COMISION   DE  COSTOS

Y  CONTROL  DE  GESTION

La gestión integral de un Estudio o de una Empresa requieren un número no acotado de habilidades, se detalla a continuación una serie de ellas, para que las pongamos en practica.

1. Preguntas en las Presentaciones Orales. 

2. Cómo potenciar un Brainstorming. 

3. Entrevistas eficaces.

4. Sobrecarga de información.


1. PREGUNTAS EN LAS PRESENTACIONES ORALES 

(Del seminario BPI “Presentaciones Orales Efectivas”)
Muchos presentadores suelen sentirse preocupados ante la posibilidad de perder el control de la actividad debido a las preguntas que puedan hacerle los participantes. En realidad es más preocupante un grupo silencioso. Un grupo silencioso no implica consentimiento ni es bueno, no ofrece respuesta alguna. El silencio puede indicar que los participantes no han escuchado, no han comprendido o no han aceptado lo que el presentador les propone.

Las preguntas y comentarios de los participantes son signos de interés, son indicadores de sus percepciones y de su recepción del mensaje.

En la etapa de planificación de la presentación, el presentador debe anticiparse a las posibles preguntas y comentarios que recibirá de los participantes a fin de poder responderlas eficazmente. Una adecuada preparación se alcanza siguiendo estos pasos:

1. Anticiparse: es posible anticipar las posibles preguntas y comentarios que harán los participantes si el presentador: a) recurre a su propia experiencia al conducir actividades anteriores, es altamente probable  que en actividades similares se produzcan preguntas y 

la presentación, como vinculados con su situación laboral y, a veces, hasta de tipo personal.

2. Responder las posibles preguntas y comentarios. Luego de identificar las preguntas que los participantes puedan hacerle, el presentador debe decidir cómo ha de responder a ellas. Una adecuada preparación requiere la preparación, por escrito, de dos opciones de respuesta: una resumida y otra ampliada. En la mayoría de los casos será preferible emplear la respuesta resumida pero, si la situación lo exige, el presentador también estará preparado para brindar una respuesta más extensa.

3. Revisar el contenido de la actividad. En este punto el presentador puede revisar el contenido de su presentación para incorporar las preguntas y objeciones identificadas al contenido mediante preguntas retóricas, por ejemplo: - “Quizás muchos de ustedes se estén preguntando….”

4. Ensayar: el presentador debería ensayar las preguntas y respuestas. Es importante que en el momento de recibir la pregunta u objeción se mantenga sereno y que pueda responder con absoluto control sobre los aspectos vocales y visuales de su mensaje. No debe olvidar que, en ese momento, la atención del grupo estará puesta sobre él y la confianza necesaria sólo se consigue con la práctica.


2. CÓMO POTENCIAR UN BRAINSTORMING
(Del seminario BPI “Trabajo en Equipo”)

Los siguientes son algunos conceptos utilizables por el facilitador de una sesión de Brainstorming que pueden ser útiles para incrementar la productividad grupal:

· Quitar los supuestos condicionantes. Se puede estimular al grupo formulándole preguntas tales como: “Si tuvieran un presupuesto ilimitado…”; o “Si no tuviesen límites de tiempo…”.   

· Utilizar aproximaciones visuales. Empleando diagramas de flujo, diagramas de Causa-Efecto, dibujos, maquetas, etc. 
· Utilizar la representación de papeles (role-playing). Pedir a los miembros del grupo que representen el papel de diferentes personas exagerando sus características y sus puntos de vista sobre el problema puede servir como actividad de precalentamiento.
· Asignar responsabilidades de lectura. Distribuir entre los miembros del grupo material de lectura relacionado con el problema a resolver, solicitándoles que destaquen las ideas más apropiadas o relevantes.
· Utilizar la técnica de la Descomposición. Esta técnica consiste en suministrar al grupo ciertas pistas para que, de ellas, surjan nuevas ideas. Estas pistas son:
· Aumentar, agrandar, magnificar ya sea la totalidad, o una parte, o una característica del producto, proceso, sistema o servicio analizado. Ejemplo: “Si pudiésemos fabricar una lapicera de 2 metros de largo…” 
· Reducir, disminuir, minimizar: “Si pudiésemos fabricar lapiceras microscópicas…”
· Suprimir: esta pista permite preguntarse con qué se podría cumplir la misma función, ejemplo: “Si no existiesen los hospitales…”
· Invertir: consiste en pensar al revés, imaginar la función contraria: lo contrario de una fotocopiadora podría ser una máquina que eliminara la escritura.
· Asociar: relacionar una idea A con otra idea B para hacer surgir de este encuentro una nueva idea C.
· Reordenar: consiste en buscar un nuevo ordenamiento para los elementos básicos del producto, proceso o sistema analizado.
· Sensibilizar: se trata de transformar la relación entre el objeto analizado y el usuario del mismo en el sentido de alcanzar un mejoramiento estético, afectivo, psicológico, etc.   

3. ENTREVISTAS EFICACES

(Del seminario BPI “Técnicas de Entrevista”)

Si usted ha de mantener una entrevista y es quien convoca a ella, encontrará en las ideas que siguen elementos que lo ayudarán a lograr una entrevista eficaz.

· En lo posible prevea la fecha y la hora precisa de la entrevista.

· Procure que su interlocutor reciba información anticipada sobre el tema de la reunión.

· Respete la hora convenida, un atraso es siempre un obstáculo para el éxito de la entrevista.

· Si usted recibe, debe actuar con cortesía. No proceda con servilismo ni con arrogancia.

· Ante cualquier interrupción inesperada recuerde el objetivo de la entrevista y no se aparte de él.

· Durante la entrevista tome nota de las palabras e ideas importantes.

· Para concluir, haga una síntesis de lo tratado y de los acuerdos a los que se haya arribado.

· La despedida debe ser cortés, cualquiera que haya sido la naturaleza y la evolución de la entrevista.  



4. SOBRECARGA DE INFORMACIÓN

Controlar la información en lugar de que ella nos controle requiere de la aplicación de algunos puntos básicos:

1. Ser productivo no depende de obtener información sino de cuán bien podemos combinarla para hacer algo útil.

2. El contar con menos información con frecuencia nos permite actuar más sabiamente y con mayor inteligencia que cuando tenemos demasiada.

3. El hacerse más responsable de la cantidad de información que personalmente distribuimos es uno de los mejores modos de disminuir la sobrecarga de datos en el lugar de trabajo.

4. Saber lo que es importante significa que podamos distinguir entre la información que nos nutre y la que nos intoxica. 


















“Basta un minuto para hacer un héroe, pero se necesita toda una vida para hacer un hombre de bien” 


(P. Brulat)
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