
Título de la Sesión: Gestión del personal & bienestar 

	
[image: ]Objetivos del Aprendizaje
	Al finalizar esta sesión, los participantes podrán:
1. Identificar 8 enfoques y abordajes de un buen gerente
2. Reconocer las señales de estrés y agotamiento en nosotros mismos y en otros
3. Identificar estrategias para el cuidado personal & la adaptación que pueden ayudar a aliviar el estrés 

	[image: j0404007]Mensajes Clave
	· Un líder efectivo es aquel que mantiene el balance entre el logro de la meta o la tarea, el grupo de personas desempeñando la tarea y las necesidades individuales de cada miembro del grupo involucrado en la tarea. Si se ignora cualquiera de los elementos, es poco probable que los otros tengan éxito.
· El tener una comunicación de dos vías entre los gerentes y sus equipos es la base para los ochos elementos y enfoques de un buen gerente. Esto incluye, por ejemplo, el aclarar expectativas, delegar, dar retroalimentación y reconocimiento y pedir las perspectivas de los miembros del equipo.
· Es importante ser conscientes de las diferencias en cuanto a las maneras en que las personas expresan el estrés.
· Es importante implementar formas para prevenir y responder a tu propio estrés y al de los otros miembros de tu equipo
· Una buena gestión automáticamente reduce el estrés en el lugar de trabajo

	[image: MCj04315140000[1]]Duración de la Sesión
	1 hora 35 min. 

	Preparación necesaria antes de iniciar la sesión [image: MCj04248340000[1]]
	Rotafolios con títulos: 
· Para la Actividad 5: 
· ESTRATEGIAS DE ADAPTACIÓN RELACIONADAS AL TRABAJO
· A través de una supervisión mejorada
· Ayuda para la adaptación
· ESTRATEGIAS PARA LA ADAPTACIÓN PERSONAL:
· Psicológicamente 
· Físicamente
· Socialmente

Para repartir:
· Tenga suficientes copias para darle una a cada participante:
· “Hoja de Trabajo de Reflexión Personal” para la Actividad 2 
· “Menú de Estrategias Posibles para la Adaptación” para la Actividad 5







Esquema de la Sesión

	Minutos
	Actividad

	5
	1. Introducción y expectativas

	35
	2. Gestión y Técnicas de Apoyo

	10
	3. Bienestar del Personal 

	15
	4. Actividad de quemar fósforos 

	25
	5. Continuación de Bienestar del Personal

	5
	6. Sesión de Cierre

	1 hora 35 min.
	TIEMPO TOTAL
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Día 4 Sesión 15
Sesión de Desglose

	Tiempos
	Diapositiva #
	Notas para el Facilitador
	Recursos/ Materiales /
Folletos para Distribuir

	5 min.
	1 - 8
	1. INTRODUCCIÓN & EXPECTATIVAS 

· Presente los objetivos planeados de acuerdo a la Diapositiva 2
· Repase la Diapositiva 3 explicando cómo el esquema se alinea con los objetivos y cumple con las expectativas de los participantes
· Repase la Diapositiva 4 que define los términos clave que serán usados durante esta sesión

	

	35 min.
	5 – 17 
	6 GESTIÓN Y TÉCNICAS DE APOYO 

· Permaneciendo en la Diapositiva 5 explique lo siguiente:
· Explique a los participantes que estarán haciendo bastante auto reflexión durante esta sesión, tanto en la gestión como en la supervisión, al igual que en el estrés y los mecanismos de adaptación.
· Esto les dará la oportunidad de reflexionar en su propio estilo de gestión, lo que han apreciado en cuanto a técnicas de gestión que las personas que los han supervisado a ellos han empleado y cómo lidiar con el estrés en su contexto actual.
·  Todos tendrán preguntas que los guiarán y que deben contestar solo cuando se les indica. Las preguntas aparecerán en las Diapositivas cuando deben contestarlas en sus hojas de trabajo. No deben contestarlas antes de tiempo.
· Estas respuestas no tendrán que compartirse con nadie. Ellos pueden mantenerlas y pensar en ellas en el futuro.
· Reparta en este momento la “Hoja de Trabajo de Reflexión Personal” 
· Ahora repase las preguntase de la Diapositiva 6 una por una con el grupo. Dele 5 min. al grupo para esto. Intente observar cuando las personas aún están llenando sus respuestas. Avance a la siguiente diapositiva cuando cerca de 1/3 de los participantes han terminado sus formularios. 
· QUÉ: 
· Presente la Diapositiva 7. Pregunte si algunos de estos puntos encajan con las descripciones que ellos tenían en mente en la actividad de reflexión. Presente la Diapositiva 8, resalte el hecho de que un líder efectivo es aquel que puede mantener todas estas tres esferas en balance (tarea, equipo e individuo), y abordar todas las necesidades de estas tres áreas al mismo tiempo.  Si se ignora cualquiera de estos elementos, es poco probable que los otros sean exitosos. Las diapositivas 7 & 8 explican lo que es una buena gestión.
· PORQUÉ: 
· La Diapositiva 9 detalla las ventajas y los beneficios de una Buena Gestión. La diapositiva 10 muestra un hecho sorprendente acerca de la mala gestión. Las diapositivas 9 & 10 explica PORQUÉ deberíamos intentar ser buenos gerentes
· CÓMO: 
· Para la Diapositiva 11 divida a los participantes en 3 grupos.  Pídales que hagan una lluvia de ideas entre ellos acerca de 15 cosas que los gerentes pueden hacer para motivar, dirigir y apoyar a sus equipos.
· Ellos deben escribir estas ideas en el rotafolio para compartirlas con otros grupos al final. Sería bueno si individualmente ponen un asterisco (*) al lado de o si subraya las ideas que ellos piensan que pueden usar en sus propios lugares de trabajo al regresar (15 min.)
· Repase la Diapositiva 12, que da algunos ejemplos de métodos para la buena gestión.
· La Diapositiva 13 explica el sándwich de la retroalimentación.
· Ventajas principales del sándwich de retroalimentación:  
1. “Suaviza” el impacto de la crítica o retroalimentación correctiva a un empleado
 
2. Dado que un gerente probablemente se siente más cómodo elogiando o dando reconocimiento a un empleado, es más fácil para el gerente discutir con el empleado acerca de su conducta si la conversación empieza y termina elogiando al empleado

· Puede fracasar cuando 
1. El elogio es substancial y opaca la crítica 
2. El elogio es trivial o sólo porque sí y no cumple ninguna función
3. Los empleados se sintonizan con el patrón de elogio-crítica-elogio. Ellos están esperando la crítica cuando el proceso de retroalimentación sándwich inicia
a menudo  sándwich de retroalimentación es inefectivo
· La Diapositiva 14 explica el abordaje que debe usarse en estos métodos. 
· Finalmente, las Diapositivas 15 & 16 explican técnicas para escuchar activamente 
· Termine con la Diapositiva 17 señalando algunas consideraciones y factores que deben ser tomados en cuanta cuando se están planeando sus acciones de gestión   
	· Tenga suficientes copias de la Hoja de Trabajo de Reflexión Personal para darle una a cada participante 


	10 min.
	18 - 24
	7 BIENESTAR DEL PERSONAL

· La Diapositiva 19 muestra la portada del documento guía clave al cual los participantes pueden referirse si están buscando mayor información para manejar el estrés del personal y los voluntarios trabajando en el programa de Espacios Amigables para Niños y Niñas
· Refiera a los participantes de vuelta a su Hoja de Trabajo de Reflexión Personal. Pídales que respondan las preguntas de la Diapositiva 20 y que escriban las respuestas en su hoja de trabajo.
· Presente las Diapositivas 21 – 22 y enfatice el hecho de que la línea base, el estrés acumulado, vicario & traumático todos pueden darse durante una situación de emergencia y puede generar tensiones entre el personal y los voluntarios
· Use el diagrama en la Diapositiva 23 para explicar el concepto del estrés visualmente
· Presente la Diapositiva 24 y pregunte a los participantes si tienen ejemplos del tipo de cosas que pueden causar estrés 

	

	15 min.
	25 
	8 ACTIVIDAD DE QUEMAR FÓSFOROS 

· Lleve al grupo afuera a un lugar seguro donde se puedan encender fósforos
· Divida a los participantes en dos grupos
· Dele a una mitad del grupo cajas de fósforo para que todos puedan tener acceso a un fósforo y lo puedan encender
· Dígales que deben ser cuidadosos para no quemarse durante esta actividad y que cualquier fósforo que se deje caer debe apagarse y que tengan cuidado de no dejar caer un fósforo sobre papel, etc.
· Este preparado y tenga un cubo con agua a su alcance por si acaso
· Dígale a todos que usted les indicará cuándo deben encender sus fósforos
· Cuando hayan encendido sus fósforos, deben mantenerse observándolos, tratando de mantener su llama encendida (pero por favor, sin quemarse), asegurándose de no quemarse.
· Las personas deben apagar sus fósforos tan pronto sientan el calor. Resalte el hecho de que esto no es una competencia de quien tiene su fósforo encendido por más tiempo
· También deben tratar de observar los fósforos encendidos de los otros
· Los participantes sin fósforos deben observar
· Luego intercambian para que aquellos que no tenían fósforos la primera vez ahora enciendan y quemen fósforos mientras los otros observan
· Dele a las personas la opción de no participar y solo observar en caso de que prefieran no encender un fósforo

Interrogantes: Haga las siguientes preguntas: 
· ¿Cómo se sintió? 
· ¿Qué observó? 
Mencione los siguientes puntos clave: 
· Los fósforos de las diferentes personas se iban consumiendo a velocidades diferentes – ellos tienen distintos niveles de energía (diferentes niveles de resiliencia) al principio, tienen distintas habilidades de adaptación ante los factores de estrés. Pueden estar en un lugar similar, pero experimentan diferentes factores de estrés que quizá usted no conoce (la pequeña brisa, fósforos húmedos, etc. –e.g. problemas familiares en casa, enfermedad, otros eventos) 
· Existen factores internos y externos. Lo que el individuo hace con su fósforo (el ángulo en el que lo sostiene, protegerlo de la brisa, etc.) así como también lo que ocurre alrededor de él (brisa, lluvia, etc.). Es igual con el estrés; tenemos lo que el individuo puede controlar y hacer, pero también lo que ocurre externamente y que no se puede controlar.
· Es difícil apoyar a otros y asegurar que no se quemen cuando usted también está tratando de no quemarse
	




	25 min.
	26 - 32
	BIENESTAR DEL PERSONAL  Continuación_
· Use la Diapositiva 26 para que los participantes llenen2qwasx las siguientes respuestas en la Hoja de Trabajo de Reflexión Personal. Luego, pídales que respondan el siguiente grupo de preguntas en la Diapositiva 27, también escribiendo sus respuestas en sus Hojas de Trabajo. (10 min.)
· Pida a las personas que piensen en los posibles mecanismos de prevención y respuesta y escriba sus pensamientos en unos papelitos tipo “post-its” (no en sus hojas de reflexión esta vez).  Deben ser cosas que podrían hacer realísticamente, considerando su personal, comunicación, tiempo y las limitaciones de recursos que tienen actualmente.
· La Diapositiva 31 permite que los participantes compartan sus pensamientos al colocar los papelitos. Prepare de antemano los rotafolios con títulos que digan “estrategias de adaptación relacionadas al trabajo” y “estrategias de adaptación personal” y los subtítulos relacionados.
· Reparta copias del “Menú de Posibles Estrategias de Adaptación”
· Vea los puntos clave de la Diapositiva 32 y luego discuta con el grupo cualquier aspecto específico que ellos sientan acerca de su propia cultura o cualquier pensamiento que tengan de las diferencias culturales (en comparación con expatriados con quien hayan trabajado anteriormente, personas de otras regiones, religiones, etc.)

Mensaje Clave: 
· Es importante ser consciente de las diferentes formas en que las personas expresan el estrés.
· Considere estas diferencias individuales, permítales y reconozca que las personas con quien trabaja pueden estar experimentando estrés, pero lo muestran de una forma diferente a la que usted lo haría
	· Para retroalimentación de la actividad de la Diapositiva 31, debe tener rotafolios grandes con los siguientes títulos:
· “ESTRATEGIAS DE ADAPTACIÓN RELACIONADAS AL TRABAJO:
-A través de una supervisión mejorada
-Ayuda para la adaptación
· ESTRATEGIAS DE ADAPTACIÓN PERSONAL: 
· Psicológicamente 
· Físicamente
· Socialmente”
· Copies para repartir del “Menú de Posibles Estrategias de Adaptación”

	5 min.
	33 – 37
	9 CIERRE

· Use la Diapositiva 34 de Recursos para indicar cuáles son los documentos clave a los que deben referirse en cuanto a este tema, mostrándole a los participantes una muestra de cada uno de los materiales.
· Termine con la Diapositiva 36 repasando los objetivos de la sesión y cómo han sido cubiertos – verifique si hay alguna pregunta final


Finalmente termine con estos mensajes clave: 
· Un líder efectivo es aquel que mantiene el balance entre el logro de la meta o la tarea, el grupo de personas desempeñando la tarea y las necesidades individuales de cada miembro del grupo involucrado en la tarea. Si se ignora cualquiera de los elementos, es poco probable que los otros tengan éxito.
· El tener una comunicación de dos vías entre los gerentes y sus equipos es la base para los ochos elementos y enfoques de un buen gerente. Esto incluye, por ejemplo, el aclarar expectativas, delegar, dar retroalimentación y reconocimiento y pedir las perspectivas de los miembros del equipo.
· Es importante ser conscientes de las diferencias en cuanto a las maneras en que las personas expresan el estrés.
· Es importante implementar formas para prevenir y responder a tu propio estrés y al de los otros miembros de tu equipo
· Una buena gestión automáticamente reduce el estrés en el lugar de trabajo

Al final, dígale a los participantes que guarden sus hojas de retroalimentación de reflexión personal que han estado llenando durante la sesión para su referencia en el futuro
	· Tenga al menos 1 copia de los diferentes recursos de la lista de referencia sobre el escritorio del facilitador para poder mostrárselos a los participantes 
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Para repartir durante la Actividad 2 y usarlo a través de la sesión: 

Hoja de Trabajo de Reflexión Personal

	Cuando se le indique, llene las cajillas con sus respuestas a las siguientes preguntas 

	Gestión Piense en el mejor gerente que haya tenido…


	· ¿Qué los hizo un buen gerente? 




	· ¿Qué hicieron ellos por usted? ¿Para su equipo? 




	Satisfacción Laboral 

	· ¿Qué disfruta usted de su trabajo? ¿Qué es lo que le hace sentir bien?



	· ¿Qué aspectos de su trabajo usted sabe que tienen un impacto positivo en otros?




	· ¿Cómo se asegura usted de estar logrando este impacto? 




	Señales de Estrés 

	· Piense en sus señales personales de estrés. Escriba sus señales físicas, emocionales, mentales, espirituales y de conducta.




	· ¿Cuál es su nivel de estrés en este momento? 




	Curva de Estrés 

	· ¿En qué parte de la curva de estrés está usted trabajando normalmente? 




	· ¿Cómo reconoce si se está moviendo hacia una parte menos saludable de la curva de estrés? 




	· ¿Cómo puede regresar a una parte de la curva más segura? 





	Prevención y Respuesta ante el Estrés 

	· ¿Qué se puede hacer para prevenir el estrés en el lugar de trabajo? 




	· ¿Cuáles son sus estrategias de adaptación? 




	· ¿Qué puede hacer para ayudar a otros? 






· 
Para repartir luego de presentar la Diapositiva 31 

	Menú de Posibles Estrategias de Adaptación

	Estrategias de adaptación relacionadas al trabajo

	A través de una mejorada supervisión 
· Solicite una descripción de trabajo que sea clara
· Varíe su trabajo
· Mantenga la separación entre sus horas de trabajo y su tiempo de place
· Desarrolle un plan de acción realista

	Ayuda para la adaptación
· Apoyo a compañeros
· Reuniones informativas
· Supervisión
· Desarrollo de capacidades
· Apoyo para estar preparado ante situaciones difíciles

	Estrategias de adaptación personal

	Psicológicamente
· Cuide de su salud mental
· Practique ejercicios de relajación, ore o medite
· Preste atención al presente, no se enfoque o preocupe por el pasado ni el futuro
· Recuerde su sentido del humor – comparta un chiste
· Mantenga un balance saludable entre las actividades serias y alegres
· Busque ayuda profesional si está teniendo síntomas de agotamiento o angustia derivada 
· Enfóquese en lo que hizo bien

	Físicamente
· Mantenga su cuerpo en buenas condiciones – Haga un poco de ejercicio ligero
· Duerma bien y suficiente
· Cuide de su nutrición e higiene

	Socialmente 
· Mantenga una buena red social
· Sea pronto para solicitar ayuda
· Manténgase activo socialmente
· Apoye a un colega




Data Acerca del Estrés

· 80% de los trabajadores sienten estrés en sus trabajos
· Cerca de la mitad dicen que necesitan ayuda para aprender a manejar el estrés. Y 42% dicen que sus compañeros de trabajo necesitan dicha ayuda – Instituto American de Estrés (American Institute of Stress)
· Los niveles de estrés en el lugar de trabajo están incrementando; 6 de cada 10 trabajadores en las mayores economías globales experimentan incrementos de estrés en su lugar de trabajo. China tiene el mayor incremento de estrés en el lugar de trabajo (86%) - The Regus Group
·  Menos de 25% de aquellos con depresión a nivel mundial tienen acceso a tratamientos efectivos – Organización Mundial de la Salud
· [bookmark: _GoBack]De acuerdo a la Organización Mundial de Salud, tres cuartas partes de los desórdenes neuro-psiquiátricos del mundo son en países de bajo ingreso o ingreso medio
· Las revistas de medicina y organizaciones indican que el estrés es la causa del 60-90% de todas las enfermedades – La depresión es una de las mayores causas de discapacidad en el mundo - World Health Organization

Referencias: 
· http://www.gostress.com/stress-facts/
· Hechos y Cifras del Estrés en el lugar de trabajo “Facts and Figures about Stress in the Workplace” del http://www.logisens.com/

Gráfica de Desempeño Versus Estrés 
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