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GUIA para una CONVERSACION DIFICIL

2 FASE 0. ¢Con quién tienes esta reunion?

éComo es tu relacion con esta persona?
= ¢Ha habido algtn incidente previo?
= ¢Es necesario “Hablar para volver a hablar”?

S FASE 1. PLANTEAMIENTO

éTienes claro el objetivo que quieres conseguir?

= ¢Cual es la situacion ideal a la que quieres llegar?

éTienes claro el problema?
= ¢Las dos partes tenéis toda la informacion?

= ¢Llainformacion que has obtenido es objetiva?

¢Qué es lo que crees que quiere la otra persona?
= ¢Qué intencidn tendra?
< éPuedes suponer cual sera su objetivo?

2 FASE 2. PREPARACION

Decide qué vas a hacer
= Decide en qué te centraras

= ¢Qué dirds y qué no dirds en funcién del objetivo?

= ¢Ddénde y cuando tendras la conversacion?
= ¢Cual sera tu enfoque del tema?
= ¢Hasta cuanto piensas ceder?
iNo afadas cargas emocionales!
Ponte en el lugar de la otra persona.
= ¢Qué le hubiera ayudado a hacerlo mejor?

éLa has ayudado suficientemente?
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carga horaria que esa tarea suponia?

2 FASE 3. LA REUNION

éCuanto tiempo le dedicaras?
= ¢Cémo vas a controlar el tiempo?
Plantea de manera clara, directa y sincera el problema.

Céntrate en el tema y que la otra persona también lo haga.

Haz preguntas y escucha las respuestas.
Observa el lenguaje no verbal.
= Cuando detectes alguna cosa que se pueda
malinterpretar, haz que lo aclare.
Confirma que lo que has entendido es lo correcto.
= Ofrece soluciones posibles.
Mantén la calma en todo momento.
Acepta los silencios.
Concreta alguna accidn enfocada a la solucién.

= ¢Con qué cosa concreta a hacer vais a salir?
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¢éTienes alguna responsabilidad en el resultado final?

éHas tenido en cuenta la organizacion de su tiempo y la
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> FASE 4. REVISAR y MEJORAR
“ ¢Qué sensaciones has tenido?
¢Qué piensas que ha ido muy bien?

¢Qué podria a ver ido mejor?

% ¢Qué vas a hacer la préxima vez?

RECUERDA!

iSiempre buen humor!

iNada de dramatismo!

iEscucha activamente!

iObserva la comunicacion no verbal!

RN N NN

iCuida la tuya!
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OBSERVACIONES y AUTOEVALUACION
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