico. Establece que fue lo que hizo el
equipo para merecer el elogio.

1. Expresa tu aprecio. Explica porque los esfuerzos de
los miembros del equipo fueron efectivos y como
contribuyé al éxito del equipo.

3. Animalos a hacer mas de lo mismo

Practica en tu club

Tu club Toastmasters te brinda la oportunidad de
desarrollar 'y practicar las habilidades de
retroalimentacion. Los siguientes roles requieren
de ofrecer retroalimentacion:

Evaluador  particular.  ElI  evaluador  escucha
cuidadosamente al orador que presenta un discurso
de manual, después ofrece, sugerencias para
mejorar y comenta lo que hizo bien. El evaluador
presenta una evaluacién verbal corta durante la
sesion, prepara una evaluacion escrita que
proporciona al orador después de la sesion y puede
reunirse con el orador (a discrecion del orador)
para discutir el discurso en mas detalle. La
evaluacion debe se util y motivadora.

Evaluador Gramatical. E| evaluador gramatical

escucha la gramatica y lenguaje, anotando los
errores gramaticales y da ejemplos del buen uso de
las palabras, y ofrece sugerencias para el
mejoramiento.

Evaluador General. EI evaluador General, evalla todo
lo que toma lugar a lo largo de la sesion de club,
comentando las areas que necesitan mejoramiento,
las cosas que estuvieron bien, y la mejora para la
siguiente sesidn.

Tu asignacion

Desarrolla 'y  practica  habilidades  de
retroalimentacion participando en los tres roles
enlistados abajo, en el curso de varias sesiones de
club. Mas informacién acerca de prepararte y
participar en cada rol esta en el apéndice.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne
un evaluador para cada rol. El evaluador te
observara y dard retroalimentacion en las
habilidades de liderazgo utilizadas, escribiendo
comentarios en la guia de evaluacion al final de
este proyecto. Puedes tener un evaluador diferente
para cada rol. También pregunta al VPE si el
evaluador te dara una evaluacién verbal durante la
sesion. Algunos clubes pueden no tener la
capacidad de incluir las evaluaciones verbales de
proyectos de liderazgo durante las sesiones. Si este
es el caso de tu club y deseas una evaluacion
verbal, pide a tu evaluador de antemano que se
relnan para que te la proporcione.

Nota: Si desempefias dos o mas de estos roles
durante una sesién, tal como Evaluador
Gramatical y evaluador, solo uno de estos roles
puede ser usado para satisfacer los requerimientos
de este proyecto. El otro rol tampoco puede ser
usado para satisfacer los requerimientos de otro
proyecto de este manual.

Algunos roles de la sesion también, cumplen los
requerimientos para diferentes proyectos. Por
ejemplo, los proyectos 1, 2, 3y 8 te dan la opcién
de participar como un evaluador para un orador
preparado. Participando una vez como un
evaluador retne los requisitos solo para un
proyecto, no para los cuatro. Para recibir crédito
para los cuatro proyectos, se te requiere participar
como un evaluador en cuatro diferentes ocasiones.

Después de que has participado en los tres roles,
asegurate de completar el record de conclusién de
proyecto en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Dar Retroalimentacion

Nota al evaluador: El lider esta practicando habilidades de retroalimentacion, mientras participa en los tres
roles enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente antes de la sesion, después contesta las
preguntas abajo pertinentes al rol que el lider desempefié durante esta sesién y ofrece comentarios o
recomendaciones especificas donde se justifique.

Evaluador

Nombre del Evaluador Fecha

¢La evaluacion del Lider se enfocé en la presentacion del Orador, no en la personalidad o cualidades del
Orador?

¢ Qué tan efectivamente cito ejemplos el Lider de lo que el Orador hizo bien durante su presentacion?
¢ Qué tan efectivamente ofrecio sugerencias el Lider para el mejoramiento?

¢ Qué pudo haber hecho diferente el Lider para proporcionar una evaluacion mas Gtil?

¢Que parte o partes de la evaluacidn hizo el Lider bien?

Evaluador Gramatical

Nombre del Evaluador Fecha

¢Que tan efectivamente citd ejemplos el Lider de la buena gramatica y uso de palabras de los oradores,
durante la presentacion?
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¢ Qué tan efectivamente sefialé el Lider donde la gramatica y el uso de palabra necesitan mejoramiento?

¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider para proporcionar retroalimentacién mas util en la gramatica y
el buen uso de las palabras?

¢Que parte o partes de la evaluacién hizo el Lider bien?

Evaluador General

Nombre del Evaluador Fecha

¢La evaluacion del Lider se enfocé en la sesion mismay no en la personalidad o cualidades de alguien?

¢Qué tan efectivamente cito ejemplos el Lider de lo que estuvo bien durante la sesion?

¢Qué tan efectivamente sefiald el Lider las areas de la sesion que pueden ser mejoradas?

¢ Qué pudo haber hecho diferente el Lider para proporcionar una evaluacion mas Gtil?

¢Que parte o partes de la evaluacién hizo el Lider bien?
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RESUMEN EJECUTIVO

La administracién  del
tiempo ayuda a los lideres
a obtener lo mejor del
tiempo disponible para
ellos. Puedes presupuestar
tu tiempo y cumplir los
proyectos y tareas de una
manera eficiente
identificando las metas a
corto plazo y a largo
plazo, hacer una lista de
cosas por hacer, dar
prioridades en la lista,
hacer una agenda, delegar
cuando sea posible, dejar
tiempo para tareas
inesperadas y manejar las
interrupciones..

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales de administracion
del tiempo.

Identificar los pasos para
manejar el tiempo en
forma efectiva

Practicar habilidades de
administracién del tiempo
en varios roles del club

PROYECTO 4

Administracion
del Tiempo

Las habilidades de la buena administracion del tiempo son valiosas para los
lideres. Juntas, documentos, crisis, consumen nuestro tiempo y nos dejan
muy poco disponible para que los lideres hagan lo que se supone que hacen:
Planear para el futuro. Solo tenemos 24 horas en un dia, y necesitamos hacer
lo més que se pueda de cada hora.

Evalia tus habilidades de Administracion del Tiempo

¢Estas logrando todo lo que quieres durante el dia? Responder a las
siguientes cuestiones te ayudaran a determinar como puedes manejar
eficientemente tu tiempo. Después de que hayas completado este proyecto
por completo, toma la evaluacion para compararlas y ver tu progreso.
SIEMPRE AVECES NUNCA

¢Hago una lista de cosas diarias por hacer? 3 2 1
¢Me pongo plazos a mi mismo? 3 2 1
¢Doy prioridad a las cosas que necesito hacer? 3 2 1
¢ Delego las tareas cuando es posible? 3 2 1
¢Programo mas tiempo para proyectos creativos

0 tareas importantes? 3 2 1
¢Hago los trabajos creativos a la hora del dia en

gue tengo mas energia? 3 2 1
¢Dejo tiempo todos los dias para manejar

problemas o tareas inesperadas? 3 2 1
¢Manejo cada papel en mi escritorio uno a la vez? 3 2 1
¢ Termino las tareas desagradables primero? 3 2 1

Calificacién: Suma los nimeros circulados. Si obtuviste de 27 a 30 puntos,
iFelicidades! Tienes excelentes habilidades de manejo de tiempo. Si
obtuviste de 20 a 26 puntos, tus habilidades necesitan algo de atencion. Si
obtuviste 19 puntos o menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.
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Tips para administrar tu tiempo.

La administracién del tiempo es un reto. Debes ser
capaz de programar el tiempo que tienes
disponible y planear como lo usaras para cumplir
tus metas. Tu quieres:

Entender que puedes realmente lograr con tu
tiempo.

Planear hacer el mejor uso del tiempo disponible

Dejar suficiente tiempo para las cosas que
obligadamente tienes que hacer

Dejar tiempo de tolerancia para manejar lo
inesperado

Minimizar el estrés evitando el exceso de
compromisos contigo y con los demas

Alguna gente cree que trabajando mas rapido y por
maés horas, haran mas. Con frecuencia trabajar mas
rapido produce mas problemas porque la gente
comete mas errores. Trabajando por un largo
periodo de tiempo es cansado, lo cual disminuye el
juicio y crea mas problemas.

¢Quitas los proyectos o tareas desagradables? La
postergacion tiene un efecto importante en tus
esfuerzos para administrar el tiempo. Cuando
esperas hasta el altimo minuto para atacar un gran
proyecto o manejar una pila de documentos, pones
estrés adicional en ti, cometiendo errores o
haciendo un trabajo pobre.

Los pasos siguientes pueden ayudarte a
presupuestar tu tiempo y lograr los proyectos y
tareas eficientemente.

|. Identifica metas a corto y largo plazo. Las metas a largo
plazo son las que quieres lograr dentro de meses o
afios. Las metas a corto plazo son las que quieres
cumplir en dias o semanas.

1. Has una lista diaria de cosas por hacer. Basa tu lista en
tus metas a largo y corto plazo, incorporando
tareas que te ayudardn a cumplirlas. Por ejemplo,
si una de tus metas a corto plazo es juntarte con tu
equipo para discutir su progreso en resolver cierto
problema, tu primera tarea puede ser notificar al
equipo acerca de la reunién y la razon para ello, y
revisar la informacion que tienes del problema
para ayudarte a preparar la reunion.

3. Prioriza la lista. Identifica los asuntos que son:

1) Urgentes e importantes, 2) Importantes pero no
urgentes, 3) Para hacer cuando haya tiempo.

4. Haz una agenda. Separa tiempo para asuntos

urgentes e importantes o aquellos que tomaréan
mucho tiempo para terminar. En el tiempo
restante, programa los demés asuntos. Divide las
tareas grandes en mas pequefias, mas manejables.
Planea hacer los asuntos mas dificiles cuando estés
en tu mejor momento. Alguna gente trabaja mejor
en la mafiana, mientras que otros lo hacen mejor
en la tarde o en la noche.

5. Delega siempre que se pueda. No gastes tiempo
valioso haciendo algo que alguien puede hacerlo.

6. Deja tiempo para emergencias. No importa que tan
cuidadoso sea tu plan, algo inesperado ocurrira
que necesite tu atencion inmediata. Prepara tiempo
en tu agenda diaria para el manejo de emergencias.

1. Maneja las interrupciones. Las interrupciones
consumen  tiempo valioso. Cuando eres
interrumpido mientras trabajas en un proyecto
creativo, puedes tener dificultad para reanudar tu
tren de pensamiento cuando finalmente eres capaz
de resumir tu trabajo. Cuando estas trabajando en
una tarea importante, si es posible cierra la puerta
de tu oficina o aislate de los demas.

Debes buscar algun tiempo extra, con 10 minutos
antes del almuerzo o una junta, Usalo para cumplir
tareas en lo “importante pero no urgente” y hacer
cuando haya tiempo”. Aseglrate de agendar
tiempo para ti, también. Los descansos periodicos
te ayudan a mantenerte alerta y enfocado.
Conserva tu agenda real. Si te causa estrés o
consistentemente no puedes cumplir tus lista diaria
de cosas por hacer, repiensa y ajusta tu agenda.

Practica en tu club

Tu club Toastmasters te brinda la oportunidad de
desarrollar 'y practicar las habilidades de
administracion  del tiempo. Los siguientes
requieren de administracion del tiempo:

Toastmaster. La principal tarea del Toastmaster es
coordinar la sesion y preparar y distribuir una
agenda, actuar como anfitrion y conducir el
programa completo dentro del tiempo asignado.

Orador. Prepara y presenta un discurso que cumple

los objetivos del proyecto dentro de un tiempo
especifico.

Director de Topicos de Mesa. EI Director de T6picos de
Mesa balancea la cantidad de tiempo disponible
para los tdpicos de mesa con el nimero de

participantes y la cantidad de tiempo que cada uno
utiliza para responder la pregunta.
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Evaluador Gramatical. EI Evaluador Gramatical
escucha la gramatica y lenguaje de los oradores,
anotando los errores gramaticales y da ejemplos
del buen uso de las palabras, y ofrece sugerencias
para el mejoramiento, todo dentro un tiempo
especifico.

Tomador de Tiempo. EI Tomador de Tiempo es
responsable por cronometrar el tiempo durante la
sesion asegurando que cada segmento termine a
tiempo.

Tu asignacion

Desarrolla 'y  practica  habilidades  de
administracion del tiempo, participando como
tomador de tiempo y en uno de los cuatro roles
restantes enlistados abajo, en el curso de varias
sesiones de club. Mas informacién acerca de
prepararte y participar en cada rol estd en el
apéndice.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne
un evaluador para cada rol. El evaluador te
observard y dara retroalimentacién en las
habilidades de liderazgo utilizadas, escribiendo
comentarios en la guia de evaluacion al final de
este proyecto. Puedes tener un evaluador
diferente para cada rol. También pregunta al VPE

si el evaluador te dard una evaluacion verbal
durante la sesion. Algunos clubes pueden no tener
la capacidad de incluir las evaluaciones verbales
de proyectos de liderazgo durante las sesiones. Si
este es el caso de tu club y deseas una evaluacion
verbal, pide a tu evaluador de antemano que se
relinan para que te la proporcione.

Nota: Si desempefias dos 0 méas de estos roles
durante una sesion, tal como Evaluador
Gramatical y evaluador, solo uno de estos roles
puede ser usado para satisfacer los requerimientos
de este proyecto. Tampoco el otro rol puede ser
usado para satisfacer los requerimientos de otro
proyecto de este manual.

También, algunos roles de la sesion cumplen los
requerimientos para diferentes proyectos. Por
ejemplo, los proyectos 1, 2, 3y 4 te dan la opcién
de servir como un evaluador Gramatical.
Participando una vez como un evaluador
gramatical reune los requisitos solo para un
proyecto, no para los cuatro. Para recibir crédito
para los cuatro proyectos, se te requiere participar
como un evaluador en cuatro diferentes
ocasiones. Después de que has participado en
ambos roles, asegurate de completar el record de
terminacion de proyecto en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Administracion del Tiempo

Nota al evaluador: El lider esta practicando habilidades de administracion del tiempo, mientras participa como
tomador de tiempo y en uno de los cuatro roles restantes enlistados abajo. Por favor lee el proyecto
cuidadosamente antes de la reunidn, después contesta las preguntas abajo pertinentes al rol que el lider
desempefi6 durante esta sesidn y ofrece comentarios o recomendaciones especificas donde se justifique.

Tomador de Tiempo

Nombre del Evaluador Fecha

¢Dio la apariencia que el lider invirtio tiempo antes de la sesion para confirmar el tiempo requerido por
cada uno de los oradores preparados?

¢Fue capaz el Lider de escuchar a los oradores y precisarles el tiempo y semaforo mientras hablaban?

¢ Qué tan efectivamente explicé el Lider las reglas del tiempo y presentd el reporte del tomador de tiempo
en el periodo asignado?

¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider para mejorar el tiempo de la sesion y los participantes?

¢Qué hizo el Lider bien que mejord o ayudo al tiempo de la sesién y los participantes?

Toastmaster

Nombre del Evaluador Fecha

¢Dio la apariencia que el Lider se prepard para la sesion por anticipado?

¢Fue suficiente el tiempo asignado para los discursos preparados, Topicos de Mesa, evaluaciones y otros
segmentos de la sesién?
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¢La sesion comenzo y termind a tiempo?

¢Tuvo el Lider que ajustar los tiempos asignados para los discursos preparados, evaluaciones, Tdpicos de
mesa y otros segmentos de la sesion misma? ¢ Si es asi, porqué?

¢ Qué pudo haber hecho mejor el Lider para ayudar a que la sesién fluyera mas suavemente?

¢ Qué hizo bien el Lider que ayudd a que la sesion fluyera mas facilmente?

Orador

Nombre del Evaluador Fecha

¢Dio la apariencia que el Lider habia preparado y practicado el discurso por anticipado?

¢Fue el Lider capaz de lograr el proposito de discurso en el tiempo asignado?

¢ Qué pudo haber hecho diferente el Lider en el tiempo asignado para hacer el discurso mas efectivo?

¢Que hizo el Lider bien que contribuy6 a la efectividad del discurso?

Evaluador Gramatical

Nombre del Evaluador Fecha

¢Qué tan efectivamente el Lider explicd el rol del evaluador gramatical y presento el reporte del
evaluador gramatical?

¢Fue capaz el Lider de dirigir adecuadamente la gramatica y uso de palabras de los oradores?
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¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider para presentar un reporte de evaluador gramatical mas efectivo?

¢ Qué parte o partes del reporte hizo el Lider bien?

Director de Topicos de Mesa

Nombre del Evaluador Fecha

¢Fue capaz el Lider de establecer el proposito de los Tépicos de Mesa e introducir la sesion dentro del
tiempo asignado?

¢Fue el Lider capaz de planear los Topicos de Mesa de manera que participaran la mayor cantidad posible
en los Tdpicos de Mesa dentro del tiempo asignado en la agenda?

¢Qué pudo haber hecho diferente el orador para hacer mejor uso del tiempo asignado para los Topicos de
Mesa?

¢En que manera usé el Lider el tiempo asignado especialmente bien?
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RESUMEN EJECUTIVO

Un plan  proporciona
direccion para el lider y el
equipo. El proceso de
planeacion involucra
establecer metas y
objetivos y preparar planes
para cumplirlos. Esfuerza
a los lideres a ver més alla
de sus actividades diarias
y pensar acerca de lo que
ellos quieren que pase en
el futuro. Involucrar a los
miembros del equipo en el
proceso  fomentard su
compromiso.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales para Planeacion e
Implementacion.

Identificar los pasos en el
proceso de Planeacion e
Implementacién.

Practicar habilidades de
Planeacién e
Implementacién en varios
roles de la sesién

PROYECTO 5

Planeacion e
Implementacion

Si tu fueras a viajar a través del pais en carro, probablemente tendrias un
mapa de carreteras para guiarte. El mapa te ayudara a llegar a tu destino por
la ruta mas rapida. Los Lideres necesitan mapas de carreteras también, para
asegurar que pueden cumplir sus metas en la manera mas eficiente

Un mapa de carreteras del Lider es su plan. Un plan proporciona la
direccion para el Lider y su equipo. El proceso de planeacion involucra
establecer metas y objetivos y preparar planes y programas para cumplirlos.
Planear es el pensamiento que precede al trabajo.

Evalia tus habilidades de planeacion.

¢Qué tan buenas son tus habilidades de planeacion? Encuéntralas
contestando las preguntas abajo. Circula la calificacion apropiada para cada
evaluacion. Después de que hayas completado este proyecto por completo,
toma la evaluacién para compararlas y ver tu progreso.

SIEMPRE AVECES NUNCA

¢Establezco metas y objetivos claros para mi

organizacion? 3 2 1
¢Involucro a los demas en el proceso de
planeacion? 3 2 1
¢Desarrollo cuidadosos planes para el logro de
las metas y objetivos? 3 2 1
¢Comunico las metas y objetivos a los demas? 3 2 1
¢Establezco cronogramas y plazos y se los
comunico a todos? 3 2 1
¢Establezco un sistema de comunicacion para
coordinar esfuerzos y doy retroalimentacion? 3 2 1

Calificacion: Suma los numeros circulados. Si obtuviste de 17 a 18 puntos,
iFelicidades! Tus habilidades de planeacion son excelentes. Si obtuviste de
12 a 16 puntos, tus habilidades necesitan algo de atencidn. Si obtuviste 11
puntos 0 menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.
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El propésito de la planeacion
Planear es importante por varias razones:

I. Hace a los Lideres mas orientados al futuro. Ellos estan
forzado a ver mas alla de las actividades diarias y
piensan acerca de lo que ellos quieren que suceda
en el futuro.

1. Los capacita a coordinar dedisiones. Cualquier decision
hecha debe considerar sus efectos en el futuro. Por
ejemplo, si tu gastas $25,000 para muebles en tu
pequefio negocio este mes, tu no puedes tener los
fondos para actualizar el software de la compafiia
en seis meses.

3. Refuerza las metas. Planear pone las metas en primer
plano. Debido a que las metas son los puntos de
inicio para los planes, los Lideres siempre refuerzan
lo que la organizacion esté tratando de lograr. Si la
meta de tu compafiia es proporcionar a sus clientes
la mas actual y precisa informacion financiera
posible, todos los dias, la mayoria de las decisiones
de la compafiia serdn hechas con esta meta en
mente.

El proceso de planeacion e implementacion.

El proceso de planeacién e implementacion puede
ser separado en seis pasos.

. Determinar las metas. Una meta establece claramente
por escrito que comunica, los resultados que
quieres lograr. Especifica Que y Cuando, no porqué
0 como. Pon las metas por escrito. La meta de
nuestra panaderia es entregar pan recién horneado a
los mercados locales antes de las 6 a.m. todos los
dias de la semana. La meta de nuestro comité es
conseguir $1,000 para la biblioteca de nuestra
iglesia antes del 31 de Octubre.

1. Establecer estrategias. Identifica como cumplirés la
meta. Enlista los pasos especificos o tareas que
deben ser hechas. Las estrategias para la panaderia
podrian incluir contratar personal para trabajar por
la noche, y comprar un segundo camién de reparto.
Las estrategias del comité de la iglesia pueden
incluir vender galletas o lavar carros para conseguir
fondos, o para solicitar dinero de la congregacion.

3. Establece un cronograma. Las prioridades y la
programacion son criticas para planear. Haz una
lista de las tareas de acuerdo a su prioridad y
establece plazos para terminar cada una. Por
ejemplo, el cronograma de la panaderia puede
incluir contratar tres panaderos antes del primero de

Abril. EI comité de la iglesia decide tener una venta
de galletas el 12 de Diciembre.

4. Asignar responsabilidades. Delega las tareas a tu
equipo. Sé claro acerca de lo que quieres que haga
cada persona. Considera las diferentes habilidades
u otras contribuciones que cada persona puede
aportar al proyecto, y asigna a la gente las tareas
donde sus habilidades serén tiles. Por ejemplo, si
un miembro del comité de la iglesia conoce al
propietario de una imprenta, el miembro del comité
puede ser capaz de persuadir al propietario de
donar servicios de impresion al comité. Hay mas
informacidn acerca de delegar en el proyecto

5. Anticipar a los obsticulos. Los Lideres se anticipan a
los problemas y los convierten en posibilidades.
Frecuentemente los obstaculos motivan al equipo a
pensar mas creativamente y trabajar mas duro.

Conforme avances en el proceso, lucha para
desarrollar el compromiso en los miembros de tu
equipo. La gente usualmente se compromete a una
meta cuando han sido involucrados en su creacion.
El involucramiento los hace sentirse importantes y
necesarios, y los hace sentir responsables por los
resultados. Quieren contribuir porque tienen un
interés personal en hacerlo

La importancia de la comunicacién.

Para que tu equipo sea exitoso, cada quien debe
entender la meta y su importancia y aprovecharla.
Tu responsabilidad como un lider es comunicar
esto a los miembros del equipo en una manera que
los emocione y los motive. Explicales como su
trabajo encaja en relacién a la meta y como se
beneficiardn, cuando se alcance la meta.
Involucralos pidiéndoles ideas y comentarios.

Una vez que el equipo comienza su trabajo,
necesitaras un sistema para asegurar que el trabajo
avanza de acuerdo al plan. Necesitas
retroalimentacién, y una red de comunicacién
juega un rol importante en proporcionarla. Un
sistema claro para obtener, procesar y transmitir
informacién entre los miembros del equipo y el
lider es vital si el equipo avanza.

El sistema de comunicacion puede incluir juntas
regulares, llamadas telefénicas y correo
electrénico. Monitoreando el progreso del equipo,
puedes ver lo que el equipo esta haciendo y si hay
cualquier problema con los procesos.
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Practica en tu club.

Participando en los siguientes roles en tu club
Toastmasters, puedes aprender y practicar
habilidades de planeacion y organizacion.

Orador. EI orador prepara y presenta un discurso
gue cumpla con los objetivos del proyecto dentro
de un tiempo especifico. El orador planea
cuidadosamente el propdsito de cada discurso y
los puntos que quiere hacer, después implementa
ese plan.

Evaluador General. EI evaluador General planea la
parte de la evaluacién de la sesion del club y
confirma las asignaciones de los evaluadores de
los discursos, tomador de tiempo, evaluador
gramatical y campanero. El evaluador general
también asegura que los miembros que ocupen
esas posiciones sepan lo que se espera de ellos y
les ayuda a planear y llevar sus roles. El
evaluador general observa los diferentes eventos
qgue toman lugar y considera como pueden
mejorar para ayudar a que el club cumpla su
mision. Luego recomienda metas apropiadas para
que las cumpla el club en las sesiones siguientes.

Toastmaster. EI Toastmaster coordina y conduce la
sesion entera y actGa como un anfitrion genial,
incluyendo presentar a los participantes. El
Toastmaster establece el tono para la sesion
entera. El Toastmaster usa las habilidades de
planeacion e implementacion para asegurar que
todos los miembros que tienen asignado un rol en
la sesibn conozcan 'y entiendan  sus
responsabilidades.

Director de Temas Cortos. EI Director de Temas Cortos
planea el segmento de la sesion de los temas
cortos. Se informa con el VPE cuales miembros
del club no tienen asignado hablar en la sesion,
después planea una pregunta para cada uno.
Balancea la cantidad de tiempo disponible para
los topicos de mesa con el nimero participantes y
la cantidad de tiempo que cada uno utiliza para
responder la pregunta.

Tu asignacion

Desarrolla vy practica  habilidades  de
retroalimentacion participando en tres de los
cuatro roles enlistados abajo, en el curso de varias
sesiones de club. Mé&s informacion acerca de
prepararte y participar en cada rol estd en el
apéndice.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne
un evaluador para cada rol. El evaluador te
observara y dara retroalimentacion en las
habilidades de liderazgo utilizadas, escribiendo
comentarios en la guia de evaluacion al final de
este proyecto. Puedes tener un evaluador diferente
para cada rol. También pregunta al VPE si el
evaluador te dard una evaluacion verbal durante la
sesion. Algunos clubes pueden no tener la
capacidad de incluir las evaluaciones verbales de
proyectos de liderazgo durante las sesiones. Si este
es el caso de tu club y deseas una evaluacién
verbal, pide a tu evaluador de antemano que se
relinan para que te la proporcione.

Nota: Si desempefias dos 0 mas de estos roles
durante una sesion, tal como Orador y Director de
Topicos de Mesa, solo uno de estos roles puede
ser usado para satisfacer los requerimientos de este
proyecto. Tampoco el otro rol puede ser usado
para satisfacer los requerimientos de otro proyecto
de este manual.

También, algunos roles de la sesién cumplen los
requerimientos para diferentes proyectos. Por
ejemplo, los proyectos 2, 3, 5, 7, 8y 10 te dan la
opcion de participar como un evaluador general.
Participar una vez como un evaluador general
retine los requisitos para solo un proyecto, no para
los seis. Para recibir crédito para los seis
proyectos, se te requiere participar como un
evaluador en seis diferentes ocasiones.

Después de que has participado en los tres roles,
asegurate de completar el record de terminacién de
proyecto en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Planeacion e Implementacion

Nota al evaluador: EI Lider esta practicando habilidades de Planeacion e Implementacion, mientras participa
en tres de los cuatro roles enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente antes de la sesién,
después contesta las preguntas abajo pertinentes al rol que el lider desempefié durante esta sesion y ofrece
comentarios o recomendaciones especificas donde se justifique. Debido a que algunas actividades pueden
tomar lugar fuera de la sesién del club, donde no puedes observar, puedes entrevistar al miembro para
obtener la informacidn que necesita para responder algunas preguntas.

Orador
Nombre del Evaluador Fecha

¢Fue clara la meta del discurso?

¢Qué tan efectivamente apoyaron los puntos principales la meta del discurso?

¢Reflejo el discurso una planeacion cuidadosa?

¢Qué pudo haber hecho diferente el lider que podria haber ayudado a lograr la meta del discurso?

¢Qué hizo bien el Lider que ayudé a lograr la meta del discurso?

Evaluador General
Nombre del Evaluador Fecha

¢Planed el Lider la parte de la evaluacion de la sesién? ¢ Trabaj6 con quienes participaron en otros roles de
la sesion antes de iniciarla? ¢Explic sus metas para la sesion? ¢Les recordd sus responsabilidades?;Se
aseguro que sabian como cumplirlas?

¢ldentifico el Lider las partes de la sesidn que necesitaron mejoras?
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¢Recomend6 metas apropiadas para el club para cumplirlas en las siguientes sesiones?

¢Qué pudo haber planeado diferente el Lider que pudo haber ayudado a que el equipo de evaluacion
funcionara mas efectivamente?

¢ Qué hizo bien el Lider que ayudd a que el equipo de evaluacion funcionara mas efectivamente?

Toastmaster
Nombre del Evaluador Fecha

¢Planed el Lider la sesion cuidadosamente trabajando con quienes participaron en otros roles de la sesion
antes iniciar, explicandoles sus metas para la sesion, recordandoles sus responsabilidades, y asegurandose
que sabian como cumplirlas?

¢Qué pudo haber planeado diferente el Lider que pudo haber ayudado a quienes participaron en otros roles
a funcionar mas efectivamente?

¢Qué hizo bien el Lider que ayudo a quienes participaron en otros roles a funcionar més efectivamente?

Director de Topicos de Mesa
Nombre del Evaluador Fecha

¢Reflejé la pregunta un pensamiento cuidadoso?

¢Planed el Lider los tépicos de Mesa para tener un mayor humero de participantes en el tiempo asignado?

¢Qué pudo haber planeado diferente el lider que podria haber ayudado a que la sesion de topicos de mesa
fuera mas efectiva?

¢Qué hizo bien el Lider que ayudé a que la sesion de topicos fuera mas efectiva?
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RESUMEN EJECUTIVO

Los lideres deben asegurar
gue su equipo  esté
organizado y sea capaz de
cumplir metas y objetivos
y deben proporcionar la
estructura en la cual el
equipo trabajaré.

Delegar también juega un
rol principal. Un lider
debe cumplir funciones en
las que sélo el tiene el
conocimiento y autoridad
para hacer y delegar todas
las demas tareas a los
miembros del equipo.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales en organizar y
delegar.

Identificar los pasos en el
proceso de organizacion y
delegacion.

Practicar habilidades de
organizacion y delegacion
durante varios roles del
club

PROYECTO 6

\

\
\gf
%; Organizar y

e

Una vez que la planeacion estd bajo control, la organizacion y la
delegacion se vuelve importante. Los lideres deben asegurar que el equipo
es organizado y capaz de cumplir las metas y objetivos, y después es suave
el camino para el equipo para cumplir sus metas.

Verifica tus habilidades de Organizar y delegar.

Determina tu nivel de experiencia en organizar y delegar contestando las

siguientes preguntas. Circula

la calificacion apropiada para cada

evaluacion. Después de que hayas completado este proyecto, toma la
evaluacion para compararlas y ver tu progreso.

¢Determino los recursos necesarios para
cumplir las metas y me aseguro que estén
disponibles?

¢(Puedo determinar cuanta gente es
necesaria para el trabajo involucrado?
¢Puedo dividir el trabajo en tareas y grupos
que tengan sentido?

¢Hago cronogramas y puntos
verificacion para medir el progreso?

¢ Establezco lineas claras de autoridad?
¢Cuando delego tareas, enfatizo en los
resultados deseados, no como cumplirlos?
¢Cuando asigno trabajo, informo a la
persona en los detalles que conozco?
¢Cuando asigno trabajo, selecciono la
asignacion cuidadosamente?

¢Cuando delego un proyecto, aseguro que
la persona conoce lo que espero de ella?
¢{Me abstengo de hacer trabajo que otros
pueden hacer?

de

SIEMPRE AVECES NUNCA

3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1
3 2 1

Calificacion: Suma los nimeros circulados. Si obtuviste de 27 a 30 puntos,
iFelicidades! Eres un escucha excelente. Si obtuviste de 20 a 26 puntos, tus
habilidades necesitan algo de atencion. Si obtuviste 19 puntos 0 menos, es

tiempo de hacer algunas mejoras.
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Proporcionando organizacion

La gente tiene dificultad de ser productivo en un
ambiente de caos. Los miembros del equipo
necesitan trabajar dentro de una estructura, para
organizar al equipo de manera que pueda
funcionar eficientemente y efectivamente.

La organizacion implica:

Dividir el trabajo en tareas y grupos l6gicos. Esto
previene la duplicidad o falta de asignaciones.

Proporcionar los recursos (materiales, tecnologia,
etc.) que se necesitan. Si el equipo tiene poco
personal, no tiene suficiente dinero o no tiene el
equipo necesario, tendré dificultades para operar.

Determinar las lineas de responsabilidad vy
autoridad. ¢Quién reporta a quien? ;Quién toma
que tipo de decisiones?

Establecer una red de comunicacion para
coordinar esfuerzos y proporcionar
retroalimentacion.

Una organizacion cuidadosa crea una estructura y
clima que soporta al equipo en sus esfuerzos y
ayuda a lograr sus objetivos y metas.

iPorqué delegar?

Un lider es solo una persona y puede hacer el
trabajo de una sola persona. Un lider junta los
esfuerzos de un equipo para lograr las metas y
objetivos. Delegar es la clave para la efectividad
de un lider. Como se mencion0 brevemente en el
Proyecto 5, un lider asigna responsabilidades a
los miembros del equipo y los junta en el equipo
para llevarlos a cabo. Pero la delegacién debe ser
hecha cuidadosamente. Un lider debe cumplir las
funciones solo en las que tiene el conocimiento y
la autoridad para hacerlas y delegar las demas
tareas a los demas miembros del equipo.

;Porqué no delegamos?

Algunos lideres dudan en delegar por varias
razones:

Piensan que pueden hacerlo mejor por si mismos.
Tienen miedo que los demas cometan errores.

Piensan que a los miembros del equipo no les va
a gustar. Asignar a alguien mucho trabajo podria
generar resentimiento y disgusto?

Piensan que los miembros del equipo Tienen
miedo que la persona lo haga demasiado bien. Si

la persona supera al lider, el lider se ve mal ante
los demas.

Piensan que pueden hacerlo més rapido. El lider
razona que pudo haber hecho el trabajo por si
mismo en el tiempo que podria haber tomado
explicarle a alguien mas.

Si sucumbes a estas razones, tu efectividad como
lider sera disminuida dramaticamente.

Debes delegar lo siguiente:
Decisiones menores hechas de rutina
Tareas para las cuales estas menos calificado

Trabajo que proporcionard experiencia a los
miembros del equipo

Tareas que otros tienen las habilidades y técnicas
para hacerlas, 0 que pueden aprender

Como delegar

Los siguientes tips te ayudaran a delegar
efectivamente:

I. Escoge a la persona correcta. Selecciona a alguien
gue es capaz, apto, tiene voluntad y muestra
iniciativa. Cuando sea posible asigna las tareas a
alguien que tiene experiencia en esa area. Por
ejemplo, si alguien es un escritor habil, pon a esa
persona a producir reportes.

2. Haz expectativas claras. Describe el proyecto o tarea

a realizar, los resultados esperados y el
cronograma.

3. Establece como y cuando quieres retroalimentacion en el
avance. ¢/Prefieres reportes diarios? ¢Un correo
electrénico semanal?

4. Proporciona autoridad apropiada. Nada es mas
frustrante para un miembro del equipo del que se
espera algo pero no tiene el poder para hacerlo.
Por ejemplo, podria ser menos fructifero esperar
gue un miembro del equipo prepare un reporte de
avance cuando otro miembro del equipo no esta
autorizado a compartir informacion con el.

5. Obtén el acuerdo de la persona. La persona debe
comprometerse y querer llevar a cabo el trabajo.

Practica en tu club

Los siguientes roles en tu club Toastmasters te
brinda la oportunidad de aprender y practicar las
habilidades de organizacion y delegacion:

LIDERAZGO COMPETENTE 36



Ayudar a organizar un concurso de discurso de club. Tu club
puede conducir varios concursos de discursos
anualmente. Ayudar en uno de estos concursos en
alguna actividad (pero no como presidente, que es
un requerimiento para otro proyecto) te dara
practica en organizar e implementar planes. Bajo la
direccion del presidente del concurso, quiza puedas
participar como juez en jefe, seleccionando vy
trabajando con los jueces y vigilando el proceso de
jueces. O podrias servir como sargento de armas
para el evento. O podrias ser responsable de
entregar trofeos y certificados a los participantes.

Ayudar 2 organizar un evento especial del club.
Ocasionalmente tu club puede tener un evento fuera
de lo ordinario, como una comida para celebrar su
aniversario. Estos eventos son oportunidades de
practicar las habilidades de organizacion vy
delegacion. Ayudar con la planeacién de estos
eventos, participando en el comité en alguna
actividad (pero no como presidente, que es un
requerimiento para otro proyecto). Quiza tu club
esta planeando una sesion familiar, donde los
socios traen a sus familias a la sesion. Podrias
participar como recepcionista, asegurandose que
los visitantes tengan sus gafetes y firmen el libro de
visitas. Para la fiesta de aniversario de club, podrias
ser responsable por contactar a los socios
fundadores e invitarlos a asistir, o podrias ayudar a
encontrar un salén de banquetes para el evento.

Ayudar a organizar una campafia o concurso de membresia. Tu
club conduce varias campafias 0 concursos de
captacion de socios cada afio, bajo la direccién del
vicepresidente de membresia del club Estas son
buenas oportunidades para practicar las habilidades
de organizacion y delegacion. Ayudar en uno de
estos eventos, participando en el comité en alguna
actividad (pero no como presidente, que es un
requerimiento para otro proyecto). Por ejemplo,
puedes ser responsable por rastrear y reportar el
namero de nuevos socios que ingresaron al club y
quienes son sus padrinos.

Ayudar a organizar una campafia de relaciones publicas. Tu
club busca promoverse y ganar reputacion en la
comunidad, cuando los articulos aparecen en los
periddicos y revistas locales, el

publico aprende mas acerca del club y lo que puede
hacer por la gente. Las actividades de relaciones
publicas son una buena manera de aprender
habilidades de organizar y delegar. Ayudar en una
de las campafias de relaciones publicas en alguna
actividad. Por ejemplo puedes ayudar al
vicepresidente de relaciones publicas a contactar a
la prensa local.

Ayudar a editar el boletin del cdub. Muchos clubes tienen
un boletin para proporcionar informacion a los
socios del club y/ o al publico en general. Ayudar a
editar un boletin es una oportunidad de practicar
habilidades de organizar y delegar. Ayuda en la
produccion del boletin del club, participando en el
comité en alguna actividad que no sea el
presidente. Quizd puedas planear un articulo
especial del boletin o pedir articulos a los socios.

Asistir al Webmaster del club. Un Web site del club es
otra manera de proporcionar informacion acerca
del club a sus socios y/ o publico en genera.l
Ayudar a crear y mantener el Web Site en alguna
actividad que no sea presidente es una oportunidad
para practicar habilidades de organizar y delegar.

Tu asignacion

Desarrolla y préctica habilidades de Organizacién y
Delegacion participando en cualquiera de los roles
enlistados abajo. Encontraras mas informacion
acerca de cada rol en el apéndice.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne un
evaluador para el rol. El evaluador te observara y
dard retroalimentacion en las habilidades de
liderazgo utilizadas, escribiendo comentarios en la
guia de evaluacién al final de este proyecto. Puedes
tener un evaluador diferente para cada rol. También
pregunta al VPE si el evaluador te darda una
evaluacion verbal durante la sesion. Algunos
clubes pueden no tener la capacidad de incluir las
evaluaciones verbales de proyectos de liderazgo
durante las sesiones. Si este es el caso de tu club y
deseas una evaluacion verbal, pide a tu evaluador
de antemano que se relnan para que te la
proporcione.

Después de que has participado en un rol, asegUrate
de completar el record de terminacion de proyecto
en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Organizar y Delegar

Nota al evaluador: El lider est4 practicando habilidades de organizar y delegar, mientras participa en uno de
los roles enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente, después contesta las preguntas abajo
pertinentes al rol que el Lider desempefid y ofrece comentarios 0 recomendaciones especificas donde se
justifique. Debido a que algunas actividades pueden tomar lugar fuera de la sesién del club, donde no
puedes observar, puedes entrevistar al socio para obtener la informacion que necesita para responder
algunas preguntas.

Ayudar a organizar un concurso de discursos

Nombre del Evaluador Fecha

Describe brevemente el rol que asumié el Lider para el concurso.

¢Qué tan efectivamente utilizo el Lider las habilidades de organizacién y delegacion para cumplir el rol?

¢Como o que pudo el Lider haber organizado o delegado diferente en su rol que podria haber ayudado a
ser mejor el concurso?

¢Qué organizo o delegd el Lider bien en su rol que ayud6 a que el concurso fuera exitoso’

Ayudar a organizar un evento especial de club

Nombre del Evaluador Fecha

Describe brevemente el evento especial y el rol que el Lider asumié en el.

¢ Qué tan efectivamente organizd y deleg6 el Lider para cumplir su rol?

¢Que pudo el Lider haber organizado o delegado diferente en su rol que pudo haber ayudado a ser mejor el

evento?
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¢ Qué especificamente organizé o deleg6 el Lider bien que ayudd a que el evento fuera exitoso?

Ayudar a organizar campaiia o concurso de membresia
Nombre del Evaluador Fecha

Describe brevemente la campafia de membresia y el rol que el Lider jugoé en ella.

¢ Qué tan efectivamente organizé y delego el Lider para cumplir su rol?

¢Que pudo el Lider haber organizado o delegado diferente en su rol que podria haber ayudado a ser mejor el
evento de membresia?

¢Qué organizé o delego el Lider bien que ayudo a que el evento de membresia fuera exitoso?

Ayudar a organizar campafia de Relaciones Publicas

Nombre del Evaluador Fecha

Describe brevemente la campafia de relaciones publicas y el rol que el Lider jugo en ella.

¢Qué tan efectivamente organiz6 y delegd el Lider para cumplir su rol?

¢Que pudo el Lider haber organizado o delegado diferente en su rol que pudo haber ayudado a ser mejor el
evento de relaciones publicas?

¢Qué organizo o delego el Lider bien que ayudd a que el evento de relaciones publicas fuera exitoso?
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Ayudar a producir el boletin del club

Nombre del Evaluador Fecha

Describe brevemente el rol que asumid el Lider.

¢Qué tan efectivamente utilizo el Lider las habilidades de organizacion y delegacion para cumplir el rol?

¢Que pudo el Lider haber organizado o delegado diferente en su rol que podria haber ayudado a ser mejor
el boletin?

¢Qué organizo o delegd el Lider bien en su rol que ayudo6 a mejorar el boletin?

Ayudar al Webmaster del Club

Describe brevemente el rol que asumié el Lider.

¢ Qué tan efectivamente utilizé el Lider las habilidades de organizacién y delegacion para cumplir el rol?

¢Qué pudo el Lider haber organizado o delegado diferente en su rol que podria haber ayudado a ser mejor
el Web site?

¢ Qué organizd o deleg6 el Lider bien en su rol que ayud6 a mejorar el Web site?
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RESUMEN EJECUTIVO

Un facilitador establece la
estructura que el equipo
necesita para funcionar
efectivamente, se asegura
que la estructura esta
trabajando 'y  remueve
obstaculos que pueden
impedir el progreso. Un
facilitador también
resuelve conflictos, los
cuales son inevitables
donde se requiere que dos
0 mas personas trabajen
juntas todo el tiempo. Las
habilidades de un buen
facilitador pueden ayudar a
que el grupo alcance una
solucién.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales de facilitador.

Identificar las estrategias
de facilitacion.

Practicar habilidades de
facilitacion en varios roles
de la sesion

PROYECTO 7

Desarrollar tus
Habilidades de

Facilitador

Un rol que el Lider juega es el
de facilitador. Reunir solamente
gente en un equipo y esperar que
trabajen juntos hacia una meta
en comdn no es suficiente. Un

facilitador establece la
estructura que el equipo necesita
para funcionar efectivamente,
asegura que la estructura esta
trabajando y retira obstaculos
gue pueden impedir el progreso.

Por ejemplo, supén que tu
equipo no cumplié un plazo
critico y nadie parece conocer
porque. Tu rol como facilitador

requiere que juntes al equipo para
discutir la situacion y llegar a una
conclusion.  Puedes dirigir la
discusion, permitiendo a todos la
participacion. ¢(Hay un mal
entendido entre los miembros del
equipo?;Se perdid alguna
informacion importante?;Fall6 un
proveedor para entregar un
producto? A través de tus
preguntas y moderacién de la
discusion, eres capaz de que el
equipo descubra el problema y lo
solucione.

LIDERAZGO COMPETENTE 41



¢Qué tan buenas son tus habilidades de Fadilitacion?

Contesta las siguientes preguntas para determinar tus habilidades actuales en Facilitacion.. Después de que
hayas completado este proyecto, toma la evaluacion de nuevo para compararlas y ver tu progreso.

SIEMPRE A VECES NUNCA

¢Me abstengo de decirles a los miembros del equipo lo que deben

y no deben hacer?

¢Animo a los miembros del equipo a comunicarse con los deméas?
¢Animo a los miembros del equipo a comunicarse conmigo?

¢Hago preguntas para clarificar la informacion?
¢Ayudo al equipo a enfocarse en sus objetivos?

¢Animo al equipo a resolver sus propios problemas?
¢Permanezco neutral y no trato de influir en los esfuerzos del grupo?
¢Cuando el desacuerdo aumenta, me aseguro que las partes tienen

la oportunidad de discutir sus asuntos?

W W W W W W W w
N NN DN NN NN
T

Calificacion: Suma los nimeros circulados. Si obtuviste de 22 a 24 puntos, jFelicidades! Tienes
excelentes habilidades de facilitador. Si obtuviste de 17 a 21 puntos, tus habilidades necesitan algo de
atencién. Si obtuviste 16 puntos 0 menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.

Responsabilidades de un Facilitador

Un facilitador faculta al equipo, animandolo a
tomar el control y asumir responsabilidades para
avanzar en su trabajo. Esto es lo que hace el
facilitador para ayudar a su equipo:

Clarifica tareas

Define los roles de los miembros del equipo
Planea proyectos

Toma decisiones

Planea juntas

Aprende a trabajar mejor juntos

Identifica procesos

Resuelve conflictos

Interpreta informacion

Identificar los procesos es importante. Los
facilitadores ayudan al equipo a determinar como
toman decisiones, como el equipo resolvera los
conflictos, y como los miembros del equipo se
comunicaran con los demés y contigo, el lider.

El reto que enfrentan los facilitadores cuando
trabajan con el grupo es permanecer neutrales.
No deben expresar opiniones personales o
tendencias, ni tratar de influir en los esfuerzos del
equipo. Simplemente se deben enfocar en el
proceso y métodos que el equipo usa para hacer
su trabajo. Si le dicen al equipo que hacer, como
hacerlo y cuando hacerlo el equipo no aprendera
nunca a trabajar solo.

Un facilitador tiene experiencia en tratar con la
gente, entiende la naturaleza humana y dindmicas
de grupos. El proceso de facilitacién involucra:

I. Observar. Mira como el equipo trabaja junto.
Permanece alerta por problemas que puedan
ocurrir que el equipo por si mismo no se de
cuenta. ,Cémo maneja los conflictos el equipo?

2. Escuchar. Escucha como los miembros del equipo
se hablan uno a otro y a ti. ¢Comparten
libremente sus ideas? ¢Se hablan a pesar de sus
diferencias?

3. Hacer preguntas. Algunas veces una pregunta
oportuna tuya haré capaz al equipo de entender el
problema real y como resolverlo.

4. Mantener el equipo enfocado en sus objetivos. Algunas
veces los equipos se salen del camino. Un
facilitador puede ayudar a que el equipo vea mas
alld de la situacion presente y evaluar como
ajustarla a la direccién que el equipo debe tomar.

Resolver conflictos.

Cuando se requiera que dos 0 mas personas
trabajen juntas, es probable que surjan conflictos.
El conflicto, no necesariamente es algo malo.
Cuando es dirigido y resuelto, a menudo nos lleva
a cambios positivos, elevando la productividad, a
mejores decisiones, innovacion y vinculacion.
Pero los conflictos sin resolver pueden llevar a
bajar productividad y la moral, desconfianza y
fallas. Si tu equipo parece incapaz de resolver un
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conflicto, usa tus habilidades de facilitador para
una solucién.

. Permitir que todas las partes hablen. Cada miembro
del equipo tiene su turno de presentar su punto de
vista de la situacion. Date la oportunidad de
discutir como el conflicto estd afectando el
desempefio de los miembros del equipo e impide
que el equipo logre sus metas. Asegurate de
establecer las reglas antes de empezar (no
interrumpir, no alzar la voz)

2. ldentificar las areas de acuerdo. Todas las
partes encuentran y discuten areas en las que estan
de acuerdo, tales como metas comunes, intereses
y valores.

3. Identificar las areas de desacuerdo. Determinar
las diferencias clave de cada parte y discutirlas
para encontrar el problema real.

4. Llegar a soluciones. Todas las partes trabajan
juntas para desarrollar una lista de posibles
soluciones.

5. Lograr un consenso. Todas las partes revisan la
lista de posibles soluciones, las evalian todas y
logran el consenso de la mejor.

En cualquier esfuerzo para resolver conflictos, la
comunicacion abierta es muy importante. Permite
a los miembros del equipo expresar sus puntos de
vista. Mantener una actitud respetuosa, empatica,
cuidadosa y neutral hacia todos. Se un buen
escucha. Permite a los otros hablar sin
interrupciones. Reconoce lo que dicen y repite sus
puntos clave para evitar malos entendidos y
asegurarles gque estas escuchando. Pregunta si es
necesario. No dejes que la discusion se disuelva
en acusaciones y culpables o debates acerca de lo
que esta bien o mal. Los desacuerdos y
comportamientos previos no deben traerse. Limita
la discusion a los hechos y que es lo que esta
pasando ahora en la situacion presente. Una vez
que los problemas han sido determinados, ayuda
al grupo a enfocarse en las soluciones.

Consenso

Tomar la decision en grupo puede ser retador. Los
participantes siempre tienen diferentes asuntos y
opiniones. El reto de cualquier discusion para
resolver problemas es asegurar que todos tengan
la oportunidad de expresar sus asuntos y
opiniones, y tomar una decision del grupo entero
que la soporte.

Muchos consideran el consenso para tomar
decisiones la mejor de las opciones. Este método
tiene varios beneficios:

. Mejores decisiones. Todos las ideas de los miembros

del grupo son consideradas, lo que significa que las
decisiones seran de alta calidad.

1. Mejor trabajo de equipo. Los participantes deben
trabajar juntos.

3. Mejor soporte. Debido a que los participantes tienen
oportunidad de expresar sus opiniones y confian en
gue otros entienden su posicién, es mas probable
acepten y soporten el consenso.

Una decision tomada por consenso es aceptable
para todos los participantes, aun cuando no
significa que sea la preferida de todos.
Simplemente es la mejor decision a la que llegé el
grupo. Es en la cual nadie tiene un gran
desacuerdo.

Tomar decisiones por consenso requiere mas
tiempo que los otros procesos de toma de
decisiones. También requiere un facilitador que es
bueno escuchando, probando, clarificando y
manejando los desacuerdos.

Construyendo el consenso.

El facilitador inicia el proceso de consenso por:

. Identificar el asunto. El facilitador presenta el
problema, propésito o asunto al grupo, y los
participantes tienen la oportunidad de preguntar
acerca de ello. “El lugar de sesién de nuestro Club
no estd mas disponible y tenemos que encontrar
uno nuevo. Tenemos varias locales disponibles,
pero no ofrecen los mismos arreglos que hemos
disfrutado en nuestra presente ubicacion. Estamos
aqui par discutir nuestras opciones y decidir cual
podria ser la mejor para nuestro club. ¢Hay alguna
pregunta?”

2. Revisando el proceso el grupo llegara al consenso.
“Enlistaré las opciones, después discutiremos los

puntos buenos y malos acerca de cada una.
Después, decidiremos cual es la mejor”

3. Abrir discusion. El facilitador invita, a los

participantes a compartir sus opiniones, ideas y
sugerencias.

4. |dentificar prioridades. La discusion puede dirigirse a
un numero de puntos, alguno de los cuales pueden
no ser importante. El grupo debe priorizar los
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puntos y enfocarse primero en los
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mas importantes. “El centro cierra a las 7 p.m.,
y nuestras sesiones terminan a las 7:30. Si
gueremos reunirnos en el centro, podemos
hacer el cambio de horario de nuestra sesion.
¢Qué tan importante es nuestro horario para
nuestros socios?”

5. Identificar areas de acuerdo. Encuentra aspectos en
los que todos parecen coincidir “Estamos de
acuerdo que un local conveniente es
importante”

6. ldentificar areas de preocupacion. Pregunta a los
participantes por sus objeciones. “Elizabeth
estd preocupada acerca de la falta de
estacionamiento cerca del edificio de oficina
Lemle”

1. Preguntar por alternativas. O modificaciones a la
propuesta.. “Alguien tiene otra idea o
sugerencia respecto a un posible lugar de
reunion”

8. Discutir las alternativa o modificaciones, de nuevo
identificar drea de acuerdo y preocupacion. Repite este
paso como sea necesario. “Lin Ho dice que la

biblioteca publica en la Calle Principal tiene un
salén de sesiones. ¢ Qué piensan acerca de esto”

9. Cuando da la apariencia que todos los asuntos han sido
resueltos, pide el consenso. Si nadie expresa alguna
otra objecion o preocupacion, el grupo ha
llegado al consenso. “Parece que estamos de
acuerdo en que el centro comunitario podria
reunir nuestras necesidades para un lugar de
reunion”

Al final de la discusion, los miembros del grupo
deben ser capaces de establecer honestamente
que:

Tuvieron la oportunidad de expresar sus
opiniones

Creen que el grupo entendi6 sus opiniones
Pueden soportar la decision del grupo

Practica en tu Club

Tu club Toastmasters te ofrece la oportunidad
de desarrollar y practicar habilidades de
facilitacion. Los siguientes roles implican la
facilitacion:

Toastmaster.  Las  principales  tareas  del
Toastmaster son facilitar el programa de la
sesion, coordinar y conducir la sesion y actuar
como anfitrion.

Evaluador General. El evaluador General, evalGa
todo lo que toma lugar a lo largo de la sesién de
club, comentando las areas que necesitan
mejoramiento, las cosas que estuvieron bien, y

Director de Topicos de Mesa. EI Director de topicos de mesa
facilita la parte de los Tépicos de mesa del programa,
haciendo una pregunta a cada participante y balancea la
cantidad de tiempo disponible para los topicos de mesa
con el nimero de participantes y la cantidad de tiempo
gue cada uno utiliza para responder la pregunta.

Atender a un invitado en la sesion del club.

Como es tratado un visitante determina a menudo si
ingresa al Club. Atender un visitante es una excelente
oportunidad para practicar las habilidades de
facilitacion y mostrarle como opera el club y explicar
los roles de los socios.

Tu asignacion

Desarrolla y practica habilidades de facilitacion
participando en dos de los cuatro roles enlistados abajo,
en el curso de varias sesiones de club. Més informacion
acerca de prepararte y participar en cada rol esté en el
apéndice.

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne un
evaluador para cada rol. El evaluador te observara y
dara retroalimentacion en las habilidades de liderazgo
utilizadas, escribiendo comentarios en la guia de
evaluacion al final de este proyecto. Puedes tener un
evaluador diferente para cada rol. También pregunta al
VPE si el evaluador te dard una evaluacion verbal
durante la sesion. Algunos clubes pueden no tener la
capacidad de incluir las evaluaciones verbales de
proyectos de liderazgo durante las sesiones. Si este es
el caso de tu club y deseas una evaluacién verbal, pide
a tu evaluador de antemano que se retinan para gue te
la proporcione.

Nota: Si desempefias dos 0 mas de estos roles durante
una sesion, tal como Director de topicos de mesa y
atender un visitante, solo uno de estos roles puede ser
usado para satisfacer los requerimientos de este
proyecto. El otro rol tampoco puede ser usado para
satisfacer los requerimientos de otro proyecto de este
manual.

Algunos roles de la sesion también cumplen
requerimientos para diferentes proyectos. Por ejemplo,
los proyectos 2, 3, 5, 7, 8 y 10 te dan la opcién de
participar como evaluador general. Participar una vez
como evaluador general retne los requisitos para solo
un proyecto, no para los seis. Para recibir crédito para
los seis proyectos, se te requiere participar como
evaluador seis diferentes ocasiones.

Después de que has participado en dos roles, asegurate
de completar el record de terminacion de proyecto en el
apéndice.
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Guia de evaluacion para

Desarrollando tus habilidades de facilitador

Nota al evaluador: El Lider esté practicando habilidades de facilitacion, mientras participa en dos de los cuatro
roles de la sesion enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente antes de la reunién, después
contesta las preguntas abajo pertinentes al rol que el lider desempefié durante esta sesion y ofrece
comentarios o recomendaciones especificas donde se justifique. Debido a que algunas actividades pueden
tomar lugar fuera de la sesion del club, donde no puedes observar, puedes entrevistar al miembro para
obtener la informacidn que necesitas para responder algunas preguntas.

Toastmaster
Nombre del Evaluador Fecha

¢ Qué tan efectivamente mantuvo el Lider el rumbo de la sesion

¢Desanimo el Lider las interrupciones y si es necesario pregunta y repite los puntos clave para facilitar el
entendimiento?

¢Qué pudo haber hecho mejor el Lider para facilitar el flujo de la sesién?

¢Qué hizo bien el Lider que ayudé a que la sesion fluyera mas suavemente?

Evaluador General

Nombre del Fecha
Evaluador

¢Hizo el lider una breve platica durante la sesion y explico adecuadamente el propoésito, técnicas y
beneficios de la evaluacion para facilitar el entendimiento de los visitantes?

¢ Qué tan efectivamente el Lider coordino y facilit6 los reportes del equipo de evaluacidn, incluyendo a los
evaluadores de discurso, evaluador gramatical y contador de muletillas?
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¢ Qué pudo haber hecho diferente el Lider que le pudo haber ayudado a facilitar mas efectivamente?

¢ Qué hizo bien el Lider como facilitador?

Director de Topicos de Mesa
Nombre del Evaluador Fecha

¢Hizo el Lider una breve platica durante la sesion explicé adecuadamente el propdésito y beneficios de los
Tépicos de Mesa para facilitar el entendimiento de los visitantes?

¢Que tan efectivamente facilité el Lider la sesion de tdpicos de mesa?

¢Fue capaz el Lider de planear los Topicos de Mesa de manera que participara el mayor nimero de
personas en el tiempo asignado?

¢ Qué pudo haber hecho diferente el Lider para una mejor facilitacion de los Tépicos de Mesa?

¢ Qué hizo especialmente bien el Lider para facilitar los Tépicos de Mesa?

Atender un invitado en la sesiéon del club
Nombre del Evaluador Fecha

¢Qué tan efectivo fue el Lider en recibir al invitado, presentandose y presentando el invitado a los deméas
miembros?

¢Explico adecuadamente el Lider las partes de la sesion, los diferentes roles que asumen los miembros y los
propdsitos de cada quien para ayudar a que entienda el invitado?
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¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider para hacer que el invitado se sienta bienvenido y/ o entender
mejor el programa Toastmaster?

¢Qué hizo especialmente bien el Lider que facilitd el entendimiento del invitado del programa
Toastmasters y/ o hacer que el invitado se sintiera bienvenido?
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RESUMEN EJECUTIVO

Un equipo bien motivado
sorteard  obstaculos de
cualquier tipo para
cumplir sus metas. Un
lider crea y mantiene un
ambiente  donde  los
miembros  del  equipo
posiblemente estén
motivados. Los lideres
encuentran que es lo que
motiva a los miembros del
equipo, entonces
desarrollan sistemas de
reconocimientos que los
miembros  del  equipo
valoran. También buscan
la manera de premiar a los
miembros del equipo por
hacer las cosas bien.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales de motivacion.

Identificar las condiciones
que motivan a la gente.

Practicar habilidades de
motivacion cuando
participas en varios roles
de la sesion

PROYECTO 8

Motivar
Gente

Una caracteristica de un equipo exitoso es su alto nivel de motivacion. La
habilidad de motivar a la gente -obtener un desempefio superior- es una de
las habilidades mas valiosas que un Lider puede tener. Un equipo motivado
salvara obstaculos de todo tipo para lograr sus metas. Motivar a la gente
podria ser facil si la gente se pareciera, si sus motivos fueran los mismos, y
si tuvieran los mismos intereses, necesidades, carencias y deseos. Como
todos sabemos, ese no es el caso. Un lider entiende las diferentes
necesidades de los miembros del equipo y trata de satisfacerlas. Aun cuando
no puedes forzar al equipo a ser motivado, puedes crear y mantener un
ambiente donde los miembros del equipo se motiven.

Evalda tus habilidades de motivacion.

Contesta las siguientes preguntas para determinar tus habilidades de
motivacion. Después de que hayas completado este proyecto, toma la
evaluacion para compararlas y ver tu progreso.

SIEMPRE AVECES NUNCA

¢ Trato a los demas con respeto? 3 2 1
¢Proporciono direccion y propdsitos claros

cuando dirijo un equipo? 3 2 1
¢Soy honesto con los miembros del equipo? 3 2 1

¢Conozco lo que vale cada miembro del equipo
y los reconozco de acuerdo a ello? 3 2 1

¢Trabajo con gente que no desempefia las
expectativas y encuentro el porque? 3 2 1

¢Reconozco a la gente inmediatamente después
de sus logros? 3 2 1

Calificacion: Suma los numeros circulados. Si obtuviste de 17 a 18 puntos,
iFelicidades! Tienes excelentes habilidades de motivacién. Si obtuviste de 12
a 16 puntos, tus habilidades necesitan algo de atencidn. Si obtuviste 11 puntos
0 menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.
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Principios basicos
La motivacion esta basada en varios principios:

A la gente le gusta hacer trabajo significativo.
Cuando la gente cree que lo que estan haciendo es
importante, se sentiran bien acerca de su trabajo y
querran hacerlo.

La gente busca un lider con credibilidad. Los miembros
del equipo deben saber que quieres lo que dices y
haras lo que prometes, y tus acciones deberan ser
consistente con tus palabras.

La gente prefiere el reconocimiento al castigo. Refuerza tus
instrucciones en la premisa de que se prefiere
reconocer que amenazar con un castigo.

El reconocimiento inadecuado desmotiva. Si elogias
inadecuadamente o premias a la gente equivocada,
los miembros del equipo te perderan el respeto y
su motivacion para hacer las cosas bien.

La gente quiere que actles como un lider. Quieren
gue proporciones direccion y propositos claros y
no te retires cuando seas confrontado con
decisiones dificiles o dificultades.

La gente se motiva por diferentes cosas. Encuentra
que motiva a los miembros de tu equipo, después
desarrolla un sistema de reconocimientos que
muestre lo que ellos valen.

Algunas cosas que motivan a la gente:

Respeto. La gente quiere ser tratada con respeto.
Quieren sentirse importantes.

Trabajo interesante. Mucha gente prefiere el trabajo
gue no es de rutina o repetitivo.

Propdsito. La gente quiere que su trabajo tenga
sentido. Asegurate que los miembros del equipo
entienden como ayuda su trabajo a cumplir un gran
propdsito o meta.

Elogia. A la gente le gusta saber que son apreciados.
Haz un espacio y relnete con los miembros del
equipo y agradéceles. Dale seguimiento con notas
escritas de apreciacion.

Reconocimiento  piiblico. EI reconocimiento en las

sesiones y en el boletin de la compafila puede
inspirar a algunos miembros del equipo.

Reto. Algunos miembros del equipo disfrutan

resolver problemas y buscar maneras de hacer las
cosas mejor.

Mas responsabilidad. Dar a los miembros del equipo
mayor control sobre su trabajo podria darle

mas satisfaccién y un deseo de hacerlo bien.

Promocion. A la gente tipicamente le gusta la
oportunidad de logro y avanzar en su organizacion

Desarrollo de habilidades. A la gente le gusta aprender
nuevas habilidades y mejorar las actuales

(amaraderia. La gente usualmente disfruta estar con

los demas y ser parte de un equipo que juntos
trabaja bien.

Dinero. La gente prefiere ser reconocida por su
trabajo con dinero, reconocimiento u otras cosas.

Reconoce apropiadamente.

Los miembros del equipo haran lo que quieres que
hagan cuando tu dejas expectativas claras vy
refuerzas esas expectativas. Los lideres buscan
maneras de reconocer a los miembros del equipo
por hacer las cosas bien. Los reconocimientos
pueden ser de muchas formas, como se enlista
abajo, pero cualquiera que sea la forma que
escojas, ofrécelo apropiadamente:

Reconoce inmediatamente. No esperes hasta Diciembre
para reconocer a alguien por algo que hizo en
Junio. Reconoce tan pronto como sea posible
después del logro. Esto anima la repeticion del
comportamiento. Sé especifico. Explica porque se
entrega el reconocimiento

El reconocimiento de acuerdo al logro. Un
miembro del equipo que termina en todo un afio
un proyecto complejo debe ser reconocido mas
sustancialmente que un miembro del equipo que
gastd una hora extra revisando un documento.

Reconoce solo el comportamiento deseado. Reconoce solo
el comportamiento que quieres y reconoce solo
cuando la persona o equipo se desempefia mejor
que el estandar.

Corrige el comportamiento no deseado. Si no estas de
acuerdo con aquellos que no estan desempefiando
tus expectativas, dales el mensaje que su
comportamiento no es aceptable. Si se permite que
el comportamiento continue, los demas miembros
del equipo que lo desempefian bien se sentiran
desanimados.

Elimina los desmotivadores. A menudo los factores del
ambiente causan problemas y frustran un equipo.
Por ejemplo, si los miembros del equipo no tienen
el equipo correcto para hacer algunas de sus tareas,
tendran dificultad para ser eficientes. Remover
esos problemas puede crear un ambiente de trabajo
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Practica en tu club.

Tu Club Toastmasters te ofrece la oportunidad de
desarrollar y practicar habilidades de motivacion.

Los siguientes roles involucran la motivacion.

Presidente de una campafia o concurso de membresia. Tu
club conduce varias campafias 0 concursos de
membresia al afio. Con la aprobacion de tu
vicepresidentes de membresia, organiza y
conduce un concurso de membresia, motivando a
los miembros a participar y ayudar a que el club
crezca.

Presidente de una campafia de relaciones piblicas. Tu club
busca promoverse y ganar reputacion en la
comunidad a través de las relaciones publicas.
Cuando los articulos acerca de tu club y sus
actividades aparecen en los periodicos y revistas
locales, 0 los socios aparecen en programas de
television y radio, el pablico aprende mas acerca
del club, como se pueden beneficiar del
Programa Toastmaster. Como resultado, el club
puede atraer nuevos socios. Con la aprobacion
del vicepresidente de relaciones publicas del
club, organiza y conduce una campafia de
relaciones publicas, motivando a los socios a
ayudar y motivar a los medios de comunicacion,
al publico y a otras organizaciones para
comprobar tu club. Para mayor informacion en
como hacerlo visita a Toastmasters International
Web Site, www.toastmasters.org, 0 lee Let the
World Know (Catalog No. 1140).

Toastmaster. Las principales tareas del Toastmaster
son actuar como anfitrion y conducir todo el
programa de la sesion. Quiere motivar a quienes
tienen un rol en la sesién para ayudar a que la
sesion sea una de las mejores del club.

Evaluador  Particular. El  evaluador escucha
cuidadosamente al orador que presenta un
discurso de manual, después ofrece, sugerencias
para mejorar y comenta lo que hizo bien,
siguiendo la guia de evaluacién para el proyecto.
El evaluador es entusiasta y positivo, animando
al orador y motivandolo a seguir aprendiendo o
dar mas discursos.

Evaluador General. El evaluador General, evalla todo
lo que toma lugar a lo largo de la sesién de club,
comentando las  &reas que  necesitan
mejoramiento, las cosas que estuvieron bien, y el

mas positivo para el equipo.

mejoramiento que puede ser hecho para la
siguiente sesion. El evaluador general hace su
reporte de evaluacion de manera que los
miembros del club se motiven para mejorar.

Tu asignacion

Desarrolla y practica habilidades de motivacién
participando en los tres roles enlistados abajo,
uno de los cuales debe ser el presidente de un
campafia o concurso de membresia de un club o
presidente se una campafia de relaciones publica
de un club. Los dos restantes roles serdn hechos
en el curso de varias sesiones de club. Mas
informacion acerca de prepararte y participar en
cada rol esta en el apéndice

Pide a tu Vicepresidente educativo que te asigne
un evaluador para cada rol. El evaluador te
observard y dara retroalimentacion en las
habilidades de liderazgo utilizadas, escribiendo
comentarios en la guia de evaluacion al final de
este proyecto. Puedes tener un evaluador
diferente para cada rol. También pregunta al VPE
si el evaluador te dard una evaluacion verbal
durante la sesion. Algunos clubes pueden no tener
la capacidad de incluir las evaluaciones verbales
de proyectos de liderazgo durante las sesiones. Si
este es el caso en tu club y tu deseas una
evaluacion verbal, pide a tu evaluador de
antemano que se reunan para que te la
proporcione.

Nota: Si desempefias dos 0 mas de estos roles
durante una sesion, tal como Evaluador
Gramatical y evaluador, solo uno de estos roles
puede ser usado para satisfacer los requerimientos
de este proyecto. El otro rol tampoco puede ser
usado para satisfacer los requerimientos de otro
proyecto de este manual.

Algunos roles de la sesion también cumplen los
requerimientos para diferentes proyectos. Por
ejemplo, los proyectos 2, 3,57 8 y 10 te dan la
opcién de participar como un evaluador para un
orador preparado. Participando una vez como un
evaluador general reline los requisitos solo para
un proyecto, no para los seis. Para recibir crédito
para los seis proyectos, se te requiere participar
como un evaluador en seis diferentes ocasiones.

Después de que has participado en los tres roles,
aseglrate de completar el record de terminacion
de proyecto en el apéndice.
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Guia de evaluacion para

Motivar Gente

Nota al evaluador: EI Lider esta practicando habilidades de motivacion, mientras participa en tres de los roles
enlistados abajo. Por favor lee el proyecto cuidadosamente antes de la sesion, después contesta las
preguntas abajo pertinentes al rol que el Lider desempefié durante esta sesidén y ofrece comentarios o
recomendaciones especificas donde se justifique.

Debido a que algunas actividades pueden tomar lugar fuera de la sesion del club, donde no puedes
observar, puedes entrevistar al miembro para obtener la informacién que necesitas para responder algunas
preguntas.

Presidente de campafa o concurso de membresia.
Nombre del Evaluador Fecha

¢Explicé adecuadamente el Lider el propésito e importancia del concurso para el club?

¢ Qué tan efectivamente motivé el Lider a los demas para participar en el concurso?

¢Utilizo el Lider el elogio y reconocimiento pdblico como una herramienta motivacional?

¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider que pudo haber ayudado a incrementar la motivacion de los
socios del club para participar?

¢Qué hizo el Lider bien que ayudd a motivar a los socios del club a participar?

Presidente de campafa de relaciones publicas
Nombre del Evaluador Fecha

¢Explicé adecuadamente el Lider el propdsito e importancia de la campafia para el club?

¢ Qué tan efectivamente motivé el Lider a los demas para participar en la campafia?
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¢Utilizo el Lider el elogio y reconocimiento publico como una herramienta motivacional?

¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider que pudo haber ayudado a incrementar la motivacion de los
miembros del club para participar?

¢Qué hizo el Lider bien que ayudd a motivar a los miembros del club a participar?

Toastmaster
Nombre del Evaluador Fecha

¢Explico adecuadamente el Lider a quienes tenian rol en la sesion, el proposito e importancia de tener una
bien llevada y placentera sesion de club?

¢Qué tan efectivamente motivo el Lider a quienes tenian rol en la sesion para contribuir al éxito de la
sesion?

¢Utilizo el Lider el elogio y reconocimiento publico como una herramienta motivacional?

¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider que pudo haber ayudado a incrementar la motivacion de los
participantes para contribuir al éxito de la sesion?

¢Qué hizo el Lider bien que ayudd a motivar a los participantes para contribuir al éxito de la sesion?

Evaluador

Nombre del Evaluador Fecha

¢Sefiald el Lider las areas del discurso que pudo haber realzado y ofrecié sugerencias especificas y Utiles
para el mejoramiento de manera que fue animado y motivado?
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¢Comentd el Lider y elogi6 al orador cuando hizo algo bien.

¢Qué pudo haber hecho diferente el Lider que pudo haber incrementado la motivacién del orador para
hacerlo mejor la proxima vez?

¢Qué hizo bien el Lider que ayudé a motivar al orador a hacerlo mejor la préxima vez?

Evaluador General
Nombre del Evaluador Fecha

Antes de la sesién, ;Explicd adecuadamente el Lider al equipo de evaluacion, el proposito e importancia
de sus roles y como contribuyen a tener una bien llevada y placentera sesion de club?

¢ Qué tan efectivamente motivé el Lider al equipo de evaluacion para contribuir al éxito de la sesién?

En la evaluacion general ¢Sefald el Lider las areas de la sesion que pudieron haber mejorado y ofreci6 de
manera motivadora sugerencias Utiles y especificas para el mejoramiento?

¢Comentd el Lider y elogio los aspectos de la sesidn que estuvieron bien o donde un participante hizo algo
excepcional bien.
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RESUMEN EJECUTIVO

Un mentor reconoce un
individuo que tiene menos
experiencia y cultiva el
potencial y talento de esa
persona y le ayuda a su
éxito. Los lideres también
son mentores. Tu puedes
ser un mentor ofreciendo a
alguien las oportunidades
para el desarrollo de sus
habilidades, ayudando a la
persona a reconocer areas
en las que necesita
trabajar, proporcionando
consejo total, siendo un
modelo, y animando a la
persona a pensar por Si
mismo.

OBJETIVOS

Determinar tus habilidades
actuales para ser mentor.

Identificar los pasos para
ser un buen mentor.

Practicar habilidades de
ser mentor en varios roles
de la sesion

PROYECTO 9

Ser
Mentor

El Mundo de los negocios actual
es complejo y demandante. Los
lideres necesitan gente talentosa y
experimentada para ayudar con
los retos que ellos enfrentan.
Algunas  veces  un lider
simplemente espera que alguien
venga con las habilidades
necesarias. Pero los lideres mas
efectivos tratan de desarrollar a la
gente ellos mismos, buscando
aquellos  con  potencial vy
exponerlos a las experiencias que
les ayudardn a desarrollar sus
habilidades. Dicha relacion es
llamada mentor. Un mentor
reconoce un individuo con menos
experiencia quien tiene un
potencial, cultiva sus talentos y
ayuda a que esa persona tenga
éxito.

Ser  mentor  tiene  varios
beneficios:

Ayuda a reducir la rotacion. Muchas
personas dejan las organizaciones

porque no estan desarrollando sus
carreras como lo esperaban. Un
mentor puede influir en ayudar a la
persona en su carrera Yy
convencerlo de permanecer. Esto
es especialmente cierto en tu Club
Toastmasters. Los nuevos socios
que tienen mentores, les gusta mas
participar y permanecer en el club.

Ayuda a desarrollar el talento. A
menudo una organizacién enfrenta
una baja de personal calificado.
Los mentores pueden ser Utiles en
encontrar y entrenar a otros para
cubrir las vacantes.

Ayuda a desarrollar lideres. Los lideres
deben estar ayudando a otro a
asumir posiciones de liderazgo. En
tu club Toastmasters, tener mas
lideres significa un fondo grande
de personal calificado disponible
para compartir la responsabilidad
involucrada en operar el club.
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Evaliia tus habilidades de ser mentor.

Participar como un mentor es un reto y una oportunidad para el crecimiento personal. ;Como son tus
habilidades de mentor? Toma el siguiente Test. Después de que hayas completado este proyecto, toma la
evaluacion para compararlas y ver tu progreso.

SIEMPRE A VECES NUNCA

¢, Observo a la gente para identificar quien tiene potencial? 1 2 3
¢Soy un buen oyente? 1 2 3
¢Cuando la gente viene a mi con problemas, ¢los animo a pensar y

considerar las posibles soluciones? 1 2 3
¢Tengo el tiempo necesario para ayudar a alguien a desarrollar sus

habilidades? 1 2 3
¢Me gusta ayudar a los demas a crecer y avanzar en sus carreras? 1 2 3
¢Soy sensible a las necesidades de los demas y tengo tacto? 1 2 3

Calificacion: Suma los nimeros circulados. Si obtuviste de 22 a 24 puntos, jFelicidades! Eres un escucha
excelente. Si obtuviste de 17 a 21 puntos, tus habilidades necesitan algo de atencién. Si obtuviste 16
puntos 0 menos, es tiempo de hacer algunas mejoras.

(aracteristicas de los mentores

Los mentores  efectivos  poseen  ciertas
caracteristicas. Un buen mentor es:

Disponible. Debes tener tiempo para invertir con
alguien, observandolo, escucharlo cuidadosamente
y ofrecerle guia.

Paciente. La gente aprende a una velocidad variable,
y algunos necesitan mas guia que otros. Es
importante tu voluntad para proporcionar lo que
sea si te lleva a ayudar.

Sensible. Tacto y diplomacia son vitales. Como un
mentor, tu rol es motivar y animar.

Respeto. Cada quien es diferente. Un mentor respeta
las diferencias entre el y la otra persona.

Respetado. Un mentor es reconocido y admirado por

sus comparieros, por otros de mayor jerarquia y en
algunas situaciones, inclusive por gente externa a
la organizacion.

Flexible. No todo sucede de acuerdo al plan. Te

debes adaptar y ajustar a diversas situaciones y
aceptar que tu estudiante puede tomar decisiones
con las que no estas de acuerdo.

Conocedor. Antes de que puedas ayudar a alguien
mas, debes ser experimentado y conocedor.

Confiable. Necesitas tener seguridad y ser
amigable.

Un buen oyente. Un mentor escucha atentamente. A
menudo solo escucha, sin aduefiarse de los
problemas de la otra persona, puede ser de gran
ayuda, porque haces capaz a la otra persona para
articular el problema y sortearlo.

Preocupado por los demas. Debes cuidar de la demas
gente y realmente querer ayudarlos.

Como ser un buen mentor.

Un mentor proporciona un ambiente positivo y
nutritivo ambiente que beneficia a la otra persona.
Puedes proporciona este ambiente por:

. Ofrecer oportunidades para desarrollar habilidades.
Proporciona proyectos especiales y asignaciones
gue construiran nuevas habilidades. O refiere a la
persona a los libros o articulos acerca de esa
habilidad.

1. Ayudar a que la persona reconozca las dreas que necesitan
trabagja. A menudo existe una laguna entre las
habilidades existentes de l