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Objetivos del Modulo

iplomado de Adg.lmstracmn
de Base de Datos

eMejorar nuestra capacidad para
realizar presentaciones efectivas.
(Aprender a aprender/PNL)

el_ograr un mejor trabajo en equipo.

eLograr mejores resultados en las
juntas de trabajo.
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i Como elaborar una presentacion

efectiva

ﬁ Cantidad de
Informacion
=3

cl Uso del
: Color

abel Tamaiio y

'Tipo de Letra

@ Uso de
: Multimedia

o~ Uso de
® Pato)
Vinetas

Cuestiones basicas sobre la
elaboracion de diapositivas
para presentaciones orales.
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Cantidad de informacion

Las diapositivas son solamente una ayuda audio
visual, por lo que deben contener solo informacion
clave que debe ser ampliada durante Ila
presentacion oral.

No existe una regla especifica sobre la cantidad de
Informacidn adecuada para cada diapositiva, pero
por lo general se recomienda que no incluya mas
de 12 lineas. 17:::—1
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Uso del color

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

Disenar diapositivas agradables, con buena
combinacion entre los colores del fondo y el
texto de la misma. Para una lectura mas facil,
debe existir un contraste entre el texto y el
fondo.

Se recomienda utilizar colores obscuros en el
fondo y claros para el texto o viceversa. Evita
los colores muy brillantes o muy vivos en
combinacion ya gue podrian ser molestos para
la vista y poco legibles. owl
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Uso de multimedia

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

En una presentacion es posible incluir videos, sonido,
transiciones de diapositivas, imagenes fijas y con
movimiento, objetos voladores y graficos.

B No satures tu presentacion con sonidos u objetos
voladores, es mejor utilizar pocos para reforzar puntos
Importantes.

B Procura que cada imagen, animacion, sonido, grafica o
video gue utilices apoye y refuerce tu mensaje

B Utiliza graficas sencillas, claras y faciles de entender.
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Tamano y tipo de letra

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

Tamano: Por lo general para presentaciones con una
audiencia mediana es recomendable utilizar tamanos
no menores a 24 puntos para que las personas no
tengan dificultad tratando de leer sus diapositivas.

Tipo de letra: Para no recargar visualmente la
presentacion trate de utilizar solamente un tipo de
letra, si lo considera muy necesario utilice como

maximo dos tipos. Es mejor usar tipos de letra
sencillos y faciles de leer en vez de las fuentes muy
elaboradas o que simulan la letra cursiva.
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Uso de vinetas

El uso de viietas resulta muy Uutil para
presentar la informacion de una forma
breve y clara. Estas van acompanadas de
frases o palabras claves en vez de
oraciones o parrafos completos para evitar
leer o0 recitar las diapositivas a la
audiencia.
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Diplomado de’Administra
de Base de Datos

La calidad empieza desde los
sistemas

0O La calidad de los productos
0O La calidad de los suministros
O La calidad de los procesos

0O La calidad de los recursos, tanto técnicos v humanos,
como materiales

O La calidad de las actividades de gestion.
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Diplomado de’Administra
de Base de Datos

Siete Herramientas Basicas de la
Calidad

Histograma: Grafica de barras que describe el comportamiento de un conjunto de
datos en cuanto a su tendencia central, forma y dispersién (calidad de un producto,
desempefio de un prooeso o impacto de una accion de mejora).

Diagrama de Pareto; Es Util para el andlisis de una gran cantidad de problemas,
identificando los problermas mas importantes de los menos importantes. Permite
analizar problemas desde diferentes perspectivas, enfocando esfuerzos en los
prioritarios, mejorando el proceso de comunicacion y comparar cambios en los datos
de un periodo a otro.

Causa vy Efecto: Método gréafico que refleja la relacion entre una caracteristica de
calidad vy los factores que posiblemente contribuyen a que existan. Relaciona el
efecto (problema) con sus causas potenciales.

Metodo de estratificacion: Es una manera, natural, de construir el diagrama de
Ishikawa, cuando las categorias de las causas potenciales pueden subdividirse.

Hoja de Verificacion: Utilizadas para verificar la distribucion del proceso de
Produqaon, los defectos encontrados, causas, localizacion de los mismos y confirmar
a realizacion de |as verificaciones programadas.

Diagrama de Dispersion: Muestran la existencia o no de |a relacién entre dos
variables (positiva cuando crece una y aumenta la otra y negativa cuando aumenta
una y disminuye la otra).

Cartas de Control: Permite evaluar el comportamiento de un proceso a traves del
tiempo, medir la amplitud de su dispersion y observar su direccién, asi como los
cambios que experimenta.
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Presentacion oral

Se ha senalado que Ila opinibn que
tenemos de los demas suele basarse
en tres caracteristicas principales:

e Contenido verbal = 7
e Interés del discurso oral = 38
e Lenguaje corporal = 55
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Antes de empezar

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Apariencia: Conforme a la audiencia y tu estado de
animo
e Conocer a la audiencia
e VVoz: Tono alto, nasalidad, acento fuerte, rongquera
e Volumen
e Tono: Aja
e Entonacion: Evitar muletillas, no parecer comentador
de TV
e Pronunciacion
e Calentamiento
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Antes de empezar

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Siéntate comodamente, respira profundamente vy
concéntrate en sentir entrar el aire, llenar tus
pulmones y expirar

e Gira la cabeza en semiciruclos, de un hombro a otro,
iInclinandola hacia adelante y dando vueltas de un
lado a otro. Luego, repite el movimiento con la
cabeza inclinada hacia atras. (Nunca gires la cabeza
formando circulo completo, presionas tus vertebras
superiores)
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Antes de empezar

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Tensa y estira tus musculos faciales, retorciendo la cara vy
haciendo expresiones exageradas

e Estira la espalda y las piernas doblando la cintura, poniéndose
de puntillas y levantando los brazos lomaximo posible

Médulo 6
Habilidades Directivas para Administradores



Antes de empezar

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

Yo no dije que tu robaste el dinero
Yo no dije que tu robaste el dinero
Yo no dije que tu robaste el dinero
Yo no dije que tu robaste el dinero
Yo no dije que tu robaste el dinero
Yo no dije que tu robaste el dinero
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Antes de empezar

Voz:

oEl cielo esta enladrillado. ¢Quien lo
desenladrillara? El| descenladrillador que lo
desenladrille, buen desenladrillador sera.

e Repite trabalenguas. También puede ser la
siguiente combinacion de sonidos: brrr, ta ta ta
ta, mimimimi,asas as as as, lalalala, jajaj]a
ja, bi bo ba bu, di, da de, du...
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Al Iniciar

e Romper el hielo
e Visuales, auditivos, cinestésicos

e Movimientos fluido y confiados, no muy lentos,
no muy rapidos

e Sonrie, demuestra que deseas estar ahi

e Tienes que ser tu mismo
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Lenguaje corporal

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Quieto en un punto determinado, inclinado hacia un
lado.

o Mensaje oculto: «Estoy aburrido y preferiria estar en
otra parte».

e Solucidon: Cuando esté quieto, equilibre su peso y
nivele las caderas.

e Inclinado encima del atril.

e Mensaje oculto: Estoy demasiado cansado para
mantenerme de pie, me da pereza hacer esto.

e Solucidon: Cuando utilice un atril, mejor coléquese a
un lado de éste.
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Lenguaje corporal

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Sentado encima de la mesa con las notas, el retroproyector,
etc.
e Mensaje oculto: «Aqui no tengo que esforzarme, porque soy
mas importante que los demas».
e Solucion: No importa lo relajado que se sienta, jpongase de
piel.
e En definitiva, no existe ninguna postura ideal. Por tanto,
haga lo que le parezca bien, dentro de lo razonable.
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El Movimiento

e NoO cerrar las manos delante de usted
e No colocar las manos tras la espalda

e No cerrar los punos a menos que guiera
generar un efecto

e NO cruzar los brazos
e No jugar con objetos
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Trabajar con diapositivas

Cuando muestre una
diapositiva, alterne su atencion
entre la diapositiva y el contacto
visual con la audiencia. Hable
con sus participantes, no con la
pantalla.

Habilidades Directivas para Administr
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Los secretos basicos para
abordar preguntas

e La reaccidon natural es ir preparando la
respuesta a una pregunta mientras la persona
gue pregunta aun esta hablando. No obstante,
resulta iImposible prestar atencion
simultdneamente a dos lineas de pensamiento
diferentes.

e Reformule la pregunta y luego repitala
integramente a la audiencia antes de
responderla. Dirija la respuesta a la audiencia
en general.
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Los secretos basicos para
abordar preguntas

e Evite caer en la trampa del monopolio de un
grupo de personas interesadas en formular
preguntas.

e Una vez haya aceptado y repetido la pregunta, y
mire a la persona interesada (en un 20 o 25 %),
el resto (entre un 75 y un 80 %) debe dirigirse a

la audiencia en general.
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respuesta

e Sea sincero. Decir «no lo sé» o incluso mejor,
«No lo sé pero intentare averiguarlo».

e «Ahora mismo no lo se, pero intentarée
averiguarlo al terminar el descanso de la
comida/manana por la manana, etc»
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Administrar el tiem

PO

e Asumir el control de los requerimientos que te

hacen en tu tiempo disponible.

e Asegurar que el uso gue haces de tu tiempo —

una distribucion limitada — se a

manera a tus metas y necesidac

juste de la mejor
es personales.

e Establecer tus metas persona

es. SI no estan

claras, no tienes un marco de referencia para

poder distribuir el tiempo.
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. :
@ Pasos a seguir para organizar una

reunion de trabajo

1. Fijar objetivo de la reunion para que puedas

prepararla y llevarla a cabo con mayor rapidez
y acierto.

e Que la orden del dia refleje solo los puntos
que te ayudan a conseguir tu objetivo.

e La reunion cumple una funcion social. Hazla
en forma frecuente.

o Elimina una reunion si puedes sustituirla con
algunas llamadas telefonicas.
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Pasos a seguir para organizar una
reunion de trabajo

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

2. Hacer una lista detallada de asuntos por
tratar para lograr reuniones mas cortas y

productivas.

e Solo existen tres razones para gue un
tema figure en una orden del dia:

a. Para informar
b. Para generar una accion
c. Para tomar una decision
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. .
@ Pasos a seguir para organizar una

reunion de trabajo

e Encarga el analisis de un tema a un
grupo reducido que puede limitarse a
informar a los demas en la reunion.

 Puedes programar varias reuniones y no
todo el mundo tendra que asistir a todas.
Se agilizard la toma de decisiones y la
reunion durara menos.
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$@ Pasos a seguir para organizar una
‘ reunion de trabajo

Si tienes tiempo, permite la participacion de
personas clave en la elaboracion de la orden
del dia: lograras que sea mas realista, tus
colaboradores se sentiran mas motivados por
la reunidon y se pondran de tu lado.

* Algunos temas podrian dividir al grupo y otros
lo uniran. Termina con uno que potencie la
unidad. Al finalizar la reunidon, los miembros
del equipo se sentiran identificados con el
resto.
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@ Pasos a seguir para organizar una

reunion de trabajo

Organizacion de los temas

e Los asuntos urgentes deben encabezar la
Ista.

e Los asuntos que requieren ideas brillantes o
soluciones creativas deberian figurar al
Inicio de la lista, porqgue las personas se
encuentran mas atentas y creativas durante
los primeros 15 o 20 minutos de una
reunion.

Médulo 6
Habilidades Directivas para Administradores



- i
3} Pasos aseguir para organizar

unareunion de trabajo

N, el

i

{

e Pasados 20 minutos, deben introducirse
temas gue provoguen reacciones fuertes para
gue las personas se interesen por el asunto a
pesar del cansancio mental.

e Podrias asignar tiempos para la revision de
cada tema.

o ¢Aficionados a divagar?: “Bien, abordaremos
el punto cuatro. Katia y yo pensamos gque el
asunto podria quedar revisado en unos 10
minutos ¢ verdad Katia?
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Pasos a seguir para organizar una
reunion de trabajo

3. Elaborar y distribuir con antelacion la orden
del dia y la documentacion, permite a los
asistentes prepararse en forma adecuada.

e Los documentos deben ser lo mas breves
nosible o contar con un sumario al nicio.

e La buena organizacion de una reunion
genera credibilidad y un mayor compromiso.
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R Pasos a seguir para organizar una

reunion de trabajo

4. Dirigir la reunidn en si, reducir su
duracion y duplicar su eficacia.

e La habilidad en el trato con los demas es
igualmente Importante para sacar el
maximo partido de las reuniones.

e SI puedes anticipar y prepararte para los
posibles problemas y conflictos que
puedan surgir en la reunién, reaccionaras
mejor ante ellos.
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3} Pasos aseguir para organizar

unareunion de trabajo

SRS

i

{

e Se debe iniciar puntualmente la reunion, ya que
no comenzarla a la hora fijada premia la
tardanza de los ausentes y castiga la
puntualidad de los presentes, lo que genera en
estos ultimos una disposicion negativa.

e Si la reunion se extiende mas alla del tiempo
considerado, se alteraran los programas de
actividades de todos los participantes.
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i
@ Durante las reuniones se deben
A evitar:

e Didlogos del moderador con algunos
asistentes.

e Conversaciones entre los asistentes.
e Varias personas hablando al mismo
tiempo.

e Discusiones en torno a un tema ajeno a la
agenda.
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@ Durante las reuniones se debe
< evitar:

e Distribuir documentos de consulta y lectura
durante la reunion.

e Continuar una discusion después de haber
llegado a una conclusion acerca del punto en

consideracion.

e Que los comentarios y discusiones versen sobre
las personas y no sobre asuntos e ideas.
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Distribucion de los asistentes a
unareunion

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e En reuniones para la
resolucion de problemas que
Implican compartir ideas vy
contribuciones, se sugiere ﬁﬂi
una formacion de circulo. Asi,
cada persona tiene una
ubicacion equitativa y no
existe una cabecera de mesa
gue sugiera desde el inicio
una suerte de liderazgo.

Médulo 6
Habilidades Directivas para Administradores



Distribucion de los asistentes a
unareunion

e Para una reunidon en
gue se requiere tomar un
decisibn  respecto d
acciones especificas,
adecuado es disponer a
los asistentes en torno a
una mesa rectangular , de
modo que desde el
principio se establezca
claramente una posicion
de liderazgo: la cabecera
de la mesa.

OdYHLY®
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\1')}} Pasos a seguir para organizar una

reunion de trabajo

e Cuando dos personas

acostumbran tener Ideas
encontradas y estar en
constante desacuerdo, Ilo

aconsejable es sentarlas una ;

al lado de otra, de manera
gue sea menor la cantidad de
contacto visual que puedan
tener. Esto reduce el nivel de
argumento y hostilidad.
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Pasos a seguir para organizar
7 una reunion de trabajo

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Cuando la reunion implica la presencia de dos grupos
oponentes, ya sea para resolver sus diferencias o para llegar
a una decision, las probabilidades de eéxito de la reunion
aumentan al evitar que los miembros de los grupos en
cuestion se sienten en bloque unos frente a otros. Lo
recomendable es mezclar ambos grupos.
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Pasos a seguir para organizar

e unareunion de trabajo

Diplomado de"Administracion
de Base de Datos

e Una vez concluida la reunion, el moderador debe hacer
llegar, lo mas pronto posible a quienes asistieron a la junta la
minuta del encuentro, en la cual se incluyan los acuerdo
adoptados, las responsabilidades asignadas y los plazos
establecidos para el cumplimiento de ellas.

e En la siguiente reunion debe darse seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos previos.
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Diplomado de’Administra
de Base de Datos

(Gracias

;Preguntas?
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