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Propuestas para
mejorar la
comunicaciony
coordinacion entre
los socios y evitar
incidencias

Marta Manas
Directora de ltubrok S.L.

Pza. Miguel de Barandiaran, 5-Of. 5

| ]
Madrid It u rb r¢_k 31014 Pamplona
A : L il Tel. +34 948131832-www.iturbrok.com
consultoria proyectos en nuevas tecnologias

6/10/2015

mmanas@iturbrok.com




’ﬁﬂ R FgEpecmn ser:ﬂe | [——

ia 2015

iturbrok

consultoria & proyectos en nuevas tecnologias

Desde 1992, nos dedicamos a la prestacion de consultoriay
asistencia tecnica en la elaboracion y desarrollo de
proyectos relacionados con la aplicacion de tecnologias
de lainformacion y comunicacion como herramientas de
formacioén, de desarrollo socioecondémico local/regional
y de innovacion empresarial.

ERASMUS+

- Convocator

Desdel1996 hasta hoy, hemos participado como promotores,
socios o coordinadores en proyectos europeos
relacionados con el desarrollo de la formacion
profesional — tanto reglada como continua - en los
programas europeos LEONARDO DA VINCI, SOCRATES,
GRUNDTVIG. e INTERREG. Ahora en ERASMUS + KA2.
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Estrat

Somos especialistas en:

» formacion en competencias y perfiles profesionales
relacionados con TICs

» disefio de planes / programas formativos y metodologias
didacticas basada en TICs.

* Innovacion didactica basada en TICs

e concepciony elaboracion de materiales didacticos
elearning.

s e imparticion de programas de formacion continua

6/10/2015 elearning y semipresenciales (blended learning).

jaciones

Asoc




{ﬁm e SEPIE | [
1. Ejercer una buena “Direccidon a Distancia”

iiun proyecto transnacional es un reto de bolero!!
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“Dicen que la distancia es el olvido.

Pero yo no concibo esarazon”

(La Barca. Lucho Gatica)
Madrid
6/10/2015
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1. Ejercer una buena “Direccidon a Distancia”

La distancia, combinada con el paso del tiempo, puede tener un
efecto devastador en los equipos de trabajo deslocalizados.
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1. Ejercer una buena “Direccién a Distancia”

Debemos tener en cuenta que.
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. Nuestro equipo de trabajo no coincide en el tiempo ni en el espacio

. Las personas que lo integran pertenecen a diferentes entidades y que
trabajan dentro de otras estructuras diferentes, con sus propias normas y
organizacion.

. Los bagajes culturales y profesionales de las personas del equipo van a
ser muy diferentes

. No podemos controlar al equipo del modo tradicional, porque no vemos lo
gue esta haciendo (ni si lo esta haciendo) hasta que entregan (o no) los
resultados del trabajo.

. EL PROYECTO - los intereses compartidos, objetivos, metas y tareas - es
lo que da sentido al EQUIPO.

Madrid
6/10/2015
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1. Ejercer una buena “Direccién a Distancia”

¢, Qué nos puede ayudar?
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. Un estilo de direccion acorde con la deslocalizacion

. Una buena planificaciéon

. Herramientas de coordinacion adecuadas

. Pautas de comunicacion a distancia acordes al plan de proyecto

. Las TICs bien utilizadas como soporte de comunicacion y coordinacion,
segun el uso para el que han sido concebidas.

Madrid
6/10/2015
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1. Ejercer una buena “Direccién a Distancia”

Estilo de Direccion por Liderazgo:
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slograr la adhesion por convencimiento;
ofacilitar dialogo y participacion;
«distribucion del peso de la responsabilidad;
sejercitar la inteligencia emocional; -

sentender la diversidad cultural. IT’S HARD

N\ BEING RIGHT
Estilo de Direccién por Objetivos ALL THE TIME

» Adoptar métodos de seguimiento, supervision
y control centrados en la evaluacion de los
resultados y en el alcance de los objetivos
propuestos.

» Establecer y acordar previamente estos
meétodos v los criterios que se aplicaran.

» Establecer claramente las responsabilidades y

: la distribucién de las tareas.
Madrid

6/10/2015




’ﬁ“ RN seme - Erasmus+

ia 2015

1. Ejercer una buena “Direccién a Distancia”

Crear y mantener el espiritu de equipo y la identificacion con el
proyecto es fundamental:

ERASMUS+

- Convocator

* generar confianza cumpliendo acuerdos y manteniendo criterios;

» considerar claves los encuentros transnacionales. EIl primer encuentro es
aun mas importante;

» resolver los conflictos cuanto antes;

» distribuir claramente responsabilidades y exigirlas;

e conceder importancia a la comunicacion informal;

» usar la imagen corporativa del proyecto también a nivel interno.
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iiiObjetivo: B
el “Dream Team*“!!!

Asoc

Madrid
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~=N 2. Planificar la Comunicacion
na:ga
S
é =3l Establecer planes y protocolos de comunicacion, debatirlos,
Ll o acordarlos y firmarlos:
-
2 » frecuencia /calendario de reuniones fisicas o virtuales;
O e garantizar la accesibilidad de todo el equipo a la documentacion y a la
‘quﬂ informacion comun;
= e establecer protocolos de respuesta a correos electronicos o llamadas y otras
r conductas comunicativas;
g » dejar constancia documental de reuniones y acuerdos (actas, mails,
0 transcripciones).
= Peniemet B - [
_g Plan de actividades de comunicacion Resolve 10t Skype Meeting
S T sl oy [Fe 04/03/2015 - DE, FI, IT, RO
— e Minutes

Attendants
»  Lena Setzepiand - ITB (DE)

- Miguel Civera— ITB [DE)

- Luisa Pagana - URTS Universith dal Tara Settare (IT)
-« Andrea Universit del 1
+  Kimmo Oksanen - University of hyvdsioda (F)
Blana Giba - OODIP, & for LAL

O
o
n
<C

Resume of the meeting

aufhaber.ty

[ has functi ; phaad the video subtities
in different languges. The videos can now be played with subtitkes, which can be selected from a
menu.

The niew functions in the platform must be transtated to the national languges through the PO file.
Astep by step explanation on how to upload subtities i done and is to be found on Google Drive
urder “ReSoLVE_Sharel\draufhaber tv”.

Madrid s
6/10/2015 — i - - - : 7 1 WPE - Video production 11
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S
é > Establecer planes y protocolos de comunicacion, debatirlos,
Ll o acordarlos y firmarlos:
()
2 » establecer acuerdos basicos sobre usos especificos de las TICs (teléfono,
O videoconferencia, archivos de voz, WhatsApp, grupos de discusion privados,
‘quﬂ e-mail, videos,: para qué usaremos cada tecnologia y como lo haremos;
= » valorar la comunicacion informal,
r * buscar alternativas para poder transmitir emociones y sentimientos a
g distancia (emoticones, énfasis, imagenes).
U
g Plantilla-ejemplo
.9 Uso TICs
O
. E 'ID'l_h.llc::t de.l proyecto: Fecha:
Léj Tecnologia a utilizar Contenido Objetivo Periodo Limitaciones Actores Responsable
m E Ideascinci'cialessobreel gj)grlgfani_ridezsr;' ?rti)ll':sg zt?jlg;as Ir::;::;isadda aireercn‘t?rr(:’s o Directo
i g Foro i((lj:);s:;lilsmnylluwa de concebir €l proyecto. | semanas ﬁl%ltjrr':f;jadores Iee?:isbgjeu

necesitan formacion

Madrid
6/10/2015
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=B 3. Utilizar herramientas y métodos de coordinacion
V) ©

S
§ > Establecer procedimientos de trabajo y herramientas:

c
Ll o _ _

O » establecer, acordar y dejar escritas las metodologias para desarrollar las

™ diferentes acciones del proyecto y desarrollar en la medida que se pueda

e instrumentos comunes (cuestionarios, formularios, estructuras comunes de

) informes, etc.);

@

e

fo e normas y pautas de trabajo en equipo (p.e. organizacion y actualizacion

e . -, . .

0 documental, organizacion de espacios virtuales);

O o

Q & Drive Miunidad > ReSoLVE_Share ~ @ °°°

c

O m B Application Form B curent POfiles B draufhabertv B Executivereporta B Finances

-G >? Miumdaé B3 Logos B3 Materials B3 Mestings B3 PartnersInfo B3 Pattern

m 2+ Compartide conmigo

& — -,‘. Google Fotos I3 Project Informatio. 3 Publications I3  Researchand Eval B3 ReSolVE_Final Re. B3 ReSoLVE_Interim ..

O

D‘ ® eciente B3 schools B3 subtitling Video Pr. B3 Translations

m H Destacado

<C

W Papelera

Madrid
6/10/2015
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3. Utilizar herramientas y metodos de coordinacion

Establecer procedimientos de trabajo y herramientas:

» documentar todos los acuerdos, procedimientos y metodos, en la medida de
lo posible, y en especial, en cuestiones donde interviene el uso de TICs;

» utilizar herramientas para gestionar los tiempo (calendarios, agendas,
diagramas GANTT....) y ponerlas siempre en comun. Se pueden usar
servicios de calendarios y agendas compartidos, por ejemplo.

Lifelong
Learning
Frogramme

ReSoLVE Results Checklist

Result

]
o
5
3

717 | nternal mailing list
Project wehsite
Pres: seat il

for presentatien of the project
for the production of explaln-videos
anguages with subiitles, explaining a partly work process in the care sector

olo|o|o|o|o|o|o|/cllo|ojo| o |ojo|o|o
+ |o|olo|o|o|o|x oo oo o oo |-
t|o|olo|ojojojo|x Mo oo o oo |

|7 _| Synthesis report of the pracess on WPG
| 16 | Second natlenal workshop
L8 |16% 0 videos produced in WP In optional languages (WPR)
L9 | Synt roces
|5 | Ticke
|10 | synt
|15 | Parti
F

ce
far drauthaber.tv (9 Languages]
haber.tv

| inguistic user inl
3| Subtitle function for th player on draufl

{ - )= Not applicable
{71 =Pending

Resolve Project-Results
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g ol 3, Utilizar herramientas y métodos de coordinacién
o
o
"oILl Recomendamos
= S
Ll =8 <Preparar y actualizar (cada 1 6 2 meses y para @ L=
8 cada encuentro) informes de avance del Bt s o

proyecto (workstatus), informes de avance de
entregables y listas de chequeo (checking
list).

andagreed

W
©
=
)
)

el °Se envian a todos los socios, estan en la =
i extranet y se usan como base de discusion en los =
L encuentros.
U
'CU @ Work Status Report at 29/04/2013 -1:,,’
g *Ayudan a controlar el avance y a preparar =
ssg  informacion sobre actividades y productos a
ReBR incluir en los informes intermedio y final.
a @ The Work Plan L @ The Work Plan | E=
i UWEBﬂMT"? e Degree of Advancement of Deliverables Realzation
é L“glg
Effr!-l = EIII-II_-l ..... — 2
W Y
Madrid = ,f;__;;h <
6/10/2015
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Recomendamos

ERASMUS+

sUtilizar extranets, grupos de discusion privados o
espacios on line con herramientas de trabajo
compartido. Ayudan mucho a recoger y mantener
siempre disponible toda la documentacion sobre el
proyecto.

- Convocator
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3. Utilizar herramientas y métodos de coordinacién

@Bridge?2 :
VET MOBILITY

m Prejact il | Prcjct Wk
m Atvanced Search
c ——— =
i RS T T
O‘ ek-_._y]ﬁ hips:) v dropbes_. 0+ @ B G X [g abvidga2. Dregbox [* A
e s
Archivo Eficén Ve Emvorfios  Herwmientas  Ayuda
o — St Ij
= Googl T T A TR T a
EVALUATION REPORT OF THE 2ND MEETING IN LISEON
u ,,,,,,, EVALLIATION REPORT OF THE Znd MEETING % W Crewdiourcing - Wikipeskh.. ¥+ Yammer Bookmarkiel S omm o= Pigine v Segurided ertamreantas = i
a =
m peind Tempiste for Hansistons ®o 8 3
— L pairokivivad Hew Soamsh Course W [
T © Dropbon €3 . eBridge2 e
‘ } 130050 21 008 efiidge2 Evauation 2nd meeting form r B - w ' gL * M-
Corporate identily of Etwiaos 2 = 3 — L~ N5
o e e
m WP3 cuturs info and resources i 16052013 15.2013 iy nitervaeve with students LHL
v i i
i 10 [5] Rt 1100814 2
= @c
WPZ_adaptation_language_products arpes,

W3 sdsptation_mirure, producss

EERREEB:

nagemen

Ol »

Madrid

carpeta
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seple:

3. Utilizar herramientas y métodos de coordinacién

*Son instrumentos de coordinacion y comunicacion muy utiles que también

facilitan mucho la preparacion de informes.

*Muchos son gratuitos: Google, Facebook, Dropbox, Yammer, Vimeo, Youtube.

*Es cuestidon de gestionar bien los niveles de acceso y privacidad
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4. Considerar una buena gestion administrativa y
financiera como elemento clave
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Contractualizacion

 Establecer muy claramente las condiciones y el plan de pagos de los fondos
europeos, incluso con las cifras exactas correspondientes a cada socio.

* Si no se conoce bien a los socios o se prefiere asegurar la buena justificacion,
establecer condiciones de justificacion y abono mas estrictas, siempre
acordes al marco de las normas administrativas y financieras del programay en
relacion al contrato firmado con la Agencia Nacional.

*Nos ha sido util establecer periodos de justificacion mas cortos, cada 6 meses, y
parcelar el pago de al menos el primer avance en dos mitades. Logramos mayor
control, mejor seguimiento y mas facil actualizacion de la contabilidad global del
proyecto. Nos facilita mucho preparar los informes.

*NUNCA abonamos si el socio no cumple con las condiciones de justificacion
(cantidad justificada + entrega de documentos financieros necesarios).

Madrid

041119201
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Madrid
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4. Considerar una buena gestion administrativa y
financiera como elemento clave

Contractualizacion

*Dado que la obligatoriedad de presentar algunos documentos justificativos y
porgue presentar algunos de ellos puede suponer auténticos problemas o
porgue en cada pais las modalidades y la legislacion relacionada pueden ser muy
diferentes, incluimos en las clausulas del contrato:

» la obligatoriedad expresa de presentar copia de ciertos documentos y
* una clausula de confidencialidad.

*Esto ayuda a poder exigir este tipo de documentacion a la hora de preparar los
Informes intermedio y final.

*Es importante incluir un calendario de fechas de entrega de la
documentaciodn para las justificaciones parciales, informes justificativos, etc.
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Madrid
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4. Considerar una buena gestion administrativa y
financiera como elemento clave

En el primer encuentro transnacional

eIncluir en la agenda un punto del orden del dia dedicado a explicar aspectos
administrativos y financieros.
*Aclarar muy bien la condiciones establecidas en contrato.

En cada encuentro transnacional

Incluir en la agenda un punto dedicado a comentar aspectos administrativos y
financieros y, en especial:

*Recordar la documentacion necesaria para la justificacion

eAcordar (y recordar) los plazos de presentacion de las justificaciones

Facilitar informacion sobre la ejecucion financiera global del proyecto

*Dedicar un tiempo con cada socio si es posible para hacer seguimiento de sus
justificaciones y aclarar dudas y problemas

eIncluir las tareas de justificacion, con sus plazos en las actas, como un trabajo
mas a realizar e incorporarlo en las actas.
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4. Consid b tion administrati
e BCE 4. LONsiderar una buena gestion aaministrativa y
|
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W ©
. g .-, .
é S Tras cada justificacion parcial
W S
W °Enviar a cada socio un informe de su situacion financiera, con comentarios sobre
N |a documentacion que falta, o el grado de ejecucion, etc.
)
Requested and approved Declared Accepted
S
-—— Approved % Leonardo Approved changes by our NA Final Report by NA % Applied Corresponding
m budget Agencia LdV Funds (corrected 2013) LdV LdV funds
E |Staff 17688 72,58% 12837,07 17688 17690,5 17690,5 72,58% 12838.88
| Travel 1264 72,58% 5271.92 7264 7242,65 7242,65 72.58% 5256.43
E Tic 0 72,58% 0,00 0 0 ] 72,58% 0,00
e |Produccién ] 72,58% 0.00 0 0 0 72,58% 0.00
T3] |Gen. Costs 1249 72,58% 906,47 1249 1680 1680 72,58% 121928[_______
|Others 3.500 72,58% 254016 1.240 1263,55 1263,55 72.58% 917.03
Ll |
'Subcon 4500 72,58% 326592 6760 6232,9 62329 72,58% 452359
(5] | 72,58% 72.58% 0.00
| TOTAL 34201 72,58% 24821,54 34201 341096 34109,6 72,58% 2475538
b ;
% Justified 99,73 99,73
: |
o
L Approved % Leonardo Approved Declared Accepted Comments
PP PP P
m budget Agencia LdV Funds 1st October/31th March
O Copy of Payslips are pending.
D‘ remember must be signed and stamped
Staff 18322 70.50% 1291701 1211,25 0 as true copies.
s
q: Travel 8860 70.50% 6246,30 969,51 969,51
TIC/Equip 0 70.50% 0,00
Produccidn 70.50% 0,00
Gen. Costs 2000 70,50% 1410,00 500 500
Others 1500 70.50% 1057,50
Subcon 6000 70.50% 4230,00
TOTAL 36682 70.50% 25860.81 2680,76 1469,51
Madrid % Justified

041119201
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4. Considerar una buena gestion administrativa y
financiera como elemento clave

Durante el proyecto

*Recordar constantemente las fechas de entrega de la documentacion e
insistir mas al acercase a ellas.

*Respeto absoluto a las fechas de entrega de la documentacion que se han
establecido para los socios para los informes intermedio y final.

*No aceptar cambios o documentaciones fuera de los plazos establecidos
desde las primeras justificaciones parciales. Si desean afadir algo, que lo hagan
para la siguiente. Es el modo de poder ir cerrando la contabilidad del proyecto
por periodos. Esto ayuda bastante a tener una vision de la marcha del proyecto y
a elaborar mejor y mas rapidamente los informes.
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4. Considerar una buena gestion administrativa y
financiera como elemento clave
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Durante el proyecto

*Revisar toda la documentacion que envia cada socio:
comprobar fechas, conceptos, justificantes de pagos,
datos de empresa (caso de facturas). Asegurarse de que
las cifras coinciden.

*Es muy importante recoger y conservar TODA la
documentacion necesaria , aunque no se solicite el envio
de toda la documentacion justificativa.

sEstablecer un buen procedimiento de organizaciony |
custodia de la documentacidon enviada por los
socios, tanto en papel como digitalizada. En nuestro
caso, por categorias de gastos y subdividida por cada
socio.

Madrid

04}119%01
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ne
o
é =3 Durante el proyecto
Ll o
O . . .
: *Hacer que los socios soliciten expresamente cada pago, por escrito.
¥
qn}
L
i Prs. g g Sarmaan <1 5
el
m I
| Payment request of 3/01/2013
0 TROJECT LEOWADO, DA VI -4Exidus 2 T Moty oLownig v Lowrin o
LlJ Contract num  2012-1.E81-.LED05-49380
m FIRST PAYMENT (Initial 20%)
(4 B]
: TOTAL FIRST PAYMENT
=)
o i
-E i:c;::z:cnv:
LJ' :.::Nu:.mtﬂdder:
U SWIFT Code:
(¥ ]
i Place, date, Signature, Stamp|

sLlevar una “contabilidad” de la ejecucidn financiera global del proyecto y un
registro de la documentacion proporcionada por cada socio (Cheklist).

Madrid
6/10/2015
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4. Considerar una buena gestion administrativa y
financiera como elemento clave

+
n
=
%
=
LLl

(Nl
i
Q
o
18]
—
o
e
ge]
L
o
=
-
o
-
un
18]
O
bn
W
e
19
j -
e
U
L
un
Q
-
kS
L
8
o
o
un
<C

Al hacer los informes justificativos

Nombrar los resultados del mismo modo que en la

o -

propuesta inicial. olitical system, the put
k atis: ele

: , : : bel
*Revisar los calculos proporcionados por cada socio y d =
. linf stable. Au

los que facilitamos en el informe. s the unity Of j ne

de

| &
e

ai

X |~

. . . elect gt ] T
*Enviarlo antes a los socios y solicitar su ¢
aprobacion expresa por escrito. Evita problemas
posteriores, especialmente financieros.

sComprobar que los conceptos de las facturas estan
bien expresados, en coherencia con el tipo de gasto
aprobado en el presupuesto del proyecto.

incorrect.
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iGracias por su atencion!

iturbrek

Pza. Miguel de Barandiaran, 5-Of. 5
31014 Pamplona
Tel. +34 948131832-www.iturbrok.com

Madrid mmanas@iturbrok.com
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