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Herramienta 13 A

Diseñar bien las sesiones de trabajo – Diseñar los procesos de gestión del cambio en las pequeñas empresas







Descripción de la herramienta
Especialmente en las pequeñas empresas, es importante que todos colaboren. Especialmente en el caso de los procesos de gestión del cambio, los empleados suelen reaccionar con enfado si no se les informa a tiempo. También suele ser útil implicar a los empleados en los procesos de cambio importantes desde el principio. De esta manera, se puede crear un entendimiento común de las medidas necesarias. Una posibilidad de participación de los trabajadores es la realización de sesiones de trabajo temáticas.
La herramienta es de gran importancia para abordar la resolución de problemas en la dirección del desarrollo de la empresa de una manera orientada a los empleados.

Grupo objetivo
Ejecutivos, propietarios y directores generales

Beneficio de la herramienta
La presente guía de actuación ofrece información sobre cómo llevar a cabo una sesión de trabajo bien diseñada, y puede utilizarse para muchos temas diferentes. Recibirás información específica para la planificación, preparación y realización de una sesión de trabajo.

Duración
Dependiendo del tema, del número de empleados implicados y de la intensidad del debate, se tarda entre 1 y 3 horas en realizar una sesión de trabajo.

Cómo utilizar la herramienta
Antes de llevar a cabo una sesión de trabajo, debes considerar si ésta es adecuada para ello; el problema debe ser resuelto. Las siguientes preguntas te ayudarán:

¿Cuándo tiene sentido una sesión de trabajo?

· Si tienes alguna pregunta o problemas...
· Si hay que hacer algo con los resultados después... 
· Cuando hay muchas opiniones e ideas diferentes...
· Cuando se buscan nuevas ideas...
· Si hay que llegar a un acuerdo en un grupo...

¿Cuándo no es útil una sesión de trabajo?
· Para tareas claramente definidas, en las que se conoce cada paso del trabajo...
· Para tareas rutinarias...
· Si solo se admite una opinión...

La herramienta apoya en todos los pasos individuales para llevar a cabo la sesión de manera efectiva:
1. Planificación y preparación de la sesión de trabajo
1. Desarrollo de la sesión de trabajo
1. Moderación de una sesión de trabajo
1. La sesión:
1. Recogida de ideas
2. Organización de ideas
3. Evaluación
4. Trabajo en grupos
5. Presentación de los resultados del grupo
6. Evaluación de soluciones
7. Planificación de medidas concretas
8. Plan de acción


















1.Planificación y preparación de la sesión de trabajo

Antes de planificar una sesión de trabajo, es necesario preguntarse qué se quiere conseguir con ella:

	Objetivo de la sesión de trabajo:  
	



También es importante aclarar las organizational preguntas organizacionales:

	Participantes:
	

	Hora, duración:	
	

	Ubicación e instalaciones:	
	

	Medios requeridos (por ejemplo, tabique, bolígrafos, tarjetas de moderación)
	



Una invitación a los participantes debe hacerse con antelación (verbalmente o por escrito) para que todo el mundo pueda adaptarse a ella y todas las personas necesarias puedan también participar.



2.Desarrollo de la sesión de trabajo

Moderación de una sesión de trabajo
En una sesión de trabajo siempre hay un moderador. Debes asumir este papel como propietario o director general. La tarea del moderador consiste en formular preguntas al grupo, prescribir la forma de trabajo y agrupar y estructurar los resultados. Como moderador, asegúrate de tratar la asistencia de todos los empleados de forma agradecida y neutral. El moderador no debe comentar las ideas.

Presentación de las etapas de trabajo y de los resultados en la sesión de trabajo
Para que todos los resultados de la sesión de trabajo sean visibles, es importante registrar las palabras clave individuales en tarjetas de moderación y fijarlas o pegarlas en un gran tabique, pared o similar. Las tarjetas se pueden utilizar cada vez más y también se pueden organizar de manera diferente, lo que es una gran ventaja en contraste con la visualización más estática en una hoja o en un tablero. Las ventajas de este enfoque son las siguientes:
· Todos pueden ver de qué se trata.
· Cada uno puede contribuir con su opinión y sus ideas.
· Las conexiones se hacen más claras.
· No se pierde ninguna contribución.
· El hilo conductor se mantiene.



3. La sesión de trabajo

Normalmente, una sesión se desarrolla en los siguientes pasos:
1. Recogida de ideas
2. Organización de ideas
3. Evaluación
4. Trabajo en grupos
5. Presentación de los resultados del grupo
6. Evaluación de soluciones
7. Planificación de medidas concretas
8. Plan de acción


1. Recogida de ideas
· El moderador hace una pregunta de trabajo que es mejor que esté escrita para que todos la vean. La pregunta de trabajo también puede ser una pregunta sobre un problema (p.ej., “¿Qué problemas veis en...?”). La pregunta de trabajo debe formularse de forma inequívoca y comprensible para todos.
· Los empleados responden a esta pregunta escribiendo sus pensamientos en tarjetas o trozos de papel. Si es posible, no se debe limitar el número de tarjetas para no limitar el número de empleados.
· Los empleados deben etiquetar las tarjetas de manera que sean legibles para todos cuando se cuelguen en la pared. Solo debe anotarse una idea por tarjeta.
· Cuando los empleados han escrito sus ideas, el moderador recoge todas las tarjetas, las lee y las cuelga en la pared.

2. [image: ]Organización de ideas
· El siguiente paso es organizar las tarjetas en "unidades de significado".
· Las tarjetas se fijan a la pared de forma que se pueda ver qué tarjetas van juntas. A continuación, se encuentran los términos genéricos adecuados o las rúbricas para las unidades.




3. Evaluación
· Para decidir con qué idea o con qué tema seguirá trabajando el grupo después, se puede hacer una evaluación por puntos.
· Todos los empleados reciben un número determinado de puntos adhesivos (p.ej., 3 puntos), que están autorizados a conceder para los temas individuales. También puedes dar 3 puntos a un tema que consideres muy importante. Los puntos se otorgan de la forma más anónima posible: cada uno se adjudica los puntos por sí mismo. En lugar de pegar puntos, cada uno puede hacer el número correspondiente de cruces.
· Es importante que se formule una pregunta clara para la evaluación de los puntos, por ejemplo: ¿qué tema debería debatirse con mayor urgencia? ¿qué tema es el más importante para ti? ¿para qué problema debería encontrarse una solución con mayor urgencia?
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4. Trabajo en grupos
· Si se han seleccionado uno o varios temas, se tratan en pequeños grupos de 3-4 empleados cada uno. Con menos de 4 empleados, los temas se tratan en todo el grupo.
· El objetivo del trabajo en grupo es intercambiar opiniones y recoger ideas concretas.
· Si se seleccionan varios temas, se trabajan uno tras otro. Debe haber un límite de tiempo para cada tema (unos 20-30 minutos) para que se puedan discutir todos los temas.
· Las siguientes preguntas pueden ser útiles a la hora de trabajar los temas:
· ¿Cuáles son las causas del problema? ¿Cómo se podrían cambiar?
· ¿Cuáles son los factores que influyen?
· ¿Qué posibilidades de organización hay para cambiar algo?
· ¿Cómo fue resuelto un problema similar?

5. Presentación de los resultados del grupo
· Si se ha trabajado en varios grupos, los resultados de los grupos individuales se presentan a los demás empleados. Si solo había un grupo, este paso se omite.
· Es importante que los resultados no se comenten. Las preguntas sobre la comprensión están, por supuesto, permitidas.



6. Evaluación de soluciones
· Ahora se evalúan las soluciones presentadas por los grupos individuales o por todo el grupo: ¿Cuáles deben aplicarse? ¿Cuáles no?
· Aquí, todo el grupo debe tomar las decisiones, no el moderador o la dirección. Sólo así se consigue un consenso entre los trabajadores y se garantiza un alto nivel de aceptación de las medidas previstas.

7. Planificación de medidas concretas
· Para garantizar la aplicación de las medidas acordadas, éstas deben recogerse en un plan de acción.
· El plan de acción también debe especificar cuándo y quién supervisa la aplicación de cada medida.
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	8. Plan de acción

	¿Qué?
(¿Qué acción se está llevando a cabo?)
	
	
	

	¿Para qué?
(Especificación adicional de la medida y definición de los objetivos)
	
	
	

	¿Quién es responsable?

	
	
	

	¿Quién lo apoya?

	
	
	

	¿En qué plazo se aplicará la medida?

	
	
	

	¿Cuáles son los costes de la realización?
	
	
	

	Observaciones
	
	
	



Fuente: La herramienta se desarrolló dentro del proyecto "AKKU". Este proyecto fue financiado por el Ministerio Federal de Trabajo y Asuntos Sociales (BMAS) como parte de la iniciativa Neue Qualität der Arbeit (INQA) y contó con el apoyo profesional del Instituto Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo (BAuA) de Berlín. Los principales socios del proyecto fueron: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, d‑ialogo Wuppertal, IAW (Instituto de RWTH Aachen).
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