INTRODUCCION

Existen numerosos eventos en el ambito empresarial, desde una simple reunién,
pasando por un briefing hasta un gran evento, como puede ser un congreso.

Las caracteristicas y los objetivos son bien distintos. Por ello, es necesario para
cualquier profesional que vaya a organizarlos, que forme parte de un comité de
organizacion o, simplemente, que quiera conocerlos como enriquecimiento profesional.

Este libro se divide en dos partes bien diferenciadas: organizacion de eventos y
protocolo empresarial, aunque como veremos, ambas partes guardan relacion directa;
asi, por ejemplo, sera necesario para organizar una reunién de negocios conocer cOmo se
organiza, cudl seré la disposiciéon de la sala mas oportuna, pero también seran necesarias
unas reglas basicas de protocolo que nos permitan desenvolvernos dentro de la reuniéon
con cierta soltura sin poner en riesgo nuestra imagen y la imagen de la empresa a la que
representamos.

En la primera parte del libro se describiran los principales eventos corporativos,
algunos de menos envergadura que otros, ya que dependera, sobre todo, del tipo de
empresa. Asi, por ejemplo, en una pequefia empresa serd dificil organizar unas jornadas,
pero siempre se podran organizar eventos (de menor envergadura) y no por ello debemos
descuidar la organizaciéon e imagen del mismo.

En la segunda parte del libro describimos una de las mejores habilidades que
cualquier profesional puede tener; dominar las técnicas de protocolo en la empresa, sin
duda le ayudaran y le abriran puertas en el ambito empresarial.
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ORGANIZACION
DE EVENTOS CORPORATIVOS






Capitulo 1

EVENTOS CORPORATIVOS - GENERALIDADES

OBJETIVOS:

¢Sabria explicar qué diferencias existen entre una conferencia y una
jornada? ;Conoce cuales son los aspectos mas importantes a tener en

- cuenta a la hora de asistir a una reunion? Si alguien en su empresa le
dice que tiene que asistir a un Workshop, ¢sabe a qué tipo de evento
asistira?

A lo largo de este capitulo trataremos de conocer de una forma genérica
las particularidades que tiene cada evento corporativo, desde una cena
de gala hasta un brainstorm.

1.1 INTRODUCCION

La palabra evento, del latin eventus, significa acontecimiento, suceso,
eventualidad. Por otro lado, un evento es una reuniéon de personas que conlleva un motivo
en particular. Tanto los eventos sociales como los populares tienen como objetivo la
diversion. Por el contrario, los corporativos tienen como objetivo la vinculacién para la
negociacion, la incentivacion, la capacitacion y el trabajo, entre otros.

Para que exista un evento es necesario reunir personas en un lugar determinado
con un fin y que exista vinculacion entre las partes.

Las organizaciones, con el objetivo de mantener latentes sus contactos
comerciales, publicitarse y, en definitiva, mantener un intercambio de informacion, tanto
externa como interna, organizan eventos corporativos de muy diversa indole. Es por ello
que, cualquier profesional que se precie, tendra en algin momento de su vida profesional
que organizar y/o asistir a algun evento corporativo. Por esta razon, se hace necesario
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conocer los aspectos generales de cada uno de ellos, sus caracteristicas, formatos y demas
normas que le permitan desenvolverse con cierta soltura. A lo largo de este primer capitulo
enumeraremos todos los eventos y sus caracteristicas mas importantes.

NOTA.

En determinados puestos de trabajo relacionados con el secretariado,
|Q | administrativo, etc., se hace muy Util el saber organizar cualquier evento
i = corporativo; también existen empresas dedicadas expresamente a estos

menesteres. La imagen siguiente muestra una oferta de trabajo real,

donde se solicita expresamente que el profesional sepa organizar
eventos.

Descripcion de la oferta

Categoria: Administracién / Oficina

Subcategoria: Administracién

Lugar: Madrid

Descripcién: Se ofrece 1 vacante/s para trabajar en Madrid en el drea profesional Administracién / Oficina/Administracién

Prestigiosa empresa del sector servicios

= Apoyo al CEQ en |a gestidn de viajes, correspondencia, agenda y control de gastes. * Preparacién de informes y
presentaciones, siguiendo los estdndares corporati de documentos (inglés-espariol) * Responsable de
publicaciones en prensa y comunicados intern paracién de agenda y documentacié s Comités de
Direccién y asistencia a los mismos para toma ‘ormadas de formacién. * ones anuales
comerciales. * Organizacién de eventos, corporativ: nos y externos). * A y coordinacion con el
Departamento de Marketing en la oficigfa de Londres en cuante a la intran Gestionar los Servicios Generales asegurando el
normal funcionamiento de la oficina. J Tareas administrativas de caracter general.

- Imprescindible nivel muy alto de Anglés (la comunicacién con paises anglesajones es diaria). - Dominio de MS Office, -
Formacién en Sec ado Interphcional serd valorado. - Experiencia de al menos 3 afics en puesto de apoyo cualificade
Buscamos una pe rigurosa/ discreta, flexible, con cuidado por el detalle, habituada a manejar informacién confidencial, con
capacidad de organizacién y pl#nificacién.

* Organizacion de eventos corporativos (internos y externos).

Imagen de oferta de empleo extraida de la web www.laboris.net

1.2 CLASIFICACION DE EVENTOS CORPORATIVOS

Podemos tener distintas clasificaciones de los eventos corporativos. La
complejidad en la organizacion de estos dependera en gran medida de la clasificacion. A
modo de resumen exponemos algunos de ellos, aunque existen mas clasificaciones:
religiosos, militares, politicos, etc. Cada uno de ellos se rige por unas determinadas
caracteristicas. Nos centraremos en aquellos que afectan al ambito empresarial.

CLASIFICACION TIPO DE EVENTO

Nacionales Afectan al pais de origen.

Internacionales Afectan a otros paises distintos al de origen.




© RA-MA Capitulo 1. EVENTOS CORPORATIVOS - GENERALIDADES 17

Ferias, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
lanzamiento de productos, ruedas de prensa, workshops,

Corporativos showrooms, visitas, inauguraciones, aniversarios, desayunos
o almuerzos de trabajo, cenas de trabajo, jornadas de puertas
abiertas, kick off, etc.

Festivales, conmemoraciones, visitas espectaculos,
Culturales presentaciones de obras, exposiciones, congresos, ferias,
mesas de debate, etc.

Nacimientos, bodas, cumpleafios, fiestas, eventos infantiles,

Sociales
etc.

Clasificacion en funcién de la nacionalizacion

TIPO DE EVENTO

Eventos corporativos.

Eventos comerciales.

Eventos académicos y de capacitacion profesional.

Clasificacién segun la naturaleza

TIPO DE EVENTO

Internos: se organizan dentro del seno de la propia empresa.

Externos: se organizan fuera del seno de la propia empresa,
en ellos se incluiran a clientes, proveedores, prensa o cualquier
otro invitado ajeno a la empresa y de interés para dicho evento.

Clasificacion en funcion de externalizacion

Segun lo expuesto, trataremos de explicar en este primer capitulo una serie de
eventos. Hemos preferido no clasificarlos, ya que existen eventos que, por ejemplo, pueden
ser internos o externos, por ejemplo, la reunion. De lo que se trata es de darlos a conocer al
lector e identificar sus caracteristicas y sus objetivos. A continuaciébn mostramos aquellos
eventos que daremos a conocer:
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EVENTOS CORPORATIVOS

Asamblea
Conferencia
Jornada
Congreso
Convencién
Cumbre
Coloquio o charla
Debate
Feria
Exposicion
Seminario
Inauguracion
Firma de convenio
Dialogo
Discusion
Entrevista
Foro
Jornada
Jornada de puertas abiertas
Recepcion
Simposio
Mesa redonda
Panel
Taller (workshop)
Exhibicion itinerante (road show)
Videoconferencia
Almuerzo de trabajo
Desayuno de trabajo
Reuniones de trabajo
Briefing
Aniversario
Cena de gala
Viaje de incentivo
Junta de accionistas

NOTA:
Q El objetivo de este libro es el de mostrar algunos de los mas comunes
| | eventos corporativos. Por ello, existiran otros muchos que no afectan al

~a ambito empresarial y que no seran tratados. Nos conformaremos porque
al finalizar este libro usted sera capaz de conocer e identificar cada uno

de los eventos indicados en la tabla anterior.
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1.3 OBJETIVO DE UN EVENTO CORPORATIVO

Los eventos corporativos persiguen distintos objetivos segun el enfoque que se le

quiera dar, entre estos cabe destacar:

e Imagen corporativa. Es importante que tras un evento, la imagen de la empresa
salga reforzada. Ademas, hay que procurar que “el después” no se olvide

rapidamente.

e  Promover la superacion de objetivos.

e Motivacion del personal.

e Formar equipos con sentido de pertenencia.

e Hacer anuncios y reconocer trayectorias.

e Agasajar.

e Conmemorar aniversarios.

e Dar a conocer nuevos productos.

e Mejorar el rendimiento laboral a partir de la mayor vinculacion de sus empleados.

e Incentivar a las fuerzas de ventas.

e Formar.

e Establecer un vinculo de comunicacion entre personas.

e Aportar ideas, entre otros.

1.4 EVENTOS CORPORATIVOS

1.4.1 Asamblea

Evento periédico formado
por un grupo numeroso de
personas cuyo objetivo es el de
informar, analizar  resultados,
decidir o) proceder sobre
determinados aspectos de interés
comun como, por ejemplo, reparto
de dividendos o resolucion de
problemas. Las asambleas mas
conocidas son los parlamentos o
congresos de los estados, pero
dentro del ambito empresarial es la
asamblea general de accionistas,
compuesta por el consejo de
administracion de la empresa y

v

St b ik SRR

ASSEMBLEA GENERAL DADINARIA 3010

dirigida a los miembros, accionistas o socios en segun qué tipo de empresa.
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La operativa de una asamblea es la siguiente:

e Convocatoria, recepcion y asistencia de los participantes. Normalmente se
verifica el quérum para iniciar la sesion y tomar decisiones.

e Redaccion del acta, en el que constara el lugar y la fecha, asi como la hora
de inicio y cierre (a lo largo de este libro se explicara el formato y
caracteristicas que debe tener un acta).

e Rubrica del acta por parte de dos o tres de los asistentes al acto.

Toda asamblea posee la figura del presidente, el cual se encargara de:
e Repartir los tiempos en los turnos de palabra o de intervencion.
e Asegurar la correcta marcha del evento.

e Hacer que se sigan los puntos marcados en el orden del dia (se detallan los
temas a tratar).

El presidente no tomara parte en el debate, aunque si tendra que conocer los
reglamentos estipulados en la asamblea, asi como mostrar disposicion y conocimiento que
le permitan ordenar el mismo.

1.4.2 Conferencia

Consiste en una exposicion
oral sobre un tema o asunto concreto
por parte de una o varias personas
sobre distintos asuntos de
competencia. Una vez finalizada la
conferencia podra haber un coloquio
con el publico asistente.

El objetivo principal de una
conferencia es el de proporcionar
determinada informaciobn a los
asistentes, su duracién podra variar
desde horas hasta dias.

Una empresa puede realizar también una conferencia de prensa, en ese caso, se
realizard una comparecencia publica por un portavoz de la misma a la prensa en la que se
transmitira un mensaje.

Algunos de los aspectos mas importantes a tener en cuenta a la hora de organizar
una conferencia son:

e Elaboracién de un listado de los medios de comunicacién asistentes, en el caso de
que asi sea.

e Cursar las invitaciones con una anticipacion de entre 5y 10 dias.
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e Realizar llamadas recordatorias con el fin de conseguir el mayor nimero de
asistentes posibles.

e Proveer a los medios de comunicacion convocados de credenciales.
e Definir el lugar en el que se llevara acabo el evento.

e Designar un moderador.

e Contar con el apoyo tecnoldgico necesario para facilitar su trabajo.

e Alfinalizar el acto, podra ofrecerse un céctel.

1.4.3 Jornada

Una jornada es una reunién de investigacion o estudio cuyo objetivo fundamental es
el de trabajar o estudiar en grupo acerca de algin tema concreto que sea de interés comin;
de esta forma, se consigue un
intercambio de informacion, se analizan
los problemas y se buscan posibles
soluciones.

Las jornadas suelen tener una
duracion de entre uno y varios dias, por
ello, normalmente se organizan en
hoteles o lugares especialmente
disefnados para este tipo de eventos; asi,
los asistentes disponen del alojamiento,
servicio de comidas (catering) y salas en
el mismo lugar donde se celebran las
jornadas.

La denominacion de jornada se debe a que cada tema se desarrolla durante un solo
dia: se expone, se debate y se llega a las conclusiones finalizando la propuesta en esa
misma jornada.

1.4.4 Congreso

Reunion en la que participan cientos o miles de personas y que girara en torno a un
tema o cuestion comuan. Suele durar varios dias y al finalizar se busca la obtencién de
resultados, acuerdos, resolucion de problemas o simplemente un intercambio de
informacion. La caracteristica principal de los congresos es la distinta nacionalidad, lengua
e idiosincrasia de las personas que asisten al evento.

Todo congreso dispone de tres tipos de actos:

e Oficiales: seran la apertura, clausura del congreso y ponencias.

e Especificos: aquellos actos propios del congreso que se esta desarrollando.
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Sociales: actos que agasajen a los asistentes como, por ejemplo,
exposiciones, vino de honor, agapes, etc.

Debido a la elevada asistencia, es necesario contar con una logistica muy
planificada, entre la que podemos destacar:

Anticipacion en la convocacion del congreso. Normalmente con un afio de
antelacion.

Comité organizativo que se encargara de la contratacién de profesionales de
congresos y la supervision de toda la organizacion del mismo.

Es necesario contar con salas grandes, a menudo se usan hoteles con salas
acondicionadas para este tipo de eventos.

Las salas deberan disponer de los medios adecuados: pantallas gigantes,
videos, proyectores, equipos de sonidos adecuados, sistemas de traduccion
simultanea, etc.; pero ademas, otros elementos deberan cuidarse al detalle,
tales como: las acreditaciones, la distribucién de los asistentes, los folletos
informativos, el reparto del material (cuadernos de notas, boligrafos, manuales,
etc.), la seguridad, el catering...

El congreso suele tener una estructura que define su organizacion segun se muestra
en el siguiente esquema:

Direccidn
Secretatia —* administrativa,
EJECUTIVO Relaciones
piblicas, ete.
Comisiones de trabajo
CONGREID .
‘ Presidente de honor
COMITE DE HONOR Vicepresidente
Vocales
NOTA:

Dado que determinados eventos requieren de mucha planificacion y
logistica, mas aun cuando se trata de eventos donde asistirdn muchas
personas, las empresas optan por contratar empresas especializadas que
se encargan de toda la organizacion. No obstante, siempre debera existir
la supervision y el visto bueno por parte de la empresa organizadora.
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1.4.5 Convencion

Reunion de personas promovida por empresas con el objetivo principal de debatir
asuntos propios para decidir y buscar las alternativas que mejor vayan a la empresa.

Es un evento de caracter privado, generalmente organizado por una sola empresa,
con una duracién minima de dos dias y asistencia minima de cincuenta participantes.

Los objetivos fundamentales para realizar este tipo de evento son:

e Lanzamiento de un nuevo producto, marca, anuncios internos o imagen
corporativa.

e Presentacion de nuevos estudios, avances o innovaciones sobre un tema
concreto; en definitiva, trasladar informacion.

e Motivacion del personal de la empresa.
e Facilitar el intercambio de ideas. Permite que personas de diferentes puntos

geograficos puedan relacionarse e intercambiar ideas entre si en un contexto
formal.

1.4.6 Cumbre

Reunién del méas alto nivel en la que participan los maximos representantes de
diversos Estados u Organismos Internacionales. Su duracién suele ser de varios dias dada
su relevancia.

Imagen extraida de la cumbre de la CEOE — |ll Cumbre Empresarial

1.4.7 Coloquio o charla

Consiste en exponer un determinado tema por parte de una o varias personas
expertas en el mismo sin la necesidad de llegar a acuerdo alguno. Una vez finalizada la
exposicion, se permitira que los asistentes realicen preguntas sobre el tema expuesto.
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El publico asistente al acto tendra una participacion activa formulando preguntas.
El moderador orientara la reunién asignando los turnos de participacion.

1.4.8 Debate

Reunién de pequefos grupos con el
fin de intercambiar de manera informal
conocimientos y experiencias sobre uno o
varios temas, bajo la conduccion de un
moderador; también se puede definir como
la técnica de discusion formal que se
caracteriza por enfrentar dos posiciones
opuestas respecto a un tema polémico.

El enfrentamiento entre posiciones
distintas debera venir marcado por una serie
de normas, previamente establecidas y
acatadas por los participantes y, para velar
por la buena aplicacion de las mismas,
estara el moderador.

Como reglas generales en un debate podemos destacar:

1. Dos personas no pueden hablar al mismo tiempo.

2. Una sola persona no puede intervenir durante mucho tiempo impidiendo la
participacion de los demas debatientes.

3. No se puede participar en un debate si no se tiene preparacion sobre el tema
a discutir, ya que un debate no se puede/debe improvisar.

4. El debate es un didlogo que se genera a partir de puntos de vista
contrapuestos, de tal manera que si dos personas opinan lo mismo sobre un
asunto determinado, pueden dialogar, conversar, pero no pueden debatir.

1.4.9 Feria

Este tipo de eventos se llevan a
cabo con una periodicidad determinada.
Tienen el fin de estimular la produccion y
el comercio a la vez que se promueve el
conocimiento y la venta de un producto o
servicio.

Las ferias son una de las mejores
herramientas de marketing y una ocasion
para que tanto vendedores como clientes
entren en contacto. La negociacion
comercial se lleva a cabo sobre las
muestras que se exponen sin necesidad
de movimiento fisico de las mismas.
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Se organizan en grandes areas denominadas pabellones, las cuales a su vez se
dividen en unidades menores denominadas stands. Habitualmente se incluyen, ademas,
atracciones (entretenimientos, juegos, espectaculos).

La duracion dependera de los objetivos de la feria y la cantidad de publico que se
estime que pueda asistir.

Algunos de los aspectos mas importantes a tener en cuenta para organizar un
evento de este tipo:

e  Preparar y fijar los objetivos.

e Llevar a cabo de forma masiva marketing directo, telemarketing y publicidad
en medios especializados, con el fin de hacer publica la presencia.

e Atencion directa y personalizada con los clientes asistentes al evento.

e Ofrecer la maxima calidad en todos los aspectos de la muestra, tales como
personal cualificado para la atencién de los expositores, la prensa y una
correcta estructura de la exposicion.

1.4.10 Exposicion

Son presentaciones de caracter publico en las que se muestran articulos de
industria o de artes y ciencias, con el objetivo de estimular la produccioén, el comercio o la
cultura.

En este tipo de eventos es fundamental la atencion directa y personalizada con los
visitantes.

A diferencia de la feria, en la exposicion no se venden los productos que se
presentan, Unicamente se exhiben.

Tiene una duracibn de 3 a 15 dias y se realizan en espacios creados
expresamente para ello. Se denominan predios feriales.

1.4.11 Seminarios

Son reuniones formadas por un grupo reducido de personas, de entre 10 y 20
participantes, cuyo objetivo principal es el estudio o la investigacion de un asunto afin a
todos los asistentes. La duracion normal se estipula entre uno y dos dias.
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1.4.12 Inauguraciones

Acto por el que se da a conocer al publico las nuevas instalaciones o servicios, los
directivos que la representan y en general a qué se dedica y qué productos aporta la
empresa.

En este tipo de actos interesa que la sociedad tenga conocimiento. Por ello, los
medios de comunicacion juegan un papel fundamental.

La operativa para llevar a cabo una inauguracion seria:
e Recepcion de los invitados.

e Ubicacion de los directivos, autoridades asistentes y publico en general. Para
ello se deberan tener en cuenta aspectos protocolarios.

e Ubicacion de banderas, insignias o distintivos.
e  Pequefio discurso.

e Descubrimiento de la placa o bendicién de las instalaciones.
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Son actos en los que dos 0 mas partes suscriben y hacen suyo un documento
mediante firma privada o publica.

Generalmente se hace publica la firma para contribuir a su difusion general y dar
cuenta del resultado de las negociaciones. Por ello, es muy habitual la presencia de medios
de comunicacion o un sector reducido de publico en este tipo de eventos.

Las férmulas mas habituales de firma de convenios son:

e Convenio simple: firma publica de tantos ejemplares como firmantes en el
que se produce intercambio de ejemplares, a los efectos de que cada una de
las partes pueda llevarse un ejemplar suscrito por todos. Este tipo de actos es
el indicado para un maximo de cuatro firmantes.

e Convenio multiple: firma puablica de un Unico ejemplar, sin intercambio de
carpetas.

B  » Avudantes

Firmantes —» [l [ ] [ ]

Plblico
Prensa

Esquema de la disposicion en la firma de convenios
El programa protocolario basico en una firma de convenios seria:

e Lectura del texto que se va a firmar por un alto directivo de la empresa
anfitriona o bien por la persona designada al efecto por ambas partes.

e Firma de los documentos, con o sin intercambio de carpetas.

e Palabras de los firmantes, por el orden establecido, es decir, el mismo que se
ha seguido para su colocacion en la mesa.

e Posible rueda de prensa.

e Vino o lunch.

1.4.14 Foro

Conversacion o debate, dirigido por un moderador, sobre un tema en el que
participan diferentes profesionales que expresan sus ideas y opiniones.
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1.4.15 Jornada

Es una reunion de trabajo de estudio e investigacion con el fin de obtener
respuestas a problemas que se plantean ante un auditorio.

Posteriormente, se publican las resoluciones y resultados del acto. Es menos
formal que un congreso.

La denominacion de jornada se debe a que cada tema se desarrolla durante un
solo dia: se expone, se debate y se llega a las conclusiones finalizando la propuesta en esa
misma jornada.

1.4.16 Jornada de puertas abiertas

Las organizaciones y empresas, que dependen del apoyo publico, llevan a cabo
este tipo de acto de forma periddica en el que abren sus puertas a los visitantes para
conseguir crear una buena imagen.

1.4.17 Recepcion

Es el acto en el que el anfitrion invita a distintas personas para celebrar un
acontecimiento o conmemoracion.

1.4.18 Simposio

Consiste en una exposicion oral por parte de varios expertos que van interviniendo
de forma secuencial ante los asistentes. Cada uno de los ponentes expone un aspecto de
un mismo tema, complementando asi el mismo con los distintos aspectos que cada ponente
expone, es decir, se aportan diferentes opiniones o puntos de vista que se complementan
entre si, aportando informacién actualizada a un tema o problema en cuestion.

Normalmente no suele existir discusion entre los ponentes, pero a pesar de ello
suele existir la figura del moderador, que presenta cada exposicion y organiza los tiempos
en la misma, oscilando entre los diez y veinticinco minutos, en funcion del asunto y del
numero de expertos convocados.
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1.4.19 Mesa redonda

Reunion similar al simposio pero en el que los exponentes mantienen puntos de
vista divergentes, distintos u opuestos, lo que los lleva a debatir.

Las caracteristicas fundamentales de este tipo de evento son:

e Numero reducido de expertos. Pueden ser 4 6 6 personas que exponen de
forma individual o conjunta.

e  Su exposicion no deber superar los 50 minutos para permitir luego la fase de
preguntas.

e El moderador del acto debe ser un experto en el tema a debatir, totalmente
imparcial.

e Se invita a los asistentes a formular preguntas, mediante entrega de fichas o
por medio del micréfono.
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1.4.20 Panel

Es una reunion en la que un grupo de hasta 8 personas exponen una idea:
conversan, debaten entre ellos y dan su opinion sobre una tematica concreta, todo ello con
el objetivo de lograr un intercambio de opiniones entre si y con el auditorio.

En este tipo de actos siempre actia un moderador que se encarga de dar la palabra
y marcar los tiempos, durante un periodo de aproximadamente una hora.

Antes de finalizar el didlogo, el moderador solicita a los participantes a que sinteticen
sus opiniones y se ofrece un espacio al auditorio para las preguntas.

Para finalizar, el moderador destaca las conclusiones més importantes de la reunion.

1.4.21 Taller (workshop)

Esta formado por un ndmero reducido de personas que se reunen con el fin de
intercambiar ideas, resolver cuestiones sobre un tema concreto y comin a todos los
asistentes o discutir sobre éste.

En conferencias y congresos numerosos, es habitual dividir grupos de trabajo
(workshop) para tratar determinados temas.

1.4.22 Exhibicion itinerante (road show)

Se produce cuando un mismo evento tiene lugar en varios sitios (ciudades, paises,
etc.) alavez.

1.4.23 Videoconferencia

El uso de las nuevas tecnologias nos permite establecer comunicaciones de audio y
video entre una o varias personas, permitiendo una interacciéon permanente, en tiempo real,
con imagen y sonido a través de Internet. Este sistema permite gestionar reuniones,
consultas, formacion, etc., en remoto, por lo que resulta muy Gtil a las empresas dado el
ahorro que representa en tiempo y desplazamientos del personal.
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Uno de los elementos imprescindibles para poder organizar una sesidn de
videoconferencia es tener los equipos (ordenadores) adecuados y actualizados, disponer
estos en una red y tener una buena velocidad de conexién a Internet.

Existen programas que nos permitiran gestionar las videoconferencias, algunos de
los més utilizados son:

e Microsoft NetMeeting: es un cliente de videoconferencia incluido en muchas
versiones de Microsoft Windows. Permite la videoconferencia, la pizarra
electronica, la comparticion de aplicaciones, la comparticion de escritorio, la
comparticion de escritorio remota (RDS) y la transferencia de archivos.

e Meeting24.tv: es una aplicacion web gratuita que permite organizar
videoconferencias con hasta 24 usuarios en la misma sesion de forma facil.

e Webex: ésta es otra de las muchas aplicaciones existentes en el mercado
que permite presentar en remoto cualquier aplicacién que se encuentre en
nuestra pantalla.

v
Wi

\‘ ACTIVIDAD RESUELTA: COMPARTIR EL ESCRITORIO DE NUESTRO
ORDENADOR CON OTROS USUARIOS MEDIANTE LA APLICACION MICROSOFT
NETMEETING

La aplicacion NetMeeting nos va a permitir mantener videoconferencias,
intercambiar informacion gréafica con otros usuarios (pizarra electronica) y otras utilidades
mas. En este ejemplo vamos a explicar cdmo dar una utilizacion basica de esta aplicacion,
contenida en la mayor parte de los sistemas operativos Windows y que, en muchas
ocasiones, no se utiliza por desconocimiento del usuario y resulta extremadamente util para
muchos profesionales, especialmente, secretarias.
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Comenzaremos explicando como instalar NetMeeting. Accederemos a la ruta
Inicio/Buscar/Todos los archivos y carpetas; mostrandose la ventana Resultado de la
busqueda, donde activaremos la opcién Todos los archivos y carpetas. En el campo de
busqueda indicaremos la palabra “NetMeeting” y pulsaremos el boton . Si la
busqueda es satisfactoria, visualizaremos la carpeta con el nombre NetMeeting.
Accediendo a la misma encontraremos el archivo ejecutable conf.exe, que nos permitira
instalar la aplicacion siguiendo los pasos que nos muestran las distintas ventanas.

Una vez que hayamos instalado el programa, accederemos a éste por medio de su
. < . .
acceso directo () desde el escritorio de trabajo.

La ventana de acceso al programa nos ofrece distintos iconos con diversas
funcionalidades.

& NetMeeting - No esk ]|

Llamar Yer Herramientas Ayuda

[ Liamar
@H Colgar
i 3 Buscar a alguien
Windows
NetMeeting

Iniciaridetener % l-lﬂ @ % Ajustar velumen

video audio
Morbre |

% Lista participantes

Chat Fpizam
Compartir %@ é @ =

programa Transferir archivos

‘Nn hay una llamada activa =)=

Desde un punto de vista profesional, una de las utilidades mas interesantes de
este programa es la de poder compartir el escritorio de trabajo con otras personas, bien
para ensefar informes, presentaciones, etc. Funciona como si de un espejo se tratase.

Supongamos que deseamos compartir aquello que tengamos en nuestro escritorio
de trabajo, le llamaremos ordenador 1. Con otro usuario conectado, le llamaremos
ordenador 2.

El usuario del ordenador 1 iniciara la llamada al usuario del ordenador 2. Para ello,
deberd facilitar la direccion IP de su equipo al usuario del ordenador 1 para que éste la
introduzca. No se preocupe si no conoce cual es la IP de un equipo, en el siguiente parrafo
le ensefiaremos como se busca.

Una vez indicada la IP del equipo al que deseamos conectarnos (ordenador 2),

pulsamos el botén de llamada | =
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- hettteeting - ho es IF1 ]
Llwmar  Yer Hemamerdas  Ayuda

Direccion  IP del

terminal com el que e | 10509138 - @’ ?li;?gdie
deseamos establecer —_
OO ACion ﬂ
I e
L @|
Windows
NetMeeting

_!QI_I_I

Ma hay una Bamada activa

NOTA.:

Para averiguar la IP de un equipo pulsaremos el boton Inicio y pulsaremos
sobre la opcion Ejecuta, escribiremos el texto “cmd’ y pulsaremos el boton

En la pantalla siguiente, escribiremos el texto “/IPCONFIG’. Al pulsar Enter
la pantalla nos informara de la IP de nuestro equipo.

on 5.1.26801
rosoft Corp.

C:~Documents and Settings“bailen>
IC:~Documents and Settings~bailen>IPCONFIG

Configuracién IP de Windows

Adaptador Ethernet Conexidn de Area local

Sufijo de conexidn especifica DNS : dspers
H .5

Diveccidn IP
Mascara de subred
Puerta de enlace predeterminada = 18.58.8.1

IC:“\Documents and Settings“bailen>_
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Una vez establecida la comunicacion, el usuario del ordenador 2 recibira un
mensaje donde se le insta a aceptar la llamada entrante.

HetMeeting - Llamada entrante

a Llamada entrante de ¢igl3 sigB3. 1 Aceptar ] l Pazar por alto l

Tras pulsar , el usuario del ordenador 2 podra ver en su equipo el
escritorio de trabajo del ordenador 1, es decir, todo aquello que tenga el usuario del
ordenador 1 (presentaciones, correos, informes, etc.) lo podra ver en tiempo real el usuario
del ordenador 2.

23 Programas sig3 sigb3 de L=
Conkrol Ver Ayuda

CQARCHR ONOn B @
i Version anzeigen | * Lizenz akivieran
® Copiar y anonimizar niseros de personal -l & Ejecutarn
Isportar niseros de personal coplados b
Hantenimiento de Sets de anonimizacidn d @ Documerntacidn
Borrar niseros de personal
Copiar estructuras de PD g Version

i:aroar estructuras de PD copladas
b Visuaizar nombre regort

Gz Mostar programas awilia

= IF= = | =

Pantalla del ordenador 1 vista desde el ordenador 2

Como podra comprobar, mediante este sistema, ademas de poder gestionar
videoconferencias, se podra tener un acceso remoto al escritorio de otros equipos. El uso
de las nuevas tecnologias facilita estas tareas, ya que, por ejemplo, si que podriamos
enviar un informe por e-mail a alguien, pero si necesitamos explicar (formacion, etc.) algo
seria mucho méas complicado usar el correo convencional. La aplicacion NetMeeting nos
proporciona esta herramienta.
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1.4.24 Desayuno de trabajo

Reunion a primeras horas de la mafiana (entre las 8:00 y las 10:00), con una
duracion de entre 1 y 2 horas, de :

un grupo de personas para hablar
sobre un tema determinado.
Tenemos ejemplos conocidos,
como los ofrecidos por los
politicos para hablar de diversos
temas de actualidad. Si son de
caracter privado, se suelen ofrecer
en alguna dependencia privada de
la empresa o del Ministerio. Se
intercambian ideas, se formulan
preguntas y se plantean
propuestas.

El servicio de desayuno es sencillo, normalmente se ofrecen, al igual que en el
resto de los desayunos, bebidas calientes como café, té y chocolate; bebidas frias como
zumos, leche y agua. En cuanto a los alimentos, se ofrece bolleria, mantequilla, mermelada,
pan tostado, etc., y si queremos un desayuno mas internacional se pueden ofrecer
alimentos mas consistentes, como bacon, huevos, queso, algun tipo de fiambre, etc.

Suele haber un conductor o coordinador pero no es necesaria demasiada
formalidad.

Se puede llevar a cabo en el mismo ambito de la empresa o en una confiteria, el
restaurante de un hotel, entre otros.

1.4.25 Almuerzo de trabajo

Son reuniones de trabajo que pueden tener lugar tanto dentro de la empresa, si las
dependencias estan perfectamente acondicionadas para ello, como fuera de ella.

Este tipo de reuniones fomentan las relaciones entre colegas de otras compafnias
para intercambiar experiencias e informacion de interés. Por ello, suelen ser muy habituales
entre ejecutivos empresariales o altos cargos de la administracion publica, con el objetivo
de mantener la buena imagen de la empresa y para las relaciones publicas con los clientes.

Su duracioén oscila entre 1 y 2 horas aproximadamente y como caracteristica de la
comida es que ha de ser ligera, ya que después se volvera al trabajo y con una digestion
pesada es dificil poder emprender de nuevo las tareas, ya que aparece el decaimiento.

1.4.26 Reuniones de trabajo

Este tipo de eventos es muy habitual en las empresas y, aunque las hemos
incluido como internas, también existen reuniones externas (es decir, con clientes, prensa,
etc.). En ellas se toman decisiones, se planifican acciones en comun, etc. Por todo ello,
vamos a dedicar un tiempo a explicar todo aquello que le pueda resultar Util tanto para la
asistencia
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como para la organizacion de reuniones de trabajo ya que, quizéas, se trata de unos de los
eventos mas comunes dentro de cualquier organizacion.

. ‘1. ‘ gl

No existe un modelo Unico de reunion, sino que existen distintos modelos y
formatos que podemos clasificar de muy distintas formas: desde reuniones formales a
informales, informativas, formativas, brainstorm o tormentas de ideas, en la cual todos los
asistentes lanzan ideas con el objetivo de que de todas ellas pueda salir algo en claro, etc.

La reunién es un evento muy usual en la empresa, y particularmente en el interior
de grupos y equipos de ftrabajo, ya que son un buen ejercicio de integracion vy
comunicacion. Por ello, conviene explicar con detalle algunos aspectos que rodean a este
evento corporativo.

A continuacion, le ofreceremos una serie de consejos relativos a las reuniones:

Previo a la reunion:

1. Comenzaremos realizando el denominado check in, que nos permitira conocer el
grado de participacion nuestra o de cualquier otra persona en la reunion y si tenemos
claro o no el objetivo de la misma. Para ello, contestaremos estas tres sencillas
preguntas:

e ;Qué circunstancias hacen relevante para mi y para el resto del equipo este
encuentro?

e ;Queé resultados deseo obtener al final de la reunion?
e ;Tengo informacion significativa (profesional) para compartir?

2. Si es usted quien convoca la reunion deberé realizar un listado de las personas VIP
(las que deban estar informadas, las que seran consultadas y las que decidan) que
estan convocadas y asistiran o aquellas que posean mayor nivel jerarquico dentro de
la organizacion. Conozca el nivel jerarquico de cada una de ellas. Por otra parte,
excusas como “tengo mucho trabajo” no deben tener cabida, ya que las reuniones
forman parte del trabajo.

La persona debera confirmar la reunion con al menos 1 dia de antelacion. Es
conveniente que, ademas de usar el e-mail, lo confirme personalmente o por teléfono.
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Es recomendable planificar las reuniones, siempre que sea posible, a unas horas
adecuadas, desechandose las Ultimas horas de la tarde o a Ultima hora de la manana,
ya que se podra solapar con la hora de la comida, los viernes, etc. Procure que no
duren demasiado, algunos expertos aconsejan no prolongarla méas de 90 minutos.

Es necesario reservar la sala con tiempo si se prevé que pueda estar ocupada.
Ademas, debemos cerciorarnos que ésta cuenta con todos los dispositivos necesarios:
ordenador, red, proyector, pantalla, etc., y también con las comodidades necesarias.

Organice una lista completa de todos aquellos temas que se pretendan debatir, asi
como los anexos, informes y notas necesarias en cada uno de los puntos. Asegurese
de que los temas mas importantes son tratados en primer lugar.

Si la reunion se extendiese en dos turnos y entre medias se tuviese que parar a
comer, debemos planificar la comida de los asistentes, asi como una hora maxima de
salida y de llegada al evento.

Envie con suficiente antelacion la convocatoria de la reunién, con toda la informacion
necesaria para los asistentes, entre ella, el orden del dia.

Durante la reunion:

Si tiene que asistir a una reunion estos son algunos de los puntos que no debe

olvidar jamas:

1.

Lleve siempre tarjetas de visita. Utilicelas con aquellas personas que haya conocido
en el momento de la reunion.

¢;Cuando se entregan las tarjetas de vistita? El anfitrion sera quien generalmente
marque la pauta. Asi por ejemplo, si la entrega al inicio de la reunidbn deberemos
corresponderle. No obstante, la costumbre establece que las tarjetas de visita se
deberan entregar al finalizar la reunion.

Lleve siempre un cuaderno (nunca hojas sueltas), a ser posible con el logo
corporativo, que le permita tomar notas durante la reunion.

Sea espontéaneo y natural. Si tiene que comenzar la reuniéon no entre de forma directa.
Emplee frases del tipo: “parece que hoy va a seguir lloviendo todo el dia’ o “menos
mal que he librado el trafico por la calle Arturo Soria, la Gran Via estaba atascada’. Si
inicia una reunién con frases y contextos cotidianos le aportara frescura, los asistentes
se olvidaran por momentos del tema principal, le aportaran opiniones sobre el trafico,
la lluvia o cualquier otro tema y se relajaran. Seguramente la reunién se iniciara mucho

mejor que si entramos directamente en el tema.

Ante todo debemos ser educados, aunque en determinados momentos la discusion
pueda subir de tono no debe enojarse, sino mantener la calma.

En algunas reuniones se divaga mas de lo que se discute, por ello, es necesario
cefirse al orden del dia y acotar los tiempos de intervencion.
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9.

10.

11.

Documéntese antes de cada reunion, portando informacion, gréaficos y todo aquello
necesario que refuerce su intervencion.

Deje los nervios apartados, hable con soltura y convencimiento, solo asi podra salir
airoso, ya que transmitird confianza. Escuche primeramente y después opine sobre
aquellos temas en los que crea que puede aportar, expresandose correctamente
(lenguaje verbal y no verbal).

Tome nota de todos los puntos importantes que se estan debatiendo, de las ideas o
aportaciones de los asistentes con su nombre al lado para poder identificar quién a
dicho qué cosa.

Haga preguntas coherentes, no pregunte por intervenir.

Concluya siempre las intervenciones.

Apague o silencie el movil.

Al finalizar la reunion:

Debemos anotar qué tareas nos hemos comprometido a realizar, en qué condiciones,
en qué plazos, etc. Es decir, hacer un breve resumen.

Determinaremos si ha quedado algun tema pendiente importante sin tratar, tanto para
uno mismo como para el resto de los asistentes, asi como qué se hara con estos
temas.

Es necesario elaborar un acta (véase ejemplo siguiente) donde se resuman los
acuerdos a los que se han llegado y aquellos puntos pendientes por resolver. Un acta
deberia contener la siguiente informacion:

1. Registrar:
- Nombre de la empresa.
- Direccion.
- Fecha.
- Hora de inicio.
- Hora de término.
2. Registrar:
- Asistentes (nombres y cargo).
- Ausentes con y sin justificacion.
3. Lectura del acta anterior:
- Anotar observaciones y aprobar el acta.
Analisis/descripcion de lo acontecido durante la reunion:
- Analizar/describir las conclusiones a las que se ha llegado en la reunion.
- Determinar medidas correctivas (en el caso de que asi sea).
- Responsables y plazos para su implementacion.
5. Acciones a realizar:
- Serecomienda estructurar los “puntos a tratar” bajo el siguiente esquema. De
esta manera es mas facil hacer los seguimientos en reuniones posteriores.
- PuntoN.°1:
- Descripcion: (problema detectado o el punto a tratar).
- Acuerdos: Xxxxx.

P
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- PuntoN.°2:
- Descripcion: (problema detectado o el punto a tratar).
- Acuerdos: XXXXX.
Puntos Varios.
Cierre de la reunién.
Nombre y firma de los participantes.

© N

4. Ser autocriticos y ver qué elementos de la reunidbn pueden mejorarse para las
proximas.

5. Agradezca siempre al finalizar una reunion.

6. Muchas decisiones no se transmiten en acciones, por ello, debemos evitar que cada
uno tenga una percepcién distinta de qué es lo que debe hacer nada més terminar la
reunién. Es necesario trabajar sobre documentos comunes y seguir un plan de accion
para que las decisiones tomadas se materialicen en realidades.

A~

94

\g ACTIVIDAD RESUELTA: EJEMPLO DE ACTA
ACTA N.° 100 DE LA SESION DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE ALFA,
S.A.
CELEBRADA
En la ciudad de Madrid a las 11.00 horas del dia 12 de julio de 2012 en la sala de juntas del
domicilio social de la empresa, sita en la calle Mayor, 1, se reune el Consejo de

Administracion de ALFA, S.A.

La convocatoria se ha llevado a cabo a través de carta remitida por orden del Sr. Presidente
y enviada a todos los miembros del Consejo.

Presidié la reunién el sefior José Maria Moreno y actué como secretaria la sefiora Ester
Diaz. A la reunion asistieron los siguientes miembros:

D. Mariano Pérez Carmona.
D. Jesus Diaz Llorente.
Dia. Cristina Lépez Mayor.

El orden del dia de la reunion fue el siguiente:

1. Asignacion de un fondo de Reserva Voluntaria.
2. Reparto de resultados del ejercicio anterior.
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Se han tomado los siguientes acuerdos sobre los puntos anteriores:

Primero: De los beneficios netos obtenidos durante el presente ejercicio
econdmico, se destinara el 5% de estos al fondo de Reserva Voluntaria.

Segundo: El fondo de Reserva Voluntaria quedara pendiente de aplicacion.
Sin mas asuntos que tratar, se levanta la sesion a las 13.00 horas. De todo lo leido en el

tratado, asi como de los asistentes y acuerdos adoptados, yo como Secretaria doy fe con el
Visto Bueno del Sr. Presidente.

V°B° Certifica
Presidente Secretaria
A~
® ¢

\v ACTIVIDAD RESUELTA: GESTIONAR UNA REUNION
POR LOTUS NOTES

Una de las tareas mas importantes que se realizan en el dia a dia de una empresa,
es la gestion de reuniones a través de la plataforma de correo corporativa que cada
empresa tenga. En este ejemplo nos basaremos en Lotus Notes, pero de forma analoga se
podra realizar con MS Outlook.

Comenzamos accediendo a través del icono de acceso directo (=) a la
herramienta de correo. Nos tendremos que autenticar para acceder a ella.

En la parte izquierda disponemos de un icono que nos lleva a la agenda (), lo
activaremos.

LT ) Bammana ™ |0 bty * I —— Pomteic®  apethe da 001"
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Nos situaremos dentro del calendario, es decir, en el dia en el que queremos
convocar la reunion. Activaremos el boton | Flanificar una reunidn

' Planificar una reunidn lCrear '] [ Herramientas '] [ Filtrar ']

[ﬁ Dia ™ ][3] Semana™ ]@ ez ™ ] [ Todaslas entradas de agenda ™

8 unies
agosto de 2011

En la parte izquierda de la ventana se afiadiran:

Entrada de agenda
Reunion -

Asunto APROBACION DE CUEMTAS AGOSTO. |

Inicio lun 08/08/2011 16| 09:00 g
1 hora
Fin lun DB/02011 e 10:00 g

Cuidndo |
™ Especificar otra zona horaria
™ Serepite
. . raulrnorueco@hotmall.com, pmarina@rmixmail.eorm, ayusomendendez@ferra.
Obligatorios (para) @ 2 @ b @ |
com
Ivitados

Opcionales ooy  imara@seido.com

Informados (cco)

& e &

Planificador | |k | Haia clic agul para ver la disponibilidad de los invitadas, lag salas vlos recursos

Descripcion é’ Hauga clic agui para agregar anexos

Se analizaran laz cuentas de balance v costes de mano de obra correspondientes al semestre
1. Asunto, fecha y hora de inicio y fin.

2. Correos de los invitados/convocados a la reunion. Se podra localizar usando

el icono @

3. Se podra consultar la disponibilidad de los invitados y salas disponibles a

través del planificador g .

Planticador || hye] Musva I3 basra 55 horas pars csmsiar 13 hara y 13 Sorseids

Mostin e ! e oty
 Estatg 2 = : 7 g
 Rsauma ] s b | i o e s st | e s ] | T
& Detals

*

0510 11 12 12 M 15 16 07 00 08 10 11 12 13 W 15 16 (7 03 09 10 1 12 13 W 15 16 07 00 1B W

Disponitis M Planifcads B Ho asponels B Sininf, | Info, msiringida
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4. Se podran afiadir documentos adjuntos, por ejemplo, la presentacion que se

realizara. Para ello, activaremos el icono l‘?

5. Se podra afadir una descripcion sobre algin tema o alguna aclaracion que se
desee aportar.

En la parte derecha de la ventana podremos indicar la sala donde se realizara la
reunion:

™ wotincarme
I~ Frivado ™ Aceptar provisionalmente

Presidente  Raul Morugeo GomeziAdman Publica RRHHMaddIECISA

Ubicacion  Sede Central

Salas Sala Londres
Dande

Ll T

Recursos
Electrénica [ Esta es una reunién electranica
=

Categorias " =1

Se indicara la Ubicacion de la reunién y se reservara la sala. Para ello, pulsaremos
el icono @' y en la ventana de busqueda localizaremos salas que se encuentren libres en

esa fecha y en esa hora.

Sales X
Libreta de direceiones | Listin -

Agiegado

Sede  |Mambre de s sals o BT

Agregar 3
Detalles.

] 3

Agrega'l rombre que Eliminar Elirinar todos
na estd enla lista

Cuando se hayan cumplimentado todos los campos necesarios, activaremos el

botén | Buardary enviar invitaciones | g persona que haya sido convocada recibird un correo
donde podra aceptar la invitaciéon (actualizandose automaticamente su agenda en el dia y
hora de celebracion de la reunion e incluso en su Blackberry si la tiene integrada con su
correo) o declinar la misma.

1.4.27 Briefing

Es un anglicismo empleado inicialmente en el sector aeronautico o militar. Durante
el briefing se reunian los miembros de un equipo brevemente para repasar los puntos
importantes de una determinada mision.
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La extrapolacion del briefing al mundo de la empresa es ya un hecho. En muchas
ocasiones nos reline nuestro jefe a todos los miembros del equipo, de forma breve, informal
y con el animo de repasar determinados puntos antes de realizar una tarea o accion
determinada.

1.4.28 Aniversario

Acto en el que la empresa o profesional/es, por su servicio, conmemoran afios de
algln suceso o acontecimiento, como por ejemplo, el comienzo de la actividad de la
empresa o el nacimiento de su fundador.

Para este tipo de celebraciones lo mas habitual es realizar el evento en algin
restaurante, hotel o complejo en funcién de los asistentes.

Los homenajeados ocuparan siempre un lugar de preferencia en la mesa
(presidencia). Ocupando a la derecha e izquierda segun jerarquia empresarial las personas
que acompanaran el acto.

1.4.29 Cena de gala

Reunion que se realiza como colofén a muchos actos organizados por las
empresas o instituciones, o bien para homenajear a un personaje dentro de la institucion.
Un ejemplo son las cenas que se realizan en honor del presidente fundacional.

Es el estilo de evento mas formal, requiere de una mayor organizacion y
presupuesto.
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1.4.30 Viaje de incentivo

Son premios que concede la empresa a los trabajadores mas destacados que han
logrado un objetivo previamente fijado.

El destino es elegido por la empresa o por la agencia y es ella la que asume los
gastos de su organizacién y desarrollo.

1.4.31 Junta de accionistas

Es un acto que se celebra dentro de las empresas una vez al afio y tiene
obligacion legal de realizarlo. Su repercusién publica es muy importante, dependiendo de la
empresa que se frate.




