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Adquisición de habilidades gerenciales que abarcan las 4 funciones administrativas: planear, organizar, dirigir y controlar
Se muestra a continuación las 21 habilidades con sus respectivas formas de aprendizaje.
1. Adquisición de poder:

a. Centre sus argumentos en el contexto de las metas de la organización.

b. Cree la imagen correcta.

c. Gane el control de recursos de la organización.

d. Hágase parecer como indispensable.

e. Sea visible.

f. Cultive aliados poderosos.

g. Evite a los miembros manchados.

h. Apoye a su jefe.

2. Saber escuchar:
a. Mire a los ojos a su interlocutor.

b. Afirme con la cabeza y manifieste las expresiones faciales convenientes.

c. Evite gestos o acciones que distraigan.

d. Pregunte.

e. Parafrasee.

f. No interrumpa a su interlocutor.

g. No hable en exceso.

h. Haga trancisiones suaves entre los papeles de hablante y escucha.

3. Elaboración de presupuestos:

a. Determine que actividades va a emprender durante el siguiente periodo.

b. Decida que recursos serán necesarios para cumplir con sus metas.

c. Reúna información sobre los costos.

d. Cuando sepa con que recursos cuenta, asígnelos conforme se requiera para cumplir sus actividades de trabajo.

e. Es prudente revisar el presupuesto en forma periódica.

f. Tome medidas si descubre que se salio de su presupuesto.

g. Aproveche sus experiencias como guía al elaborar el presupuesto del periodo siguiente.

4. Como elegir un estilo de liderazgo eficaz:

a. Determine la etapa en que se encuentra su equipo o su grupo: de formación, conflictiva, normativa y desempeño.
b. Vigile al grupo atento a cambios de comportamiento y ajuste su estilo de liderazgo en consecuencia.

5. Preparación:

a. Analizar las maneras de mejorar las habilidades y el desempeño de los empleados.

b. Establezca un ambiente de apoyo.

c. Influya en los empleados para que cambien su comportamiento.

6. Formación de equipos eficaces:

a. Fije un objetivo común.

b. Evalué los puntos fuertes y débiles de su equipo.

c. Fije metas específicas para los individuos.
d. Acuerde un método para conseguir las metas.

e. Estimule la aceptación de la responsabilidad por el desempeño de individuos y de todo el equipo.

f. Fomente la confianza entre los miembros.

g. Cuide la combinación apropiada de destrezas y personalidades de los integrantes.
h. Dé la capacitación y los recursos que hagan falta.

i. Abra oportunidades para alcanzar pequeños logros.

7. Delegación (Empowerment):

a. Aclare la tarea.
b. Especifique el marco de discreción del empleado.

c. Deje participar al empleado.

d. Informe a los demás que ha delegado.

e. Abra canales de retroalimentación.

8. Diseño de puestos motivadores:

a. Combine tareas.

b. Cree unidades de trabajo naturales.

c. Establezca relaciones con los clientes.

d. Expandir los puestos verticalmente.

e. Abra canales de retroalimentación.

9. Cultivo de la confianza:

a. Practique la franqueza.

b. Sea justo.
c. Hable de sus sentimientos.

d. Diga la verdad.
e. Sea congruente.

f. Cumpla sus promesas.

g. Guarde las confidencias.

h. Demuestre competencia.

10. Disciplina:

a. Responda inmediatamente.

b. Haga una advertencia.

c. Señale específicamente el problema.

d. Deje que el empleado explique su postura.

e. La discusión debe ser impersonal.

f. Sea congruente.

g. Tome medidas de gravedad progresiva.

h. Llegue a un acuerdo sobre los cambios.

11. Entrevistas:

a. Revise la descripción y la especificación del puesto.

b. Prepare un cuestionario estructurado con las preguntas que quiera formular al solicitante.

c. Antes de reunirse con un candidato, revise su solicitud de empleo y su currículum.

d. Para iniciar la entrevista, ponga cómodo al candidato y déle una panorámica breve de los temas que abordaran.
e. Haga sus preguntas y escuche atentamente las respuestas del candidato.

f. Al concluir la entrevista diga al solicitante lo que ocurrirá a continuación.

g. Escriba la evaluación del candidato con la entrevista fresca en su memoria.

12. Manejo de conflictos:

a. Determine la índole del conflicto.

b. Decida si hay que ocuparse de este conflicto.

c. Evalué a las personas involucradas en el conflicto.

d. Conozca sus opciones para manejar el conflicto.

e. No descuide los aspectos emocionales del conflicto.

f. Elija la mejor opción.

13. Manejo de la resistencia al cambio:

a. Evalué el ambiente para un cambio.

b. Escoja un método apropiado para manejar la resistencia al cambio.

c. Durante la época del cambio y al concluir hable con los empleados sobre el apoyo que puede brindarles.

14. Tutelaje:

a. Comuníquese honesta y francamente con su discípulo.

b. Aliente la comunicación franca y honesta de su discípulo.

c. Trate la relación con su discípulo como una oportunidad de aprendizaje.

d. Tómese el tiempo para conocer a su discípulo.

e. Recuerde a su discípulo que no hay sustitutos para el buen desempeño laborar.

f. Sepa cuando es la hora de separarse.

15. Negociación:

a. Investigue a la persona con que va a negociar.
b. Comience con una introducción positiva.

c. Aborde problemas, no personalidades.

d. No preste mucha atención a las ofertas iniciales.

e. Destaque las soluciones que aprovechen a todos.

f. Fomente un ambiente de franqueza y confianza.

16. Como dar retroalimentación:

a. Enfóquese en conductas específicas.

b. La retroalimentación debe ser impersonal.

c. Oriente la retroalimentación a las metas.

d. Dé oportunamente la retroalimentación.

e. Verifique que lo hayan entendido.

f. Dirija la retroalimentación negativa a una conducta que el subordinado pueda controlar.

17. Interpretación de la cultura de la organización:

a. Observe el entorno.

b. Tome nota de las personas con las que se encuentra.

c. Como definiría el estilo de las personas que conoció?
d. Estudie el manual de recursos humanos de la organización.
e. Formule preguntas a las personas con que trate.

18. Reconocimiento del entorno:

a. Decida que información ambiental es importante para su trabajo.

b. Lea y vigile constantemente la información pertinente.

c. Incorpore la información del reconocimiento del entorno en sus decisiones y acciones.

d. Revise periódicamente sus actividades de reconocimiento del entorno.

e. Aliente a sus subordinados a estar alertas a la información importante.
19. Fijación de metas:

a. Identifique las principales tareas del puesto.
b. Fije metas específicas y estimulantes para cada tarea esencial.

c. Especifique los plazos de cada meta.

d. Deje que el empleado participe.

e. Determine las prioridades de las metas.

f. Califique las metas por dificultad e importancia.
g. Incorpore mecanismo de retroalimentación para evaluar el progreso hacia las metas.

h. Vincule las recompensas a la consecución de las metas.
20. Solución creativa de problemas:

a. Considérese una persona creativa.

b. Atienda su intuición.

c. Sálgase de su zona cómoda.

d. Determine lo que quiere hacer.

e. Busque métodos para abordar el problema.
f. Busque maneras de hacer mejor las cosas.

g. Encuentre varias respuestas correctas.

h. Crea en que dará con una solución realizable.

i. Haga una lluvia de ideas con otras personas.

j. Convierta en acción las ideas creativas.
21. Valoración de la diversidad:

a. Acepte completamente la diversidad.
b. Reclute entre grupos amplios.

c. Elija equitativamente.

d. Ofrezca orientación y capacitación para minorías.

e. Sensibilice a los demás.

f. Sea flexible.

g. Motive individualmente.

h. Refuerce las diferencias de los empleados.
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