Habilia" es de valor

mm

Madule de apr

Para
ndices & Facilitadores

lizaje

Auto-A p

www.clrn-shr.com




TABLA DE CONTENIDOS

Infroduccion

¢Por qué necesita servicios de asistencia?

Tipos de servicios de asistencia

Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia
Actividad

Observaciones finales

www.clrn-shr.com




SERVICIOS DE ASISTENCIA

Habilidades de valor anadido

Infroduccion

La asistencia es una palabra francesa, lo que significa un acto de ayuda
O apoyo. Segun la definicion del diccionario, la asistencia es una accion
de ayudar a alguien compartiendo trabajo u ofreciendo apoyo
proporcionando recursos para ayudar a alguien.

Precisamente, La Asistencia es un apoyo donde la persona ayuda en la

realizacion de alguna actividad / trabajo / un acto.

iy
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El  fidsofo  griego  Aristoteles

¥ ,ﬂﬂ"-

. y Por ejemplo, las necesidades minimas
menciond que "el hombre es un

. . 1 , de un individuo se muestran a
animal social y no puede vivir solo".

En otras palabras, todos estamos continuacion:
conectados y dependemos unos
de ofros para satisfacer nuestras
necesidades. Dependemos de
muchas personas para nuestro

sustento.

Por lo tanto, Todos nosotros
necesitamos ayuda o apoyo en el
dia a dia que sea personal o

profesional. Una cadena de

personas nos ayuda a completar

nuestras necesidades. www.clrn-shr.com
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Como se muestra en la imagen, hay una cadena de personas,
asociadas para satisfacer las necesidades de un individuo de varias
maneras. En lineas similares, las actividades profesionales también

requieren una asociacion de personas para completar las actividades

con éxito y a tiempo.

¢Por qué necesita servicios de asistencia?

Esencialmente, se requieren servicios de asistencia cuando hay—

. Un marco temporal para la

‘ Necesita experiencia

actividad / tarea
e

Necesita recursos

www.clrn-shr.com
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Tipos de servicios de asistencia

Sin embargo, estd claro que la asistencia es una ayuda. Uno puede
proporcionarlo por presencia fisica o virtual.

La presencia fisica significa cuando una persona estd presente en el
lugar y proporcionar apoyo segun sea necesario.

La presencia virtual significa cuando un individuo proporciona asistencia
a través de la tecnologia: en cualquier lugar , en cualguier momento.

En el escenario actual, la asistencia virtual es mas prdctica en cuanto a
la presencia fisica. En cualquier negocio se llevan a cabo diversas
actividades con la asistencia de partes interesadas internas y externas.
Por lo tanto, uno debe centrarse en ciertas habilidades que pueden
aumentar la eficiencia del trabajo apoyado por varios grupos de

personas. Hablemos de esas habilidades ...........ooovvvvveeenn...

| Ayuda
.
P 1

www.clrn-shr.com




SERVICIOS DE ASISTENCIA

Habilidades de valor anadido

Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

Habilidades de Comunicacion , es la columna vertebral de cualgquier
tipo de servicios de asistencia. Es importante para una persona que
necesita asistencia o proporciona servicios de asistencia. Una persona
con buenas habilidades de comunicacion es capaz de articular
informacion claramente relacionada y requisitos, limites o limitaciones (si
los hay).

Aqui la comunicacion incluye verbal y escrita, que es aplicable para la
asistencia fisica y virtual. Algunos de los ejemplos se muestran a

continuacion:

electronico
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Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

La comunicacién es una caracteristica regular de dos vias que puede
ser formal o informal. Una comunicacion exitosa significa transmitir.la
informacion prevista al final del receptor. Por lo tanto, debe asegurarse
de que el proceso de comunicacion tiene que ser simple y preciso. Esto

ayudard al receptor a entender y responder.

Funciones efectivas de comunicacion

en el lugar de trabajo en cuatro

capacidades—

COMUNICACION ENELLUGAR - ©scuchar
DE TRABAJO - para hablar en tono suave

- para aclarar puntos

- ser acomodaticia

Estas habilidades ayudardn a mejorar la
relacion con los subordinados y mejorar

la eficiencia operativa. Ademds, una

buena comunicacion da confianza vy
ayuda a desarrollar un entorno de

trabajo colaborativo.

PALABRAS QUE DEBE EVITAR O USAR EN LA COMUNICACION EN EL LUGAR DE TRABAJO

Una comunicacion eficaz te ayuda en gran medida a expresar emociones
y senfimientos. Por lo tanto, el comportamiento de la sentencia y las
palabras negativas deben evitarse en el lugar de trabajo, ya que pueden
dar lugar a un fallo en la comunicacion. Por ejemplo palabras como —
"perezoso”, "pensamiento tonto", "pero". 'reverso', ‘'porque', 'formas

cortas/ abreviaturas', etc. O
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Concéntrese siempre en el escenario actual en lugar del pasado. El perfil
de trabajo de la asistencia, requiere la capacidad de formular una
respuesta inmediata. Tienes que prestar atencion con la mente abierta y
pasar vibraciones positivas mediante el uso de palabras como 'si', 'volverd
a fi pronto', 'dame tiempo', 'ok’, 'Hmm', etc Tampoco dé su opinidon a

menos que la persona lo solicite.

No es mi trabajo. ...

Noquierotrabajar con él........e..

| VR —

No te vayas de este lugar.........mu. :

No puedo quedarme después de mitiempo/ no

puedovenirantes de mitiempo..... . i :

www.clrn-shr.com
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Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

Habilidades interpersonales , significa una capacidad para interactuar
o relacionarse con otros (partes interesadas / miembros del equipo). Es
una de las habilidades para llevarse bien con personas asociadas o
miembros del equipo mientras ofrece servicios de asistencia. Ademds de
la comunicacién, incluye habilidades como la colaboracion, la
receptividad, la escucha, la asertividad y la sensibilidad.

Estas habilidades cierran la brecha entre los equipos o miembros del
equipo y también le ayudardn a ser accesible, a conectarse con el
equipo / clientes / partes interesadas y trabagjar juntos. Recuerda

siempre 'piensa antes de hablar'.

¢COMO DESARROLLAR HABILIDADES INTERPERSONALES?

v'Escuchar, o ver documentales

v'Conftribuir o participar en las
actividades oficiales en lugar de ser
un espectador pasivo

v'Proporcionar opinidon orientada a
la solucion y también reconocer la
opinidn de otros

vMantenga la calma y siga las
etiquetas de la oficina

v Mantener perspectivas optimistas

v'Sobre todo, cree en ti mismo

www.clrn-shr.com
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Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

Actudlizacion de Conocimientos, es necesario que un individuo, asi
como las partes interesadas asociadas actualicen los conocimientos en
su drea respectiva. Esto puede ayudar a las partes interesadas a ofrecer
servicios de asistencia productiva. Por ejemplo, su organizacion esta en
proceso de desarrollar nuevos productos, como asistente de marketing,
debe recopilar informacion Mmds reciente relevante del mercado y
proporcionarla a las personas respectivas. En un verdadero sentido,
usted estd ofreciendo asistencia al compartir conocimientos relevantes.
Sin embargo, como parte inferesada de una organizacion, puede estar
ayudando a diversas actividades, como-

= Administracion

Recursos humanos

Finanzas y Contabilidad

Fabricacion

» Formacion y Asesoramiento

» Experiencia técnica
Como individuo, puede utilizar varios recursos que estdan disponibles, en
su lugar de trabajo para obtener conocimiento, algunos de ellos se dan

aqui.

2
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Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

FUENTES PARA ACTUALIZAR EL
CONOCIMIENTO

v'Recursos en linea relevantes
v'Participacion en conferencias /
webinar

v'Conéctese con la red Professional

vFormacion  (para  las  Jdltimas

herramientas y técnicas donde sea

necesario)
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Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

Habilidades de Gestidn de la Situacién, Significa encontrar solucion por
proceso adhoc o mediante el desarrollo de herramientas para un
escenario especifico. Uno puede enfrentar muchos desafios mientras
ofrece servicios de asistencia en el lugar de trabajo. En tales situaciones,
la gente necesita analizar y encontrar radpidamente una solucion.
Cuanto mas gestiones los desafios, mdas perfeccionas las habilidades de
gestion. Por lo tanto, debe centrarse en-

» Solucion rapida

*Mdaxima eficiencia

»Alta productividad
Puede seguir un perfora-abajo para lograr resultados exitosos. Es muy

comun en la gestion de proyectos.

Qué es perfora-abajo Enfoque?

Es un enfoque eficaz para
entender la situacion y seguir
dividdndola en pequenas etapas
para obtener una solucion rapida.
Este enfoque también minimiza la

complejidad de la situacion El

proceso le permite pensar, analizar
en cada etapa y finalmente
avanzar, si fodo es segun sus

expectativas, de lo contrario

modificarlo.

www.clrn-shr.com
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Habilidades de valor anadido para los servicios de asistencia

Creatividad, significa algo nuevo o imaginativo que puede agregar

valor en el trabajo/actividad. Es un proceso donde se pueden aplicar

nuevas ideas para llevar a cabo servicios diarios / trabajo. En resumen,

la creatividad es una combinacion de conocimiento y compromiso. Un

profundo conocimiento nos permite generar nuevas técnicas para llevar

a cabo el trabajo. Aqui tienes que centrarte en -

= Compromiso — involucrarse a si mismo y a ofros miemlros

preocupados para contribuir en el proceso.

=Eficiencia - no pierdan tiempo en planificacion o discusion innecesaria,
sino que tfomen medidas.

=Excelencia- siempre se cenfran en la formacion y el aprendizaje no
asociativo.

Por ejemplo - Si esta lloviendo, usted tiene que protegerse mediante el

uso de paraguas o impermeable en lugar de perder tiempo en la

comprobacion del prondstico del tiempo.

Ademds, al mismo tiempo que ofrece servicios de asistencia, tiene que

lograr los objetivos establecidos. Al final del dia la finalizacidon exitosa del

trabajo es su creatividad.

Rapida S e

laideaapropiada
T - s -
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Actividad

Esta actividad puede ayudar a fomentar la
creatividad y desarrollar el pensamiento para
la decision basada en la situacion.

Proporcione a cada participante una
impresion de la IMAGEN-A dada. Pidales que
dibujen tantos fridngulos como puedan
dibujar sin levantar la punta de la pluma.
También no se les permite dibujar la linea en
el mismo camino de nuevo, significa una sola

visita en un camino.

Tiempo — 10 Minutos

Observaciones : La creatividad es posible en
cualquier situacion, soélo usted necesita
pensar y cenfrarse en la situacion. De hecho,
tales actividades fambién pueden hacer que
la gente piense mads alla de los limites.

Como facilitador, asegurese de que los
participantes escuchen las instrucciones
cuidadosamente.

Permita que los participantes den la
oportunidad de aplicar sus ideas. Por

ejemplo, las personas pueden usar dos

boligrafos de diferentes colores.

www.clrn-shr.com
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IMAGEN-A

LrrRShr I LrrlShr
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Observaciones finales

Este mdodulo ayudard a guiar a las personas que gestionan y ofrecen

diversos fipos de servicios. Ademds, no existe un método correcto o
incorrecto para usar habilidades en el trabajo. Debe centrarse en el
enfoque eficaz y eficiente para completar el tfrabajo.
Aparte de las habilidades discutidas aqui, es necesario tener paciencia,
improvisacion de flexibilidad y persuasion tambien. Wayne Mansfield,
Director Australiano de Negocios de Marketing Directo declaro-
"El futuro pertenece a los que aprenden, Desaprender Y Volver a
aprender.*
Aungue tienes habilidades incorporadas, necesitas aplicarlas v,
experiencia, Por ejemplo- Puede hacer una declaracion de muchas
maneras como se muestra a contfinuacion-
Los gorriones pueden volar.
Los gorriones tienen alas para volar.

Las aves tienen alas para volar y los gorriones son aves.
Ademads, es importante gesfionar los servicios y desafios con una
mentalidad positiva.

"Cada dia ofrece muchas oportunidades para aprender"

www.clrn-shr.com
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/Buscar modulos de aprendizaje y\

articulos en varios idiomas

Visita en: www.clrn-shr.com

or

Correo electronico :

K clrnandshr@gmail.com
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