Solucion de problemas y su comunicacion
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1. Identificacion de problemas, estructuracion de problemas y
preparacion del analisis

2. Analisis de problemas
e Meétodos de recoleccion de datos
o Entrevistas y sus técnicas

3. Comunicar las soluciones
e Desarrollar una estructura de comunicaciones
o Disefar presentaciones efectivas
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Solucion de problemas y su comunicacion

Generalidades y objetivos de aprendizaje

Identificacion
del problema

¢Como empezar el
proceso de
solucion?

¢Como identificar
las preguntas a
contestar?

¢COmo separar las
causas de los
efectos?

Estructuracion
del problema

¢Como desagregar el
problema?

¢Como identificar las
partes mas
importantes del
problema?

¢Como concentrarse
en las preguntas
correctas durante el
proceso de solucion?
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Analisis
del
problema

¢Como recolectar la
informacion
necesaria?

¢Como identificar
las herramientas y
métodos mas
adecuados?

¢Como empezar el
proceso de
solucion?

¢Como escoger
entre soluciones
alternativas?

Comunicacion
de la solucion

¢Como estructurar
una recomendacion
seductora?

¢Como disenar y
hacer presentaciones
efectivas?

Gestion del proceso de solucion de problemas




Primer paso : Identificando el problema a resolver

Lista de chequeo para la identificacion del problema

Pregunta central a responder :

Definicion de la pregunta a resolver : Foco del analisis del problema,

definicion del ambito de analisis, concentracion en los objetivos de la
direccion superior

Efectos del problema: Causas del problema:
Descripcion de la situacion actual, de los Supuestos acerca de posibles causas del
sintomas percibidos problema

Decisores: Criterios de decision:
¢Quién decide la implementacién de las Determinar los criterios que se aplican
recomendaciones para evaluar la solucién recomendada

Restricciones a las soluciones: Limites del proceso de solucion:
Restricciones al rango de posibles Definir factores/ areas problema que
soluciones, recursos o personal seran excluidas del analisis
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Para completar la lista de chequeo se requiere un analisis previo

Requisitos para la identificacion del problema

P
R
(0
B
L
E
M
.

El equipo del
proyecto
esta
familiarizado
con el
problema

Lista de chequeo de
identificacion del

problema

Pregunta central a

responder

El equipo del
proyecto no
esta
familiarizado
con el
problema

Entrevistas

Analisis
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Efectos del
problema

Decisores

Restricciones
alas
soluciones

Causas del
problema

Criterios de
decision

Limites del
proceso de
solucion




Estructurar es desagregar un problema complejo

Principios y ventajas de estructurar

Ventajas de estructurar

e Facilita la busqueda de soluciones
e Problemas de menor complejidad
Yy mejor manejo
e Se asegura la integridad
e Los temas centrales se hacen
evidentes prontamente
E » Mejora la planificacion de proyectos
e Aclara qué areas del problema
pueden ser abordadas
simultaneamente
e Las dificultades potenciales se
evidencian antes
e Se disefia una carta de tiempo
transparente
e Se enfoca a resultados
e Facilita la comunicacion de las
soluciones
e Permite concentrarse en los
temas centrales
: e Apoya una estructura de
¢ : comunicacion convincente
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Arbol deductivo: Estructurar problemas por desagregacion

Aumentar
. participacion
Mejorar en segmentos

mix de Aumentar demanda

— productos —_A\ de clientes actuales

umentar
participacion
en especiales

Productos
existentes

Aumentar Aumentar

. Atraer nuevos
ingresos las ventas

clientes

, Nuevos
productos

Subi
pre

ducir actig§os
0s asocidos al

u sto B

Reducir costos fijos

costos de Reducir costosde

produccion Reducir costos personal
variables

; Reducir costos
Reducir
costos de
ventas Reducir costos Reducir personal

administracion de puntos de venta
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Requerimiento mas importante para estructurar problemas

Requerimientos para una estructura MECE

L
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MECE

Mutuamente
excluyentes

Propuestas de
un mismo nivel
estructural no se
sobreponen en
sus contenidos

Colectivamente
exhaustivas

La suma de las
propuestas de
un mismo nivel
estructural
cubren
completamente
la propuesta del
nivel superior




Una estructura no-MECE del problema: ¢Como mejorar las utilidades?

Ejemplo de una mala estructura

Externo

Mejorar
las
utilidades
de la
empresa

Interno

Introducir nuevos productos

Subir los precios

Comprar un competidor

Atraer nuevos clientes

Reducir personal
Reducir costos fijos Mejorar productividad

Reducir costos variables Mejorar uso de activos

Reducir activos ‘
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El arbol de Rol es un arbol l6gico

Ejemplo de una mala estructura

S
Ingresos

4 R
Margen de

Kcontribucién)
Utilidad Costos
operacional : variables
- @@

Costos fijos

Retorno

operacional y
Rentabilidad Depreciacion
de ventas /

-[ Ingresos J
Ingresos J

Rentabilidad { Activos ]— +

del capital /

Capital k Intangibles
invertido

Capital de
trabajo

Tangibles
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Tres tipos de arboles logicos para estructurar problemas

Arbol logico Descripcion  Contenido Aplicacion

Deductivo Desagrega Medidas Problemas
problemas en Criterios totalmente
componentes NUEevos
menos
complejos

Preguntas

Hipotesis Comienza con Razones Una hipotesis,
hipotesis que generalmente
son confirmadas basada en
0 rechazadas experiencia,

acerca de las
causas del
problema

Preguntas Preguntas de Preguntas Existe

sl respuesta “Si o conocimiento
E'_[ No”. Las detallado del
preguntas y las problema, se

métricas tienen usa solo para
un orden logico validad ideas de
las métricas
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Arbol de hipotesis: comenzar con una hipotesis y desarrollar una logica

Costo de
produccion se
afecta
marginalmente

Reduccion de

costos no Costo de venta
ya son muy
bajos

Clientes
actuales son
sensibles al
mejordr sus g 1ngres precio, alza no
utilidades puede es posible

adquiriendo J agmen recien
clientes en los seg Y compet
el segiento Qe tU3! en el sed 3

Aumenta
proporcion de
clientes que
compra “lujo”

para mejoras
mayores

tidore

B ,os
I

nda glojgal
reduciéndose

Segmento

atractivo Alto margen

Disponemos de
habilidades

para el
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La aproximacion por hipotesis lleva mas rapido a los asuntos centrales
Proceso de desarrollo de un arbol de hipdtesis

Pregunta
basica

Hipotesis

Analisis

Datos

Responsables

¢Cual es el problema?
¢Qué preguntas
requieren respuestas?

ZQué es una posible
respuesta? ¢Por qué?

ZComo se puede
confirmar o rechazar
una hipotesis?

Z¢Qué informacion se
requiere? ¢Donde esta
disponible?

ZQuién hace el analisis?
ZCual es el plazo fatal?
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Orientacion a las
hipotesis significa:

e Orientacion a los
resultados

o Evitar analisis
innecesarios

e Neutralidad
respecto de los
resultados

Orientacion a las
hipotesis significa:

e Opiniones pre
establecidas

e “Saltar” a las
conclusiones




Arbol de preguntas: preguntas que tienen como respuestas “Si” o "No”

SI

No hacer nada

¢Esta la
empresa en
una
posicion NO
competitiva
fuerte?

. Acciones de
mejora

| ¢Pueden mejorar
su posicion

¢Es atractiva éPueden
para la empresa ser estos
esta linea de productos
productos? destinados
¢Puede la a otros SI
empresa usos?
desarrollar | Nuevo
¢Pueden nuevos ¥ marcado
ser estos usos?
productos NO

'| destinados y
a otros (- Se puede Fi Vender

usos? NO vender la SI
division en
buen NO

precio? — Liquidar
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Las 4 etapas del desarrollo de un arbol de preguntas

Definicion de \ Determinacion Desarrollo Efectuar los
preguntas de medidas de niveles analisis
basicas alternativas de decision necesarios

Formulacion de las Formulacion de las Basado en las Determinar la
preguntas basicas medidas o acciones preguntas basicas, naturaleza y realizar los
que corresponden a  alternativas, que son formular paso a estudios y analisis
una comprension conocidas por la paso las preguntas  necesarios para
integral del comprension integral gue pueden ser responder las preguntas
problema del problema contestadas solo en cada nivel de

con SI o NO decision

Punto de entrada Fin del arbol de “Cuerpo " del arbol
del arbol de preguntas de preguntas
preguntas
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La seleccion del arbol l6gico adecuado depende del conocimiento
previo del equipo responsable del problema

La industria y
el problema no
son claros para
el equipo

Familiaridad
con la
industria,
parcialmente
con el
problema

Familiaridad
con la industria
y el problema

Preguntas Hipotesis Deductivo
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Tenga presente la Ley de Pareto

0)
Calidad de 100576 Requisitos para

la solucion estructurar bien
80 % el problema

e Ldgica en la
jerarquia de los
niveles de problema

ineficiencia Sin brechas, sin
traslapos (MECE)
Foco en los
aspectos principales
del problema
Mejorar la ldgica del
arbol en iteraciones,
teniendo en cuenta
la Ley de Pareto.

20 % 100 % Esfuerzo/tiempo

v v necesario para

estructurar el
MECE PERFECCIONISMO problema
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Analisis del problema se define con su identificacion y estructuracion

Identificacion Estructuracion Desarrollo del Plan Carta Gantt

Pregunta
principal
a ser respondida

SSNENRES
Pregunta 12345

Efectos Causas
del del
problema problema

Criterios
Decisores de

Decision

actividades

Restriccion Limites
alas del
soluciones proceso

posibles de
solucion
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El plan del proyecto es vinculo entre la estructura y analisis del problema

Pregunta

Hipotesis

Analisis

Fuente

Preguntas que
pueden ser
respondidas con
“SI” o "NO”. La
respuesta
determina el
rango de
soluciones
posibles

Supuesto acerca
de una respuesta
potencial a la
pregunta

Marco de
referencia para
ser aplicado o
analizado para
confirmar o
rechazar la
hipotesis

Fuente desde
donde los datos
necesarios son
obtenidos

Ejemplos

Ejemplos

Ejemplos

Ejemplos

¢Una mejora del mix
de productos mejora
los ingresos?

éSe pueden reducir
los costos fijos?

éSe pueden reducir
los administrativos
de ventas?

SI, aumentando la
participacion en
productos de lujo

NO, los activos no
son reducibles, los
costos de personal
son menores

SI; son innecesarios
por la limitacion
territorial del
negocio

Tamano de los
segmentos,
estructura de
ingresos, estructura
de la industria

Costos de
produccion

Benchmarking,
analisis de la
eficiencia de las
oficinas de ventas

Entrevistas con
clientes, revistas

Departamento de
Contabilidad

Entrevistas con
competidores,
reportes internos
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La carta del proyecto determina quién hace qué actividad y cuando

Actividades

Responsable

Semana 1

Semana 2

Semana 3

Analisis de la
competencia

Pedro

Analisis de los
clientes

Juan

Analisis de la
efectividad de
la fuerza de
ventas

Diego

Al comienzo estime los tiempos y los costos necesarios
Clarifique la disponibilidad de los datos cruciales al inicio del analisis
Efectie los analisis claves al comienzo
Investigue regularmente la relevancia de los analisis efectuados en forma critica

No se sobre comprometa, controle las expectativas de sus “clientes”
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1. Identificacion de problemas, estructuracion de problemas y
preparacion del analisis

2. Analisis de problemas
e Meétodos de recoleccion de datos
o Entrevistas y sus técnicas

3. Comunicar las soluciones
e Desarrollar una estructura de comunicaciones
o Disefar presentaciones efectivas

Material Docente DIl Universidad de Chile




La recoleccion de informacion es clave para el analisis

Encontrar Desarrollar Validar
informacion informacion informacion

Use distintas Si no existe Valide la veracidad y
fuentes, informacion, debe coherencia de la
Personasl clientes crearla: informacion

- . I i
proveedores, Use otra informacion ecogida
usuarios finales COMO Proxy. Compare diferentes

Estadisticas, bases _ fuentes, cuando sea
de datos Tome atajos, hable posible

con las fuentes

Sea precavido con primarias

fuentes “dudosas”

Desempleo, % de
mercado, tablas de
salarios

Recoja informacion
personalmente en
entrevistas, visitas,
recopilacion

Sea directo: bibliografica, Internet
Use el nombre de

la empresa

Hable con su
competencia

Informacion imprecisa
destruye las
mejores ideas
y soluciones
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Las entrevistas son una rica fuente de informacion para muchas preguntas
Proceso de las entrevistas

Preparar la Hacer la

) ] Evaluar la entrevista
entrevista entrevista

Definir objetivos Introduccion Analisis de la
(objetivos, beneficios) informacion
Definir necesidades de

: 7 Recoleccion de Evaluacion de la
informacion

informacion: informacion
Preguntas

Escuchas Documentacion
Fijar la cita Interacciones

o Resumen de Conclusion formal
Preparacion tecnica, conclusiones y

deduccion de preguntas, acciones posteriores
preparacion de una guia
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Los tipos de entrevistados

El distraido

Sintomas

Mira permanentemente el reloj
El teléfono sigue sonando
Tiene que tomar el avion

Deja la pieza para arreglar algo
con la secretaria

Reacciones

Postergue a entrevista

Haga notar la importancia de la
entrevista

Pregunte o busque personas
alternativas

Ofrezca el traslado al aeropuerto
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Los tipos de entrevistados

El agresivo
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Sintomas

Muestra claramente su desagrado por la
entrevista

Considera la entrevista o el proyecto mal
disenado, poco importante
Insulta a otros por causa del problema

Reacciones

Si la agresion es directa al entrevistador:
No se atemorice o renuncie, acepte
compromisos si es posible

Evite ser agresivo también

Si la agresion es dirigida a otras
personas:

Manténgase neutral

No emita opiniones en ningun sentido




Los tipos de entrevistados

El *“murmurador”
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Sintomas

No habla de los asuntos pertinentes
Le gusta contar historias del pasado
No se involucra con el tema

Reacciones

Use preguntas cerradas

Fuerce la vuelta al tema

Haga notar las limitaciones de tiempo o
la presion por la entrevista

Interrumpa

Posponga las historias para la comida
Envie sefiales, mire su reloj, pregunte
brevemente




Los tipos de entrevistados

El temeroso
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Sintomas

Esta nervioso, ¢por qué a mi?

Esta de acuerdo pero épor qué él, por
qué ahora?

Raramente expresa su opinion
Pregunta équé pasara después?

Reacciones

Justifique claramente porque esta
siendo entrevistado, cual es el propdsito

de la entrevista
Conduzca la conversacion relajadamente

Cree confianza
Trate de descubrir las razones de su
ansiedad




Los tipos de entrevistados

El blogueador
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Sintomas

No confia en el entrevistador
Se siente culpable

Sera potencialmente afectado por las
soluciones

Reacciones

Haga preguntas abiertas, no interrogue
Haga preguntas respecto del futuro y no
del pasado

Muestra las potencialidades de mejora y
no remarque las debilidades

Trate de crear confianza

Hable abiertamente de los problemas




1. Identificacion de problemas, estructuracion de problemas y
preparacion del analisis

2. Analisis de problemas

e Métodos de recoleccion de datos
e Entrevistas y sus técnicas

3. Comunicar las soluciones
e Desarrollar una estructura de comunicaciones
o Disenar presentaciones efectivas
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Comunicar soluciones: Estructura y entrega de mensajes

Comunicar soluciones de los problemas

1 Desarrolle mensajes sintéticos
2 Construya mensajes para la audiencia

3 Convierta los mensajes en productos
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Comunicar soluciones: Desarrolle mensajes sintéticos
Un mensaje para el jefe

Alternativa 1 Alternativa 2
El Sefior Jara nos ha enviado un fax
diciéndonos que el no puede asistir a la
reunion fijada para el viernes a las 3 p.m.

El Sefior Mardones dice que el también tiene
compromisos después. El lunes puede ser
mejor, pero no antes de las 10.30. De acuerdo
a la secretaria del Senor Gémez, el Senor
Gomez vuelve de Estados Unidos el lunes a
las 9.30 a.m. La sal de conferencias esta
reservada para el viernes pero esta disponible
el lunes a las 2 p.m. éQué opina usted?

¢Podemos postergar la reunién del
viernes para el lunes a las 2 p.m.?

Esa fecha y hora es mas apropiada para
los Sefiores Jara y Mardones. Incluso el
Senor Gomez también puede participar
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Una estructura jerarquica es clave para la comunicacion exitosa

eComience con el mensaje principal. Luego soporte el
mensaje principal con otros mensajes o argumentos
v'Mensaje principal: La pregunta o la propuesta
que es “el quid del asunto”
v'No use fraseos, a cambio de ello entregue
preguntas o propuestas precisas que le importan
al destinatario.

e Los mensajes de un nivel jerarquico deben
comprender a todos los mensajes del nivel siguiente.
Los mensajes el mismo nivel deben ser homogéneos
y comprehensivos (MECE)

eDos estructuras alternativas
*Grupos légicos
eCadenas ldgicas
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Mensaje principal

¢Podemos posponer la
reunion del viernes
para el lunes a las 14?

Argumentos de apoyo

El lunes es mejores
para los Sres. Jaray
Mardones e incluso el
Sr. GOmez podria
participar




Los “grupos logicos se orientan a resultados

La compaiiia debe
redefinir su estrategia
de diferenciacion de

productos

Reducir participacion de
mercado en el
segmento inferior

¢Por queé?

Mercado
reduce
crecimiento

Surgimiento Regulacion
de nuevos empeora la
competidores posicion

barreras a la
entrada

Bajas
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Aumentar participacion
de mercado en el
segmento superior

éComo?

Acelerar Introducir
acciones de BEES
marketing marcas




Los “grupos logicos” se orientan a resultados

¢Por qué?
éCual?
¢Como?

Mensaje principal
Objetivos,
recomendacion,
solucion, directiva

Conclusiones

Resultados del
analisis

Sub- analisis

El mensaje principal es soportado por varias — no solo una — conclusiones que

forman una estructura logica
Cada conclusion o resultado de un nivel inferior tiene que sostener el mensaje

del nivel superior, evitando los traslapos horizontales
Juntas, todas las conclusiones o resultados de un nivel deben ser suficientes
para que el mensaje del nivel superior sea inatacable
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Ejercicio
Este fin de semana hay que hacer varias cosas respecto de la casa rodante:

Parchar la rotura del techo

Poner una alfombra nueva

Disenar un aviso

Reemplazar las lamparas interiores

Instalar un nuevo estanque de agua

Reparar unas partes oxidadas

Hacer un letrero “Se Vende” para la ventana
Redactar un aviso para el diario mural de la oficina
Limpiar todo a conciencia

10. Arreglar unos problemas eléctricos

1.
2.
3.
4.
3);
6.
/.
8.
9.

Usted tiene cinco amigos que le han ofrecido ayuda.
Pidales y digales que hacer de una forma estructurada.
Para ese efecto: haga un mensaje principal

agrupe sus peticiones
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Las “cadenas logicas” son utiles cuando se necesita convencer

Mensaje principal

Conclusiones 1 . Situacién 2 . Problemas 3. Solucién

Enunciados Enunciados Conclusiones
neutrales neutrales o derivadasde 1y 2

comentados

Resultados del
analisis

Sub- analisis

La cadena ldgica consiste de tres pasos. Juntos, estos tres pasos forman un
razonamiento logico y convincente, el que — al final — lleva a la confirmacion
del mensaje principal.

El primer paso de una cadena ldgica es un enunciado que trae el problema a la
mano de manera no controversial. El segundo enunciado, luego, debe ser
referido al primero, comentandolo. El tercer enunciado es la conclusion.
Simultaneamente, este es el resultado logico de los enunciados previos




Las “cadenas logicas” son utiles cuando se necesita convencer
Ejemplo de estrategia de productos

La compafiia XYZ requiere
una estrategia diferenciada
de productos

3.

La estrategia de
XYZ debe ser
adaptada a los
cambios en le

mercado

Debido a los cambios XYZ esta aun
en las preferencias concentrada en
de los consumidores, los segmentos
la importancia de los inferiores
segmentos ha
cambiado

Han aumentado La participacion 70% de los 80% de los Reducir la Extender la
los en los productos gastos de participacion participacion
consumidores de segmentos corresponden marketing de ventas en de ventas en
los segmentos inferiores a al segmento van al el segmento el segmento
superiores disminuido inferior segmento inferior superior

inferior
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Ejercicio

Las siguientes frases resumen conclusiones y resultados del analisis de una
consultoria destinada a mejorar la rentabilidad de una cadena de venta de
comida

Ubicaciones inadecuadas

Inversiones en nuevas tiendas son cuantiosas

Debemos reducir los costos administrativos de las tiendas actuales

La cadena de retail ya no es competitiva

El espacio promedio de las tiendas es pequeno

La renovacion de las tiendas actuales no parece muy prometedor

Es necesaria la consolidacion del negocio

Los disefos interiores estan pasados de moda

Las tiendas que han generado pérdidas los dos Ultimos anos deben ser cerradas
No se recupera la inversion

Agrupe estas frases y desarrolle una cadena logica
Derive de ello un posible mensaje principal
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El mismo resultado puede comunicarse de maneras diferentes

Ventajas

Se enfatizan las conclusiones y
recomendaciones

Las aseveraciones importantes son
facilmente recordables porque son
tratadas en forma separada

Es efectiva para el caso de
recomendaciones de accion

El rechazo de una aseveracion no
necesariamente pone en duda la
conclusion

Desventajas

Demasiado directa a conclusiones que
requieren convencimiento
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g
Ventajas

Si el razonamiento esta bien estructurado
es convincente, porque demuestra que no
existen otras soluciones posibles

Todas las conclusiones pueden ser
contextualizadas

Especialmente efectiva en el caso de
decisiones que requieren convencimiento

Desventajas

Si los primeros pasos no son aceptados,
se desmorona toda la argumentacion

Requiere mayor atencion del presentador
39




La comunicacion efectiva requiere de combinaciones de estas alternativas

Cadenas logicas, apoyadas en
grupos ldgicos

Grupos ldgicos, apoyados en
grupos ldgicos

IT_I'II_?_ITI_TI

Grupos ldgicos, apoyados en
cadenas logicas
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La jerarquia de los temas es reflejada en el contexto escrito

Capitulo principal

Sub capitulo
- Acciones

- Acciones

Capitulo principal

Acciones
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Comunicaciones y presentaciones: ajuste los mensajes a la audiencia

Determine sus
objetivos

¢Qué quiere

lograr?
Informar
Una decision
Consenso

Crear presion
para la accion

Determine
Su estructura

Regla basica
Cadena
l6gica si el
auditorio
debe ser
convencido

Grupo ldgico,
Si se puede ir
al punto
central sin
mayor
preambulo
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Determine
el nivel
de detalle

Escoja la forma
y el medio
de comunicacion

Importante Regla de oro

Tamano de la
audiencia

A mayor
jerarquia del
auditorio menos

Ventajas y detalles

desventajas
de los
distintos
medios

El nivel de
detalle depende
de las
preferencias de
la audiencia

Analistas:
Ccuantitativos

Estrategas:
cualitativos

Determine
el estilo

Apariencia,
tono y
lenguaje
deben ser
adecuados a
la audiencia /
debe reflejar
su relacion
con la
audiencia

Mente abierta,
amistoso

Reactivo,
factual




Presentaciones: seleccione cuidadosamente los medios

Objetivo Discutir hechos, Discutir avances Discutir avancesy Presentar
hipotesis y y resultados, resultados, opiniones de
evaluaciones, crear entendimientoy asuntos
alcanzar entendimientoy consenso profesionales o
consenso consenso Animar conceptuales

Audiencia 1-5 5-30 >5 >25

Ventajas Incentiva la Participacion Ilustraciones Perfeccion
discusion Flexibilidad efectivas grafica
Sirve para Permite apoyo Multimedia
relevar brechas  yerbal y
analiticas analitico

Desventajas Poco control Proyector puede Problemas Inflexibilidad

Poco contacto perturbar técnicos Alto costo

visual Secuencia Sala oscura
preestablecida
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Presentaciones convincentes

Informacion

Asunto
Importancia
Contexto

Expositor

Apariencia y
presentacion
personal
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Propuesta
Ilustraciones
Estructura

Uso de ayudas
visuales, cuidado
del lenguaje

Resumen
Recomendaciones
Perspectiva

Hacerse cargo de
las preguntas




Trabajando con graficos

2001 2002 2003 2004 2005

2000 2001 2002 2003 2004 2005

Gastos de Marketing Participacion de Mercado

Un buen grupo de graficos es un medio efectivo de comunicacion
e Aumenta la atencion de los participantes

e Contribuye a comprender el contexto

e Permite al presentador un mejor control de la situacidn
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Tipos y formas de graficos

— os O

éQué? (Por qué?

Textos
Textos
Textos
Cuantitativos ——— Conceptuales
¢Cuanto? ¢Quiénes? ¢Doénde? ¢Cuando?
R € 000
Eae;r:anue — : Jan Dez
Center 65:7 = A  —
West €123 1 e
YT I— o m—

wd] =] (]| [+] B
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Tipos y formas de graficos

1323

1323

1323

124

124

124

546

546

546

5678

5678

5678

7668

7668

7668

5677

5677

5677

8888

8888

8888

90866

90866

90866

4579

4579

4579

43567

43567

43567

77664

77664

77664

445678

445678

445678

Los datos muestran
hechos sin proveer
interpretaciones

¢Qué mensaje?

Los datos per
se no son
importantes, si
lo es el
mensaje que
se derive de
ellos

El mensaje
determina el
grafico
adecuado
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éCual
Comparacion?

La mayoria de los
mensajes incluye
comparaciones

Cinco tipos de
comparaciones

Componentes
Item
Series de tiempo

Distribucion de
frecuencia

Correlacion

¢Cual grafico?

Cada tipo de
mensaje y
correlacion
demanda un tipo
de grafico

Pie

Barra
Columnas
Lineas

Puntos




Tipos y formas de graficos

Descripcion

Indicacion

Muestra la proporcion de
un componente respecto
del total

Participacion,
porcentajes ....

Compara objetos por
orden de tamaino,
frecuencia, etc.

Mayor que, menor que,
igual

Muestra cambios en el
tiempo

Cambios, crecimientos,
decrecimientos,
fluctuaciones,
tendencias

Muestra las veces que
un objeto aparece en un
grupo

Concentracion,
frecuencia, distribucion

Muestra si existe
relacion entre dos o mas
variables

Relacionados con,
cambia con, varia con ....
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De las comparaciones a los graficos

Tipo de Comparacion
Componente Item Serie de Tiempo Distribucién  Correlacion

Columnas

Lineas

Puntos

Material Docente DIl Universidad de Chile

Popular
Poco practico

Menos
apreciado,
mas versatil

El “viejo
confiable”

El caballo de
batalla
Intimidante

pero
significante

49




Un grafico dice mas que mil palabras

Use un formato
uniforme

Una linea de
historia
estructura la
presentacion

participacion zonal d¢mercados

Ayuda a clarificar Los flujos de

los contenidos y contenidos deben
mensajes 1er trim. corresponder a la

100 lectura natural de

los graficos

90 4

2do trim.

Use tamanos de
letras adecuados

o _ 3er trim.
Graficos simples,

pocos colores y
datos agregados

Deje que el
contenido
conduzca las
animaciones
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Presentaciones: elementos para su
preparacion y ejecucion




emario

Introduccion
Las etapas de una presentacion
Caracterizacion de cada etapa

Comentarios finales

Material Docente DIl Universidad de Chile




Objetivos de esta charla

Ordenamiento de ideas

Sentido comun

Caracteristicas individuales / estilo
Experiencia individual
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ldeas generales

Presentacion: instancia para transmitir contenido (ideas,
iInformacion, etc.)

Audiencia a disposicion: hacerse cargo de sus
caracteristicas

Teoria de la comunicacion: emisor - receptor - mensaje
Recurrir a herramientas disponibles
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Etapas de una
presentacion

Etapas:

- Preparacion (antes)

- Ejecucion (durante)

- Post - ejecucion (después)

Relevancia de cada una
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Preparacion:
generalidades

Identificar ideas centrales y focalizarse en ellas

Organizacion / diseio de presentacion: secuencia,
duracion, enfasis, etc.

Determinar nivel de formalidad: vestimenta, lenguaje
Tecnologia apropiada
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Estructura

Secuencia:
- portada
- temario
- Introduccion
- desarrollo
. conclusiones

Ir a lo esencial
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ransparencias eficientes

Numero adecuado / tiempo adecuado para cada una
(explicaciones)

Cantidad de texto, tamano letra

Uso de colores, apoyo de graficos, iconos, etc.: apoyo a
comunicacion

Titulos: concisos, significativos
Ortografia, gramatica
Logo Iinstitucional
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ransparencia: ejemplo

Esta presentacion tiene como objetivo entregar antecedentes e ideas
generales para apoyar la preparacion y realizacion de una presentacion.

Para estos efectos, se considera que una presentacion puede estructurarse en
tres partes: preparacion, ejecucion y post-ejecucion. Cada una de ellas incluye

aspectos especificos que deben tenerse en cuenta y desarrollarse
adecuadamente. El objetivo de esta tarea es lograr realizar presentaciones que
tengan un alto impacto y logren en forma efectiva transmitir los contenidos

deseados.
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Aspectos practicos

Ensayar / cronometrar

Apuntes de apoyo (no en las manos)

Visita previa al lugar

Llegar antes - chequear equipos - cargar presentacion
Archivos de respaldo

Material a entregar
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Ejecucion de la
presentacion

Escenario / audiencia a disposicion

Definir reglas del juego al comienzo: participacion
audiencia, celulares, efc.

Sonar convincente

Lenguaje verbal y no verbal:
- aspectos de cada uno
- combinacion de ellos
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La voz y |la corporalidad

Postura del cuerpo

Posicion en relacion a pantalla /
no obstaculizar vision para ideas
principales

Contacto visual: incluir periferia
Mantener movimiento sin distraer
Gesticulacion
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Volumen

=MIEEE

Energia / no sobreactuarse
Silencios

Velocidad / claridad




Detalles, pero no tanto

Uso de medios: pantalla, puntero, etc.
Transicion entre partes

Uso de humor

Cumplir estrictamente tiempos

Situaciones imprevistas:
> Menos tiempo
> tomador de decisiones se va
> otras
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Preguntas y respuestas

Dejar tiempo adecuado

Mantener el interes de la audiencia
Focalizacion

Manejo de preguntas complejas
Diferencia charla - reunion
Registrar compromisos
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Post - ejecucion

Cumplir los compromisos adquiridos
Posible distribucion de material
Seguimiento
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Comentarios finales

Preparacion: central

ldeas: pocas, precisas
Tecnologia y forma apropiados
Exponerse, experimentar
Practicar, practicar, practicar
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