Planificar, fijar metas, fomentar el trabajo

en equipo, realizar reuniones efectivas...
todo competencias de un gran lider.
¢éPrestas la suficiente atencién a estos
aspectos? En este modulo te daremos las
pautas para sacar el mayor potencial a

todas estas acciones.
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0. INTRODUCCION

En el presente médulo veremos como una organizacién que esté llamada al éxito destina
los recursos necesarios a planificar sus acciones. Para ello os ayudaremos a comprender
la importancia de una buena planificacidon. Una vez que tenemos clara la importancia de
planificar hemos de pasar a definir los objetivos y metas de nuestro equipo, ya que los
mismos nos ayudaran a alcanzar el éxito. Ademas, veremos la importancia de medir los
resultados obtenidos para controlar que las acciones emprendidas estén teniendo éxito.
Por ultimo, os ayudaremos a organizar vuestro equipo y las reuniones del mismo para
sacar el maximo provecho a todas y cada una de vuestras acciones.

En resumen, un modulo muy enfocado a la importancia de la planificacién y la correcta
organizacién como métodos de trabajo que guien al lider y a su equipo en el camino
hacia la excelencia. Comencemos.

1. LAIMPORTANCIA DE PLANIFICAR

Queremos comenzar el
modulo  sefialando la
importancia de una buena
planificacion. Nos
atrevemos a afirmar que la
planificacion es una
actividad inherente al ser
humano, que ha
propiciado su desarrollo
como especie y que hoy en
dia resulta fundamental
para el desarrollo social y
econémico de cualquier
estructura publica o
privada cuyo objetivo sea
un funcionamiento
eficiente.

Planificar, cuando nos

referimos a la gestién de
personal, no es mas que trazar el rumbo para lograr los objetivos que nos marquemos
como equipo, o dicho de un modo mas sencillo: establecer un plan. Para ello tenemos
gue tener muy claro en qué punto nos encontramos y hacia dénde queremos ir. Esto
significa que conocer a nuestro equipo y a nuestra gente resulta fundamental, saber
cuadles son sus capacidades y el potencial que como lideres les haremos desarrollar nos
ayudara a la hora de planificar nuestras acciones de un modo efectivo y realista.
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Por lo tanto, a la hora de planificar, la primera de las acciones que hemos de emprender
es hacer la radiografia exacta de nuestro equipo y el punto exacto en el que nos
encontramos, asi como analizar todos los factores propios ligados a las caracteristicas
de nuestro personal que influyen en nuestra organizacién y los factores ajenos que
también van a marcar la planificacion que realizamos (condicionantes del mercado,
estrategia de la competencia, etc.).

Sobre los aspectos externos hemos de destacar el nulo papel que jugamos a la hora de
poder controlar los mismos; sin embargo si que podemos anticiparnos a su aparicion
con el fin de dar la mejor respuesta posible. Siempre van a surgir eventos imprevistos
gue tendremos que abordar lo mas rapidamente posible para poder sobreponernos a
los mismos y que sus consecuencias no sean irreversibles. Aqui desempefia un papel
fundamental la adaptacidn, ya que sera la aptitud que nos permita sobreponernos a las
malas pasadas que nos puedan jugar los factores externos. Por lo tanto, a la hora de
planificar hemos de tratar de prever dichos factores de riesgo y transmitir a nuestro
equipo la necesidad de adaptarse a este tipo de situaciones.

Por otra parte, hemos de sefialar que gracias a una buena planificacion podemos
obtener importantes ventajas competitivas frente a nuestros competidores. Como ya
hemos sefialado, gracias a la planificacion tendremos una vision realista de nuestras
fortalezas y debilidades, lo que nos hara poder enfrentar mejor a la competencia. Para
ello, compararemos nuestras fortalezas y debilidades con las de nuestros
competidores, para desarrollar la estrategia de comercializacién mas adecuada que nos
permita tener ventajas competitivas frente a nuestra competencia.

De todas formas, a la hora de realizar nuestra planificacion hemos que tener presente
que no podemos plantear acciones rigidas e inmutables. Lo mas aconsejable es trazar
lineas a seguir que puedan ser modificadas segun vayan cambiando las circunstancias.

Por lo tanto, y a modo de resumen veamos los pasos a seguir para poder planificar:

Radiografia exacta de nuestro equipo.

Fomentar la adaptacion.

Comparar nuestras fortalezas y debilidades con las de la competencia.
Evitar que las acciones planteadas sean rigidas e inmutables.

= PN

Como se ha visto, la planificacion es una herramienta indispensable a la hora de fijar
prioridades, definir estrategias y saber cdmo ejecutar las decisiones tomadas, teniendo
un mayor control del proceso y no dejandolo en manos de la improvisacién.

Una vez vista la importancia de la planificacién y los pasos que hemos de seguir para
poder llevarla a cabo, ya estamos listos para pasar al siguiente punto y poder marcar los
objetivos y metas de nuestro equipo con total solvencia.
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2. DEFINIENDO LAS METAS DE TU EQUIPO

Una vez constatada la importancia de establecer un plan, como lider tendrds la
obligacion de elaborar, separar y clasificar el plan atendiendo a las prioridades de tu
equipo y disefiando los métodos necesarios para lograr alcanzar los objetivos y metas
marcados en el plan.

Para ello simplemente hay que seguir unos sencillos pasos que nos acercardn a nuestras
metas. Vedmoslos uno por uno:

1. Marca el resultado deseado. Tenemos que ser capaces de visualizar los
resultados que pretendemos alcanzar a la hora de elaborar el plan. Estos
resultados seran fundamentales, ya que en funcién de los mismos disefiaremos
nuestro plan. Por ello, como lider tienes la obligacidon de pararte a pensar sobre
cuales son los resultados que pretendes alcanzar antes de comenzar a redactar
nada. Tdmate el tiempo que consideres necesario, ya que esta parte del plan
marcara el éxito o fracaso del mismo.

2. Define la situacién actual de tu equipo. Como ya te habiamos sefialado en el
apartado anterior, un lider ha de conocer en profundidad la situacién de su
equipo y de cada uno de sus miembros para posteriormente poder establecer el
plan de actuacidon de su equipo. Recuerda que tu andlisis ha de reflejar la
situacion interna y externa, ya que ambos aspectos te ayudaran a la hora de fijar
metas realistas y alcanzables.
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3. Fija las metas. Ha llegado el momento fundamental en nuestro proceso de
planificacion: para que el plan sea exitoso define las metas junto a tu equipo,
hazles participes de tus decisiones con metas realistas y consensuadas, pero con
cierto punto de dificultad para estimular a nuestros comerciales y mantenerlos
motivados. Realiza descripciones claras y medibles de cada una de las metas y
definelas en el tiempo.

4. Elaborar el programa de acciones concretas. Otra técnica que te ayudard a
alcanzar las metas es dividirlas en acciones parciales, concretas y facilmente
realizables, como pequefios peldafios de una escalera que te permiten subir al
piso superior. Por ello resulta fundamental elaborar un plan de accién definitivo
en el que se incluya cada una de las acciones concretas a realizar para poder
alcanzar las metas que nos hemos marcado.

Cuando formulemos los planes de accidén necesitaremos involucrar a todos los
miembros del equipo y asegurarnos de que todas las acciones sean
comprendidas por nuestro equipo. Para ello les marcaremos los siguientes
puntos:

e Requerimientos para poder alcanzar las metas establecidas.

e Funciones que realizard cada uno de los miembros del equipo.

e Relacion entre las diferentes acciones.

e Tiempos concretos para realizar las acciones.

Con todo esto lograremos que las gestiones que realicen los miembros de
nuestro equipo resulten eficientes y que nuestros comerciales estén focalizados
en acciones concretas. Ademas podremos mantener un nivel alto de motivacién
y nos puede ayudar a elaborar un plan de incentivos ligado a la consecucién de
cada uno de los objetivos parciales, lo que aumentara el rendimiento de nuestro
equipo.

5. Prioriza las acciones. Una vez establecidas las metas y las acciones concretas
realizaremos tablas que nos permitan ordenar por relevancia cada una de las
acciones y fijarlas en el tiempo. Légicamente ordenaremos las acciones por su
importancia, ejecutando primero siempre las mds importantes. Ademas, estas
acciones seran definidas con el maximo nivel de detalle posible, para simplificar
la realizacion de las mismas sin errores.

6. Define los recursos. Tenemos que medir a la perfeccion los recursos econdmicos
y humanos que hemos de emplear para poder llevar nuestro plan a buen puerto
y alcanzar las metas que nos hemos fijado. También sera fundamental medir la
inversion en tiempo que hemos de realizar para estudiar la rentabilidad de
nuestro plan. Recuerda que a la hora de definir los recursos hemos de ser
realistas si queremos obtener los datos correctos.

TRAINING
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7.

Identificar alternativas de accion. Como ya te habiamos comentado en el primer
punto de este mdodulo, debido a ciertas variables externas no controlables,
cuando establecemos nuestras metas debemos planificar la aparicion de
obstaculos y contingencias fruto de las dinamicas de un mercado cambiante y
altamente competitivo. Por lo tanto, a la hora de planificar siempre tenemos que
dejar margen para posibles cambios en los costes, en los efectivos humanos
disponibles o en el tiempo que hemos destinado a cada una de las acciones. Si
tenemos prevista la aparicién de estos posibles contratiempos conseguiremos
minimizar el impacto de los mismos.

Evaluacion de los resultados. Todo proceso que incluya la planificacion ha de
incluir su propia metodologia de evaluaciéon y seguimiento. Para ello te
aconsejamos que te concentres en medir lo esencial, sin perder el tiempo en los
pequeiios detalles. La evaluacién ha de ser continua para, en el caso de que
existan posibles desviaciones, poder identificarlas a tiempo y aplicar acciones
correctivas que nos permitan alcanzar nuestra meta.

Para aumentar la probabilidad de éxito te aconsejamos la elaboracién de cuadros que
permitan definir claramente cada una de las metas que queremos alcanzar, con sus
acciones concretas, su marco temporal, los recursos a emplear y la evaluacién de los
resultados. Plasmar todo por escrito es totalmente necesario.

META:

Acciones concretas | Marco Temporal Recursos a emplear | Evaluacion

Obstaculos y contingencias:

Soluciones previstas:
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3. TRABAJO EN EQUIPO

Como lideres tenemos la obligaciéon de alcanzar todas las metas que nos vayamos
marcando. En este viaje resultara fundamental rodearnos de un buen equipo,
compuesto por gente competente y comprometida. Ya sabemos que esto depende en
gran medida de lo que nosotros hagamos como lideres, porque en nuestras manos esta
el formar a nuestro equipo para que funcione a la perfeccion y trabaje como un todo.

Para ello hemos de elegir siempre a la gente mas capacitada para formar parte de
nuestro equipo, gente con personalidad, con ideas propias, que sean auténomos, leales
y honestos. Un buen lider no tendrd nunca miedo a rodearse de gente brillante, ya que
la seguridad que tiene en si mismo le hace no tener miedo a que nadie le pueda hacer
sombra.

También tenemos que saber rodearnos de gente con ideas diferentes a las nuestras,
aunque al principio nos pueda parecer problematico, ya que de la variedad de ideas y
caracteres nace el equipo perfecto gracias a la complementacién. Para ello tenemos que
crear un equipo capaz de compartir informacién, abierto a las discusiones y al debate
de ideas, que sepa escuchar y que se muestre receptivo a las ideas de los demas. Como
siempre, predicaremos con el ejemplo.

Como lideres tenemos que hacer que fluya la informacidn, no solo de manera vertical,
sino también horizontal, propiciando el enriquecimiento de todos los miembros de
nuestro equipo y haciéndoles participes del modelo de negocio. Esto nos ayudard a
generar una vision conjunta sobre la orientacidon de nuestro negocio. Para lograr este
objetivo nos seran muy utiles las reuniones, aunque en este aspecto nos detendremos
en el siguiente punto del médulo.
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También trabajaremos en el desarrollo de la confianza mutua entre cada uno de los
miembros de nuestro equipo, fortaleciendo asi el trabajo del grupo en su conjunto.
Exigiremos lealtad y seremos los primeros en ofrecerla al grupo. El lider dara la cara por
su equipo en todo momento, nunca poniendo a los pies de los caballos a ninguno de sus
miembros.

Por otro lado, tenemos que evitar la sobreproteccion de nuestros comerciales. Si
hacemos esto los comerciales nunca llegaran a asumir responsabilidades y dependeran
de nosotros en todo momento. Ademds consumiran una cantidad de recursos en forma
de tiempo y energia demasiado elevada que no permitird el crecimiento laboral y
personal de los comerciales ni el nuestro propio.

Otro punto fundamental es tener la suficiente vision como para apartar a aquellos
comerciales que restan en vez de sumar, o dicho de otro modo, aquellos comerciales
gue desestabilizan a los equipos. Hay que estar atento para saber cudndo esto esta
ocurriendo y actuar con rapidez, antes de que el resto de los comerciales se vean
afectados por la forma de actuar del comercial problematico. Si no actuamos con rapidez
el equipo se vera afectado, perdiendo su eficacia y, en el peor de los casos, comenzando
a descomponerse hasta su total desintegracion.

Para acabar, te queremos dar una serie de diez sencillos consejos que te ayudaran a
conseguir todos los objetivos que hemos ido detallando:

1. Consigue que cada miembro de tu equipo tenga claras sus metas y su papel
dentro del equipo.

2. Establece reuniones periédicas con tu equipo que permitan revisar y evaluar el
desempeiio del equipo y reforzar la confianza.

3. Fomenta la comunicacion en el equipo, se el primero en estar dispuesto a
escuchar y consigue que el resto de los miembros también lo esté.

4. Utiliza las reuniones individuales para reforzar la confianza de tus comerciales en
su lider.

5. Fomenta la participacién de los miembros de tu equipo dando oportunidades a
la entrada de nuevas ideas a la hora de trabajar para alcanzar las metas.

6. Realiza actividades de grupo mas alld de lo que es puramente el trabajo para
fortalecer los lazos entre los miembros de tu equipo.

7. Cuando se vayan alcanzando objetivos en la labor comercial de tu equipo,
celebrad los mismos como el equipo que sois para reforzar la motivacion.

8. Disefia un programa de incentivos que premie el buen desempeiio y motive a los
miembros del equipo a dar lo maximo de ellos mismos.

9. Utiliza las reuniones para resolver cualquier duda que te puedan plantear los
miembros de tu equipo y transmitirles apoyo y energia.

10. Mantén siempre informado a tu equipo sobre los avances y logros que vaya
cosechando en su dia a dia.

TRAINING
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4. REUNIONES EFECTIVAS

Como ultimo punto de este médulo queremos ofrecerte las directrices para llevar a cabo
reuniones efectivas, de calidad y en las que exista una correcta comunicacién de los
mensajes a transmitir. Este es un aspecto que todo lider ha de manejar con soltura para
gestionar del mejor modo posible a su equipo. Por tanto, no lo trates como un aspecto
menor y dale la relevancia que realmente tiene para tu desempefio como lider.

Antes de nada queremos sefialar laimportancia de que el lider llegue con los temas bien
trabajados a la reunién. El lider ha de realizar un trabajo previo que permita marcar
claramente cudles son los objetivos de la reunién, con unos puntos del dia bien definidos
y comprensibles para todos los participantes.

Tenemos que evitar el riesgo de que los miembros de nuestro equipo sientan que se les
estd haciendo perder el tiempo en reuniones periddicas en las que no se acuerda nada
o simplemente no tienen un objetivo claro y por tanto no sirven para nada.

Uno de los primeros puntos a tener en cuenta cuando organizamos reuniones es que su
complejidad ira muy ligada al nimero de personas que participen en dicha reunién,
siendo la complejidad mayor a mayor niumero de participantes, como es légico. Pero
también hay otros factores que influyen en la complejidad en funcion del tipo de reunidn
al gue nos enfrentemos, requiriendo un mayor grado de preparacion por parte del lider
a medida que el tema resulte mas complejo.

Antes de la reunidn realizaremos el siguiente trabajo previo:

1. Clarificaremos el propésito de la misma.

2. Determinaremos los asistentes, el tiempo y el lugar de la misma.

3. Prepararemos la sala para la celebracién de la reunién con todo lo que sea
necesario para el buen desarrollo de la misma.
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Haremos el trabajo previo de tratar de prever las preguntas que puedan surgir y
sus respuestas.

Distribuiremos el orden del dia a cada uno de los participantes en la reunion.
Serds el primero en llegar a la reunion, como muestra de respeto a todos y cada
uno de los miembros de tu equipo.

Este trabajo previo nos va a ayudar a que la reunién sea un éxito organizativo, pero no
solo con esto vamos a celebrar una reunion exitosa, también nos tendremos que
preocupar de la ejecucidn de la misma. Para ello, os proponemos una serie de puntos a
trabajar para mejorar vuestro liderazgo durante las reuniones:

O

o N o W g2

Controla los tiempos, tanto de inicio como de final de reunidn.

Toma notas de todo lo que se vaya proponiendo durante la reunion.

Al comenzar la reunién, abrimos indicando el motivo de la misma de un modo
claro y preciso.

Fomenta la participacién en un ambiente abierto.

Practica la escucha activa y debate los asuntos de uno en uno.

No interrumpas bajo ningun concepto.

Muestra interés por las opiniones de tu equipo.

Deje para mads adelante los temas que surjan y a los que no se les pueda dar una
respuesta inmediata.

Asigna la persona o personas encargadas de velar por el cumplimiento de los
acuerdos que se tomen durante la reunién.

10. Cierra con un resumen de los acuerdos alcanzados en la reunidn.

Si cumples con estos sencillos puntos te garantizamos que tus reuniones seran siempre
un éxito, tanto para ti como para tu equipo. Pero aun nos falta una ultima parte que
tenemos que trabajar con la misma seriedad que los puntos que hemos visto hasta el
momento, y se trata de lo que hemos de hacer después de la reunion:

Resumen por escrito de todos los puntos tratados durante la reunion, con las
aportaciones y las decisiones tomadas.

Damos seguimiento por escrito a todas las decisiones aprobadas, con sus
acciones concretas y sus plazos de ejecucion.

Tras el fin de la reunion hemos de evaluar cémo ha transcurrido la mismay si ha
cumplido con los objetivos previos.

Hasta este momento se ha tratado el enfoque de la reunién antes, durante y tras el
desarrollo de la misma. Ahora os queremos dar una serie de consejos para tratar las
diferencias que pueden surgir durante la misma sin herir las sensibilidades de los alli
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presentes. La discrepancia mas habitual es la aparicion de diferentes opiniones. Cuando
esto sucede el lider ha de saber gestionarlas, para lo que os proponemos el uso de los
amortiguadores a la hora de rebatir ideas. Veamos los principales:

Entiendo lo que estas diciendo y te propongo...
Hay que considerar este aspecto...

Eso es cierto y ademds tenemos que hablar de...
Compara esa idea con esta otra...

¢Has pensado alguna en vez en...

Estas son solo algunas propuestas del uso de los amortiguadores; no son los Unicos que
pueden y deben usarse, pero lo importante es que te quedes con la idea de la necesidad
de su uso, ya que aumentardn tu asertividad y te ayudaran a dar un enfoque mas suave
en el intercambio de opiniones, consiguiendo que tu comercial se muestre mas
predispuesto a escucharte.

Por ultimo, queremos proponerte un listado de ocho sencillos puntos que te ayudaran
a aprovechar al maximo todas y cada una de tus reuniones:

Inicio de reunion a tiempo. Inicia la reunién aunque no esté todo el personal, no
castigues a quienes llegaron a tiempo. Si mantienes este protocolo en el tiempo
conseguirds que todos acaben llegando a la hora.

Avisa con tiempo. Consigue que todos los participantes estén avisados con un
adelanto de unas 48 horas y trata de despertar su interés en el aviso enviado.
Envia los temas por adelantado. Que todos los participantes tengan los temas a
tratar dentro del plazo de 48 horas para que puedan documentarse y hacer las
reuniones mas interesantes y participativas.

Asegurate de fijar un meta. No dejes nada a la improvisacidn y ve a por la meta
marcada previamente para garantizar el éxito de la reunion.

Estimula la participacion. Las preguntas pueden ayudar a conseguir una mayor
participacién en las reuniones. Disefia las mismas previamente.

Que la gente se sienta comoda. Asegurate de que la sala escogida y el mobiliario
permitan a la gente sentirse cdmoda para hacer mds agradable la reunién.
Realiza pausas si la reunion se alarga en exceso. Café, pausas para comer, cenar,
etc. Recuerda que hemos de oxigenar el cerebro.

Marca la préoxima reunién. Al finalizar marcamos la préxima reunién y si algun
tema ha quedado pendiente dejamos claro que sera tratado en la misma.

Como ves, son todo sencillas acciones que hemos de incorporar a nuestro método a la
hora de organizar reuniones para que las mismas se conviertan en un elemento de
provecho que permita avanzar a nuestro equipo.
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5. CONCLUSIONES

A lo largo del presente mdédulo hemos visto la importancia de la planificacién si
queremos que nuestro equipo trabaje con el maximo rigor y pueda cosechar los mejores
resultados posibles, para lo cual antes de nada tenemos que conocer a nuestro equipo
y cada uno de sus miembros en profundidad.

Ademads, hemos aprendido a marcar las metas y a elaborar planes de accidn concretos
gue nos permitan alcanzarlas, haciendo frente a todo tipo de condicionantes internos y
externos.

Para que todo esto funcione hemos aprendido a poner en practica medidas que mejoren
nuestro trabajo en equipo como pilar fundamental en la consecucion de las metas de
nuestro equipo.

Por ultimo, te hemos dado las pautas para que tu equipo nunca considere las reuniones
como una pérdida de tiempo, haciendo de las mismas un proceso efectivo con el que
mejorar nuestro liderazgo y tomar las decisiones que nos conduzcan al éxito.

Un mddulo muy préctico; te aconsejamos que comiences a ponerlo en practica desde
ya en tu dia a dia para mejorar tu liderazgo.

“No planear es planificar el fracaso.” Alan Lakein.
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