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Pero, ¢{Qué es una reunion?.

Es la forma mas efectiva de lograr la interaccion y el
compromiso de personas hacia una meta determinada.

‘ Es un instrumento de trabajo....muy delicado.

Es una sesién de trabajo donde confluyen varias personas en un
mismo lugar para conseguir un objetivo concreto.

‘ Experiencia en ambito laboral con carga psicosocial.

www.opemconsultores.com
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 CONSUTORES Usted siente que las reuniones sonensu
mayona:
A) Muy ineficaces 3%
B) Ineficaces 35%
C) Eficaces 62%
D) Muy eficaces 0%

Usted considera que el'lnumero de reuniones gue

tiene a la'semana es:

A. Excesivo 10%
B. Mayor de lo necesario 43%
C. El nUmero necesario 47%
D. Por debajo de lo necesario 0%

Sildependiera derusted; tendria:

A. Mas reuniones por semana 0%

B. La misma cantidad 41%
C. Menos reuniones 959%
D. Ninguna reunién 0%

www.opemconsultores.com
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gl  OBJETIVOS DE LA SESION.

TRANSFORMAR las reuniones en instrumentos de trabajo
productivos y eficaces para la toma de decisiones.

‘ REFLEXIONAR y DECIDIR cuando convocar una reunion.

CONOCER herramientas colaborativas en entorno 2.0

que nos permitan optimizar la preparacién y coordinacién
de la informacién y el proceso.

PREPARAR, DESARROLLAR Y EVALUAR de forma
racional las reuniones.

ENTRENAMIENTO.

jueves 3 de mayo de 12
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S CONSULIONES

Informativas.

TIPOS DE REUNION ]\

Toma de decisiones.

Preparacion.
PROCESO
Seguimiento o
evaluacién.
EN,?I!IEI(TO

ALTERNATIVAS

A LA REUNION.
Google docs.

m&m Google calendar.
wunderlist.

PERSONAS Y ROLES. |

www.opemconsultores.com
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FUNCIONES DE LA REUNION

‘Producir resultados (lograr objetivos).

‘Relaciénlintegraci()n de las personas (cohesion).

‘Organizaci()n y coordinacion de ambos aspectos.

EJERCICIO LAS REUNIONES EN
LA EMPRESA.

.onsultores.com
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\‘ ONSULTORES

OBJETIVOS DE LAS REUNIONES.

‘Alcanzar objetivos mediante la toma de
Decisiones en grupo.

‘Expresar y satisfacer las necesidades
personales.

‘Compartir responsabilidades con otros
miembros.

www.opemconsultores.com
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CONSULTORES

REUNIONES EFECTIVAS

RESULTADOS.

Cualitativos y cuantitativos.

SEGUIMIENTO.

www.opemconsultores.com
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il UNA REUNION NO SE JUSTIFICA Sl

‘Los temas requieren una comunicacion individual.

‘No se ha determinado una agenda especifica.

‘Existen soluciones alternativas mas adecuadas.

‘Intereses de poder y no necesidades laborales.

‘Los resultados que se esperaban alcanzar no
estan asegurados.

www.opemconsultores.com
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CONSULTORES

ALTERNATIVAS A
LAS REUNIONES.

Delegacion.
Llamadas telefénicas.
Toma de decisiones personales.
Visitas.

Skipe, videoconferencia.

Boletines informativos.
Correo electrénico.

Notas, memorias...

Video, DVD, otros medios.

Ocasiones informales.

www.opemconsultores.com
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(0C0MO EXPRESARIAMOS EL / LOS OBJETIVOS
PE ESTA REUNION?
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GOPEM
e TIPOS DE REUNIONES.

Informacién simple

Descendentes Briefing (fijacién de objetivos)
Exp. de decisiones

Coordinacion

‘IN FORMATIVAS

Informacion
Ascendentes Encuesta motivacion
Entrevista de grupo

Toma de decisiones

‘TOMA DE DECISIONES Discusiones

Discusién preliminar

Creativas.

‘OTRAS. De politicas y estrategias
Evaluaciéon/desempeio.
Aprendizaje.

www.opemconsultores.com
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‘RESULTADOS i

VENTAJAS.

— Fomenta la cooperacion.
— Intercambio de informacion.
— Toma de decisiones.

. Vision global de los temas tratados.

‘RELACION ES HUMANAS

— Aumenta la productividad.

— Mejora y fomenta las relaciones.

—— Se comparten objetivos.

. Se refuerza la comunicacion.

— Aumenta la productividad.

— Mejora la comunicacion-coordinacion.

‘REALISMO MUTUO memc Posicién mas realista por el mejor

— conocimiento de los miembros.

jueves 3 de mayo de 12
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ETAPAS DE UNA REUNION EFICAZ.

Valorar la necesidad de la misma

Establecer un orden del dia (escrito)
La preparacién Formar un equipo eficaz
La convocatoria

Organizacion / logistica

Comienzo
2 El desarrollo Consegquir la participacion de todos
Mantener la discusion
Finalizar
3 - .
La evaluacion nc Seguimiento / plan de accién
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SULTORES

LOGISTICA DE LA REUNION EFICAZ.

« FECHAY HORA (¢ Cuando es mas adecuada ?)
LUGAR ( ¢ Donde se generan menos dificultades?)
PARTICIPANTES ( Quiénes deben asistir y Por qué?)
NUMERO( ¢ Cuantas personas son precisas?)
MODELO DE CONVOCATORIA ( ¢Como avisamos?)
DURACION ( ¢ Es adecuada a los objetivos?)
DOCUMENTACION ( ¢ Qué necesitamos?)

MEDIOS AUDIOVISUALES ( ¢, Cuales seran precisos?)

OTROS RECURSOS (¢, Qué mas sera necesario?)

www.opemconsultores.com
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il HERRAMIENTAS 2.0. TRABAJAR EN LA NUBE.

@ CO& )(
Calendar
\ HERRAMIENTAS 2.0 > %

UTILES PARA
LAS REUNIONES

(:Ok lglk‘ Docs

(*)

wunderlist
,pv/,dnafim f')' o @

www.opemconsultores.com
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Asi funciona...

www.opemconsultores.com
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http://www.youtube.com/watch?v=5CGP_jFk7fI
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CONSUTTORES

Google

Calendar

Herramienta del gigante Google para la

gestion de agendas

www.opemconsultores.com
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OPEM Google Calendar
T o [T de un vistazo

Y OONCE I TNDEC
Calendar < > 13 - 19 de fob de 2012 Area Vlsta Dva Semana  Mes ddas  Agenda Mas ~ :

GO\ JSIC

m lun 1372 mar 1472 I mie 152 | jue 1642 e 172 ;40 1802 dorm 192
MT
febraro de 2012 ' 09:00 0 :
LMX JV S D INVER
112345 10.00
6 7 8 9 10 11 12 en Nueva
13 14[15]16 17 18 19]] 11.00[1I00-1200 | ETOrEsas
20 21 22 23 24 25 26 APy :
27 28 29 2 12:00/72¢ _
« N ENTRE -
PAPELES DE 4
13:00| CECLEC PARA A t

?-h‘_ calendanos - E rea even os

Israel Personal | C &00

Agenda de Emple

Antonio Munoz Gi 1500

Calendario DEmg

S AD) 1600 = 2000 16.00 = 1830

CATEDRA PROS DiADE CURSO %EL

VDERTO PYMES ASISTENCIA AL ENPLEO DEL CAE
B EXPERTO PYMES 1 500 IR 760 1700-20: | CENTROYUZZ

EXPERTO PYMES 2 REUNION Reun Reunidr
B EXPERTO RRMH 1 9 i dor ‘
B EPERTO RRHH 2

HOSTELERIA 19.00 sirear 130
R ).00
Otros calendarios -

Area WWW.OPEMTCONSUtores.com
calendarios
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@

v febrero de 2012 5

LM X J VS D
33T 1 232 J 4.5
6 7 8 9 10 11 12
13 14[15/16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
272829 1 2 3 4 Opcion de

" generar multitud de
+ Mis calendarios ad u
Israel Personal | C. Ca I e n d a rl OS

Agenda de Emple... que se gestionan desde un unico panel

Antonio Mufioz Go...
Calendario DEmp...
CATEDRAPROS...
W EXPERTO PYMES 1
EXPERTO PYMES 2

W EXPERTO RRHH 1
B EXPERTO RRHH 2
HOSTELERIA www.opemconsultores.com
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e i 4o Pt |

" CONSULTORES
~ Mis calendarios

Israel Personal | [+]
Agenda de Emple
Antonio Munoz Go
Calendario DEmp
CATEDRAPROS .
B EXPERTO PYMES
EXPERTO PYMES
B EXPERTO RRHH
B EXPERTO RRHH
HOSTELERIA

Mdie e calaccdalaa

s nn

Mostrar dnicamente este calendano
Configuracidn del calendano

Crear evento en este calendario
Compartir este calendano

Notfficaciones

F 7
.1 |
—_

Compartir el
calendario con nuestros

colaboradores

www.opemconsultores.com
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(1) Configurar

quien tiene acceso

Compartir con determinadas personas

Persona

jont.carrion@gmail.com
munaquiagmail.com

“istaelpastor.sanchez@qgmail.com™ <israelpastor.sanchez@ gmail.com>

peprubiod gmail.com

Configuracion de permisos

Consultar todos los detalles del evento v

' Consultartodos los detalles del evento v

Realizar cambios y administrar el uso comparti
Realizar cambios en eventos
1 2 i J I x e ! U

| Yer solo librefocupado (ocultar detalles)

Realizar cambios y administrar el uso comg v

(2) Configurar los permiSOS

sobre el calendario de cada persona

www.opemconsultores.com
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Y oo Generar actividades o eventos que
se repiten en el tiempo

Actividad que se repite =
" P Repetir X
4 . 12:00 0301 4 01
Se repite: | cada semana v
lodo el dia Hepetit
Repetir cada: |1 ¥  semanas
1AC
Repetirel: JLMMOxOuOvOsObp
Lugas Empieza el: | 14/2/2012
Calendario Israel Personal | C Finaliza: @ Nunca
o ) Después de repeticiones
lescripcion - : . s
O El
Resumen: cadasemana el martes
Archivo adjunto Finalizado Cancelar

Establecer las

www.opemcansultores.
ﬁ%—p‘égcﬁb—rre—s_a%qll ] evento
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Eventoll Espacios para citas jNuevol

Fecha: jue, 16 de febrera, 10:30 - 11:30
Evento. |

P.ej., "Desayuno en Café Yirreina"

Calendano. | |srael Personal | C. b

Crear evento Editar evento »

Google Calendar ofrece la
posibilidad de crear un

espacio para citas
en tus calendarios

www.opemconsultores.com
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@gfé:ﬂrminar las

caracteristicas del espacio de citas

1. Crear espacios para citas 2. Comparte tu pagina de citas

Elige un bloque de tiempo que desees ofrecer a Este es el enlace a tu pagina piblica de citas
los demas y decide en cuantos espacios deseas Todo aquel que tenga acceso a este enlace
dividirlo. puede reservar un @spacio para citas.

3. Espacios para citas del libro de invitados

Los espacios reservados para citas aparecen en
el calendano del mismo modo que los eventos
requlares.

Crear espacios para citas en el calendario: lsrael Personal | C.

Pagina de citas de este calendario: hittps: www.google.com calendar selfsched?

URL publica
+ calendario
seleccionado

Determinar espacios +
Duracion de los

LA = X < 2Vi 2 2 *Ni
Nombre
Bloque de tiempo 167202012 10-30 a 1130 16/2/2012
ClRepetir .. .
misSmos
Tipo: ) Mostrar como una Gnica cita
®) Mostrar como espacios de 30 minutos

www.opemconsultores.com
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“

Invitar a colaboradores a
participar en un evento

Formacion RIPAY | Herramientas Colaborativas

Nombre del evento

154272012 1230 a 1330 155272012 Zona horaria
ITodo el dia ] Repetir
Informacidon del evento
Lugar
Calendario lsrael Personal | C. v

Descripcion

Anadir invitados

Anadir

Los invitados pueden

] Editar evento

M Invitar a otros

M Ver la lista de imitados

Caracteristicas del evento

Miembros invitados
al evento y PE€rmisos

www.opemconsultores.com
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P o Incluir archivos
asociados a un evento

Formacion RIPAY | Herramientas Colaborativas

157272012 12:30 a 13:30 157272012 Zona horana

I Todo el dia ] Repetir ..

Debe activarse esta opcidn
en Google Calendar
Lugar Labs

Informacion del evento

Calendario  Israel Personal | C. v

Descripcion

Archivo adjunto  Afadir archwo adjunto Los archivos asociados a un
evento seran archivos de

Google Docs
www.opemconsultores.com
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Formacion RIPAY | Herramientas Colaborativas

1562/2012 12:30 a 13:30 15/22012 Zona horaria

[ITodo el dia ] Repetir. .

Gestion de recordatorios
de los eventos

Informacidn del evento

Lugar

Calendario | Israel Personal | C. v

Descripcion

Archivo adjunto  Anadir archivo adiunto

Colordelevento ] Il B B =
Recordatorios | SMS v | 10 minutos ¥ | x .
e Determinar el tIPO de aviso +
Vent t - ..
—— tiempo de antelacién

www.opemconsultores.com
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W Faena Ve

(‘ ONSUl TORES

Configuracion general de las
notificaciones

Israal Personal | [+

Agenda de Emple
Antonio Munoz Go

Calendarno DEmp

CATEDRA PROS..

B EXPERTO PYMES
EXPERTO PYMES

1 EXPERTO RRHH

B EXPERTO RRHH
HOSTELERIA

PAPELES DE
Mostrar dnicamente este calendano
Configuracion del calendario
Crear evento en este calendario

Compartir este calendario

Notificaciones

Para acceder al panel de

EEEE configuracidén

"1 B
m
&) |

www.opemconsultores.com
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" CONSULTORES

Notificaciones del
—calendario

Panel de configuracion

Recordatorios de evertos:
AMEnos gue £@ haya especificado algo
arerente &n el evento indiidual

De forma predetermanada, recordame mediante Sus v 10 minutos v antes de cada evento suprmir

Ventana emergente ¥ 10 minutos v antes de cada evanto suprmis

Anadir un recordatorio
Selfccooo.a Corma queetes recibin 1y Cotreo electionico SWs
netimcacione
Nuisevos eventos: 7
Recibe una notificacidn cuando alguien 1e ervie una irvitacion a un evento
/ 4 L) L)
Como recibir | wemosmoncaos:

la notificacion
en cada caso

Recibe una notificacidn cuando alguien ermvie una ackualizacidn acerca de un evento modfhcado

Evenitos cancelados:
Recibe una notificacidn cuando alguién érnvie una aclualizacidn acerca de un eventd cancelado

Respuestas a eventos:
Recibe una notificacion cuando 10s imitados respondan a un évenlo a cuya lista de imvitados Benes acceso

Agenda daria:

Recibe un correo electronico con tu agenca 10003 [0S ¢has a la(s) 05:00 de tu20na horana actua

B & 8 &

i S BN i

Configura fu teléforo mowvil para recidir las notifcaciones

Next

W Jopemconsultores.com

jueves 3 de mayo de 12




REUNION DOEUA

lun, 7 de mayo, 17.00 - 2000

Informacién del evento

) pANEM Convocatoria de reunion con

Gcalendar y GDocs

Despacho, 5, 1* planta, edfico Ciencias Sociales.

Lugas mapa

Calendatio jant camongemail com

Descripcion  Rewsidn y coordinacidn de aspaectos relacionados con cursos DOEUA

Archivo adjunte B Orden del dia ¥ acta de reuniones DOEUA 2012

Color del evento E] & " B .

Recordatorios  SMS ¥ 10 minutos ¥ x
Ventana emergente ¥ 10 minutos ¥ x

Anadir un recordatono

www.opemconsultores.com

Anadir invitlados

Invitados G=) Ervviar un mensae a
g I R8c0os

X v José Antonio Carrion
X Israel Pastor Sanchez
L JOAQUIN GARCIAVALLS®
L epIT@sluuses”
JOSE LUIS GASCO®
oscar. gmail®

* No ¢ puede moastrar of calendano, (Por gque?

Horas recomendadas

jueves 3 de mayo de 12
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Ui A, Pamna | amn

P onmhons Configuracion del teléfono
para recibir notificaciones SMS

Erndar not@icacion ama teletono

moal; Estado:
Empieza por saleccionartu paisy a
continuacion, introduce ty numero de
tedéfono v el operacor que tienes
contratado Pu:L' F '.rr-:-.J-:a': pecifica el Pais: Espafia s
codigo de verificacidn que has

recibido en tu telefono. Podrian

aplicarse otros cargo: Niimero de teléfono: +34659

v Se havaldado correctamente &l numero de telefono,
nroduce un nuevo numero de teléfono y proveedor de semicos de telefonia ménl para

MS

;Por gué no he recibido mi codigo de verification? cambiar donde se manden s nolificacion por

Vigita ¢l Centro de asistentia para obtener informacion acerca de [0S proveedores admibdos

Opetadon:

(Que operacdores son compatibles

Coligo de verficacion: 228309

rilroduce el cOdigo dé verificacion quée has recibido én lu teléfono

www.opemconsultores.com
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) o Orden del dia con

Orden del dia y acta de reuniones DOEUA 2012

Archevo  Edtar Ver Insertar Formato Memramientas Tabla Ayuda

Gcalendar y GDocs

e

;e w0 T TYesonor.. : Verdans s |90 1 B T U A LA oo = 3 ; ; | 8

Orden del dia | 17 abril 2012

Aslistentes: José Antorwo Camdn , Xmo Garcia, [srael Pastor, Yanesa Madnigal v Reme

Cardan

Fecha: 26/03/12 Hora: 18:00 Duracién: 60 minutos

Lugar: Despacha Universidad de Alcante

www.opemconsultores.com
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Pl W ¥
" CONSULTORES

¢ Qué nos aportara Google Calendar?

(1) Gestionar diversos calendarios

(2) Dar de alta eventos que se repiten en el tiempo

(3) Compartir calendarios y establecer permisos entre nuestros
colaboradores

(4) Generar espacios de citas
(5) Invitar a participar en eventos a colaboradores

(6) Asignar archivos a los eventos

(7) Configurar el tipo de notificacion que queremos recibir por
calendario y por event®w.opemconsultores.com
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La “maravillosa” lista de tareas

www.opemconsultores.com . i
ﬁpr:ﬂwww.Bwu nderkinder.com/wunderlist/
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(:3)OPEM

17 i 4, P | o
7 CONSULTORES 3

. Por qué Wunderlist?

(1) Disponible para PC, Mac, Iphone, Android, Ipad

(2) Gestor de tareas extrem~-"'-—-—*- - -—--

(3) Visual e intuitiva

(4)Sincronicacion

(5) Herramienta

en la nube

Gratuita www.opemconsul
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OPEM Acceso desde la
Apllcacmn de escrltorlo

g l

( O\SUI TORES

Signup or login 1o sync your tasks

|+)

Download for Download for Download for Download for
iPhone iPad Android Mac OSX
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Wunderlist

"Area de insercion de nuevas tareas de un vistazo

Nuevos proyectos

Garage de Iceas

Escuela de emprendedores

Valoras App para plataforma del observatorio To Do YUZZ | lsra 2%

To Do YUZZ | Luis 2t

Area de

lista de
tareas

3 ©
0
Q
“
<

Aruaclir Lists
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OLEM Opciones

al anadir tareas

- Valorar App para plataforma del obsenvatono -

+ Marcar como importante
+ Marcar como tarea hecha

+ Editar la fecha de realizacion
+ Anadir notas sobre la tarea
+ Suprimir la tarea

www.opemconsultores.com
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Garaje de Wdeas

E5006L 08 eMprenIadores

Valorar App para plataforma del cbseratono

@ |

To Do DOEUA

Escuela de emprendedores

Mover listas de tareas y
establecer preferencias

;

To Do Personal

To Do Observatone
To Do DOEUA

To Do YUZZ | isra 2t
To Do YUZZ | Lds 20
DEmprendedores 2t

To Do Alumne

- Orden

en la sala

To Do Parsonyd

To Do Observatone

ToDo YUZZ | Isra 2t
To Do YUZZ | Luis 2t
DEmprendedores 2t
To Do Alumn
FORMACIONES ++
To Do OPEM

Entremesas
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|

@a Nuevos proyectos 3 TO

To Do Personal 7
To Do Observatorio K S h a re

1
To Do DOEUA 6

ToDo YUZZ | Isra 2%

Wunderlist nos permite

To Do YUZZ | Luis 2t 2 Flis
compartir listas de tareas

DEmprendedores 2t 5

To Do Alumni 1

FORMACIONES ++ 1

To Do OPEM 0

Entremesas 1

www.opemconsultores.com
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Pl W ¥
" CONSULTORES

¢ Qué nos aportara Wunderlist?

(1) Aplicacion para gestion de tareas de escritorio y para
dispositivos moviles

(2) Facil creacion de listas de tareas

(3) Facil creacion de tareas, notas y establecimiento de fechas de
vencimiento

(4) Variedad en modos de visualizacion de tareas
(5) Rapida e intuitiva ordenacién de listas de tareas y tareas

(6) Generacion de lista de tareas colaborativas

www.opemconsultores.com
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NO OS OLVIDEIS DE LAS PERSONAS.

1. COMENZAR PUNTUALMENTE.

2. FAVORECER LOS CONTACTOS PERSONALES
(rotura del hielo) Y UN AMBIENTE DISTENDIDO.

3. FACILITAR LA PRESENTACION DE
PARTICIPANTES.

4. EXPONER EL OBJETO DE LA REUNION.

5. DESPEJAR DUDAS SOBRE EL CONTENIDO.

6. EXPONER LOS ASPECTOS ORGANIZATIVOS Y
EL METODO DE TRABAJO (“reglas del juego”).

EJERCICIO. TU PROXIMA REUNION.
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(@OPEM
ROLES.

T FORMALES

A. Miembros especificos

* Preparar la sesién

e Llevar el control de las
decisiones

« Tomar decisiones

« Cortar situaciones criticas o
tensas

« Garantizar el seguimiento
después de la reunién

‘Director

www.opemconsultores.com
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ROLES.

A. Miembros especificos

« Tomar notas

‘ : * Informar sobre el proceso
Secretario - Registrar decisiones

* Redactar y archivar el acta

B. Miembros ordinarios

www.opemconsultores.com
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2)OPEM

WRES

INFORMALES

. Roles de tarea

 Iniciador

* Informador

 Buscador de informacion
* Buscador de opinion
 Clarificador

» Sintetizador

* Orientador

* Activador

 Evaluador

* Discrepante

. Miembros ordinarios

« Animador
 Conciliador
* Facilitador

www.opemnmconsultores.com
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QUERELLAPOR, EL OPOSITOR, EL SABELOTORO,
CHARLATAN, TIMIPO, PON ERRE QUE ERRE,
MERODEADOR, PESPISTADO.
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G)OPEM ,
¢CUANDO DEBEMOS CONCLUIR UNA
REUNION?

- —

: @ =1 -\.\(‘
/ A i
m . % -

‘ Cuando llega la hora prevista.

8
‘{ A ‘~ h -\\
Cuando se ha tratado todas las cuestiones
Previstas en el orden del dia.

AN, & /

Cuando no contamos con los medios
necesarios.

CUESTIONARIO Y PLAN DE ACCION.
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«1)OPEM

N CONSULTORES

\

www.opemconsultores.com
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b1}

CEEI

Organiza:

Colabora EoO=S

REUNIO

DE AL
RENDIMIENTO

Jueves 3 de mayo
(&)

José Antonio Carrion Lopez.
e-mail. jose.carrion@opemconsultores.com

Israel Pastor Sanchez.

OBSERVATORIO UNIVERSITARD

UNION TUROPEA ) MESONA
B e m L)oo il
IMPIVA . . S,

’ UNION EUROPEA
(Camaras 15T
F usc

dackon INUY DM

www.opemconsultores.com
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