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JUNTAS DE TRABAJO

Preparacion, desarrollo y evaluacion de las juntas

Las juntas de trabajo son modelos de comunicacion que estimulan la eficacia de la
toma de decisiones de la toma de decisiones y contribuyen al éxito de los resultados.
En este plano es fundamental definir la operacion y finalidad de la junta.

Se recomienda saber:

El objetivo de una reunién debe estar claro desde el principio

Definicién del orden del dia

Lista de temas para discutir

Considere que pasaria si no se celebra una reunién habitual

Las etapas de una junta de trabajo son importantes para que los objetivos previstos
se cumplan. No se deben improvisar modelos de reunion, pues se estaria poniendo
en riesgo el funcionamiento de la organizacion. Por lo tanto, es importante
monitorear los resultados a partir de la calidad del modelo propuesto.

Tres fases basicas:

Preparacién

Desarrollo

Evaluacion

Este proceso debe ser integral para garantizar el éxito de nuestras juntas de trabajo,
tomando en consideracion que éstas cuestan tiempo y dinero, por lo cual hay que
llevarlas al cabo sélo cuando sea necesaria, asegurandonos de que sean concisas

y productivas.



Objetivos de la junta

Para el logro de los objetivos institucionales se debe contemplar el desglose de los
detalles, la evaluacion de los objetivos institucionales, la evaluacién de los objetivos
personales y la reiteracion de los mismos cuando se pierde el sentido de la junta de
trabajo.

resulta vital definir la finalidad de la reunion:

Informar

Educar

Resolver problemas

Tomar decisiones

Generar ideas

Decidir sobre una propuesta

El orden del dia

Este constituye el modelo rector de los objetivos de la junta; por eso es vital definir
su sentido, para lo cual es importante precisar la hora, lugar fecha y objetivo; definir
qué se espera de los integrantes, considerando que el tiempo varia segun los
objetivos de cada uno de los temas; asi, el formato debe ser lo mas sencillo posible
y su reaccion no debe ocupar mas de una pagina; comentar los temas mas
importantes al principio, que es cuando los participantes estan mas atentos; cuidar
de no asignar tiempos excesivos y enviar borradores a los asistentes para incorporar
sugerencias. Se recomienda siempre informar a la persona de mas alta jerarquia de

todos los cambios en el orden del dia.

El lider de la junta

Quien tiene la responsabilidad de presidir debe ser claro y preciso en su discurso;
previsor en las decisiones que se toman, amable, pero con caracter; promover una
cultura del diadlogo y la participacién; estimular respuestas, planteando preguntas
abiertas; conocer a los asistentes antes de la reunion, identificando a los lideres.



Las juntas de trabajo son muy complejas, pues no solo implican la interaccién con
un numero determinado de personas, sino que esta interaccién debe procurar el
desarrollo de ambientes de responsabilidad y eficiencia que faciliten, a través de
una administracion inteligente de estimulos verbales y no verbales, el logro exitoso

de las metas.

BUENA POSTURA

¢ Qué es la postura?

La postura es como mantiene o sostiene su cuerpo.

Hay dos tipos:

¢ La postura dinamica se refiere a como se sostiene al moverse, como cuando esta
caminando, corriendo o al agacharse para recoger algo.

¢ La postura estatica se refiere a como se mantiene cuando no esta en movimiento,
como cuando esta sentado, de pie o durmiendo.

Su cabeza debe mantenerse erguida sobre sus hombros y sus hombros deben

alinearse con sus caderas.

¢,Como puedo mejorar mi postura en general?

e Tenga en cuenta su postura durante sus actividades diarias, como mirar television,
lavar los platos o caminar.

e Manténgase activo. Cualquier tipo de ejercicio puede ayudar a mejorar su postura,
pero ciertos tipos de ejercicios pueden ser especialmente utiles. Por ejemplo, yoga,
tai chi y otros tipos que se centran en la conciencia del cuerpo. También es una
buena idea hacer ejercicios que fortalezcan los musculos alrededor de la espalda,
el abdomen vy la pelvis.

e Mantenga un peso saludable. El peso extra puede debilitar los musculos
abdominales, causar problemas de la pelvis y la columna vertebral y contribuir al

dolor lumbar (espalda baja). Todo esto puede danar tu postura.



e Use zapatos comodos de tacdén bajo. Los tacones altos pueden afectar su
equilibrio y obligarlo a caminar de manera diferente. Esto puede aumentar la presién

sobre sus musculos y dafiar su postura.

¢, Como puedo mejorar mi postura cuando estoy sentado?

Muchas personas pasan demasiado tiempo sentadas, ya sea en el trabajo, la
escuela o en casa.

Es importante sentarse correctamente y tomar descansos frecuentes:

e Cambie frecuentemente su posicion al estar sentado.

e Haga caminatas breves alrededor de su oficina o casa.

o Estire sus musculos suavemente de vez en cuando para ayudar a aliviar la tension
muscular.

¢ No cruce las piernas. Mantenga los pies en el piso con los tobillos un poco mas
adelante de sus rodillas.

e Asegurese de que sus pies toquen el piso. Si eso no es posible, use un reposapiés.

¢,Coémo puedo mejorar mi postura cuando estoy parado?

e Péngase de pie en forma derecha.

e Mantenga sus hombros atras.

¢ Evite que su estbmago sobresalga.

e Coloque su peso principalmente en las puntas de tus pies.
¢ Mantenga su cabeza erguida.

¢ Deje que sus brazos cuelguen naturalmente a los lados.

¢ Mantenga los pies separados a la altura de los hombros.

CULTO AL VESTIR

El estilo elegante es mal entendido, pues muchos creen que significa vestir ropa y
accesorios caros. Lo cual es un error. Una cosa es tener solvencia econdmica y otra
muy diferente es pertenecer al estilo elegante.

Como son las personas que pertenecen al estilo elegante



Pertenece a aquellos que proyectan ser refinados, educados, reflejan estatus, pero
de manera sencilla, es decir, discreta. Provocan admiracion, autoridad y respeto.
Antes que cualquier otra cosa, les gusta ser percibidos como personas distinguidas
y saben identificar el buen gusto. Estan dispuestos a pagar por la calidad antes que
un precio econdmico y su posicion social y econdmica se los permite. Jamas
vestiran con ropa y accesorios que reflejen baja calidad. Son los que mas invierten
a largo plazo en su guardarropa, ya que preferiran prendas de muy alta calidad (y
que reflejen distincion) capaces de lucir en perfectas condiciones aun con el pasar

de los afos, y no adquieren solo aquellas prendas en tendencia.

Cual es su gran fortaleza

Reflejan éxito y seguridad en ellos mismos. Generan confianza, brindan prestigio
aunado a su distincion por el cuidado de los pequeiios detalles que hacen una gran
diferencia. Dejan muy claro por sus acciones que son individuos cultos y educados,

cualidades que despiertan en los demas admiracion y respeto.

Cual es su mayor riesgo

Verse y comportarse como personas ostentosas, que en vez de un gusto refinado
comuniquen que tienen solvencia econdmica por las marcas de ropa y bienes que
compran y presumen. Por ello, es muy claro entender que “algunos tienen clase y

otros s6lo aparentan tenerla”.

Como sacar el maximo partido a este estilo

Nunca olvidar que tu personalidad ya es capaz de inspirar respeto, confianza y
autoridad por la distincidn y elegancia que reflejas.

Evita “presumir” que tienes un poder econémico alto, no hace falta ver la marca de
la ropa que usas. La calidad y el buen gusto se perciben de inmediato.

Aprovecha a tu favor el liderazgo y admiracién para inspirar a otros a crecer en sus
vidas.

“La moda se compra; la elegancia se aprende”. (Coco Chanel)



AUTOESTIMA

¢ Qué es autoestima?

Basicamente la autoestima es el amor que una persona tiene por si misma; para
otros, es el conjunto de las actitudes del individuo hacia si mismo, o la percepcién
evaluativa de uno mismo.

La persona que se autoestima prefiere la vida a la muerte, el placer al dolor. El gozo
al sufrimiento.

Protege su integridad fisica y psiquica; no se expone a peligros innecesarios.
cuando hablamos de autoestima, hablamos de Afirmacion de ese ser humano
falible, unico, valiosisimo, que merece respeto y consideracién por si mismo, pero
siempre reconociendo la existencia de los demas. No se trata de narcisismo, ya que
la persona que verdaderamente se autoestima vive abierta, pendiente y atenta a los
demas, reconociendo su existencia. La autoestima es el amor por uno mismo y por

los demas.

Afirmacion propia.

A medida que la persona crece puede y debe depender menos de la afirmaciéon que
viene de otros; es mejor aprender a afirmarse uno mismo a través de, por ejemplo,
las siguientes situaciones:

Pensar positiva y realistamente acerca de nosotros mismos.

Tomar conciencia de nuestros puntos fuertes como de nuestros puntos débiles, de
nuestros logros como de nuestros fracasos (privilegiando lo positivo)

Estar mas dispuesto a comprenderse y perdonarse, que a culpabilizarse,
condenarse y castigarse uno mismo.

Expresar clara y abiertamente nuestras opiniones y sentimientos de manera
apropiada.

Defender nuestros derechos sin lesionar los ajenos.

Afirmacion compartida.
Aunque parezca contraproducente cuanto mas damos, mas recibimos, si se da

sinceramente de todo corazon, es decir, no obligada sino libremente. La persona



que tiene elevada autoestima, tiende a generar y fortalecer la autoestima de

aquellos y aquellas con quienes se relaciona.

Asertividad

Es expresar nuestras necesidades, creencias, sentimientos y pensamientos de
manera clara, directa, firme, sin agredir ni herir a su interlocutor y respetando los
derechos de los demas, sin experimentar sentimientos negativos como célera o
ansiedad. Se le define también como la capacidad de identificar sus derechos,
aspiraciones y necesidades; expresandolos y logrando llevarlos a cabo, sin afectar

a los demas. Por lo tanto, una persona asertiva, no es ni agresiva ni pasiva.
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