Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

De miembro de la tripulacion a lider
de la tripulacidén

Cuaderno de trabajo del curso

Hojas de trabajo, herramientas y plantillas para la reflexién, la planificaciény la
implementacion

Complemento del Curso Integral de Liderazgo de 14 Mdodulos
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Hojas de trabajo incluidas

Modulo 1: Tu nuevo rol
e Lideres de quienes he aprendido

e Mivisién de liderazgo

Mddulo 2: Generar confianza y gestionar relaciones cambiantes
e Comprender gué motiva a tu equipo
e Compromisos para generar confianza

e Planificador de la transicidon de companfero a lider

Mddulo 3: Inteligencia emocional y autoconciencia
e Hojade trabajo: Conoce tus detonantes
e Autoevaluacién de inteligencia emocional

e Registro de observacién: Leer elambiente

Mddulo 4: Preparar a las personas para el éxito
e Planificador de desarrollo del equipo
e Plantilla para establecer expectativas claras

e Hojade preparacion para dar retroalimentacién

Mddulo 5: Dominio de la comunicaciény conversaciones dificiles
e Planificador de conversaciones SBID
e Hojade trabajo: Escenarios de conversaciones dificiles

e Hoja de preparacion para dar malas noticias

Mdédulo 6: Rendicion de cuentas y disciplina progresiva
e Plantilla de documentacion

e Registro de disciplina progresiva

Mdédulo 7: Brindar apoyo ante los desafios
e Planificador de conversaciones de apoyo

e Evaluacion de la cultura de seguridad

Mddulo 8: Gestionar hacia arriba y trabajar transversalmente



e Planificador de comunicacién con la gerencia

e Registro de coordinacién interequipos

Mddulo 9: Gestién del tiempo y toma de decisiones
e Planificador semanal de prioridades

o Registro de decisiones

Mdédulo 10: Programacion y cobertura del equipo
e Plantilla de planificaciéon de horarios
e Lista de verificacidn para ausencias imprevistas

e Matriz de capacitacion cruzada

Médulo 11: Liderar un equipo diverso
o Perfildelequipoy mapa de fortalezas

e Autoevaluacién de inclusion

Mddulo 12: Gestidn diaria del equipo
e Plantilla para la reuniéon matutina

e Reflexion semanal

Mdédulo 13: Resiliencia personal
e Listade verificacidon de sefales de alerta temprana de agotamiento

e Plan de sostenibilidad personal

Mddulo 14: Aspectos legales y cumplimiento normativo

e Lista de verificacidon de mejores practicas de documentacion

Finalizacion del curso

e Miplande accion para los primeros 90 dias



Modulo 1: Tu nuevo rol

Lideres de los que he aprendido

Piensa en los jefes, lideres de equipo o supervisores para los que has trabajado. ;Qué hacia que
los mejores fueran eficaces? ;Qué hacia que los peores fueran frustrantes? Utiliza estas
reflexiones para moldear tu propio liderazgo.

El mejor lider para el que he trabajado

¢Quién era esta persona? (Nombre o rol)

¢ Qué hicieron que los hizo efectivos?

¢Como te hicieron sentir?

¢Cudl es una cosa que hicieron y que tu quieres hacer por tu equipo?

El peor lider para el que he trabajado

¢ Quién era esta persona? (Nombre o rol)

¢ Qué hicieron que resultara frustrante o ineficaz?

¢Como afecté a tu trabajo y a tu motivaciéon?

¢Cudl es una cosa que hicierony que tu evitaras hacer?



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Lecciones clave

Basandote en estas reflexiones, enumera tres cosas por las que quieres ser reconocido como
lider:
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Mi vision de liderazgo

Antes de poder liderar a otros, resulta Util tener claro qué tipo de lider quieres ser.

Mis valores fundamentales como lider (enumera tus 3 a 5 principales):

Como quiero que mi equipo me describa
Imagina a tu equipo hablando de ti con otra persona. ;Qué te gustaria que dijeran?

“Nuestro lider de equipo es alguien que...”

El entorno que quiero crear (¢ Qué tipo de cultura de equipo quieres construir?)

Mi mayor desafio (; Qué aspecto del liderazgo sera el mas dificil para ti?)

Visidon de liderazgo en una frase

“Como lider, yo...”



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Médulo 2: Generar confianza y navegar por las
relaciones cambiadas

Comprender qué motiva a tu equipo

No a todo el mundo le motivan las mismas cosas. Comprender qué impulsa a cada persona te
ayuda a apoyarla mejor.

Motivador Descripcion

Cheque de pago estable Seguridad financiera y previsibilidad
Aprender nuevas habilidades  Crecimiento, desafio, dominio del oficio

Respeto de los compafieros Servalorados por las personas con las que trabajan.

Autonomia Libertad para trabajar a su manera, sin supervisién intrusiva.
Reconocimiento Serreconocido y valorado por un buen trabajo.

Adelanto Ascender: capataz, superintendente, negocio propio.
Equipo / Sentido de Formar parte de un equipo del que se sienten orgullosos.

pertenencia

Objetivo Hacer un trabajo que importa y ver el resultado.

Breve resumen del equipo

Nombre del miembro de | Motivador(es) principal(es) Cémo puedo apoyarlos
la tripulacion
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Compromisos para generar confianza

La confianza se construye a través de acciones consistentes. Haz compromisos especificos que
vayas a cumplir.

Compromisos de seguimiento

Enumera 3 compromisos que hardsy cumpliras esta semana:

Compromiso ¢Para cuando? ¢Terminado?

Verificacion de coherencia: {Qué es una cosa que haras de la misma manera, todos los dias?

Compromiso de honestidad: ; Hay alguna verdad dificil que necesites compartir?

Plan de reconocimiento

Miembro del equipo Lo que hicieron bien
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Planificador de transicién de igual a lider

NUEVA HERRAMIENTA — Utilice esta hoja de trabajo para planificar su enfoque ante la transicién
de compainiero a lider.

cCon quién del equipo tenia una relacion mas estrecha antes del ascenso?

SAlguien mas queria este papel? ;Quién?

¢Cudl es el mayor desafio en la relaciéon que anticipo?

Plan de conversacion individual

Programa una breve reunién individual con cada miembro del equipo durante tu primera semana.

Miembro del equipo Puntos clave a tratar Cuando tendré

esta conversacion

Lo que les diré a mis amigos cercanos sobre cdmo podria cambiar nuestra dinamica:

Lo que le diré a la persona que queria este puesto:



Coémo demostraré imparcialidad desde el primer dia:



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Maédulo 3: Inteligencia emocional y autoconciencia

Hoja de trabajo: Conoce tus desencadenantes

NUEVA HERRAMIENTA — Comprender qué es lo que te hace estallar es el primer paso para
gestionar tus reacciones.

Mis principales desencadenantes

Para cada detonante, identifica qué es, cdmo sueles reaccionary cual seria una mejor respuesta.

Desencadenante (Lo que me Mi reaccion tipica Una mejor respuesta

hace estallar)

¢ Qué senales fisicas me indican que me estoy frustrando? (mandibula apretada, voz elevada,
opresioén en el pecho, etc.)

¢Cual es mi plan cuando siento que se activa un detonante? (miversién personal de la regla
de los 10 segundos)
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Autoevaluacion de la inteligencia emocional

NUEVA HERRAMIENTA — Calificate con honestidad. 1 = Realmente me cuesta esto. 5 = Hago esto
consistentemente bien.

Autoconciencia

o

Sé qué emociones estoy sintiendo en este momento.
Entiendo cdémo mi estado de animo afecta a mi equipo.

Puedo identificar mis detonantes emocionales antes de que tomen
el control.

Soy honesto conmigo mismo sobre mis fortalezas y debilidades.

Autogestion
Declaracion 1 p ‘ 3 4 5

Puedo mantener la calma bajo presion.
Hago una pausa antes de reaccionar ante situaciones frustrantes.

Puedo separar mis sentimientos personales de las decisiones de
liderazgo.

Me presento de manera constante; mi equipo sabe qué esperar de
mi.

Conciencia social

Covawnion

Me doy cuenta cuando alguien de mi equipo esta teniendo un mal
dia.

Percibo la tensién entre los miembros del equipo desde el principio.
Percibo el lenguaje corporaly los cambios de energia en mi equipo.

Entiendo qué motiva a las diferentes personas de mi equipo.

Gestion de relaciones

Fovaman

Puedo desescalar situaciones tensas de manera efectiva.

Adapto mi estilo de comunicacion a diferentes personas.
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Genero confianza mediante el cumplimiento constante.

Manejo las conversaciones dificiles sin evitarlas ni reaccionar de
forma exagerada.

Mi area mas fuerte de inteligencia emocional:

Mi mayor area de crecimiento en inteligencia emocional:

Una cosa especifica que haré esta semana para mejorar:



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Registro de observacion: Leer el ambiente

NUEVA HERRAMIENTA — Utiliza este registro durante una semana para agudizar tus habilidades
de observacién. Anota lo que ves y las acciones que realizas.

m Lo que observé Lo que creo que significa | Accion que tomé

¢Qué patrones noté a lo largo de la semana?

¢ Qué aprendi sobre mi equipo que no sabia antes?
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Médulo 4: Preparar a las personas para el éxito

Planificador de desarrollo de tripulaciones

Invertir en el desarrollo de tu equipo fomenta la capacidad, la lealtad y los futuros lideres.

Miembro del Fortalezas Areade Accion de Cronologia
equipo actuales crecimiento desarrollo
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Plantilla de expectativas claras

Utiliza esta plantilla para prepararte antes de asignar tareas importantes.

Tarea/Asignacion:

Los cinco elementos de las expectativas claras

Elemento Detalles

Verificacion de la comprension: ;Qué pregunta formulara para confirmar que han
comprendido?

Apoyo necesario: ;Qué recursos, herramientas o informacion necesitan?
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Hoja de preparacion para la retroalimentacién

Utiliza esta hoja para prepararte antes de dar retroalimentaciéon importante.
cPara quién es esta retroalimentaciéon?

¢Qué comportamiento o trabajo especifico esta abordando? (Céntrese en las acciones
observables, no en la personalidad).

¢Cudl es elimpacto? ;Por qué importa?

¢ Qué va bien? (El equilibrio es importante)

¢ Qué resultado quieres de esta conversacion?

Preguntas para hacerles (haz que sea una conversacion, no una conferencia):

Préximos pasos acordados (completar después de la conversacion):



Modulo 5: Maestria en la comunicacion y
conversaciones dificiles

Planificador de conversaciones SBID

NUEVA HERRAMIENTA — Utiliza este planificador para prepararte para cualquier conversacion
dificilmediante el marco SBID.

¢Con quién es esta conversacion?

S — Situacidn: ;Cuando y dénde ocurri6 esto? Establezca el contexto.

B — Comportamiento: ;Qué comportamiento especifico y observable presenci6?

| — Impacto: ;Por qué importa? ;A quién afecta?

D — Discusidn: ;Qué preguntas haras para obtener su perspectiva?

Resultado deseado: ; Qué quieres que suceda como resultado de esta conversacion?

Tras la conversacion — Proximos pasos acordados:



Hoja de trabajo de escenarios para conversaciones dificiles

NUEVA HERRAMIENTA — Practica planificar tu enfoque para estos escenarios comunes.

Escenario 1: Retrasos crénicos

Un miembro del equipo ha llegado entre 10 y 15 minutos tarde cuatro veces en las ultimas dos
semanas.

Lo que diré:

Escenario 2: Actitud con el chico nuevo

Un miembro experimentado del equipo se ha mostrado despectivo y grosero con un trabajador
mas nuevo, haciendo comentarios como «arréglatelas tu solo» cuando se le hacen preguntas.

Lo que diré:

Escenario 3: Deterioro de la calidad

La calidad del trabajo de un miembro del equipo, habitualmente confiable, ha disminuido
notablemente durante la ultima semana.

Lo que diré:

Escenario 4: Atajo de seguridad

Ves a un miembro del equipo quitandose el arnés de proteccion contra caidas mientras aun se
encuentra en el andamio.

Lo que diré:



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo
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Hoja de preparacion para comunicar malas noticias

NUEVA HERRAMIENTA — Utilicela cuando necesite comunicar una decisién impopular
proveniente de la direccion.

¢Cual es ladecisidon/noticia?

¢Por qué se tomo esta decision? (Lo que sé)

¢Qué es lo que aun no sé?

¢Como afectara esto a mi tripulacion?

¢ Qué puedo controlar o influir para mejorar esto?

Coémo abriré la conversacion:

Preguntas que esperoy como las responderé:



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Médulo 6: Rendicion de cuentas y disciplina
progresiva

Plantilla de documentacion

NUEVA HERRAMIENTA — Utilice esta plantilla cada vez que necesite documentar un problema o
una conversacion. Imprima varias copias.

Fecha:
Nombre del empleado:
Ubicacion / Lugar de trabajo:

¢ Qué sucedié? (Comportamiento especifico, factico y observable):

¢Queé se dijo en la conversacion? (Resumen breve):

Préximos pasos acordados:

Apoyo y recursos ofrecidos:
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Fecha de seguimiento:

Paso disciplinario: (1 Orientacién verbal []Advertencia documentada 1 Advertencia por
escrito [J Advertencia final [J Otro

Consejo: Imprima varias copias de esta pagina para su uso continuo.



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Registro de disciplina progresiva

NUEVA HERRAMIENTA — Realice un seguimiento de los problemas en curso para garantizar un
seguimiento coherente y justo.

Empleado Fecha Medida Fecha de ¢Resuelto?
adoptada seguimient
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Modulo 7: Apoyo ante los desafios

Planificador de conversaciones de apoyo

Cuando un miembro del equipo esta pasando por dificultades, una conversacion de apoyo puede
ayudar aidentificar qué es lo que se interpone.

cCon quién te vas a reunir?

¢ Qué has observado? (Comportamientos o patrones especificos, no juicios)

Posibles causas a explorar (marque las que puedan aplicar):

e [1Brecha de habilidades — requiere mas capacitacién o apoyo

e [JExpectativas poco claras — no se entendié lo que se necesitaba

e [JAsuntos personales — algo ajeno al trabajo que les afecta

e [Problemas de salud o fisicos — dolor, fatiga, inquietudes médicas
e [1Motivacidon — sentirse poco valorado, estancado o desconectado
e [dConflicto con otro miembro de la tripulacién

e [Inadecuado paralatareaoelrol

Como abriré la conversacion (empezar con curiosidad, no con acusaciones):

Apoyo que puedo ofrecer:

Tras la conversacion — pasos siguientes acordados:



Evaluacion de la cultura de seguridad

Evalle su cultura de seguridad actual. 1 = Nunca/ En absoluto, 5 = Siempre / Definitivamente

|
Declaracion 1 2 3 4 “

Mi equipo alza la voz cuando ve algo inseguro.

Los miembros experimentados de la tripulacidn velan activamente
por los mas nuevos.

Se fomenta plantear inquietudes sobre la seguridad; esto no se
considera un retraso.

La seguridad forma parte de nuestra forma de trabajar, no es una
lista de verificacion aparte.

Todos se sienten responsables de la seguridad de los demas.
Yo mismo modelo constantemente practicas seguras.
Los incidentes cercanos se reportan y se discuten abiertamente.

Abordamos la seguridad regularmente en nuestras reuniones
matutinas.

Areas con la calificacion mas baja (1-2 areas que requieren mayor mejora):

Acciones especificas que llevaré a cabo para fortalecer la cultura de seguridad:

Como involucraré al equipo en la construccion de la cultura de seguridad:



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Médulo 8: Gestionar hacia arriba y trabajar
transversalmente

Planificador de comunicacion para la gestion ascendente

NUEVA HERRAMIENTA — Utilicela para prepararse cuando necesite comunicar un problema,
solicitar recursos o0 abogar por su equipo.

¢Cual es la situacion?

Mi solucién recomendada:

Lo que necesito de mi jefe:

Como esto se relaciona con lo que le importa a mi jefe (cronograma, costos, seguridad,
calidad):

Posibles objeciones y como las abordaré:

Lo que mi jefe necesita de mi (cheque semanal)

Corsmean
Mantengo a mi jefe informado, sin sorpresas
Aporto soluciones, no solo problemas.
Cumplo con lo que me comprometo.

Utilizo mi buen juicio para determinar cuando gestionar los asuntos
personalmente y cuando escalarlos.
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Mi equipo es estable y productivo.
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Rastreador de coordinacién entre tripulaciones

NUEVA HERRAMIENTA — Lleve un seguimiento de las necesidades de coordinacién con otros
equiposy oficios.

Otro personal / Personade Se requiere coordinacion
Oficios contacto
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Médulo 9: Gestién del tiempo y toma de decisiones

Planificador semanal de prioridades

NUEVA HERRAMIENTA — Utilizala al comienzo de cada semana para organizar tus prioridades.
Imprime varias copias.

Semanadel:

|

Importante (Hazlo ahora) (Cronograma)

No importante (Delegar) (Eliminar)

Haz esto ahora (Urgente + Importante)

Agenda de esta semana (Importante + No urgente)

Delegado (Urgente + No Importante)

Tarea Delegar a ¢Para cuando?

Eliminar / Soltar

Page 31



¢(Estoy dedicando demasiado tiempo a hacer el trabajo yo mismo en lugar de liderar? ;Dénde
puedo dar un paso atras?



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Registro de decisiones

NUEVA HERRAMIENTA — Registra las decisiones importantes y lo que aprendes de ellas. Revisalas
mensualmente.

Fecha Decision tomada Lo que sabia Resultado Lo que haria de

manera diferente
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Médulo 10: Programacion y cobertura de su equipo

Plantilla de planificaciéon de horarios

NUEVA HERRAMIENTA — Utilice esta plantilla al inicio de cada semana para planificar las
asignaciones del equipo e identificar brechas de cobertura. Imprima varias copias para su uso

semanal.

Semanadel:

Ausencias conocidas esta semana:

Tamafio minimo de la tripulacién requerido:

Miembros de la tripulaciéon Tareas y asignaciones clave Notas de cobertura

disponibles

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Brechas de cobertura identificadas:

Plan de respaldo (¢ A quién puedo llamar si alguien mas esta ausente?):
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Consejo: Imprima varias copias de esta pagina para uso semanal.
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Lista de verificacion para la respuesta a avisos

NUEVA HERRAMIENTA — Mantenga esta lista de verificacién en un lugar donde pueda verla a las
5:00 a. m. Cuando alguien llame, siga los pasos en orden.

Paso 1: Evaluar el impacto

O¢Quién llamo6?

[0 ¢ Qué tenian asignado para hoy?

¢ Se trata de un puesto critico para la seguridad que requiere una dotacién minima de
personal?

¢ Puede el trabajo esperar hasta mafiana, o debe realizarse hoy?

Paso 2: Opciones de cobertura (complete en orden)

U Redistribuir: ¢ Puede el personal restante asumir el trabajo sin sobrecarga ni riesgos de
seguridad?

O Repriorizar: ;Puedo posponer una tarea menos critica para mafanay centrarme en lo
é
que es indispensable realizar?

[0 Llamar a alguien: ;Quién de mi lista de contactos de emergencia esta disponible y
dispuesto a venir?

O Solicitar refuerzos: ¢ Puede otro equipo cedernos a alguien por el dia? (Consulte con el
supervisor u otro jefe de equipo).

J Colaborar personalmente: ; Puedo cubrir el puesto yo mismo sin descuidar mis
responsabilidades de liderazgo?

[ Escalar el asunto: ;Debe mi jefe estar al tanto del impacto que esto tendra en la
programacion?

Paso 3: Comunicar

O Actualicé el plan de la reunién matutina con las asignaciones ajustadas.
O Comunigué los cambios al equipo sin hablar mal de la persona ausente.

I Notifiqué al jefe si el cronograma o los entregables se ven afectados.

Después del dia:

(1 Registré la incidencia en mis archivos (fecha, quién, impacto, como la cubri)

[0 ¢ Forma esto parte de un patrén? En caso afirmativo, planifica una conversacion.



Consejo: Imprime esta lista de verificacion y pégala en la visera de tu camidn o en tu casillero.



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Matriz de capacitacion cruzada

NUEVA HERRAMIENTA — Mapea quién puede hacer qué en tu equipo. Indica la capacidad de cada
persona: v = Totalmente capaz, L = En aprendizaje, — = Sin formacién. Actualiza la informacién a
medida que las personas desarrollen nuevas habilidades.

Tarea/Habilidad critica Persona 1 Persona 3 \ Persona 4

Principales puntos Unicos de fallo (tareas que solo una persona puede realizar):

Prioridades de capacitacién cruzada (quién necesita aprender qué y para cuando):

Como integraré la capacitacion en el cronograma:

Médulo 11: Liderar un equipo diverso
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Perfil de la tripulacién y mapa de fortalezas

NUEVA HERRAMIENTA — Comprender a tu equipo como individuos te ayuda a liderarlos como un
equipo.

Nombre Nivel de Fortalezas Estilo de Lo que ellos
experiencia comunicacion necesitan de mi

(Existen barreras lingiiisticas en mi equipo? ; Como las estoy abordando?

cDonde se manifiestan las diferencias generacionales? ; Como puedo tender puentes entre
ellas?

(A quiénes podria emparejar para beneficio mutuo (mentoria, transferencia de
conocimientos)?



Autoevaluacion de inclusion

NUEVA HERRAMIENTA — Calificate con honestidad. 1 = Necesita una mejora significativa. 5 =
Constantemente soélido.

o

Trato a todos con igual respeto, independientemente de su origen.
Abordo los comentarios o bromas inapropiados de inmediato.

Me esfuerzo por comunicarme con claridad con los miembros de la
tripulacion que tienen barreras idiomaticas.

Asigno el trabajo basandome en las habilidades y las necesidades
de desarrollo, no en preferencias personales.

Dejo espacio para que los miembros del equipo mas callados
compartan sus aportaciones.

Soy consciente de las diferencias culturales y adapto mi enfoque.

Creo oportunidades para que los trabajadores experimentados y
los mas nuevos aprendan unos de otros.

Hago adaptaciones siempre que me resulta razonable (horarios,
practicas religiosas, etc.).

Mi punto mas fuerte:
Donde necesito crecer:

Una accion que llevaré a cabo esta semana:



Médulo 12: Gestion diaria de su equipo

Plantilla para la reuniéon matutina

Utiliza esta plantilla para prepararte para tu reunién matutina o para dirigirla. Limitalaaentre 5y 10
minutos.

Fecha:

Objetivos de hoy (¢ Qué vamos a lograr?):

Asignaciones (¢ Quién hace qué?):

Enfoque en la seguridad (A qué prestar atenciéon hoy):

Coordinacion (Otros equipos, entregas, inspecciones):

Preguntas o necesidades del equipo:

Consejo: Imprima varias copias de esta pagina para uso diario.



Reflexion semanal

Dedica de 10 a 15 minutos al final de cada semana para reflexionar.

Semanadel:

Logros de esta semana (¢ Qué salio bien? Celebra tus logros y los de tu equipo):

Desafios de esta semana (¢ Qué fue dificil? ; Qué no salié segun lo planeado?):

Lo que aprendi (sobre mi equipo, mirol o sobre mi mismo):

Reconocimientos otorgados (¢ A quién reconoci esta semana? ;Hay alguien a quien deba
reconocer la proxima semana?):

Una cosa para mejorar la proxima semana:



Médulo 13: Resiliencia personal

Lista de verificacion de senales de alerta temprana de agotamiento

NUEVA HERRAMIENTA — Haz una revisidon personal mensual. Marca todas las opciones que
correspondan.

Senales de advertencia fisicas

e [JFatiga constante que el suefio no alivia
e [dEnfermarse con mas frecuencia de lo habitual
e [JCambios en el apetito o en los patrones de suefio

e [Tension fisica (dolores de cabeza, hombros tensos, apretar la mandibula)

Senales de advertencia emocionales

e [dSentir pavordeiraltrabajo
e [dTener malgenio/ estallar por cosas insignificantes
e [Sentirse cinico o desconectado

e [Perder la paciencia mas rapido de lo habitual

Senales de advertencia conductuales

e [JActuar porinercia, sin involucrarme realmente
e [OTomar atajos que normalmente no tomaria
e [Tenerdificultades paratomar decisiones rutinarias

e [dLlevarme habitualmente la frustraciéon del trabajo a casa

Tanteo:
0-2 marcados: Lo estas llevando bien. Sigue haciendo lo que estas haciendo.

3-5 marcados: Bandera amarilla. Es momento de hacer ajustes: protege tu tiempo de descansoy
habla con alguien.

6 o0 mas marcados: Bandera roja. Actua ahora: habla con una persona de confianza y haz cambios
antes de que la situacién empeore.



¢ Qué es lo que mas esta contribuyendo a mi estrés en este momento?

¢Qué cambio puedo hacer esta semana?



Plan de sostenibilidad personal
NUEVA HERRAMIENTA — Elabora un plan para mantener tu energiay eficacia a largo plazo.

Mi valvula de escape (lo que me distrae del trabajo):
Mi ritual de transiciéon (como le indico a mi cerebro que el trabajo ha terminado):

Mi compromiso de sueiio (a qué hora intentaré estar en la cama):

Mi plan de ejercicio/actividad fisica:

Mi red de apoyo

Roles sugeridos: colider de equipo, mentor, jefe, amigo fuera del trabajo, pareja/familiar.

Limites innegociables que protegeré (cosas que no sacrificaré por el trabajo):



Médulo 14: Aspectos legales y cumplimiento
normativo

Lista de verificacion de mejores practicas para la documentacion

NUEVA HERRAMIENTA — Utilice esta lista de verificacion para asegurar que su documentacion
sea exhaustivay justa.

Antes de la conversacion:

e [OdCuento con hechos especificos y observables (no opiniones).
e [dConozco las fechas, los horariosy los lugares.
e [dHerevisado la politica de la empresa sobre este asunto.

¢ [JHe verificado si esto es algo que debo gestionar yo mismo o escalar.

Durante la conversacion:

e [dDescribi el comportamiento, no el caracter
e [JEscuché su perspectiva
e [JAcordamos los siguientes pasos
e [1Ofreci apoyo o recursos
e [JEstableci unafecha de seguimiento
Después de la conversacion:
e [JLodocumenté el mismo dia.
e [1Melimité alos hechos (sin opiniones, emociones nijuicios).
e [OlIncluilo que se dijo, lo que se acordd y cuando daré seguimiento.
e [dAseguré ladocumentacién (no en hojas sueltas).

e [Apliqué el mismo criterio que aplicaria a cualquier miembro del equipo.



Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Mi plan de accion de 90 dias

Utiliza este plan para comprometerte con acciones especificas después de completar el curso.

Dias 1-30: Construye los cimientos

Fecha objetivo ¢Terminado?

Dias 31-60: Desarrolla a tu equipo

Accion Fecha objetivo ¢Terminado?
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Cuaderno de trabajo del curso: De miembro del equipo a lider del equipo

Days 61-90: Refine and Sustain

Accion Fecha objetivo
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Revision de los 90 dias

Al cabo de 90 dias, responde a estas preguntas:

¢ Qué ha cambiado en mi forma de liderar?

¢Cudl es lo mas importante que he aprendido sobre mi mismo como lider?

¢Qué comentarios he recibido de mi equipo?

¢ Qué esta funcionando bien y quiero seguir haciendo?

¢ Qué necesita mejorar todavia?

¢En qué me centraré en los préximos 90 dias?

— Fin dellibro de ejercicios —
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