TU IMPERIO MENTAL

Cuaderno de trabajo

Liderazgo para jefes primerizos

Bitdcora del jefe: una situacion, una jugada, siete dias.

Nombre:

Empecé el:

Coémo usar este cuaderno
1. Un ejercicio por capsula, una capsula por semana. No te adelantes: quédate con una durante siete dias.
2. Prepara tu jugada. Responde las preguntas antes de decir tu guion, con tus palabras y a mano.
3. Durante siete dias, anota en la tabla lo que pas6 y qué harias distinto. Una linea basta.
4. Al séptimo dia, cierra con las preguntas finales, elige un solo ajuste y lee tu frase para el lunes.

5. Al final del cuaderno estan la plantilla del plan de noventa dias y la hoja de revision de los viernes.
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EJERCICIO 01 - SEMANA 1

De colega a jefe, sin frialdad
PREPARA TU JUGADA

1) ¢Qué cambid ahora que eres jefe? Piensa en quién decide, qué informacién puedes compartir y qué bromas ya
no caen igual. Anota al menos dos cosas.

2 Escribe con tus palabras el nuevo contrato, para decirlo una sola vez y en voz alta: quién sigues siendo, cual es
ahora tu trabajo y qué significa eso para el equipo.

3 ¢Cuando reuniras al equipo cinco minutos?
Dia, hora y lugar:

4, Prepéarate para dos momentos incobmodos.

Si alguien me prueba con un chiste o con una excusa, responderé con calma asi:

Si tengo un amigo cercano en el equipo, hablaré con él o ella aparte. Cuando y qué le diré:

DURANTE SIETE DiAS

Dia Momento en que senti ganas de volver  Qué hice Qué haria distinto
al modo colega

Dia 1
Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6

Dia7

AL SEPTIMO DiA

. Releo mi nota. El Gnico habito que voy a ajustar a partir del lunes:

FRASE PARA EL LUNES

Cercania en la persona, claridad en el rol

Con mis palabras:
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EJERCICIO 02 - SEMANA 2
Tus primeros treinta dias
PREPARA TU JUGADA

1 ¢A quiénes agendaras esta semana una reunién de treinta minutos? Anota nombre (o iniciales), dia y hora.

2 Escribe con tus palabras las tres preguntas que haras, iguales para todos.

Pregunta 1:

Pregunta 2:

Pregunta 3:

3 Antes de hablar con tu propio jefe, anota qué quieres saber: qué espera exactamente de ti, con qué plazos y
qué cosas no se negocian. ¢Cuando lo agendaras?

4, Mientras la persona habla, no te defiendes ni propones soluciones: solo anotas.

Mi forma de recordarlo:

Quién creo que es el referente informal del equipo (lo confirmo esta semana):

DURANTE SIETE DiAS

Con quién hablé Lo que escuché Patrén que empiezo a notar

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia7

AL SEPTIMO DIiA

‘ Los tres patrones que mas se repitieron:

1.

2.

3.

. El Gnico ajuste con el que voy a empezar, y como se lo contaré al equipo con mis palabras:

FRASE PARA EL LUNES

Primero escucho a todos, después cambio una sola cosa

Con mis palabras:
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EJERCICIO 03 - SEMANA 3
Delegar sin soltar el control
PREPARA TU JUGADA

1 ¢Qué tarea vas a pasar hoy y a quién? Anota qué te dices para no soltarla (por ejemplo, que ta la haces mejor o
mas rapido, que si sale mal es tu responsabilidad, o que la persona la haria distinto).

2 :Qué nivel de autonomia le das: ejecutar y avisarte al final, o investigar y recomendarte antes de que t
decidas? ¢Qué tendria que pasar para que subas ese nivel?

3 Escribe tu encargo en cuatro frases.

Qué le pasas y por qué confias en esa persona:

Para qué sirve y cuando se considera listo:

Qué puede decidir sin consultarte y qué se habla contigo:

Cuéando lo revisan:

4 Antes de cerrar, pidele que te cuente con sus palabras qué va a entregar y cuando.

Lo que dijo que entregaria y cuando:

Si algo sale mal no recupero la tarea: bajo un nivel de autonomia y agrego este punto de control:

DURANTE SIETE DiAS

Dia Avance que vi Punto de control o apoyo que di Qué ajustaria del encargo

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia 7

AL SEPTIMO DiA

@ Alséptimo dia me pregunto:

¢Cumplié lo acordado?

¢Qué aprendié?

¢Qué ajustaria yo en el encargo? ¢Le doy un poco més de decision la proxima vez?

FRASE PARA EL LUNES

Delego la decision con limites claros, no solo la tarea

Con mis palabras:
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EJERCICIO 04 - SEMANA 4

Exigir cuentas con calidez
PREPARA TU JUGADA

1) Piensa en una falta pequefia y reciente. Escribe tu correccion en cuatro partes.
El hecho (sin adjetivos):
El impacto:
El estandar del equipo:
Mi peticion:

2, :El equipo conoce ese estandar? Si no, sgcuando y como lo diras, antes de necesitarlo?

3 Después de hablar haces una pausa y preguntas qué necesita de ti para lograrlo. Escribe tu pregunta y coémo
vas a sostener el silencio si la persona tarda en responder.

4 Sila persona se justifica, no discutas los hechos. ¢ Qué frase usaras para reconocer el contexto y volver al plan?

DURANTE SIETE DiAS

Hecho que observé hoy ¢Cumplié? (si/ no) Reconocimiento, punto de control o

apoyo

Dia 1
Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6

Dia 7
AL SEPTIMO DiA

. Si cumplié: lo que voy a reconocerle, con detalles.

. Si no cumplid, no subo el tono, subo la estructura. Mi plan (mas claridad, un punto de control, un apoyo
concreto):

FRASE PARA EL LUNES

Firme con el estindar, amable con la persona

Con mis palabras:
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EJERCICIO 05 - SEMANA 5
Ganar la confianza del equipo
PREPARA TU JUGADA

1, ¢Con quiénes agendaras veinte minutos esta semana? Anota nombre (o iniciales), dia y hora. La idea es la
misma hora cada semana.

2 Tu parte de la reunién.

Las dos cosas que llevo yo:

Mis dos preguntas de cierre:

3 Acuerden como se comunican. ¢En cuanto tiempo se responden los mensajes y qué se considera urgente?
Escribe el acuerdo que propondras.

4 Dos reglas: hablar menos de lo que escuchas, y reprogramar ese mismo dia si tienes que cancelar. ;Cémo vas a
recordarlas y qué haras si una reunién se te cae?

DURANTE SIETE DiAS

Dia Reunién uno a uno (con quién) Promesa pequena que hice ¢la cumpli?

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia7

AL SEPTIMO DiA

. Mi cuenta de la semana.

Reuniones que hice:

Promesas pequefias que cumpli:

. Si alguna se me escapé, no la escondo: la digo y la corrijo. Cual fue y coémo la corrijo:

FRASE PARA EL LUNES
La confianza se gana cumpliendo promesas pequeiias cada semana

Con mis palabras:
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EJERCICIO 06 - SEMANA 6
Dirigir a quien sabe mas
PREPARA TU JUGADA

1) ¢Quién en tu equipo sabe mas que td, y en qué? Escribe qué parte del trabajo domina y qué reconoces de su
conocimiento.

2) Tu marco: lo que tu fijas para esa persona.
Qué buscamos:
Para cuando:
Con qué restricciones:

Con qué esténdar de calidad:

3 :Qué nivel de autonomia le das en lo que domina? ¢Qué decisiones siguen siendo tuyas (prioridades, plazos,
personas)?

4 Escribe dos preguntas que le haras antes de decidir, en vez de fingir que sabes o de retirarte (por ejemplo,
sobre opciones, riesgos o lo que necesita de ti).

Pregunta 1:

Pregunta 2:

DURANTE SIETE DiAS

¢Pedi su opinion antes de decidir? Aporte que reconoci delante del Algo que aprendi de esa persona

equipo

Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6

Dia 7

AL SEPTIMO DiA

@ Alséptimo dia reviso.
¢Pedi su opinién antes de decidir? ¢Cuantas veces?
¢Reconoci su aporte delante del equipo? ¢Cémo?

Si decidi distinto a su recomendacion, el criterio que le expliqué:

FRASE PARA EL LUNES
Mi trabajo no es saber mas, es dar direccion

Con mis palabras:
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EJERCICIO 07 - SEMANA 7
Cuando alguien te desgasta
PREPARA TU JUGADA

1 Describe a esa persona sin etiquetas (sin decir dificil ni téxico): un hecho que se pueda observar, cuantas veces
ocurrié y qué efecto tuvo.

2 Tu gatillo.

Lo que siento que esta en juego cuando aparece (por ejemplo, que cuestionan mi criterio, que me faltan al respeto, que
no me toman en serio):

Mi respuesta automatica (atacar, ceder o callarme):

3 Turutina de tres pasos, en tus palabras.

Pausa (como gano diez segundos):

Nombro (me estoy irritando porque siento que...):

Elijo (qué quiero lograr):

4, Prepara tu conversacion de un solo hecho y una sola peticion.

Mi frase para pedir tiempo si lo necesito:

El hecho concreto:

La peticion:

DURANTE SIETE DiAS

Dia Cuando fue y qué lo disparo Qué senti Qué hice

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia 7

AL SEPTIMO DiA

. Busco el patrén (la hora, el tema o lo que se dijo justo antes):

‘ La conversacioén de un solo hecho y una sola peticién que voy a tener:

FRASE PARA EL LUNES

Primero me regulo, después hablo con claridad

Con mis palabras:
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EJERCICIO 08 - SEMANA 8

La trampa del jefe amigo
PREPARA TU JUGADA

1, :Qué conversacion has estado evitando con tu amigo o amiga del equipo? Describela con hechos: qué pasé y
cuantas veces.

2 Mejor en privado y fuera de la oficina, si es posible.
¢Cuando y dénde le hablaras?

3 Escribe con tus palabras los tres mensajes de la conversacioén.
Lo que no cambia en la amistad:

En el trabajo ahora evallo y decido, y lo trato igual que a los demaés:

Lo que no podré contarle del equipo, y que si algo no esté bien en su trabajo se lo diré con claridad:

4, Separa los espacios de cada conversacion.
En la oficina hablamos de:

En el café hablamos de:

DURANTE SIETE DiAS

Situacién (tarea, informacién, ¢la traté igual que a los demas? (si / Qué hice o qué haria distinto

reconocimiento o correccién) no)
Dia 1
Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6

Dia7

AL SEPTIMO DiA

. Revisé si trato igual a mi amigo en tareas, informacién, reconocimientos y correcciones. Lo que vi:

. Le pregunté cémo lo esté viviendo. Me dijo:

FRASE PARA EL LUNES
Trato igual a todos y cuido la amistad aparte

Con mis palabras:
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EJERCICIO 09 - SEMANA 9
Un equipo que no se mueve
PREPARA TU JUGADA

1, Antes de actuar, averigua la causa. ¢Qué crees que hay detras del silencio de tu equipo: miedo, confusién o falta
de sentido? ¢Qué te hace pensarlo?

2 En el tema que llevaras a la reunién, cqué es negociable y qué ya esta decidido? Escribe como se lo diras al
equipo.

38 Cambia el formato: dos minutos de escritura en silencio, y después leen en voz alta.

Mi pregunta de uno a cinco:

Quién lee primero:

4, Cuando alguien diga algo, haz algo visible con eso.

La cosa pequefia que cambiaré la semana siguiente, y como se lo diré al equipo:

Un error propio que reconoceré yo primero:

DURANTE SIETE DiAS

Dia Ideas, dudas y riesgos que aparecieron Qué hice con lo que dijeron

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia 7

AL SEPTIMO DiA

@ Cuento y comparo con la reunién anterior.

Esta vez aparecieron (ideas, dudas, riesgos):

En la reunién anterior aparecieron:

Si no subieron, a quién de confianza le preguntaré a solas qué haria falta para hablar con mas libertad:

FRASE PARA EL LUNES

La gente habla mas cuando ve que hablar sirve

Con mis palabras:
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EJERCICIO 10 - SEMANA 10
Dar y pedir retroalimentacion
PREPARA TU JUGADA

1, Un comentario concreto para alguien de tu equipo. Describelo como conducta y efecto, no como rasgo de
caracter.

La conducta que observé (qué hizo, cuando):

El efecto que tuvo:

2 Site cuesta, empieza por uno positivo. ¢Qué hizo la persona y qué efecto tuvo, para que sepa qué repetir?

3 Pide uno sobre ti. Después de preguntar, sostén el silencio.

A quién se lo pediré y con qué pregunta:

Si la respuesta incomoda, no me defiendo: agradezco y pido un ejemplo concreto. Mi frase:

4 Parair méas a fondo: tres cosas por escrito a seis personas (qué deberia seguir haciendo, qué deberia hacer mas
y qué deberia dejar de hacer).

Las seis personas:

Cuando devuelvo los resultados (diez dias) y mis dos compromisos visibles:

DURANTE SIETE DiAS

Dia Comentario que di (conducta y efecto) Comentario que pedi Cémo lo recibi

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia 7

AL SEPTIMO DiA

. El cambio mio que elegi a partir de lo que escuché:

‘ Coémo se lo conté al equipo:

FRASE PARA EL LUNES

Cuando pido comentarios, enseiio a recibirlos

Con mis palabras:
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EJERCICIO 11 - SEMANA 11

Decidir sin dar mil explicaciones
PREPARA TU JUGADA
1, :Qué decision tienes que comunicar esta semana?

La decision:

Se puede deshacer con poco costo (decido rapido) o es dificil de revertir (mas analisis, con fecha limite):

2 Define tu criterio antes del debate.
Mi orden de prioridades entre cliente, costo, plazo y riesgo:
El criterio que pesd en esta decision:
3 Tufrase de tres partes.
Qué decidi:
Qué criterio usé:
Cuando se revisa:

4 Sialguien insiste, repito el criterio con las mismas palabras y ofrezco hablar a solas. Si la decisién es impopular,
reconozco el costo y sigo.

Mi frase si insisten:

El costo que reconoceré, sin disculpas:

DURANTE SIETE DiAS

Decision que comuniqué Mi frase: qué, criterio y fecha de Veces que tuve que repetir la

revision explicacion

Dia1
Dia 2
Dia 3
Dia 4
Dia 5
Dia 6

Dia7

AL SEPTIMO DiA

. ¢Cumpli la fecha de revisiéon que anuncié?

. ¢Cuantas veces repeti la explicacion? Si fueron muchas, lo que practicaré en voz alta antes de la préxima
reunion:

FRASE PARA EL LUNES

Decido, explico en una frase y fijo cuando reviso

Con mis palabras:
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EJERCICIO 12 - SEMANA 12

Mi plan de noventa dias
PREPARA TU JUGADA

1 Escribe tus tres objetivos con su indicador en la hoja «Mi plan de noventa dias» (al final de este cuaderno). Aqui
compruébalos: ;depende de ti y no de la suerte? ¢Otra persona puede verificarlo? Si no, ccémo lo reescribes?

2 Un plan de conducta mide cosas como cuantas reuniones uno a uno haces, en cuanto tiempo corriges algo o
cuantas decisiones comunicas con su criterio. ;Cuéles vas a medir t(?

3 Comparte el plan con tu propio jefe.

Lo comparto el:

Lo revisamos en el dia treinta, el:

Si me pide resultados que no caben en este ritmo, las prioridades que conversaré temprano:

4 Tu bloque fijo de quince minutos cada viernes.

Dia y hora:

Dénde lo bloqueo en mi agenda:

DURANTE SIETE DiAS

Dia Paso del plan que avancé Conducta que practiqué Qué ajustaria

Dia1

Dia 2

Dia 3

Dia 4

Dia 5

Dia 6

Dia 7

AL SEPTIMO DiA

@ Miplan esta escrito y compartido (si / no). Lo que me falta:

. Mi primera revision del viernes: la conducta que reforzaré y la que ajustaré.

FRASE PARA EL LUNES
Plan escrito, revision semanal, un ajuste a la vez

Con mis palabras:
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PLANTILLA DE LA CAPSULA 12
Mi plan de noventa dias
Nombre: Empiezo el:

Este plan se mide con conductas: cosas que haces y que otros pueden ver. Tres objetivos, uno para el equipo, uno para
la operacién y uno para ti, cada uno con un indicador que dependa de ti, no de la suerte. Si otra persona no puede
comprobarlo, todavia no esté bien escrito.

Objetivo Indicador de conducta que Dia 60

depende de mi

Para el equipo

O otra persona puede comprobarlo

Para la operacion

O otra persona puede comprobarlo

Para mi

3 otra persona puede comprobarlo

Dias 1a 30 - Escuchar y fijar ritmos

Lo que haré:

Dias 31a 60 - Pasar de reportar a anticipar

Lo que haré:

Dias 61a 90 - Que el equipo funcione con mas autonomia, sin depender de mi

Lo que haré:

Comparto el plan con mi jefe el: Lo revisamos en el dia treinta, el:

Al cumplirse los noventa dias: comparo mis indicadores con los del primer dia y pido a mi equipo dos o tres opiniones por
escrito. Lo que dijeron:
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PARA REPETIR CADA VIERNES - 15 MINUTOS

Mi revision semanal

Un plan sin revision es solo un buen deseo. Reserva un bloque fijo cada viernes, copia esta hoja o vuelve a imprimirla, y
completa las cuatro partes. Es tu bitacora: la situacion, la lectura, la jugada y el seguimiento, semana tras semana.

Fecha: Semana n.°

1.Semaforo 3 minutos
Mi trabajo () Verde Amarillo () Rojo
Mi energia () Verde Amarillo () Rojo

2 - Dos conductas 7 minutos

Una que reforzar:

Una que ajustar:

3 - Una accion con su criterio de éxito 3 minutos

La accioén:

Sabré que funciond si:

%4 - El apoyo que necesito 2 minutos

Se lo pido a:

Lo que necesito:

Mis trece viernes

01 02 03 O4 O5 O6 O7 08 Q9 Olo On O O
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