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Opciones de Excel
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[ General

Farmulas

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

& Dpciones generales para trabajar con Excel.

Opciones de interfaz de usuario

¥ Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar’

' Habilitar vistas previas activas U

Combinacion de colores: INegru:u vI

Estilo de informacion en pantalla: IMDstrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla vl

Al crear nueyos libros

Usar esta fuente: IFuente de cuerpo ;I
Tamafo de fuente: 1 | -
Wista predeterminada para hojas nuewvas: |‘u’ista narral ;I

Incluir este numero de hojas; |3 5‘

jzar la copia de Microsoft Office

Mombre de usu

Centro de confianza

Aceptar I

Cancelar |
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Opciones de Excel |

General

Farmulas

Fewisian

Guardar

Idioma

Awanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

@ fyude a mantener los documentos seguros ¥ el equipo protegide.

Proteccion de la privacdad

Microsoft concede gran importancia a la privacidad, Para obtener mas informacidn acerca de como Microsoft Excel ayuda a
proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad,

hostrar la declaracion de privacidad de Microsoft Excel

Declaracian de privacidad de Office, com

Programa de mejora de la experiencia del cliente

Seguridad ¥ mas informacion

Obtenga mas informacidn sobre la privacidad y seguridad en Office.cam.

Informatica de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Excel

El Centro de confianza contiene la configuracidn de seguridad v privacidad.
Esta configuracion garantiza la seguridad del equipo. Le recomendamos que no Configuracion del Centra de confianza..
la cambie, = -

Configurar el centro de

confianza

Aceptar I Cancel
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S Centro de confianza ed

Editores de confianza

Configuracion de macros

dbicaciones de canfianza
" Deshabilitar todas las macros sin notificacion
Documentas confiables i Deshabilitar todas las macros con notificacidn

Complementos " Deshabilitar todas |as macros excepto las firmadas digitalmente

= bilitar todas las macros [no recomendado; puede ejecutarse codigo posiblemente peligroso)
Configuracian de Ackivel

Configuracitn de Ecrns Configuracion de acro del programador

Wista protegida r Canfiar en el acceso al elo de objetas de proyvectos de WEBA

Barra de mensajes
Contenido externo
Configuracion de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Contiguracion de Macros/Habilitar
todas las macros

Aceptar...

Aceptar I Cancelar |
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¥} Obtener el archivo Work_plan 2015 Y ‘k |

continuacion:

No se detectd 1er usuario Administrador, generelo a = Ab rl rIO
g Crear el usuario de administrador.

Nuevo I
Administrador

Password | Este usuario solo se crea una vez

Generar Administrador | Cancelar y cerrar

icrosoft Excel I

rear Administrador

I-o-l El usuario se creo satisfactoriamente, a continuacion Excel se
' guardara y se cerrara, vuelva abrir el archivo e inicie sesion
£on su nuevo usuario, Mo olvides Registrar tus datos en el
Directorio usando el ler registro de la hoja DIRECTORIO

No se detectd ler usuario Administrador, generelo a
continuacidn:

Muevo | ahc
Administrador

Password | 123

Aceptar

Cancelar y cerrar




2 Ingresamos

Lo volvemos Work_plan2015 x
abrir y ahora , 3 \{J%
nos arrojara a la : Il —~g®v 100
pantalla de — N

inicio de sesion

Donde
pondremos
nuestro usuario
y password
recién creado
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Work_plan 2015

| La sohucién Integral para dirigir el
| trabajo en equipo al siguiente nivel,
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Este mensaje saldra indicando
que somos administradores

Microsoft Excel

@ Bienvenido Administrador el panel de Admin se ha
desbloqueado para Ud.




7. Finalmente presionamos el
recuadro azul de “Cargar
Tutorial”

\

Panel de Administrador/Dueiio del\!Qrk_plan

Click agui para subir las nuevas contrasefias |
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Work_plan en Dropbox

Bases del plan de trabajo




En las reuniones con su equipo use el work_plan

Sugerencias Work plan




A CONTINUACION
PRESENTAMOS SUGERENCIAS
PARA LLEVAR REUNIONES MAS
EFECTIVAS, DE LAS CUALES EL

WORK_PLAN LE AYUDARA CON
9 PUNTOS.
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10 Consejos para lograr Reuniones mas Efectivas

Las encuestas han indicado que los asistentes a una reunion tipica las ven

como 2,3 veces mas largas de lo que deberian ser. Dado que las reuniones
son esenciales para el éxito de un proyecto, el secreto esta en simplemente
hacerlas mas efectivas y eficaces. Aqui se muestran diez maneras de llevar

a cabo mejor las reuniones.




Informe a los asistentes con tiempo y previamente antes de la
reunion, sobre todo porque muchos son propensos a olvidarla,
pero también para que vengan con cualquier material o

informacion necesaria para apoyar los temas de discusion.




Archivo Inicio Inse

A = E

Sesion 1 Reunidn

[ rewllnl | Duracion Asistentes 0

Reuni6n convocada:

Planes de Accion

Hora Inicio Hora Fin ‘ Reunion Lugar

Organizador Apuntador Cronometrador

CMI
Objetivo junta Objetivo-Sesion 1 Titulo 1
Asistentes Genghis William 0 0 Invitado 1 Invitado 2
Asistencia

Presentacion

Temas del orden del dia
No 1l Tema

Inicio Sesion/Subsistema/Elemento/Etapa Tiempo Asignado Moderador

Discusion -
Termino

Inicio
Conclusiones

Termino

Planes de accién
#
#
#

Indicador K-pi Responsable

Acuerdos

No 2 Tema
Inicio Sesion/Subsistema/Elemento/Etapa Tiempo Asignado Moderador
Discusion -
Termino
Inicio

Reports Executive Resume A" Hojal . =

Al tener compartido el work_plan via dropbox, los participantes
podran revisar los temas de la proxima reunion




Invitar sélo a aquellos que son verdaderamente necesarios. Si el
numero de participantes aumenta, también lo hace la tendencia
a estancarse la reunion. A menudo, los que no se necesitan
suelen perjudicar y solicitar cualquier informacion que resulte de

la reunion.
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Por regla general, cada reunion debe tener una agenda que
tenga al menos tres puntos; los temas a tratar, el tiempo
asignado para cada tema, y el responsable de hablar sobre

cada tema determinado.




[Ctrl]+ [:] pondra en automatico la hora
actual
[Ctrl]+ [,] pondra la fecha actual

Sesién 1 Reunidn
| [ctrl] [] | Duracion Asistentes Planes de Accidn

Lugar
CMI

Objetivo junta Objetivo-Sesion 1 Titulo 1

Asistentes

Asistencia

Presentacion

s eemade | LA NOJa de minuta, permite llenar hasta

. 1| 32 minutas, de hasta 5 temas vy
reutilizarlas, asi como establecer tiempo
para cada tema que divide el 60% a la
discusion, 30 % a las conclusiones y 10
% a los planes de accion de esta forma
podra establecer los tiempos a los temas




4. Establezca

Los lideres de la reunion no debe asumir que todo el mundo
entiende automaticamente el propdésito de la reunion y los
resultados deseados. Al afirmar con claridad al inicio sobre
dichos objetivos, se pondra foco en los mismos y se dara
comienzo a la reuniéon de forma rapida manteniéndola en pista.
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En la hoja de minutas estableceremos
el objetivo de cada reunion

B2 -
B C D E F | G | Ho | I | J K
Sesion 1 Reunion
[Ctrl] [] Duracion Asistentes 0 0 Plane
Reunion convocada: Hora Inicio 15:24:00 | Hora Fin | Reunion
Organizador Apuntador Cronometrador 0
Objetivo junta Objetivo-Sesidn 1 Titulo 1

Asistentes Atila Genghis William Master i) o 1] i) i)
Asistencia
Presentacion

Temas del orden del dia
No 1 Tema TEMA 1

Inicio Sesion/ Subsistema/ Elemento/ Etapa Tiempo Asignado 0:45:00 M

15:30:00
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Las reuniones puede llegar a desbalancearse cuando solo
unos pocos asistentes son los que participan, al hablar y
dominar las discusiones. El lider de |la reunion debe tratar de
involucrar a cada miembro para garantizar que la sinergia del

grupo se produce.

R - - - - — —— R,



Ya no escriba las celdas amarillas
cuentan con listas desplegables
vinculadas y en el caso de los
participantes al directorio
solo presione [Alt]+[flecha abajo]

le accidgn Indicador K-pi Responsable Plazo Dias
Master Chief

William Wallace

TEMA 2
Tiempo Asignado William Wallace




L [
6. Use diagramas, cua;ros y_@os

El dicho, "una imagen vale mas que mil palabras" es mucho
mas cierto en las reuniones. El uso de los mismos puede
reducir la duracioén de la reunion en hasta un 28%. Siempre
gue sea posible, alentar a los participantes a usar diagramas,
imagenes y graficos en lugar de la entrega de paginas llenas
de texto.




Practica y practica con power point, Excel,
Visio, Prezi, Haiku Deck, Indesign, Photoshop,
Autocad, Inventor, etc...

Y por si te lo preguntabas estas en lo correcto con
este punto el work_plan no te puede ayudar




Puede haber ocasiones en que un tema importante, que no
esta en la agenda, salga en una reunion y no estaba previsto.
En lugar de desviar el foco de la reunion, dependiéndo del
tema puede ser mejor colocarlo en un “parking lot” (lista de
temas a tratar) como temas para otra reunion.




Tiempo Asignado

Indicador K-pi Responsable

El work_plan te deja introducir hasta 5 temas por si surge algo
adicional, al igual que poder registrar 3 planes de accion por cada
tema; al final si nos usas todos no hay problema.

Y si ocupas todos podremos colocar otros puntos en notas o acuerdos...




8. Registre las acciones a tomar,
responsables y fechas com%rgmiso

-~

Muchos debates en las reuniones son muy interactivos, pero
si los resultados no se traducen en puntos de accion pueden
no ser productivos. Cada reunion debe concluir con 1) una
descripcion de las acciones a tomar, 2) quien es el
responsable de dicha accion, y 3) cuando el compromiso
debe ser cumplido.




27
28

En la parte de las minutas podremos: escribir el plan de accion, el
responsable y el plazo de entrega.

Planes de accidén
#1
#2
#3
Acuerdos

No 2

Termino
16:01:30
16:15:00 cuentas con 13:30 minutos para establecer los planes de accion Indicador K-pi Responsable Plazo
Actualizar Usuarios y passwords Master Chief 6 dias 6
Asegurar que todos tengan el dropbox y la carpeta compartida Wwilliam Wallace 2 dias 2
Manual de Work_plan Aardn Alvarez Mufioz 1 semana 7
Tema TEMA 2

Mientras que en la hoja de plan de trabajo, podremos revisar el seguimiento
en 3 niveles (Responsable, Moderador, Autorizacion).

AB
oo 17 14 0%
Duracion total de 17 dias Fecha Fin w0 13:54:00
de los cuales 1 son dias habiles

P 15 Periodn 2 - 5.6 9.00% bl

- - | Rew - - B | Eoe Rea ™ - - - - - v | Autorial ¥ - - - - -
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ER i 1500 Plan de Acciénb Homers ouomzon | 0a07Iz01 3 3 1 Fiieil, i Tienpa siGuer (5 - Inicisl Solicitar Ubicacién e entrege| queda esta semana soloment
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9. Escriba un sumario de la reunion

Tomarse unos minutos para documentar una reunion es muy
importante. Al resumirla coloque 1) asistentes 2) los temas
principales discutidos, 3) conclusiones, y 4) las acciones que
deben tomarse. La informacion sera facil de registrary
difundir. Los resumenes de reuniones deben tratar de
mantenerse a una pagina con frases escritas en forma de
“bullets”




Al final de la minuta si se han llenado correctamente se
generara un resumen que se podra compartir con
interesados al proyecto

iesumen 11:45:00 oo:05:00 |Hotas Se enviara kb minuta junto con su resumen via email
Sezion 1 Reumon Provecto X hoy A'de julio del 2014 en: Sala 8A =se llevd acabo la reunion convocada por Aaron Alvarez Munoz con duracion de 2:50:00 hrs & EI
objetivo de esta sesion es: Aprerider a usar la herramienta de plan de trabajo Work_plan hubo 5 participantes v 1 prezentadores; generando 15 planes de accion
La proxima reunion sera el 11 de julio del 2014 en: Sala 8A con la br de inicio 9:00:00

Sesion 2 Reunidn Proyecto X
11,/07 /2014 Duracion Asistentes 0 0 Planes de Accion 0

Importante llenar el tiempo que se uso para el Resumen:
Y se recomienda revisar en el resumen dias de inicio, ubicacion
de entrega del plan de accion y hora de entrega.




Cuando se celebran las primeras reuniones del proyecto
muchas veces suelen ser las menos eficaces debido a los
nuevos participantes, las circunstancias, el desconocimiento de
las funciones, etc. Midiendo periddicamente la eficacia de una
reunion, nos servira para ir lograr mejorando los puntos débiles
y llevarlas a un mayor nivel de eficiencia.
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Tatal qansral

La hoja de Reports siempre después de actualizar te mostrara 2
tablas dinamicas pre configuradas y solo las podran manejar
aquellos usuarios que sean Administradores: la parte de arriba
muestra las actividades pendientes, y las de abajo las que ya se
terminaron, se alimenta de la hoja de plan de trabajo
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Esta hoja es el Resumen de Reunidon con Reunion se
alimenta de las minutas + la Agenda de las Reuniones
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= Esta hoja se alimenta del plan de trabajo, y de
la de monitoreo, muestra las actividades
pendientes y en general el avance del

—| proyecto, solo podra ser usado por los
— = usuarios administradores, aunque el resto de
los usuarios podran revisarlo constantemente,
sin poder modificarlo
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Por ultimo el 4to que muestra el diagrama Gantt + Ruta critica, asi
como un camino posible, es decir el siguiente camino que podria
volverse critico, se alimenta del plan de trabajo
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Parte 2...proximamente

Configuracién del CMI
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Parte 2...proximamente

Feedback & Evaluacion
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Consultor Empresarial y Financiero
Business Project Developer

Aaron.alvarez@comunidad.unam.mx




