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Detalles de la unidad
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WADS: Administracion de Empresas

3.11 Usar y gestionar sistemas de diario

RA3.49: Analizar la eficacia de los sistemas de agenda existentes en funcion
de las necesidades de los usuarios y los requisitos del negocio para realizar
recomendaciones de mejora y la formacion necesaria.
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Sistema de diario Analisis actual del sistema
eficaz diario.

Diferentes
usuarios




Objetivos ‘e eu ==

Al finalizar esta unidad, los alumnos podran:

Enumerar los factores que afectan a la eficacia de un sistema de agenda teniendo en
cuenta las necesidades de los usuarios y los requisitos de la empresa.

Examinar los sistemas de agenda existentes y describir sus ventajas e inconvenientes.

Recomendar mejoras en los sistemas de agenda existentes para que se ajusten mejor a las
necesidades de los usuarios y a los requisitos de la empresa.

|  Encontrar nuevas posibilidades en los sistemas de agenda para mejorar la eficacia
| empresarial.

« Recomendar formacion a los usuarios sobre las mejoras introducidas en los sistemas de
agenda.
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Sistema de diario
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‘i *, Expectativas de los usuarios.
« Siempre actualizada y sincronizada )

;‘ « Proporciona la cantidad justa de informacion necesaria (en funcion de
las necesidades del usuario).

Permite la seguridad y la privacidad al mismo tiempo.




Sistema de diario eficaz
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Expectativas de los usuarios:

» Copia de seguridad automatizada en caso de falla del sistema
 Accesible también en linea y fuera de linea
» Permite la gestion de los recursos

+ PORTABILIDAD
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Factores que afectan la efectividad - e

/- Compatibilidad con software y hardware\
de otras empresas

« Configuracion inicial del sistema

.




Factores que afectan la efectividad '

Go principalmente

FACTOR HUMANO

» Capacidad de utilizar el sistema en términos de conocimientos técnicos

* Precision de las entradas
» Respeto de los procedimientos
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FACTOR HUMANO

Solucion: jCapacitacion adicional cuando sea necesario!
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Analisis actual del sistema diario.
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/ DISCUSION DEL FORO MOODLE \

¢, Como conocer las necesidades y requisitos
del sistema?
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Analisis actual del sistema diario. |
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¢, Como conocer las necesidades y requisitos del sistema?

Observacion (¢la gente se queja del sistema? ¢Estan usando el
diario con dificultades?)

« Hacer preguntas (Entrevistas, Cuestionarios)

« Analisis=delos. procesos de la~empresa(¢el sistema actual
¢,Encajar y apoyar los procesos de la empresa?)

.
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Analisis actual del sistema diario. e eu =
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La herramienta que utilices debe contener preguntas
para poder enumerar

e loetadd ferar el b T Lo
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desventajas




Herramienta Metodologica |

Comparar diferentes necesidades de los usuarios
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Diferentes usuarios
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ﬁA y el sistema de calendario

* Necesita acceso activo a los calendarios de las

personas para las que trabaja (poder editar)

* Necesita acceso pasivo a los calendarios de otros
comparieros (ver sus eventos)

* Es el que gestiona los recursos para otros

- Vi . .
N‘ -1 y \ * Necesita ser un experto en el sistema
it
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Diferentes usuarios ‘e el

Manager y el sistema de calendario.

Puede requerir que el AP gestione completamente su
calendario o que solo gestione cierto tipo de eventos.

Puede crear ventanas para cierto tipo de eventos para que el
AP las rellene (por ejemplo, programar reuniones).

Puede querer analizar la asignacion de tiempo de sus
subordinados

Puede necesitar recordatorios o documentos relacionados
con reuniones insertados directamente en la agenda

Certification for
Administration
Personnel




: _ i —
Diferentes usuarios ‘@ eU ==

Desarrollador de negocios y el sistema de calendario.
» Necesita el calendario simplemente para la organizacion de reuniones
y actividades de seguimiento.
» Puede requerir un asistente personal para llenar los espacios para las

reuniones.

» Puede requerir viajes y organizacion de recursos.



Diferentes usuarios ‘@-eUp 0=

Los diferentes tipos de empresas pueden tener diferentes
requisitos basados en:
La cantidad de empleados

La cantidad de recursos que necesitan administrar
La industria

La cantidad de sucursales/ubicaciones

Los procesos comerciales existentes
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Puntos clave del mdédulo |

Punto clave 1

El factor mas importante que afecta a la eficacia de los sistemas de agenda es EL
FACTOR HUMANO

Punto clave 2

Cada empresa puede tener expectativas diferentes de los sistemas de agenda, y a
veces las condiciones cambian, por lo que debe supervisarse periodicamente su
eficacia y modificarse cuando sea necesario.




iBIEN HECHO!

Ha completado la Unidad 3.11 Parte C
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