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Detalles de la unidad :
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WADS: Administracion de Empresas

3.11 Uso y gestion de sistemas de diarios Parte B

* RA3.46: Demostrar capacidad para gestionar sistemas de agenda para -
satisfacer las necesidades del grupo de trabajo y sus clientes internos y
externos.

« LO3.47: Demostrar capacidad para diseflar un sistema de diario que sea
apropiado para la empresa u organizacion

» LO3.48: Demostrar capacidad para analizar informes de operadores y
usuarios de diarios para recomendar mejoras y la capacitacion necesaria.




Mapa de ruta

Actividades involucradas
La necesidad de un

sistema de diario en la gestion de

sistemas diarios.

Problemas comunes con Conocer las necesidades
los diarios compartidos de los usuarios.
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Administration

La necesidad de un sistema de diario e eu P

Se puede decir que la eficiencia de toda la
organizacion depende del correcto mantenimiento
‘ de los sistemas diarios en uso. Aunque pueda

parecer un papel muy secundario, seria muy dificil

\ gue cada miembro del personal tuviera que
recordar qué citas tiene y donde debe estar en un
momento dado.
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@sistemas de diario ayudan a las personas a:
* Planificar

» Coordinar
* Recordar acciones
pasadas

» Seqguir el estado

K actual de las /

acciones y tareas

* Encontrar y reservar lugares adecuados



La necesidad de un sistema de diario ’

/

Los empleados de la administracion tienen que

pasar una cantidad significativa de tiempo
tratando de coordinar los diarios de las personas

en orden a cronogramas, reuniones, entregas,

th. /




La necesidad de un sistema de diario

Un sistema de agenda permite programar reuniones

® eu

cuando la mayoria de las personas estan disponibles.

Podemos usarlos para:
» Actividades sociales y de relaciones publicas

(recordatorios de cumpleafios, onomasticos, etc.)
 Para organizacion de viajes

« Reuniones de negocios, clientes, presentaciones, etc.
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Caracteristicas del sistema de agenda electronica. ' e eu
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Gara qué se puede utilizar una agenda
electronica ?

* Llevar un diario
« Compartir un diario

il  Ver tiempos libres

* Reservar reuniones

\B\ * Reservar salas y
[ecursos ﬂ /?p
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Beneficios de los sistemas diarios ‘e eu =

 La informacion sobre actividades, disponibilidad de personal
y citas con clientes esta siempre disponible.

7 * Es facil comprobar si algin miembro del personal debe estar
en la oficina. Esto significa que no pierde tiempo Intentando
contactar a alguien que esta ausente o0 no esta disponible.

« Como se puede comprobar, los planes futuros del personal, a
menudo puede responder consultas de forma rapida y sencilla
con solo consultar el diario.
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* Puedes concertar reuniones incluso cuando algunos de los

participantes estén fuera de la oficina, simplemente |t bl ity

buscando la proxima fecha en la que todos estén libres. -
S mitiier o e e mtive b

 Los recursos se pueden utilizar de manera eficiente y justa,
' ya que se pueden asignar a lo largo del dia mediante un
sistema de reservas.




Beneficios de los sistemas diarios
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ﬂ—lay menos peligro de problemas por citas olvid
reservas dobles.

adas o \

« Se puede ingresar informacion importante sobre una
actividad (o recurso) en el diario para facilitar su
consulta, como el numero de contacto de un cliente o
el lugar de una reunion.

« El diario puede actuar como un recordatorio

Importante sistema.
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Caracteristicas del sistema de agenda electronica. ' e eu resome

1. La idea principal de la informacion necesaria para

mantener dentro de un sistema de diario es
registrar y guardar datos importantes, recopilar

Informacion especifica sobre futuras reuniones o
viajes de negocios y citas.
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computarizados con una cantidad de valores de
los recursos de la organizacion que se ahorran

cada vez al registrar, conocer y confirmar la
hora y fecha de la Iinformacion recibida,
actualizada, modificada o instalada y reservada.



Caracteristicas de los sistemas de agenda electronica. ‘ e eu e

También proporciona informacion sobre un cliente, registros del diario
personal del personal, instalaciones de una reunion organizada, envio
de recordatorios e indicaciones para acciones futuras.




Caracteristicas de los sistemas de agenda electronica. ' e eu A

3. El sistema falla cuando una persona olvida ingresar
informacion sobre los datos del cliente, actualizar el
cambio en los detalles, cumplir con los lacteos en parte
0 colocar registros inexactos en el sistema. Sin

embargo, esta es informacion necesaria para mantener
el uso de sistemas de diario en un entorno de trabajo.
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4. Los sistemas de agenda electronica se pueden crear en un

ordenador, un teléfono o un organizador eléctrico. En muchos
ordenadores hay diferentes programas que puedes utilizar para

hacer un sistema diario, por lo que depende del personal de F==
preferencia
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existe la posibilidad de cifrarlos con contrasena para

garantizar que solo las personas con acceso autorizado
puedan verlos y editarlos.
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Ventajas de los sistemas de agenda electronica.

/- Se puede sincronizar datos entre
dispositivos.
* Posibilidad de proteccion con contrasena

e Las correcciones son faciles

\ &8




Desventajas de los sistemas de agenda electronica. ‘@ @y = ==
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Sistemas de diario manuales e eu ==

Personnel

Una copia impresa, o un sistema de diario manual, suele tener la forma de un
libro encuadernado o con anillas. Vienen en muchos formatos diferentes de dia/

mes, por lo que sera necesario considerar cuantas entradas se incluiran en el

diario antes de seleccionarlas.

Ventajas:

« Mas personal

* Puedes llevarlos a
todas partes

* NO se necesitan
conocimientos de
TIC

Desventajas:

* No es facil hacer correcciones

.
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Planificadores de pared

1%

« En muchas organizaciones hay uno o0 mas
planificadores de pared en cada sala mantenida
por el personal que se actualizan periodicamente.
Son utiles porgue siempre estan a la vista.

« Hay disenos especiales disponibles para adaptarse
a diferentes propositos.

A base de papel

 Pizarra blanca/ pegatinas

Q/Iagnético




Gestion de sistemas de diario

KEEP
CALM

AND

MARK YOUR
CALENDAR




Actividades involucradas en la gestion de sistemas diarios. /é cu

T ‘ . - - = e S s
1 — — pr— P e o S W N

. Y 1. Obtenga la informacion que necesita sobre

o ol B nuevos actividades o cambios solicitados

% | 2. Priorizar los cambios solicitados 0 nuevas
s actividades

| 3. Identificar las implicaciones para las entradas

T | existentes (si las hay)

- 4. Resolver los problemas que surjan negociando acuerdos

. | alternativos
-9

B . Registrar los cambios acordados en el diario

~ A\ 6. Informar los cambios acordados a los afectados
AT @y e e 0 actualizad® woCSs \ | ——
» s ‘N 'w)
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Informacién necesaria para mantener un sistema de diario.

 eventos planificados: cambios, alternativas,

cancelaciones;

B

e fechas, horas, duraciones,

 ubicaciones,
e asistentes,

* prioridades,

« Compromisos contradictorios,

e confidencialidad, etc.
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Haciendo cambios e ey ==
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¢Por que debe obtener informacion relevante sobre las

entradas y cambios solicitados en el diario?

Las solicitudes de cambios pueden parecer relativamente menores,

pero pueden tener repercusiones importantes. Retrasar una cita

puede hacer que la persona que asiste a la reunion llegue tarde o
incluso no pueda asistir a otras reuniones concertadas para mas
tarde ese mismo dia. Por tanto, es importante comprobar los
efectos que tendra un cambio solicitado antes de aceptarlo.
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Haciendo cambios e-cUpCE
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Gor gué deberia obtener informacion relevante sobre\
las entradas y cambios del diario solicitados?

Se debe obtener toda la informacion relevante porque hay |
gue asegurarse de que todos los asistentes a la reunion o a »
cualquier cita tengan comodidad y reciban todos los {
detalles, para que no haya ningn error en ningéin momento |
en ningéin momento.
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Haciendo cambios e eu ==
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Priorizar los cambios

1. Considere el tipo de acontecimiento o actividad y su
urgencia o importancia. En la mayoria de las empresas,
los acontecimientos en los que intervienen personas
externas, sobre todo clientes, tienen prioridad sobre los
iInternos. Esto se debe a gue aumentar las ventas o
cumplir los objetivos de los clientes es un objetivo

importante de todas las empresas.




Haciendo cambios

-

Priorizar al realizar cambios

Tenga en cuenta la jerarquia de los empleados implicados

Fijese en el orden de recepcion de las solicitudes. Si tanto
™| |os acontecimientos como las personas que hacen la
i solicitud son «iguales» en términos de importancia y
estatus, la regla general es «por orden de llegada». Esto
suele evitar discusiones posteriores.
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Haciendo cambios ‘e-eUpcG=s

Priorizar al realizar cambios

« Se debe contactar a todos los involucrados en la reunion
y asegurarse de gue sea conveniente para todos antes de

confirmar las solicitudes o los cambios.

* Los cambios que afecten las citas el dia en que los
reciba deberan abordarse antes de realizar cambios
en las citas o reuniones en el futuro.
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Haciendo cambios ‘e eu

Comunicar los cambios

Los sistemas de agenda electronica pueden comunicar automaticamente los
cambios a los implicados cuyos sistemas esten conectados en red con el
suyo.

Sin embargo, es probable que no reciban la notificacion.

*Asi que es mejor ponerse en contacto con cualquier otra persona afectada.
‘Dependiendo de los plazos, puede hacerse por teléfono, correo electronico,
fax, carta o verbalmente.

t
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Haciendo cambios e-elUDCE:

Comunique los cambios
Los cambios deben comunicarse a tiempo, y si usted

es responsable de los diarios de otras personas, es
vital que les comunique cualquier cambio a tiempo
para permitirles prepararse para cualquier reunion o

viaje Iinvolucrado. También es importante dejar
suficiente tiempo en el dia para gque se ocupen de
asuntos rutinarios y suficiente tiempo para viajar entre
citas sl es necesario.
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Haciendo cambios |

/Comunicar los cambios

Otros que se vean afectados por los cambios también
tendran otras citas.en sus.agendas.-Es importante que
no les des la impresion-de que los cambios se estan
haciendo a la ligera o, por el contrario, porque ha
surgido algo mas importante.
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Mantener el diario actualizado e eu =
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« Mantener el diario actualizado cuando se hayan acordado
cambios es extremadamente importante.
 Tienes que asegurarte de haber eliminado

cualquier cita cancelada.
Es molesto y vergonzoso llegar a una cita y que te digan

[ J T Y

gue ha sido cancelada, ademas de ser una perdida de
tiempo.




Cuestiones de confidencialidad

Puede haber cuestiones de seguridad y confidencialidad
Involucradas al comunicar modificaciones a los
acuerdos, porque pueden estar teniendo lugar y— — l
negociaciones que podrian afectar el futuro de la |
e organizacion. Si usted es consciente de esto como
resultado de la organizacion de reuniones, es importante
Qe no haga publica esta informacion.

A i
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Cuestiones de confidencialidad ‘e eu Ferome
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Ejemplos: cita de salud ocupacional, revision formal,
reunion disciplinaria, reunion de rehabilitacion o
salvaguarda, etc.

u E-LEARNING
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A menudo, los empleados registran sus acuerdos privados en
los sistemas de calendario compartido de la oficina.

Respete su intimidad y no comparta esta informacion con
otros companeros.
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| Capacite a sus companeros sobre como marcar cualquier cita
~ | como privada , para que nadie con quien compartan sus
#l calendarios pueda ver los detalles de la cita.




Herramienta Metodologica |

Problemas relacionados con la gestion de la agenda.

E-EUPA_LO 3.46_M_001
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« Solapamiento de varias solicitudes : hay que tener cuidado de
gue las solicitudes no se solapen, ya que pueden crear el caos e
Impedir que la gente asista a reuniones o citas.

* Reservas duplicadas o dobles : un error comuUn que se produce
cuando la agenda es gestionada por varias personas y la
comunicacion es deficiente.

* No comunicar las solicitudes o los cambios en las mismas : una
mala comunicacion hace fracasar todo el sistema.

v
Administration




. . -
Problemas comunes con los diarios compartidos e eu

* No confirmar solicitudes : las solicitudes deben confirmarse;
de lo contrario, no se estard seguro de si la solicitud
seguira adelante. A veces, esto da como resultado que

gueden espacios vacantes, lo que pone a la gente
necesitada en espera.

* No registrar las solicitudes : esto se mostrara como
vacante cuando realmente haya una solicitud.
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Conocer las necesidades de los usuarios. ' CT

/Cosas para considerar:

Piense en la forma en que funciona la empresa (procesos)
¢, Como coopera la gente (opcion para un diario de equipo)?

>
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Conocer las necesidades de los usuarios. € eu

Aspectos a tener en cuenta.

¢, Cuantas reuniones se celebran y con que frecuencia?
¢, QuUé pasa con las reuniones externas?

¢, Hay recursos compartidos? ¢ Necesitan coordinacion? (coches, salas de
reuniones,...)




¢, Qué necesitas para facilitar tu trabajo en términos de
planificacion y coordinacion del tiempo?




¢, Sobre que preguntar?

¢ Tiene alguna sugerencia basada en experiencias previas,

recomendaciones?




¢, Sobre qué preguntar?

¢Donde encuentra los mayores problemas en el funcionamiento

diario actual de la empresa?

N 2
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¢,Sobre qué preguntar? -
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Como recopilar informacion |

 Entrevistas
 En linea o cuestionarios en papel
« Analisis de los datos pasados

* Analisis de metadatos




Cémo recopilar informacion ‘@-eUD ==

Entrevistas

No estructurado, semiestructurado, estructurado.

Se utiliza cuando se desea comprender completamente las impresiones o
experiencias de alguien, o aprender mas sobre sus respuestas a los cuestionarios.

| Ventajas : obtener una gama completa y profunda de informacion, desarrollar una
| relacion con el cliente, flexible

Desventajas
* puede llevar mucho tiempo

 puede ser dificil de analizar y comparar

* puede ser costoso

* El entrevistador puede sesgar las

-
R =
R ¢ 1



Coémo recopilar informacion ‘@-eUp 0=

Cuestionarios:

Las preguntas pueden
ser:
Abiertas  (mas

dificiles de extraer
datos
cuantificables)

» Cerradas




Seleccionar la aplicacion adecuada

Cosas para considerar:

» Cuestiones presupuestarias
* Pago unico o cuota de suscripcion regular

« Compatibilidad




Seleccionar la aplicacion adecuada e eu ==

Cosas para considerar:

Capacidad de sincronizar
Usabilidad "sobre la marcha"
Basado en |la nube

Facil de usar
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¢, Que eleqir? /é eu

¥

Actualmente existen en el mercado muchas A= j w
herramientas de planificacion del tiempo que [TF %5 g |

se puede utilizar para negocios
e
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¢, Qué elegir? e eu ==
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Desde calendarios estandar y conocidos pero de
pago como Outlook Exchange, hasta los populares
calendarios de Google de uso gratuito.

Algunos tambien son compatibles entre si como
CalenGoo es compatible con Google y muchos
otros




¢, Qué elegir? /é eu

Si tiene el presupuesto y ninguna de las soluciones comercializadas
es adecuada para su empresa, puede desarrollar una que esté

hecha a medida especialmente para usted.




Herramienta Metodoldgica

Calendarios compartidos para una empresa de

contratacion E-EUPA LO 3.47 M 001

55



Donde buscar inconvenientes

¢
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« Escuchar lo que dice la gente

feedback

* Pregunte por sus opiniones - elabore un cuestionario de

* Analizar los problemas del pasado

Ll

o
e
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Posibles brechas y sus soluciones. e eu =

¢

Los calendarios no los usa todo el mundo

* crear una necesidad/aceptacion




Posibles brechas y sus soluciones. e eu =
e
, y e

Los datos ingresados estan incompletos o no actualizados.

O T 11AT L

* capacitar a los empleados

« cambiar el sistema para que solicite detalles automaticamente al

ingresar a un nuevo evento




Mejora del diario
E-EUPA LO 03.48 M 001
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Puntos clave del modulo '

Punto clave 1

Administrar el diario:

* Priorizar al realizar cambios

« Comunicar los cambios adecuadamente
» Mantener el diario actualizado

Punto clave 2

Al desarrollar un sistema de diario:

Considerar los procesos de negocio

Considerar las necesidades y la experiencia del usuario
« Maximizar la eficacia y la facilidad de uso




iBIEN HECHO!

Ha completado la Unidad 3.11 Parte B

. . Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
Cofinanciado por comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unién Europea o los / - eu p 8-
. Administration

Personnel

la Union Europea de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacién y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.
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