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Introduccidén

El tercer resultado del proyecto Digi4you consiste en una Guia para formadores de
jovenes para mejorar las habilidades digitales y blandas de los jévenes. Los principales
objetivos de la guia son:

e Mejorar las competencias laborales de los formadores de jévenes con conceptos y
técnicas de habilidades digitales.

e Ayudar a los trabajadores jévenes a aumentar sus habilidades cognitivas y la
ensenanza de habilidades blandas a través del uso de herramientas TIC.
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La guia se divide en los siguientes 5 capitulos:

Como usar la narracidn digital con jévenes para una
autogestion digital efectiva
Cdémo crear vy utilizar portafolios digitales para la
empleabilidad
Cdmo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccién efectiva en linea

Cdémo establecer un trabajo en equipo virtual, mejorar la
organizacion y el intercambio de recursos en linea

émo lograr una gestién eficaz del tiempo en linea
alcanzar los objetivos




Contenido

Cada capitulo tendra la siguiente estructura:

1. Introduccién

2. Resultados del aprendizaje

Contenido: Impacto y beneficios

Consecuencias

4. Cdémo desarrollar esta habilidad

5. Conclusiones

Los grupos destinatarios de este tercer resultado del proyecto seran los trabajadores
juveniles y los coordinadores juveniles que forman a los ninis. Los materiales también
pueden ser utilizados por docentes, formadores, directores de escuela, consultores
psicoldgicos, académicos en formaciéon docente, centros educativos y ONG educativas
para el desarrollo personal.
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Cémo usar la narracidn digital con jévenes para una autogestion
digital efectiva

Desarrollado por Science and Human Foundation (Turquia)

Introduccién

En la era digital actual, dotar a los jovenes de habilidades y competencias digitales es
crucial para su éxito en el mercado laboral y en la sociedad . Sin embargo, la capacitacién
técnica por si sola puede no ser suficiente, y las habilidades blandas como Ia
comunicacion, el trabajo en equipo vy la creatividad también son esenciales para prosperar
en el mundo digital. La narracion digital es una herramienta poderosa que los formadores
de jovenes pueden usar para desarrollar habilidades tanto digitales como blandas.

La narracion digital es una técnica que emplea herramientas digitales para contar
historias mediante la creacién de narraciones con elementos multimedia como imagenes,
audio y video. Este método transmite informacion y emociones de manera efectiva y
promueve el aprendizaje al mismo tiempo que involucra a los jévenes y fomenta la
creatividad y habilidades vitales.

Este capitulo profundiza en el potencial de la narracion digital para desarrollar las
habilidades digitales y la autoconciencia de los jovenes, al tiempo que brinda una guia
para que los formadores de jévenes incorporen de manera efectiva la narracién digital en
sus formaciones. Explora los beneficios del uso de la narracidn digital, brinda orientacion
sobre la creacidon de historias digitales y comparte consejos sobre su uso en los
programas de formacién para jovenes. También se presentan iniciativas de narracion
digital que han tenido éxito y se ofrecen recursos para ayudar a los jévenes formadores a
ponerse en marcha.

Animamos a los lectores a reflexionar sobre sus experiencias como formadores de jévenes
y el uso de la narracién en sus programas de formacion. La reflexién sobre la efectividad
de la narracion puede proporcionar informacion sobre el impacto potencial de la narracién
digital y preparar a los lectores para las ideas y estrategias discutidas en este capitulo.

A lo largo de esta guia, brindamos orientacién paso a paso sobre la creacién de una
historia digital, desde su planificacién hasta la incorporacién de elementos multimedia vy el
producto final. Compartimos las mejores practicas para usar la narracién digital ,
establecer objetivos de aprendizaje claros, seleccionar las herramientas digitales
apropiadas y crear un entorno de aprendizaje de apoyo.

Al final de este capitulo, los lectores comprenderdn mejor como se puede utilizar la
narracion digital para mejorar las habilidades digitales de los jovenes y apoyar su
desarrollo personal. Entonces, jsumergdmonos y exploremos el poder de la narracion
digital!
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Cdémo usar la narracion digital con jovenes para un yo digital efectivo

Los resultados del aprendizaje

Al final de este capitulo, usted podra:

e Comprender los beneficios de utilizar la narracién digital como herramienta para
desarrollar las habilidades digitales y la autoconciencia de los jovenes:

o Al final de este capitulo, los lectores tendran una mejor comprensién de los
beneficios del uso de la narracion digital. Aprenderdn cdmo se puede utilizar la
narracion digital como una herramienta para involucrar a los jévenes en el proceso
de aprendizaje, promover la creatividad, desarrollar habilidades blandas vy
desarrollar la alfabetizacidn digital.

e Describir los pasos involucrados en la creacidon de una historia digital, desde la
planificacion y el guién hasta la incorporacion de elementos multimedia y el
intercambio del producto final:

o Los lectores aprenderan los pasos esenciales en la creacion de una historia digital.
Exploraran cdmo planificar y estructurar una historia, desarrollar guiones, usar
elementos multimedia como imdgenes, audio y video, y compartir el producto final
de manera efectiva.

e l|dentificar las mejores practicas para el uso eficaz de la narracién digital, incluido el
establecimiento de objetivos de aprendizaje, la seleccion de herramientas digitales y
la creacién de un entorno de aprendizaje de apoyo:

o Los lectores comprenderdn cémo utilizar eficazmente la narracién digital en los
programas de formacidn de jovenes. Aprenderdn a establecer objetivos de
aprendizaje claros, seleccionar herramientas digitales adecuadas y crear un
entorno de aprendizaje de apoyo que fomente la creatividad y el compromiso
entre los ninis.

e Evaluar el impacto de la narracién digital en el proceso de aprendizaje, la promocién
de la creatividad y el desarrollo de habilidades blandas como la comunicacién vy el
trabajo en equipo:

o Los lectores aprenderan cdmo la narracién digital puede afectar el proceso de
aprendizaje, promover la creatividad y desarrollar habilidades sociales como la
comunicacion y el trabajo en equipo. Evaluaran el impacto de la narracion digital
en la participacién de los NINI en el proceso de aprendizaje. 8
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e Mostrar iniciativas exitosas de narracidn digital y utilice recursos para incorporar la
narracion digital en los programas de capacitacion para jévenes:

o Los lectores explorardn iniciativas exitosas de narracion digital y aprenderdn
como incorporarlas en sus programas de capacitacidn para jovenes. Tendran
acceso a recursos, como plantillas, estudios de casos y juegos de herramientas,
gue los ayudardn a implementar la narracidn digital de manera efectiva.

o Reflexionar sobre la experiencia personal como formador de jévenes vy utilice la
narracion de historias de forma eficaz en los programas de formacidn para involucrar
a los ninis en el mundo digital:

o Los lectores reflexionaran sobre su experiencia personal como formadores de
jovenes y evaluaran la eficacia de la narracidn de historias en sus programas de
formacion. Aprenderdn cédmo incorporar la narracidn digital de manera efectiva en
sus programas para involucrar a los ninis en el mundo digital y apoyar sus
habilidades digitales y su desarrollo personal.
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Cdémo usar la narracion digital con jovenes para un yo digital efectivo

Contenido: Impacto y beneficios

La narracion digital ofrece un enfoque Unico para desarrollar habilidades digitales y
blandas en los jévenes. Al incorporar esta técnica en los programas de capacitacion, los
trabajadores juveniles pueden proporcionar una forma atractiva y creativa para que los
alumnos mejoren sus competencias.

Los beneficios de la narracion digital para desarrollar habilidades digitales son claros. La
narracion digital permite a los alumnos explorar diferentes herramientas y tecnologias
digitales, como software de edicidn de audio y video, que pueden mejorar sus
habilidades de alfabetizacién digital. Al aprender a usar estas herramientas, los jévenes
pueden volverse mds competentes en marketing digital, creacién de contenido y otras
habilidades digitales criticas.

Ademads, la narracidn digital puede ayudar a los jovenes a desarrollar habilidades
blandas que son esenciales para el éxito en la era digital. Por ejemplo, los alumnos
pueden practicar las habilidades de comunicacién presentando sus historias a una
audiencia y recibiendo comentarios y sugerencias. La narracion digital también puede
ayudar a los alumnos a desarrollar habilidades de trabajo en equipo mientras trabajan
en colaboracidén para crear una historia convincente.

Uno de los principales beneficios de la narraciéon digital es su potencial para promover la
autoconciencia y la conciencia cultural. Al reflexionar sobre sus propias experiencias y
perspectivas, los alumnos pueden obtener informacién sobre si mismos y sus
comunidades. También pueden aprender a apreciar y respetar diferentes perspectivas y
experiencias culturales, promoviendo la comprension y la empatia interculturales.
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Ademads, la narracion digital puede ayudar a los jovenes a generar confianza y mejorar
su autoestima. Al crear y compartir sus historias, los alumnos pueden obtener
reconocimiento y validacién por su trabajo. Esto puede conducir a una sensacion de
logro y orgullo, lo que puede tener un impacto positivo en su bienestar general.

Los beneficios de la narracion digital se extienden mas alld del desarrollo personal. Al
promover la creatividad y la innovacion, la narracidn digital puede conducir a la creacion
de nuevos productos, servicios e ideas. Esto puede impulsar el crecimiento econémico y
contribuir al progreso social y cultural.

En conclusidn, la narracidn digital ofrece una gama de beneficios para el desarrollo de
habilidades digitales y blandas en los jévenes. Al proporcionar una forma atractiva y
creativa de aprender, la narracién digital puede promover la alfabetizacion digital, el
trabajo en equipo, la comunicacidn, la conciencia cultural y la autoconciencia. Estas
competencias pueden preparar a los jévenes para futuras oportunidades de empleo,
mejorar su calidad de vida en general y promover la integracidn social y cultural.

11

Capitulo | - Cémo usar la narracion digital con jovenes para una autogestion digital efectiva



Cémo usar la narracion digital con jovenes para un yo digital efectivo

Consecuencias

La falta de habilidades digitales y blandas puede tener graves consecuencias para los
jovenes en el mundo laboral y educativo actual. El ritmo del cambio tecnoldgico significa
qgue las habilidades digitales son cada vez mas esenciales para la empleabilidad, y la
incapacidad de mantenerse al dia con estos cambios puede provocar la pérdida de
oportunidades y el estancamiento de la carrera.

Ademads, la falta de habilidades blandas puede generar dificultades en la comunicacidn,
el trabajo en equipo vy la resolucién de problemas. Las habilidades blandas inadecuadas
también pueden conducir a una reduccion de la autoestima, la confianza y la motivacidén,
lo que en Ultima instancia puede afectar la calidad de vida general de los jévenes.

Las consecuencias negativas de la falta de habilidades digitales y blandas pueden ser de
gran alcance. Por ejemplo, los jévenes que carecen de estas competencias pueden tener
dificultades para conseguir un empleo, especialmente en industrias competitivas donde
las habilidades digitales tienen una gran demanda. Esto puede generar dificultades
financieras, lo que puede tener un impacto negativo en la salud mental y el bienestar.

Ademads, la incapacidad de mantenerse al dia con los avances tecnolégicos puede
generar sentimientos de exclusidon y desconexion de la sociedad, en particular para los
jovenes que ya estdn marginados o socialmente aislados. La incapacidad para
comunicarse de manera efectiva, colaborar con otros o resolver problemas también
puede dificultar la integracién social y cultural, lo que en Ultima instancia conduce a un
mayor aislamiento y a una reduccién del sentido de pertenencia.

La falta de habilidades digitales y blandas también puede afectar la capacidad de los
jovenes para acceder a servicios y recursos vitales. Por ejemplo, sin las habilidades de
alfabetizacion digital adecuadas, los jévenes pueden tener dificultades para acceder a
recursos de aprendizaje en linea o solicitar empleos en linea.
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Aqui hay algunas consecuencias adicionales de la falta de habilidades digitales y
blandas para los jovenes:

e Reduccion de la empleabilidad: la falta de habilidades digitales y blandas puede
dificultar que los jévenes encuentren y conserven un empleo. Esto puede conducir a
la inestabilidad financiera y una capacidad reducida para lograr objetivos a largo
plazo.

e Perspectivas de carrera limitadas: sin las habilidades digitales y blandas necesarias,
los jovenes pueden tener dificultades para avanzar en sus carreras, lo que limita su
potencial de ingresos y su crecimiento profesional.

e Mayor riesgo de desempleo: el rapido ritmo del cambio tecnoldgico significa que
ciertos trabajos se estan volviendo obsoletos. Sin habilidades digitales y blandas, los
jovenes pueden correr un mayor riesgo de perder sus trabajos debido a la
automatizacion u otros avances tecnoldgicos.

e Disminucién de la competitividad: en un mercado laboral cada vez mas globalizado,
las habilidades sociales y digitales son esenciales para mantenerse competitivo. Sin
estas competencias, a los jovenes les puede resultar dificil competir con candidatos
que poseen las habilidades necesarias.

e Exclusion social: la incapacidad de mantenerse al dia con los avances tecnoldgicos
puede generar sentimientos de exclusidn y desconexion de la sociedad. Los jévenes
que carecen de habilidades digitales y blandas pueden tener dificultades para
relacionarse con los demas, lo que dificulta entablar relaciones y crear un sentido de
comunidad.

e Reduccion de la capacidad de adaptacion: en el mundo actual, la adaptabilidad es
clave. Sin habilidades digitales y blandas, los jovenes pueden tener dificultades para
adaptarse a las circunstancias cambiantes, lo que limita su capacidad para navegar
los desafios de la era digital.

En resumen, la falta de habilidades digitales y blandas puede tener consecuencias de
gran alcance para los jovenes. Estas consecuencias pueden afectar su empleabilidad,
perspectivas de carrera, competitividad, integracion social y cultural y capacidad para
adaptarse a circunstancias cambiantes. Al priorizar la capacitacién en habilidades
sociales y digitales para los jovenes, podemos ayudarlos a superar estos desafios y
construir un futuro mejor para ellos y sus comunidades.
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Cémo usar la narracion digital con jovenes para un yo digital efectivo

Taller-1: Narracion digital para el desarrollo juvenil

Duracién: 3 horas

Objetivos: .

Materiales:

Actividades:

Introducir a los jévenes en el concepto de narracion digital y sus
beneficios para el desarrollo personal y profesional.

Proporcionar habilidades practicas y herramientas para crear historias
digitales convincentes.

Desarrollar habilidades de trabajo en equipo, comunicacion y resolucién
de problemas a través de actividades colaborativas de narracién de

historias.
Material de escritura (papel, boligrafos/lapices)

Software de narracion digital (por ejemplo, Adobe Spark, iMovie)
Materiales multimedia (por ejemplo, imdagenes, audio, video)

1. Introduccidn (15 minutos)

e Actividad para romper el hielo para presentar a los participantes y crear un ambiente
de aprendizaje cdmodo.

e Breve presentacidn sobre el concepto de narracidn digital y sus beneficios para el
desarrollo personal y profesional.

2. Desarrollo de ideas para historias (30 minutos)

e Facilite una sesidn de lluvia de ideas para generar ideas para historias basadas en un

tema o asunto determinado.

e Anime a los participantes a pensar fuera de la caja y ser creativos.
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3. Escribir la historia (45 minutos)

e Proporcione orientacion sobre la estructuracion de una historia y el desarrollo de una
trama.

¢ Anime a los participantes a reflexionar sobre sus propias experiencias y perspectivas
para crear historias auténticas y significativas.

¢ Facilite sesiones de comentarios grupales para ayudar a los participantes a refinar
sus historias.

4. Creacion de la historia digital (1 hora)
e Proporcione capacitacion practica sobre herramientas y software de narracién digital.

e Anime a los participantes a incorporar elementos multimedia, como imdagenes, audio
y video, para mejorar la experiencia de contar historias.

o Facilite sesiones de comentarios grupales para ayudar a los participantes a refinar
sus historias digitales.

15
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5. Compartir y reflexionar (30 minutos)
¢ Anime a los participantes a compartir sus historias digitales con el grupo.

e Facilite una sesion de reflexion grupal para discutir el proceso de creacién de
historias digitales, incluidos los desafios y los éxitos.

e Proporcione comentarios y aliento para ayudar a los participantes a desarrollar adn
mas sus habilidades.
6. Cierre (15 minutos)
¢ Recapitule los principales objetivos de aprendizaje y los puntos clave.
e Proporcione recursos adicionales para que los participantes continden aprendiendo y
desarrollando sus habilidades de narracién digital.
Evaluacion:

e Observe y de retroalimentacidn a los participantes durante las actividades grupales
las sesiones individuales de narracion.

e Anime a los participantes a reflexionar sobre sus experiencias de aprendizaje
identifique dreas para mejorar.
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Cémo usar la narracion digital con jovenes para un yo digital efectivo

Taller-2: Creacion de una historia digital: desde la planificacion hasta el
intercambio

Duracién: 2 horas

Objetivos: Los participantes aprenderdn los pasos necesarios para crear una historia
digital, desde la planificacién y el guidn hasta la incorporacién de
elementos multimedia y el intercambio del producto final.

Materiales: e Computadoras o tabletas
e Software de narracidn digital (como Adobe Spark o iMovie)
e auriculares o altavoces
e Materiales de escritura (boligrafo y papel, o herramientas digitales
para tomar notas)
Actividades:

1. Introduccidon (10 minutos)
¢ Explique el objetivo y esboce el plan para el taller.
e Proporcione una breve descripcidn de la narracién digital y sus beneficios para
desarrollar las habilidades digitales y la autoconciencia de los jévenes.
2. Planificacion y guién (30 minutos)
e Discuta la importancia de planificar y escribir un guién de una historia digital.

e Guie a los participantes en la lluvia de ideas para su historia digital y el desarrollo de
un guién.

e Proporcione consejos sobre cdmo escribir una historia convincente que atraiga a la
audiencia.

17

Capitulo | - Cémo usar la narracién digital con jovenes para una autogestidén digital efectiva



3. Incorporacién de elementos multimedia (60 minutos)

e Demostrar cdmo usar el software de narracidn digital para incorporar elementos
multimedia en la historia digital, como imdgenes, audio y video.

e Proporcione orientaciéon sobre cémo seleccionar elementos multimedia apropiados
que complementen la historia y mejoren la experiencia de la audiencia.

e Permita que los participantes trabajen individualmente o en parejas para crear su
propia historia digital, incorporando elementos multimedia basados en su guidn.

4. Compartir el Producto Final (20 minutos)

e Discuta la importancia de compartir el producto final para mostrar el trabajo y recibir
comentarios.

e Proporcione orientacién sobre como compartir la historia digital a través de varios
canales, como redes sociales, correo electrénico o un sitio web dedicado.

¢ Anime a los participantes a compartir su historia digital con sus compareros y a
brindar comentarios constructivos sobre el trabajo de los demas.

5. Cierre (10 minutos)

e Revise los pasos involucrados en la creacidn de una historia digital y los beneficios de
la narracidn digital para desarrollar las habilidades digitales y la autoconciencia de los
jovenes.

e Anime a los participantes a continuar explorando la narracidn digital y a usar las
habilidades que aprendieron en proyectos futuros.

e Al final de este taller, los participantes tendrdn una comprensién clara de los pasos
necesarios para crear una historia digital y habran desarrollado habilidades practicas
en la narracién digital. También habran obtenido informacion sobre los beneficios
del uso de la narracion digital como herramienta para desarrollar las habilidades
digitales y la autoconciencia de los jévenes.
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Cémo usar la narracion digital con jovenes para un yo digital efectivo

Taller 3: uso de la narracion digital para desarrollar habilidades blandas e
involucrar a los ninis

Duracién: 2 horas

Objetivos: Al final del taller, los participantes comprenderdan mejor cdmo se puede
utilizar la narracién digital para involucrar a los ninis en el proceso de
aprendizaje, promover la creatividad y desarrollar habilidades sociales
como la comunicacion y el trabajo en equipo. Aprenderdn las mejores
practicas para el uso efectivo de la narracién digital en los programas de
formacion de jovenes y evaluaran el impacto de este enfoque en los
resultados de aprendizaje de los NINI.

Materiales: ¢ Computadoras o tabletas
e Software de narracion digital (como Adobe Spark, iMovie o Animoto)

e Material de escritura (papel, boligrafo/lapiz) @
00

@0
Ly

e El trabajador juvenil presenta el tema de la narracién digital y su impacto potencial en
el desarrollo de habilidades blandas y la participacién de los NINI en el proceso de
aprendizaje.

Actividades:

1. Introduccion (15 minutos)

e Los participantes comparten sus experiencias con la narracion digital, si las hay.

2. Beneficios y mejores practicas de la narracidn digital (30 minutos)

e El trabajador juvenil analiza los beneficios y las mejores practicas de la narracién
digital, en funcién de los resultados de aprendizaje identificados en la guia.

e Los participantes comparten sus pensamientos y experiencias sobre cédmo la
narracion digital puede ayudar a desarrollar habilidades interpersonales e involucrar a
los ninis en el proceso de aprendizaje.

e El trabajador juvenil brinda ejemplos de historias y herramientas digitales efectivas

gue se pueden usar para la narracién digital. 0
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3. Creacidn de historias digitales (60 minutos)

¢ Los participantes trabajan en pequenos grupos para crear historias digitales sobre un
tema elegido, como sus experiencias personales, pasatiempos o aspiraciones.

e El trabajador juvenil brinda orientacidn sobre el proceso de planificacion y creacidon de
guiones, el uso de elementos multimedia y técnicas efectivas de narraciéon de

historias.

e Los participantes incorporan elementos multimedia como imdgenes, audio y video en
sus historias utilizando software de narracién digital.

e El trabajador juvenil brinda retroalimentacion y apoyo segun sea necesario.

4. Compartir y evaluar (15 minutos)

¢ Los participantes comparten sus historias digitales con el grupo.

e El trabajador juvenil dirige una discusidon sobre el impacto de la narracién digital en el
desarrollo de habilidades interpersonales y la participacidn de los ninis en el proceso
de aprendizaje.

e Los participantes evallan sus propios resultados de aprendizaje e identifican dreas
de mejora

5. Conclusién (15 minutos)

e El trabajador juvenil resume los puntos clave del taller

e Los participantes reflexionan sobre su experiencia con la narracién digital e
identifican formas de incorporar este enfoque en su propio trabajo con los ninis.

Evaluacion

Los participantes serdn evaluados en funcidn de su participacion en las actividades,
su capacidad de utilizar eficazmente las herramientas y técnicas de narracién digital,
y su evaluacion del impacto de la narracidn digital en la construccién de

habilidades blandas y la participacion de los ninis en el proceso de aprendizaje.
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Taller-4: Crear un yo digital a través de la narraciéon de historias

Duracién: 2 horas

Objetivos: e Comprender el concepto de un yo digital y su importancia para los

jovenes que no estudian ni trabajan

e Para aprender a crear una marca personal Unica en linea a través de la
narracion digital

¢ Desarrollar habilidades para contar historias y crear una historia digital
que muestre la marca personal Unica del participante.

e Para aprender a administrar un yo digital y una presencia en linea para
garantizar que estén actualizados, seguros y libres de contenido

negativo.
Materiales: e Computadoras o teléfonos inteligentes con acceso a Internet
e Material de escritura (papel y boligrafos)
e Herramientas de narracion digital (como Canva o Adobe Spark)
Actividades:

1. Introduccion (15 minutos):
o El facilitador presenta el concepto de un yo digital y su importancia en la era digital.

o El facilitador explica cdmo se puede utilizar la narracidn digital para crear y promover
una marca personal Unica en linea.

2. Desarrollo de una historia de marca personal (30 minutos):

e Se anima a los participantes a pensar en su marca personal y en lo que los hace
dnicos.

e Los participantes reciben materiales de escritura y se les guia a través de una serie
de indicaciones para ayudarlos a desarrollar una historia de marga personal.

&
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e Se alienta a los participantes a pensar en sus fortalezas, habilidades y experiencias
que los hacen sobresalir.
3. Taller de Narrativa Digital (60 minutos):

e Los participantes conocen las herramientas de narracién digital, como Canva o
Adobe Spark.

e Los participantes reciben instrucciones sobre como usar las herramientas para crear
una historia digital que muestre su marca personal.

e Se alienta a los participantes a incorporar elementos multimedia, como imdagenes,
audio y video, para que su historia digital sea mds atractiva y dindmica.

e Los facilitadores brindan apoyo y comentarios a medida que los participantes
trabajan en sus historias digitales.
4. Intercambio y comentarios (30 minutos):

e Los participantes comparten sus historias digitales con el grupo y reciben
comentarios de sus companeros y facilitadores.

e Los facilitadores alientan a los participantes a reflexionar sobre su experiencia y
cémo su historia digital muestra su marca personal.
5. Conclusién (15 minutos):

e El facilitador recapitula los conceptos clave tratados en el taller y refuerza la
importancia de gestionar un yo digital en el mundo digital actual.

e Los participantes reciben recursos para ayudarlos a continuar desarrollando sus
habilidades de narracion digital y la gestion de su yo digital.
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Evaluacién

e Los participantes son evaluados en funcidén de su participacion en las actividades y la
calidad de su historia digital.

e Los trabajadores juveniles también pueden realizar una encuesta de seguimiento

para evaluar el impacto del taller en la comprension de los participantes sobre la
autogestidn digital y la marca personal.
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Conclusiones

En conclusidn, la narracidn digital puede ser una herramienta poderosa para desarrollar
las habilidades sociales y digitales de los jévenes, asi como para apoyar su crecimiento
personal y su autoconciencia. A través de la narracidn digital, los formadores de jévenes
pueden ayudar a los jévenes a desarrollar competencias esenciales, como la
alfabetizacion digital, la comunicacidn, el trabajo en equipo, la resolucién de problemas, la
creatividad y la conciencia cultural. Las siguientes son cinco conclusiones clave que
resumen el contenido y el espiritu de este capitulo:

e La narracion digital es una herramienta versatil y eficaz para que los formadores de
jovenes desarrollen las habilidades sociales y digitales de los jovenes. Se puede
utilizar en una variedad de contextos, desde educacién formal y programas de
capacitacion hasta aprendizaje informal e iniciativas comunitarias.

e Las habilidades digitales y blandas son esenciales para la empleabilidad y la
educacién de los jévenes en la era digital. La falta de estas competencias puede tener
graves consecuencias, como la reduccion de la empleabilidad, las limitadas
perspectivas de carrera y la exclusion social.

e Los formadores de jévenes pueden utilizar la narracién digital para fomentar la
creatividad, el trabajo en equipo y las habilidades de resolucién de problemas. Al
trabajar en colaboracidén para crear historias convincentes, los jévenes pueden
desarrollar importantes habilidades blandas que son muy valoradas en el mercado
laboral.

e La narracion digital también puede promover la autoconciencia y la conciencia
cultural, ayudando a los jovenes a reflexionar sobre sus propias experiencias y
perspectivas y a explorar diferentes perspectivas y experiencias culturales.

e Para desarrollar de manera efectiva las habilidades sociales y digitales de los jévenes
a través de la narracién digital, los capacitadores de jévenes deben brindar
orientacién, apoyo y recursos. Esto incluye garantizar que los alumnos tengan
acceso a las herramientas y tecnologias digitales necesarias, establecer objetivos de
aprendizaje claros, brindar retroalimentacion y apoyo durante todo el proceso y crear
un entorno de aprendizaje de apoyo.
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Cdémo crear vy utilizar portafolios digitales para la empleabilidad
Indepcie SCA (Espana)

Introduccidén

En el Capitulo 5 del "Conjunto de herramientas de capacitacién en habilidades digitales",
pudimos ver la importancia de los portafolios para proporcionar formas efectivas de
reunir y demostrar las competencias de un individuo.

Ademads de profundizar en la definicion de un portafolio digital y los diferentes tipos de
portafolios (desarrollo, portafolio de exhibicidn, auténtico, reflexivo, individual e
interactivo), en dicho capitulo, los formadores de adultos se familiarizaron con el uso de
diferentes herramientas en linea para la creacion de un portafolio y los contenidos a
incluir.

Sin embargo, si alin no estd seguro sobre el papel de los portafolios digitales para ayudar
a los jévenes a obtener empleos, este capitulo proporcionara un analisis en profundidad
de las habilidades sociales que pueden obtener los jévenes NINI (sin empleo, educacién o
capacitacion). cuando crean sus propios portafolios durante el proceso de busqueda de
empleo.

(Hay una mejor manera de ver quiénes son los jovenes como personas y empleados para
dar a los posibles empleadores una idea de cdmo encajarian en su organizacion?

Un portafolio digital puede resultar ser un activo extremadamente valioso durante el
proceso de solicitud de empleo, ya que permite a los jévenes mostrar su personalidad y
estilo Unico al tiempo que proporciona una prueba tangible de sus calificaciones. Este
enfoque puede ayudarlos a destacarse de la competencia y aumentar sus posibilidades
de conseguir el trabajo.

Los portafolios digitales se han convertido en una herramienta cada vez mas popular
para que los jévenes muestren su trabajo, habilidades y logros. Si bien a menudo se
usan en entornos académicos, los portafolios digitales también pueden ser beneficiosos
para quienes buscan trabajo, en particular para los jévenes ninis que pueden carecer de
experiencia laboral formal.

Ademds de resaltar las habilidades técnicas, los portafolios digitales también pueden
ayudar a los jovenes a desarrollar y mostrar importantes habilidades blandas que son
muy valoradas por los empleadores. En este capitulo, exploraremos algunas de las
habilidades blandas que se pueden fomentar a través de la creacion de carpetas digitales
y como pueden mejorar las perspectivas laborales de un joven. 27

Capitulo Il- Cémo crear vy utilizar portafolios digitales para la empleabilidad
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Los resultados del aprendizaje
Al final de este capitulo, usted podra:

e Comprender la importancia de las habilidades blandas en el mercado laboral actual
y futuro, y cdmo pueden diferenciar a los individuos de los demads al solicitar un
trabajo.

e |dentificar y definir habilidades blandas clave que son valoradas por los
empleadores, incluidas la comunicacion, la colaboracidn, la resolucién de problemas,
la adaptabilidad y el pensamiento critico.

e Comprender como se pueden usar los portafolios digitales como una herramienta
para desarrollar y exhibir habilidades blandas, y cdmo se diferencian de las métricas
tradicionales, como la asistencia a la escuela o los afios de experiencia.

e Reflexionar sobre cédmo crear un portafolio digital bien organizado y visualmente
atractivo que refleje la personalidad, las habilidades y los intereses del propietario y
articule las experiencias y preséntelos de manera clara y concisa, demostrando
habilidades blandas a posibles empleadores o instituciones educativas.

e Desarrollar la capacidad de mostrar los logros, las calificaciones y las fortalezas de
los jovenes de manera profesional, estableciendo una identidad profesional vy
permitiendo a los posibles empleadores obtener informacidn sobre su historial laboral
y su conjunto de habilidades.

e Aprender a usar portafolios digitales para establecer contactos y hacer conexiones
con posibles empleadores, mentores o colaboradores.

e Reconocer la importancia de la creatividad en el diseno de un portafolio digital y
cémo lograr un equilibrio entre creatividad y funcionalidad.

e Considerar como incorporar elementos multimedia, como imdgenes, videos y

funciones interactivas, para mejorar la creatividad y el compromiso de un portafolio
digital.
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Contenido

Las ocupaciones intensivas en habilidades blandas representardn dos tercios de todos
los trabajos para 2030, segun el informe de Deloitte Access Economics.

Ademads de las habilidades puramente técnicas requeridas en los trabajos tradicionales,
con los avances tecnoldgicos en curso, la globalizacién y los cambios demogréficos que
afectan la forma en que las empresas operan y compiten, la importancia de las
habilidades blandas crecera.

En este nuevo panorama global y digitalizado, las habilidades blandas, que son
transferibles entre industrias y ocupaciones, pueden ayudar a los jovenes a reflejar esos
rasgos distintivos que los diferenciaran de los demds cuando soliciten un trabajo.

Impacto y beneficios

En la fuerza laboral, “los empleadores de hoy en dia estdn cambiando cada vez mads hacia
politicas de contratacién y promocidon basadas en habilidades que recompensan a las
personas por sus habilidades especificas y demostradas en lugar de indicadores de
habilidades como anos de experiencia”, dice el CEO de Credly, Jonathan Finkelstein.

El enfoque tradicional para medir la competencia de los estudiantes en educacidon esta
cambiando, las pruebas estandarizadas se vuelven menos relevantes y los educadores
buscan formas mas significativas de diferenciar a los estudiantes mas alld de los puntajes
de las pruebas y los GPA. Los planes de aprendizaje personalizados que priorizan la
individualidad y la expresion creativa estdn ganando popularidad.

Los portafolios digitales ofrecen un medio poderoso para desarrollar habilidades blandas
porque requieren que los jévenes articulen sus experiencias y las presenten de manera
clara y concisa. Los portafolios fomentan la autorreflexion y permiten a las personas
realizar un seguimiento de su progreso a lo largo del tiempo al establecer metas y
documentar su crecimiento. A diferencia de las métricas tradicionales, como la asistencia
a la escuela o los afos de experiencia, los portafolios ponen mayor énfasis en la
capacidad de los jévenes para pensar criticamente y demostrar sus habilidades.

Son muchos los beneficios que el desarrollo de portafolios digitales puede traer a los
jovenes NiNi que buscan trabajo, tanto a corto como a largo plazo:
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e Demostracion de habilidades: un portafolio puede ayudar a los jévenes a demostrar

sus habilidades blandas a posibles empleadores o instituciones educativas. Las
habilidades blandas, como la comunicacién, la colaboracién y la resolucion de
problemas, son muy valoradas por los empleadores y, a menudo, son dificiles de
cuantificar en un curriculum. Al incluir ejemplos de proyectos, documentos o
presentaciones que muestren sus habilidades blandas, los jévenes pueden brindar
evidencia concreta de sus habilidades.

Reflexion y mejora: La construccion de un portafolio requiere reflexion sobre
experiencias y proyectos pasados, lo que puede ayudar a los jovenes a identificar
dreas de mejora y establecer metas para el desarrollo futuro. Al actualizar
regularmente su cartera y reflexionar sobre su crecimiento, los jévenes pueden
continuar mejorando sus habilidades blandas con el tiempo.

o Harvard Business Review describe la reflexion como dar “al cerebro Ia
oportunidad de hacer una pausa en medio del caos, desenredar y clasificar las
observaciones y experiencias, considerar multiples interpretaciones posibles y
crear significado. Este significado se convierte en aprendizaje, que luego puede
informar futuras mentalidades y acciones”.

Ventaja competitiva: en un mercado laboral altamente competitivo, tener una cartera
bien seleccionada puede brindar a los jévenes una ventaja competitiva sobre otros
candidatos. Los empleadores suelen quedar impresionados por los candidatos que se
han tomado el tiempo de crear un portafolio profesional, ya que demuestra iniciativa
y compromiso con el crecimiento personal y profesional.

Redes: un portafolio también puede ser una herramienta Util para establecer redes y
conexiones con posibles empleadores, mentores o colaboradores. Al compartir su
carpeta con otros, los jévenes pueden demostrar sus habilidades e intereses y abrir
nuevas oportunidades para ellos mismos.

o Un portafolio digital que estad disponible publicamente puede atraer a personas
con intereses similares y facilitar la creacién de redes profesionales. Cuando se
construye de manera efectiva, una cartera digital puede proporcionar un medio
facil para que las personas se conecten con el propietario de la cartera.
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e |dentidad profesional: un portafolio de carrera puede ayudar a los jévenes a

establecer una identidad profesional y permitir que los empleadores potenciales
obtengan informacién sobre su historial laboral y su conjunto de habilidades. Un
portafolio de carreras bien organizado puede proporcionar evidencia de los logros,
calificaciones y fortalezas de un individuo.

o El diseno de un portafolio digital debe ser un reflejo de la personalidad,
habilidades e intereses del propietario. Un portafolio digital creativo y bien
ejecutado puede diferenciar al propietario de los demds y dejar una impresion
duradera en los posibles empleadores y colaboradores.

Creatividad: en el diseno de un portafolio digital, la creatividad puede ser un activo
valioso. Un portafolio digital visualmente atractivo y bien organizado puede captar la
atencion de posibles empleadores y colaboradores. Los elementos de disefo de un
portafolio digital, como el disefo, la tipografia y la combinaciéon de colores, deben
alinearse con la marca personal del propietario y mostrar su estilo y creatividad
dnicos.

o La incorporacién de elementos multimedia, como imdagenes, videos y funciones
interactivas, también puede mejorar la creatividad y el compromiso de un
portafolio digital. Sin embargo, es importante lograr un equilibrio entre la
creatividad y la funcionalidad, asegurandose de que la cartera digital sea facil de
navegar y comprender.
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Consecuencias

Los portafolios todavia se usan en gran medida en la comunidad artistica, pero no solo
por aquellos que dibujan, escriben o toman fotograffas. Los maquilladores y peluqueros
son un grupo popular de creadores de portafolios digitales. Muchos magos de la
tecnologia, como los disefnadores de UX/Ul, los desarrolladores front-end y los
disenadores de productos, pueden beneficiarse de una cartera. Directores creativos,
disenadores de interiores, arquitectos y auténomos son otros ejemplos.

La necesidad o no de un portafolio digital depende de las circunstancias y objetivos
especificos de cada individuo. En algunos campos, como el disefio grafico, la fotografia o
el desarrollo web, tener un portafolio digital es fundamental para mostrar el trabajo y
atraer clientes o empleadores potenciales. Sin embargo, en otros campos, como la
medicina o el derecho, un curriculum tradicional puede ser suficiente.

“Si bien muchas personas asumen que tener un portafolio solo es necesario para artistas
y disefiadores, sin importar cudl sea su oficio, un portafolio es una forma efectiva y
econdémica de exhibir una visién holistica de sus habilidades, personalidad e identidad”.
(LIENZO)

Dicho esto, crear un portafolio digital puede ofrecer varias ventajas. Por ejemplo, permite
a las personas mostrar sus habilidades y logros de una manera visualmente atractiva e
interactiva, lo que facilita que los posibles empleadores o colaboradores evallen sus
habilidades. Ademads, un portafolio digital puede servir como una ubicacién centralizada
para albergar muestras de trabajo, curriculum y otra informacidn relevante.
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Cémo desarrollar esta habilidad

Ejemplos de uso de portafolios digitales para la autorreflexion:

La directora de Estudios Sociales de Secundaria, la Dra. Montra Rogers del Distrito
Escolar Independiente de Houston, utiliza portafolios digitales para capacitar a los
maestros. Ella los alienta a documentar eventos especificos oa compartir ideas del salén
de clases. Usan portafolios para brindarse una mejor retroalimentacién entre ellos, hacer
un seguimiento de su crecimiento y contar historias de éxito a grupos mas grandes.

El lider creativo y de marketing digital de Prophet, Mat Zucker, y su equipo usan
portafolios digitales para realizar un seguimiento del trabajo anterior y alcanzar nuevos
objetivos. “Los portafolios seleccionan sus mejores historias para impresionar y
convencer al posible cliente o empleador de que usted es brillante y puede abordar las
cosas como en el pasado, pero para ellos en el futuro”, dice (Mat Zucker).

Ejemplos de uso de portafolios digitales para networking:

A continuacidn, encontrard una lista de ideas de LinkedIn para guiar a los jévenes a usar
sus carteras digitales para establecer contactos y conectarse con posibles empleadores y
mentores:

Definicién de objetivos

Para usar de manera efectiva un portafolio electrénico para establecer contactos y hacer
crecer las oportunidades profesionales de los estudiantes, es importante comenzar
definiendo sus objetivos. Esto implica tener una idea clara de lo que quieren lograr con
su portafolio electréonico, ya sea encontrar un trabajo, una pasantia, una beca o un
mentor.
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e Seleccidon de una plataforma
También es crucial seleccionar una plataforma adecuada para crear su cartera
electrénica, como WordPress, Wix, LinkedIn, Google Sites o Mahara. Las personas deben
considerar factores como la facilidad de uso, la personalizacién, la accesibilidad, la
seguridad y la compatibilidad antes de elegir una plataforma.

e Curacion de contenido
Curar el contenido de los alumnos también es importante para garantizar que su
portafolio electronico muestre su mejor trabajo y logros, organizados en categorias como
educacion, experiencia laboral, habilidades, proyectos, premios o testimonios. Deben
usar diferentes formatos, como texto, imdgenes, videos, audio o enlaces, para que su
portafolio electrénico sea atractivo y diverso.

e Reflexionando sobre el aprendizaje
Ademds de mostrar su trabajo, su carpeta electrénica también debe reflejar su
aprendizaje y desarrollo. Esto se puede lograr al incluir una seccién donde explican su
filosofia de aprendizaje, metas, desafios y logros.

También es importante promocionar su cartera electrénica a través de varios canales,
como su curriculum, carta de presentacion, firma de correo electrénico, perfiles de redes
sociales, tarjetas de presentacidn o sitio web personal, y establecer contactos con
posibles empleadores y mentores en su campo. Mediante el uso de su cartera electrénica
para mostrar sus habilidades Unicas, personalidad y propuesta de valor, pueden generar
confianza y reciprocidad con otros en su industria.

Ejemplos de uso de portafolios digitales para la creatividad y la identidad profesional:
e La herramienta de disefio Canva puede ayudar a los formadores y a los jovenes a
crear un portafolio digital impresionante como una forma de mejorar sus habilidades
creativas al seleccionar informacidn y disefiar su interfaz. En este sentido, Canva
brinda los siguientes consejos y trucos para crear un portafolio digital llamativo de
cualquier tipo:

o Selecciona tu mejor trabajo

“Comienza a disefnar tu portafolio mirando todo el trabajo que has hecho, luego elige tus
piezas favoritas y el trabajo del que has recibido comentarios mas positivos”.
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o Haga visible su nombre o logo
“Ya sea que tenga un logotipo o simplemente use su nombre personal, crear una plantilla
que pueda usar en todo su portafolio proporciona una pista visual para el lector y les
recuerda el trabajo que estdn viendo”.

o Permite una facil navegacion
“Al crear un portafolio, es importante ayudar al espectador a navegar a través de su
trabajo”.

o Tenga una copia fisica a mano
“Mientras que el mundo digital estd creciendo a un ritmo acelerado, si estds en una
reuniodn o tienes una entrevista cara a cara, tener una copia fisica de tu portafolio muestra
que estdas preparado”.

o Reutilice su diseno para otras plataformas
"Con millones de usuarios, usar las redes sociales para comercializar el trabajo que ha
creado es una excelente manera de crear nuevas oportunidades para usted".

o Incluya estudios de casos para obtener informacion adicional
“A menudo, los estudios de casos describen los obstdculos antes del proyecto, la
solucidn al obstaculo y cdmo pudiste superar ese obstdculo a través de tu experiencia.

o Desarrolle un kit de marca perfecto
“Las fuentes, los colores y los logotipos juegan un papel importante para revelar su
identidad o la de su marca a la audiencia. Para un portafolio digital elegante
(particularmente si tiene la forma de un sitio web) es importante elegir los colores, las
fuentes y las imdgenes principales con las que trabajara”.

Con millones de usuarios,
usar las redes sociales para
comercializar el trabajo que
ha creado es una excelente
manera de crear nuevas
oportunidades para usted.
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Cémo crear y utilizar portafolios digitales para la empleabilidad

Conclusiones

e Se espera que aumente la demanda de trabajos intensivos en habilidades blandas,
por lo que es esencial poseer habilidades blandas transferibles que puedan
diferenciarse de los demas al solicitar un trabajo.

e El uso de pruebas estandarizadas para medir la competencia de los estudiantes en
educacion se estd volviendo menos relevante, y los educadores buscan formas mas
significativas de diferenciar a los estudiantes mas alld de los puntajes de las pruebas
y los GPA.

e Los portafolios digitales brindan un medio poderoso para desarrollar habilidades
blandas al requerir que las personas articulen sus experiencias y las presenten de
manera clara y concisa. Fomentan la autorreflexion y permiten a las personas realizar
un seguimiento de su progreso a lo largo del tiempo al establecer metas y
documentar su crecimiento.

e Los portafolios digitales ofrecen muchos beneficios a los jévenes NINI, que incluyen
ayudarlos a demostrar sus habilidades interpersonales a posibles empleadores o
instituciones educativas, reflejar y mejorar sus habilidades, brindarles una ventaja
competitiva en el mercado laboral, facilitar la creacién de redes y ayudarlos a
establecer una identidad profesional.

e Un portafolio digital bien disefado puede captar la atencion de posibles

empleadores y colaboradores, lo que les facilita evaluar las habilidades y los logros
de uno de una manera visualmente atractiva e interactiva.
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. Coémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo para una
interaccidn efectiva en linea?
ESICA (Austria)

Introduccidén

Internet se ha vuelto cada vez mads relevante en la vida cotidiana, y lo mismo puede
decirse de la comunicaciéon en linea. La oportunidad de comunicarnos en linea ha
cambiado los escenarios en nuestra vida privada, trabajo, educacion y todo lo que
podamos imaginar. Sin duda, ha remodelado el potencial de llegar a los amigos, pero
también a los clientes, cambiando para siempre la forma en que se inician, llevan a cabo o
se nutren las relaciones.

Este cambio también ha afectado la forma en que las personas se comunican en linea y
el tipo de contenido que se puede crear en linea. Desde las redes sociales hasta los blogs
y los videos, la creacién de contenido y las habilidades que la acompafian son esenciales
para establecer una presencia en linea y/o garantizar una buena comunicacion.

Ante medios tecnoldgicos que se abren a una capacidad potencialmente ilimitada de
generar contenidos, los usuarios pueden enfrentarse al fendmeno de la “sobrecarga de
informacion”. Este término se refiere a una situacién en la que la sobrecarga de
informacion excede la posibilidad de que un usuario la procese y utilice. Como
consecuencia, la informacién no es realmente entendida, recordada y almacenada. Este
es el punto donde la capacidad de crear contenido agil y atractivo es crucial.

Hay algunas consideraciones que un creador de contenido debe tener en cuenta para
captar la atencidon de lectores y espectadores. En primer lugar, la cantidad y calidad de la
informacion: por el mismo fendmeno de la sobrecarga de informacidn, los contenidos
extensos no ayudan a atraer a tu audiencia. La mala calidad, las faltas de ortografia, un
diseno tedioso y la informacidn imprecisa o no precisa también afectaran la forma en que
se percibe y consume el contenido y la disposicion de los usuarios a volver a consultar la
misma pagina. Sin embargo, jno hay razén para desesperarse!

Este capitulo ha sido pensado como una brujula para el lector. A través de estas paginas
se describen y analizan los diferentes tipos de contenidos para ofrecer a los usuarios un
abanico de opciones. Asfi, de acuerdo con sus necesidades, los usuarios podran entender
cémo hacer coincidir sus objetivos con un modelo adecuado.
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El capitulo acompana al lector en la seleccion y desarrollo de contenido en linea,
guiando a los lectores a través de las principales etapas de seleccion y desarrollo de
contenido, siguiendo una estrategia que guia en la creaciéon de contenido relevante,
auténtico y atractivo.

En un mundo en linea de rdpido crecimiento y en constante cambio, quien da los
primeros pasos en la creacidn de contenido debe enfrentar algunas opciones y delinear
su estilo, equilibrando el grupo objetivo y el verdadero yo. Crear contenido original y
auténtico requiere también una personalidad original y auténtica. Dados los Ultimos
avances en tecnologia y el acceso mundial a medios en linea, cada vez mds personas
deciden establecer su presencia en linea. Por lo tanto, dada la gran cantidad de usuarios,
la principal pregunta que los creadores de contenido deben hacerse es: ";Qué te hace a
i7"

Definitivamente no es féacil de definir, pero es el punto de partida para valorizar tu
contenido y hacerlo especial.
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Cémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Los resultados del aprendizaje

Al final de este capitulo, usted podra:

e Obtenga mds conocimientos sobre los fundamentos de la comunicacién. El capitulo
proporciona una descripcion general de las etapas y caracteristicas de la
comunicacion para reflexionar sobre los factores que influyen en la comunicacion en
linea y fuera de linea.

o Aprenda diferentes tipos de creacién de contenido en linea. El capitulo proporciona
un resumen de los diferentes contenidos que puede encontrar en linea. La lista no es
exhaustiva de todos los tipos, pero constituye un punto de partida para quienes se
acercan a este campo. Con una visidon general, el usuario tendrd una idea de qué
formato es mdas adecuado para el tema tratado.

o Reflexione sobre la definicidn de autenticidad y creacidon de contenido atractivo, que
va de la mano con las habilidades empresariales. El mddulo alienta al creador de
contenido a ser creativo, sin enfatizar demasiado la innovacidn, sino mds bien la

precision y el verdadero yo.

e Déjese guiar por los pasos y las reflexiones necesarias para comenzar su viaje en la
creacidn de contenido original y atractivo.

e Reciba algunos trucos sobre cdmo crear estrategias para su trabajo y plataforma,
estando orientado al usuario.

e Aprenda a priorizar y establecer sus objetivos, potenciado por la metodologia de
objetivos SMART para definir y encontrar su mejor estrategia para tener éxito.

e Aprenda algunas técnicas y como involucrar a su audiencia a través de algunos
trucos y manteniendo el enfoque en su objetivo.

e Cree contenido auténtico en linea.
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Cdémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Contenido

La palabra “comunicacion” proviene de la palabra latina “communicare”, que significa
“compartir”. Se trata de un emisor y un receptor, pero se compone de diferentes
elementos, como el proceso de codificacién (para transformar la idea en un mensaje
real); el mensaje (la informacion transmitida); un canal (la herramienta/sistema que estd
llevando a cabo el mensaje, es decir, voz, mensaje, correo electrdnico, etc.);
retroalimentacién (la respuesta al mensaje) y ruido (cualquier cosa q rometa la
“calidad” del mensaje).

Es posible distinguir 4 tipos diferentes de comunicacidn:

¢ Verbal: el lenguaje se utiliza para transmitir el mensaje;

e No verbal: este tipo de comunicacién no requiere palabras, como el lenguaje corporal,
las expresiones faciales o el tono de voz;

e Visual: el poder de las imagenes, graficos y tablas;

e Escrita: se utilizan palabras escritas, como en correos electrénicos o cartas.

Especialmente después de que Internet se hizo cargo alrededor de los afos 90, la
comunicacion ha cambiado y se ha moldeado en consecuencia. Internet ha hecho que la
comunicacion sea facil, rdpida, inmediata, sin espacio y sin tiempo. Ademds, se han
anadido a la virtualidad los tipos de comunicacion. De hecho, basta pensar en cédmo las
diversas plataformas de videollamadas han cambiado la forma en que las personas
interactian y cdmo los 4 tipos de comunicacidon pueden incluirse en una interaccion.
Todos los tipos de comunicacidn se pueden unir y contener en una sola herramienta:
verbal, no verbal, escrita y visual se alojan en una Unica plataforma, donde puedes
compartir tu pantalla, mientras usas tus expresiones faciales, compartir imdgenes vy
escribir en el charlar.

La llegada de Internet ha reducido distancias, creado puentes y ha dado voz a las
personas a través de las redes sociales. Las redes sociales y las tecnologias mdviles han
cambiado la forma en que se consume pero también se produce la comunicacion. De
hecho, estamos expuestos todos los dfas a un flujo constante de informacién y datos.
Con el acto de consumir, las personas dan forma también al futuro de los productos
digitales.

De acuerdo con lo que hacen clic, buscan y miran, los datos se recopilan y utilizan para
evaluar tendencias e intereses. El papel de los consumidores pasa a ser también el de los

productores por su capacidad de moldear lo que se crea y se pone en el mercado. “
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Asi, para la creacién de productos o servicios, el productor necesita considerar los
cambios en el paradigma de la comunicacion:

e Los mensajes estan orientados al usuario;

e La multimedia y la “presentacidn de informacidn” deben ser cautivadoras para atraer
al publico;

e Dado que siempre estamos conectados y teniendo en cuenta la plétora de
comunicadores, la capacidad de transformar datos en conocimiento es esencial. Lo
que atrae a la audiencia es la historia detrds de esos datos.

Como se menciond, la forma en que producimos material en linea se ha visto
significativamente afectada por la comunicacién visual. Las imdgenes y los videos se
estan convirtiendo en las principales formas de comunicacién en linea debido a la
creciente importancia de las redes sociales y el uso generalizado de los teléfonos
inteligentes. Por lo tanto, los productores de materiales han tenido que modificar sus
enfoques para incluir mds componentes visuales en su material.

La comunicacién visual es una herramienta poderosa para expresar visualmente un
mensaje e inspirar o evocar un recuerdo, sentimiento o emocién. De lo que realmente se
trata la comunicacidn visual en su esencia es de seleccionar los elementos pegadizos
que atraerdn a la audiencia en funcidn de sus valores e intereses. Estos elementos
pueden incluir una variedad y combinacién de texto, iconos, formas, imdgenes y
visualizaciones de datos. Algunas estrategias sugeridas incluidas en la comunicacién
visual son:

e Mostrar el impacto de su trabajo mediante el uso de visualizacién de datos
e Delinear procesos v flujos mediante el uso de formas y lineas

e Crear informacion mas memorable mediante el uso de simbolos e iconos

e Contar historias a través de imdgenes y datos

e Aprovechar el color para ilustrar la importancia y atraer la atencidn

La abundancia de material que circula en Internet es maravillosa, pero la posible
capacidad ilimitada de generar contenido puede dejar a los usuarios o consumidores
abrumados, constantemente interrumpidos por correos electrénicos, llamadas, mensajes
y notificaciones, incapaces de concentrarse o preocupados por perderse algo. Asi, hoy en
dia la nueva comunicacién se basa en encontrar un espacio entre la multitud donde
destacar.

El proceso puede ser aterrador, pero hay algunos consejos y trucos que pueden usarse
para salir de la multitud. La creacién de contenido atractivo y auténtico en el que los
usuarios puedan encontrarse a si mismos y en el que el creador del contenido pueda
emerger de la multitud de informacidn, sitios web y materiales compartidos por otros
usuarios puede simplificarse mediante un poco de auto-reflexién y comprensién. 3
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En primer lugar, la palabra clave es autenticidad. No es facil de definir y ni siquiera de
alcanzar. Pero es una caracteristica definitoria y Unica de los individuos. ;Qué te hace, ti?
La autenticidad no solo revela tu verdadero yo, sino que también reduce la brecha entre
el creador del contenido vy la audiencia. Ser real y auténtico trae un sentido de verdad,
intimidad y proximidad.

La idea de cerrar la brecha es funcional para diferenciar a los “creadores de contenido
de hoy” de las celebridades de los medios tradicionales, con un modelo de influencia de
arriba hacia abajo inalcanzable.

La habilidad empresarial debe agregarse al factor de autenticidad. Se basa en un
modelo de trabajo propio continuo, donde el éxito se alcanza a través del esfuerzo y se
ve como un camino hacia la autorrealizacion. En esta perspectiva, el creador de contenido
se imagina como un emprendedor altamente motivado que gana proporcionando a la
audiencia una gama de productos, necesidades y servicios.

Las redes sociales son los sitios donde se muestra el yo auténtico y se potencia el
espiritu empresarial. Borran la linea entre lo publico y lo privado, lo comercial y lo
ordinario. Pero, crear contenido auténtico y atractivo no significa escribir solo sobre lo
que desean los "grandes numeros", seguir las tendencias y algo fuera de la "zona de
confort".

A menudo, la estrategia utilizada para atraer "vistas" o "clics" por parte de los creadores
de contenido de SEO sigue el volumen de busqueda de palabras clave. Pero, el otro lado
de la moneda revela que la creaciéon de un articulo basado en palabras clave de gran
volumen no significa que su audiencia haga clic en ese articulo, ni significa que su articulo
sea convincente, Util y lo suficientemente relevante para que el publico atraiga redes
sociales. participacidn de los medios.

Ademds, el contenido atractivo y auténtico refleja y responde a una necesidad. La
sugerencia es imaginar el contenido producido como parte de un mecanismo y como la
magquina misma: en primer lugar, la maquina responde a una necesidad identificada por
su inventor.

Ademads, sus partes, un engranaje, un tornillo, un cable, o alguna de las partes internas
de una maquina, hacen que funcione. Sin una de esas partes, la maquina no sirve, no
cumple con su propdsito y no simplifica la vida del usuario. De la misma manera, el
contenido es parte de un panorama mas amplio; su creacién estuvo determinada por la
deteccidn de una necesidad e identificaciéon de un grupo que pedia esa respuesta. Por
dltimo, proporciona una solucién acorde a los factores analizados. a4
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Si aplica el mismo razonamiento al proceso de creacidn de contenido, descubrird que su
material responderd a un grupo especifico (es decir, estudiantes, jévenes, personas
mayores, personas con un pasatiempo en particular, etc.) que tiene una necesidad/interés
especifico. (es decir, mejorar sus habilidades en un tema, entretenimiento, aprender un
tema, etc.). Asi, el contenido creado se configurard de conformidad con el entendimiento
entre las dos partes: por un lado, el creador del contenido, con su persona, identidad y
experiencia; por otro lado los consumidores, con sus necesidades y expectativas.

Dependiendo del mensaje que el creador del contenido quiera transmitir, el publico
objetivo y los recursos disponibles, el formato a disposicidn es variado y heterogéneo:

1. Contenido del blog: articulos escritos, publicaciones, guias y entradas generales
insertadas en un sitio web o un blog. Si es monotematico, muestra claramente las dreas
de especializacidn de los escritores, lo que contribuye a promover y crear la imagen de un
experto confiable y confiable en el sector.

En este sentido, puede ser util observar algunas tendencias y consultar diferentes
fuentes para recopilar las expectativas o preguntas de los usuarios. De esta forma, el
contenido creado tiene mas posibilidades de responder a las necesidades especificas de
un publico objetivo y captar sus intereses. Recuerda: un blog muestra y requiere
compromiso. La publicacidn no es esporadica sino planificada y organizada. La
consistencia es crucial. Ademds, un blog no es un espacio de autoevaluacion y
autorreferencialidad. El lector perdera interés cuando:

o el contenido no tiene sustancia;

o se convierte en un diario egocéntrico;
o es demasiado largoy

o trata demasiado de vender.

Concéntrese en la calidad, las respuestas vy, finalmente, las soluciones. Sea preciso pero
conciso. Deje que el lector descubra quién es la persona detrds de la pantalla y las lineas.
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2. Listas: como sugiere el nombre, una lista podria describirse como una mezcla perfecta
entre una lista y un articulo. Probablemente, la mayoria de los usuarios se han topado
con articulos como “Los 10 pasos para crear...”; “Los 7 mejores destinos para jovenes”;
“Construye tu empresa siguiendo estos 5 seps”. Por lo general, una lista abarca un
conjunto de imagenes con una descripcidn. Es accesible, atractivo, facil de leer y conciso
en la informacién compartida.

Hay dos factores importantes que un creador de contenido debe recordar:
1.Para hacer coincidir el nimero de la lista con un subtitulo;
2.Las listas también incluyen una introduccién y una conclusion.

o Para crear una lista atractiva, un escritor podria querer considerar:

o El tema elegido es adecuado para una lista;

o El contenido incluye lecciones valiosas/buenos ejemplos/resultados;

o Acudir a instancias practicas ejemplificativas para aclarar el concepto o mensaje
enviado;

o Asegurese de que la lista sea coherente;

o Use un titulo y subtitulos pegadizos

3. E-books: El contenido incluido en el E-book es mds largo y mas cercano al formato de
un libro. Es descargable y estd disponible para lectura en linea (PDF, por ejemplo). En
este sentido, el creador del contenido o que encargd el trabajo tiene mds espacio para
mostrar sus conocimientos y consolidarse como experto.

Hay algunos beneficios innegables, como que estd siempre a un clic de distancia,
disponible bajo demanda y se puede consultar en diferentes momentos. Esto le da una
duracion duradera. Puede incluir enlaces externos a su sitio web o blog u otro contenido
gue haya creado. Por udltimo, pero no menos importante, abarca una amplia gama de
oportunidades para su cautivadora visualidad.

Algunas sugerencias incluyen:
e elegir su tema después de una cuidadosa investigacidn para asegurarse de tener un
plan de antemano sobre cdmo desarrollar el libro electrénico;
e definir la solucidn o respuesta que desea brindar y los intereses de su grupo objetivo;
¢ incluyendo elementos visuales y eligiendo colores atractivos y acordes con el tema
presentado;
e convertirlo a un PDF.
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4. Infografia: Lo visual apoya la informacién compartida. Este formato es Util para tener
una vision general justo frente a los ojos de los usuarios. Desglosa la informacion para
hacerla mds amena, accesible y directa. La parte desafiante podria consistir en coordinar
texto e imagenes/graficos/tablas. Se requiere una investigaciéon cuidadosa para incluir
informacidon completa. En este caso, es bueno incluir espacios vacios para dividir
conceptos e informacidn y tener una presentacion ordenada. Ademas, use los colores
sabiamente (quizads para crear conexiones y estimular a los usuarios) y use una fuente
facil de leer.

5. Videos: la creacion de videos, independientemente del formato o el tema, ayudara al
productor a interactuar con la audiencia. Las plataformas de redes sociales mas utilizadas
contienen una opcién de video pero con disponibilidad limitada de 24 horas. Pero
existen otras plataformas ad hoc para videos en las que un creador de contenido puede
recurrir a varios formatos: entrevistas; videos practicos sobre cédmo hacer algo; videos
detrds de escena; recorridos en video, etc.

La ventaja de este contenido es que la creatividad juega un papel importante. Se admiten
imperfecciones como conector entre pantallas. La desventaja consiste en la adaptacidn
del video al contenido: cuanto mds profesional quiera parecer el productor, mads
necesitard potenciar sus habilidades digitales e invertir en plataformas y herramientas
profesionales para grabar los videos.

Un consejo para los principiantes podria ser centrarse en el contenido proporcionado vy
el mensaje enviado.

;Cual es el objetivo principal? ;Cédmo el video va
a mejorar o ayudar a la audiencia? Aseglrese
de crear videos cortos y publicarlos en
diferentes plataformas para crear trafico en las
redes sociales, blogs o sitios web.

P )
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6. Podcast: es un episodio de audio que se puede configurar como una entrevista, una
charla amistosa o un debate con mads participantes. Pero la parte esencial es identificar el
hilo conductor. El productor debe identificar el tema principal o el término general que
podria cubrir los siguientes episodios. Una vez que el creador de contenido elige el tema,
debe preguntarse: ;cdmo se destacard y diferenciard este podcast? Esto proporcionara al
creador de contenido la clave para su definicién de originalidad y autenticidad.

El primer paso después de la seleccidn del tema debe ser escribir varios titulos de
episodios posibles. Es importante tener una idea de antemano de lo que seguird. Al
mismo tiempo, es importante decidir cémo estructurarlo: - ;Quién es el grupo objetivo
(edad, intereses, estilo de vida, wvalores)? - ;Cudnto dura cada episodio
(aproximadamente)? y ;con qué frecuencia se publicard el podcast? - ;En qué categoria
cae (historia, entretenimiento, cine, naturaleza, viajes, etc.)?

Por ultimo, un nombre corto pero cautivador y facil de recordar aumentard las
posibilidades de éxito.

<< ®>>
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Cémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Contenido

Impacto y beneficios

Mayor alfabetizacion digital: aprender a crear contenido en linea requiere familiarizarse con las
herramientas y plataformas digitales, lo que puede ayudar a aumentar la alfabetizacién digital
y la confianza para navegar por el mundo en linea. Impulsa la posibilidad de empleabilidad y
potencia el desarrollo de habilidades transversales que pueden ser reutilizadas y adaptadas a
diferentes contextos y necesidades.

Habilidades de comunicacion: Ser un gran comunicador es un factor clave en todos los
campos. Esta habilidad facilita el proceder en los diferentes campos y experiencias de la vida.
La creacidn de contenido en linea atractivo requiere habilidades de comunicacidn claras y
efectivas que se puedan adaptar a escenarios en linea y fuera de linea. También mejora la
capacidad de conectarse con las personas, construyendo una buena red.

Impulsar la creatividad: el desarrollo de contenido en lihea puede ser un proceso altamente
creativo que permite la experimentacion, la innovacidon y la autorreflexion y como un
mecanismo de afrontamiento contra el estrés y el aburrimiento, lo que ayuda a mejorar las
habilidades para resolver problemas.

Oportunidades profesionales ampliadas: en un mundo digital, cada trabajo tiene una parte de
tareas o desarrollo que implica la creacién de contenido y habilidades digitales. Aprender a
crear contenido en linea atractivo puede abrir nuevas oportunidades profesionales en una
variedad de industrias, creando conexiones y oportunidades empresariales.

Marca personal: la creacién de contenido en linea atractivo puede ayudar a las personas a
afirmar su conocimiento y drea de especializacidn, convirtiéndose en un punto de referencia en
un nicho. La marca personal lleva a promocionarnos como lideres en el ramo.

Construccion de comunidad: el contenido en linea atractivo puede mejorar el compromiso y
generar conexiones profundas con un publico objetivo al ayudar a crear un grupo apasionado
de personas en torno a una marca o tema.

Oportunidades de crecimiento: Ser capaz de comunicarse en linea y ser auténtico y atractivo
brindard nuevas oportunidades para intercambiar informacidn, aprender nuevos datos
divertidos o habilidades y comenzar un didlogo con personas de ideas afines que pueden
sugerir diferentes perspectivas u ocasiones de crecimiento.
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Cémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Contenido

Consecuencias

Segun el Principio de Pareto 80/20, el 80% de todas las consecuencias provienen del
20% de las causas. El porcentaje se ha utilizado en los negocios para resaltar que el 80%
de los resultados y el éxito se derivaran del 20% de los esfuerzos. Se puede aplicar
también al campo de las habilidades relacionadas con la creacidon de contenido atractivo,
considerando que representa una habilidad transversal que tiene el potencial de
impulsar el acceso a las oportunidades pero también la interaccion con el mundo.

La falta de habilidades para la creacidén de contenido podria afectar negativamente la
capacidad de los jévenes para interactuar con el mundo digital y aprovechar las
oportunidades que presenta. Es importante que los jévenes desarrollen estas habilidades
para participar activamente en la sociedad, prosperar en el entorno digital actual y
mejorar sus posibilidades de ser competitivos en el mercado. Entre las consecuencias se
encuentran:

e Disminucién de las oportunidades de empleabilidad: las habilidades de creacién de
contenidos cobran cada vez mds relevancia en una serie de habilidades que el
personal de contratacion y las empresas buscan. Sin estas habilidades, los jévenes
pueden ver sus posibilidades de obtener un mejor recorte de empleo vy, en
consecuencia, disminuir su competitividad en el mercado laboral.

e Obstaculizacion de la autoexpresion: ser capaz de crear y compartir contenido
atractivo en linea representa una poderosa forma de autoexpresion para los jévenes.
Ademds, acerca a personas afines, potenciando el didlogo, el pensamiento critico y la
capacidad de resolucién de problemas.

¢ Capacidad reducida para comprometerse con la conciencia de los medios digitales:
la falta de habilidades de creacidn de contenido dificulta la comprensién general, la
conciencia y la participacion activa de los jévenes en entornos digitales o en
actividades donde se necesita. Ademads, pone en peligro la capacidad de beneficiarse
de su uso y puede resultar en una falta de conciencia sobre el contenido y los
peligros en linea.
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e Oportunidades reducidas para el emprendimiento digital: si estd pensando en
establecer un negocio, poder crear contenido atractivo en linea es esencial para
establecer su presencia en linea e interactuar directamente con los clientes. Crea un
puente entre lo online y lo offline, acercando al productor y al usuario, manteniendo
un sentido de humanidad, mas alld de la interaccién maquina-pasiva.

o Capacidad limitada para contribuir a las comunidades en linea: el mundo digital,
como el mundo presencial, ha desarrollado sus propias comunidades. Ser capaz de
comunicarse en linea puede ser una forma poderosa para que los jovenes participen,
contribuyan y pertenezcan a comunidades en linea mientras comparten sus
conocimientos y experiencia. Sin estas habilidades, es posible que no puedan
participar en conversaciones en linea y contribuir al conocimiento colectivo de sus
comunidades.
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Cdémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Cémo desarrollar esta habilidad

Segun la plataforma utilizada, repensar y readaptar la experiencia y representacion del
creador de contenidos. Debido a las caracteristicas en constante cambio de las
plataformas, el creador de contenido necesita realizar un seguimiento de los cambios
eventuales y cdmo explotarlos para su propio beneficio.

Los objetivos de los creadores de contenido pueden variar segun la fase en la que se
encuentren: desde ocuparse de la construccion y representacion de la identidad hasta
ocuparse de las nuevas oportunidades de la plataforma a medida que se produce un
cambio o surgen nuevas tendencias. Esto da forma a la forma en que un creador de
contenido “vende” (en su sentido literal y figurado) en linea o comercializa su contenido.
De hecho, el desarrollo de plataformas, funciones y configuraciones algoritmicas
desempefia un papel crucial. Influye en cdmo se crea, moldea y adapta el contenido a la
plataforma y al publico.

Esto revela por qué es importante proceder con la estructura. Las siguientes lineas
definirdn la estructura y las habilidades que un creador de contenido debe implementar
para crear contenido en linea auténtico y atractivo.

En primer lugar, el punto de partida consiste en definir la idea principal. Es fundamental
identificar el campo de interés. Por lo tanto, la pregunta que deben hacerse los creadores
de contenido es: ;sobre qué quiero escribir? ;Cual es mi drea de especializacidén o el tema
en el que puedo contribuir mas?

Al iniciar tu camino hacia el proceso de creacidon de contenidos, elegir un angulo y
perspectiva en el contenido presentado diferenciard tu “producto” de otro.

Simplemente agregando una descripcién o datos estaticos, no hard que su contenido
emerja. Un creador de contenido debe agregar valor y aportar una perspectiva nueva y
fresca sobre el material que estd preparando. El contenido no es una presentacién, sino
informacion de calidad que enriquece a los usuarios, yendo mas alld del contenido de
pitcheo y autovaloracion.

(Sobre qué quiero escribir?
(Cudl es mi drea de
especializacidén o el tema en el
qgue puedo contribuir mas?
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Una vez definida la idea principal, es hora de inspeccionar su entorno. Un creador de
contenido debe analizar diferentes factores:

e Competencia: ;Quiénes son sus competidores? Echar un vistazo a lo que estan
produciendo los expertos o los creadores de contenido famosos le proporcionard al
creador de contenido dos datos relevantes: qué hacer y qué no hacer. De esta
manera, el contenido producido no serd una copia de otra persona, sino que brindara
orientacidn e inspiracién sobre cdmo estructurar su contenido, cémo hablar con su
audiencia y qué es atractivo visualmente y en cuanto a contenido.

e Recursos: para alcanzar el punto maximo de los competidores, también se mostrard
qué recursos estdn actualmente en uso y comenzarda a considerar qué recursos
necesitarda un creador de contenido. Esta definicion cubrird no solo la parte
econdmica, sino también las herramientas, el tiempo y los recursos adicionales que
pueden ser Utiles para la calidad de su contenido.

e Tendencias: ;Cudles son las tendencias actuales en el campo? Una investigacion
rapida en Internet mostrard cudles son los asuntos actuales, lo que ayudard a
identificar dreas en las que un creador de contenido podria estar involucrado vy
detectar oportunidades.

e Plataformas: jcudl es la plataforma mds adecuada que ayudard al creador de
contenido a atraer y comunicarse mejor con la audiencia? ;Qué plataforma ayudard al
creador de contenido a transmitir el mensaje de la mejor manera?

Durante esta fase, a un creador de contenido le puede resultar Util recurrir a un
planificador de palabras clave. Es gratuito y lo ofrece Google. A través de esta
herramienta, un creador de contenido puede descubrir y monitorear las palabras clave
relacionadas con su negocio. Es posible ver con qué frecuencia se busca una palabra y
cudles son las diferentes opciones relacionadas con el tema.

Para que el contenido sea mas atractivo también es crucial identificar y saber a quién se
refiere el creador del contenido. La identificacion de la audiencia contribuird a la
definicién de la idea y al desarrollo y forma del contenido. De esta manera, el creador de
contenido mejora sus posibilidades de satisfacer las necesidades del grupo objetivo.

Ademds, la identificacion de la audiencia también ayudard en la seleccion de la
plataforma: por ejemplo, el comercio electrénico parece ser particularmente exitoso en

TikTok e Instagram.
%9 @
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Las cosas a considerar en este sentido son:

edad

educacion

localizacidn geogrifica
ingreso

intereses

Esta fase ayudard a construir un perfil potencial de su publico objetivo y, en
consecuencia, respaldard el borrador de un plan de contenido. De hecho, Google
Analytics aplicado a un sitio web o redes sociales proporcionard al creador de contenido
informacidn atil para conocer a la audiencia y qué contenido es mas atractivo para ellos.

Ahora que el grupo objetivo estd claro, es beneficioso establecer objetivos para medir
las tendencias y el rendimiento de la plataforma. Esta nueva fase consiste en fijar metas.
Una vez aclarados estos dos aspectos llega el momento de decidir cdmo y qué vas a
medir el rendimiento. Por ejemplo:

trafico del sitio web;

ndimero de nuevos "clientes" en un periodo de tiempo;
compromiso;

Suscripcidon de e-mail;

En este sentido, es ingenioso pensar en sus objetivos de acuerdo con la metodologia
SMART. Las siglas significan Specific, Measurable, Achievable, Relevant and Time-
bound.
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En este sentido, es ingenioso pensar en sus objetivos de acuerdo con la metodologia
SMART. Las siglas significan Specific, Measurable, Achievable, Relevant and Time-

bound.

ESPECIFICO

MEDIBLE

REALIZABLE

REALISTA/
IMPORTANTE

OPORTUNO

Bien definido y
preciso

Establecimiento de
criterios que hardn un
seguimiento del
progreso o
estancamiento hacia
la meta

Un objetivo
desafiante pero
pragmatico y
razonable.

Metas realistas y
relevantes que sean
pertinentes al
objetivo principal que
desea lograry que
estén orientadas a
resultados

Tiene un cronograma
y plazos para su
realizacion.

Regla de las 5W:

- (quien esta implicado?

- ¢Cual es el objetivo final preciso?

- c.Donde se va a lograr este objetivo?
- ¢Cuando quieres lograr este
objetivo?

- (Por qué te has fijado este objetivo?

;Cuanto cuesta? ;Qué rapido? ;Con
qué frecuencia? ;Qué cantidad? ;Como
estds midiendo?

;Tengo los recursos? Si no, ;qué falta?
. Es factible?

;Son las metas realistas, teniendo en
cuenta las limitaciones o
consideraciones de tiempo, espacio,
dinero y otros factores?

;Cuando es la fecha limite?
;Para cudndo planeo lograrlo?
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Mas adelante serd necesario construir una estrategia de contenidos para asegurar el
logro de los objetivos, enganchar a la audiencia y crear un publico de usuarios
afectuosos.

Probablemente, habrd momentos en los que un creador de contenido se quede sin
tiempo para crear algo nuevo, pero esto puede suceder cuando un blog o plataforma ya
tiene algunas publicaciones. Asi, contar con un plan de contenidos facilitard la gestion
del tiempo y organizard la idea de qué producir. Es una estrategia para ahorrar tiempo y
un salvavidas para la creatividad cuando surge el bloqueo del escritor.

Ciertamente, un creador de contenido podria recurrir a herramientas de |A para ayudar
en la creacidn; pero podria constituir una buena opcién para beneficiarse del contenido
generado por los usuarios. En cualquier caso, existen algunos puntos clave que pueden

orientar su desarrollo, como son:

e ;Cudl es su formato? ;Cdmo va a dar forma a su mensaje?
o ;Cudl es sumensaje? \J
e ;Quién es su grupo objetivo?

Ademds, un plan de 6 o 12 meses ayudard a mostrar el rumbo de la plataforma e
informar a la audiencia, manteniéndola informada y afectuosa con las publicaciones. De
esta forma, un creador de contenido tendrd la oportunidad de experimentar y diversificar
el contenido, sin la presion de los plazos de dltima hora.

Por dltimo, pero no menos importante, el contenido creado debe ser promocionado.
Encontrar y construir una estrategia de promocion también es uno de los ingredientes
exitosos para el resultado satisfactorio de sus esfuerzos.

Una vez que un futuro creador de contenido define el drea de especializacidn, el grupo
objetivo, el objetivo y el plan de contenido, los siguientes pasos son parte de los consejos
y trucos sobre cdmo crear contenido atractivo en linea, manteniendo a la audiencia
interesada sin perder su autenticidad:

1. Conéctese: puede encontrar personas influyentes, expertos y autores de tendencias
relevantes e interactuar con ellos. Poder conectarse con ellos funcionard en su propio
beneficio para atraer nuevos usuarios y crear trafico en su plataforma. (

3/

De acuerdo con el Principio de Pareto 80/20, deberias pasar el 20% de su tiempo
en creacién de contenido y 80% en promocién.”
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o® 2. Sea visual: la comunicacion visual juega un papel importante en

° atraer nuevos usuarios. Imagenes, videos, graficos, logos.

®e, El material visual debe ser llamativo, no solo para atraer sino también
para facilitara accesibilidad y la fruicién del material ofrecido, reforzando o potenciando el
mensaje.

3. La calidad importa: un buen creador de contenido que tiene como objetivo construir
un nicho leal de lectores y usuarios apasionados debe vivir de acuerdo con la regla de
"calidad sobre cantidad". No se apresure: una publicacidn, video o articulo con errores e
inexactitudes transmitird un mensaje erréneo sobre el nivel de experiencia, falta de
pasién y compromiso con la plataforma.

4. Compartir es solidario: compartir consejos y trucos y su conocimiento creara una
relacidn entre el creador de contenido y el publico. Constituye también una forma de que
los usuarios conozcan a la persona que estd detrds de la pantalla y contribuye a
aumentar su prestigio.

5. Humanidad: en un mundo digital con vidas mixtas, muchos usuarios luchan por
distinguir entre verdadero y falso, real y artificial, en linea y fuera de linea. Mostrar rasgos
de humanidad reducird algunas de las brechas entre los dos mundos. El contenido
atractivo y auténtico en linea es un tipo de contenido que mantiene la originalidad vy la
autenticidad del creador del contenido mientras interactda con el publico. ;Pero cémo?
Estar relacionado, ser accesible, ser amigable. Su tono y estilo deben coincidir con el
grupo objetivo estd abordando y el contenido creado. ® .‘. [ )

y la respuesta. Por ejemplo, puede interactuar con su ﬁ

publico pidiéndoles que voten, difundan, dejen un

comentar o hacer preguntas. Las grandes interacciones pueden comenzar refiriéndose
directamente a los usuarios y pidiéndoles su opinidon o sugerencias. Esto no solo
conectard y aumentard el trafico, sino que también ayudard al creador de contenido a
evaluar qué temas son mas "activadores" para la audiencia. La interaccion puede generar

alimento para los pensamientos convertibles en publicaciones o contenido adicional para
su plataforma.

6. Interactie: invite a sus usuarios a participar, interactuar,

7. Asegurese de que su contenido sea facil de compartir: esta evaluacion debe hacerse
durante la fase de seleccion de la plataforma que el creador del contenido quiere usar.
Por ejemplo, si estd creando un canal de video, debe asegurarse de que un usuario
pueda compartir y entregar facilmente el mensaje en la vista previa del contenido. Si este
proceso requiere mas pasos, elaboracidn o algunos cambios, esto significa que el
contenido puede ser desalentador para una gran parte de los usuarios en un mundo en
linea que cambia rapidamente y lleno de recursos.
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Cémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Taller 1: Creando juntos

Duracion: 2 horas (30 minutos explicacion e introduccion + 1 h 30 minutos
desarrollo)
Objetivos: El taller tiene como objetivo estimular la lluvia de ideas entre los

participantes que estan dando los primeros pasos en el desarrollo de la
creacion de contenido o qué mejorar su accesibilidad. A través del taller,
los participantes obtendran informacidn Util sobre cdmo definir su creacion
de contenido en linea a través de los pasos principales mencionados
anteriormente.

Materiales: Pc y conexion a internet

Desarrollo:

e Divida a los participantes en grupos de mdaximo 4 personas y pidales que
identifiquen:

o En qué tema quieren trabajar (viajes, actualidad, hobbies, etc. el tema tiene que
Ser conciso)

o Describa el grupo objetivo potencial (edad, educacidon, ubicacién geografica,
intereses)

o Defina una plataforma y formato (videos, imagenes, gréficos y texto, etc.) que
quieren usar.

e Por Ultimo, preparardn un borrador de lo que han imaginado (es decir, si imaginaron
un blog, un documento de Word con resaltados, secciones, colores, fuente, espacio
para la imagen o recursos adicionales).

Evaluacion:

Después de que cada grupo presente su trabajo, la evaluacidn puede constar de dos
fases: en una primera instancia, los grupos brindardn sugerencias y comentarios. En
segundo lugar, el facilitador debe observar y proporcionar retroalimentacién sobre el
proceso de toma de decisiones, la visualizacidon, el contenido y las estrategias que
podrian mejorarse.
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Cémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Taller 2: Organizar y crecer: plan-management

Duracion: 1 hora y media (30 minutos de explicacion e introduccién + 1 hora de
desarrollo)
Objetivos: El taller quiere reflexionar sobre la variedad de contenidos que se pueden

crear online para fomentar la creatividad de los participantes y la
capacidad de adaptarse a los diferentes medios de comunicacién vy
planificar con antelacién el trabajo.

Materiales: PC, conexidn a Internet, calendario impreso

Desarrollo:

e Segun el tamano del aula, el facilitador puede decidir implementar el taller en grupos
o sin dividirlos en grupos. Se proporcionara un calendario en la parte superior escrito
de la plataforma utilizada (Youtube, Snapchat, blog, Instagram, etc.). Imprime 1 o 2
copias, para gque la mitad de los participantes puedan empezar.

e Establezca una publicacién de calendario (cada semana, cada 2 semanas o
mensualmente, segun las paginas proporcionadas) y un crondmetro. Cada 2 minutos
quien esté escribiendo en el papel deberd pasdarselo al participante que esté a su
lado. Cada participante proporcionard una idea de contenido que esté relacionada
con la idea principal sugerida por los primeros participantes que escribieron en el
documento.
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Desarrollo:

Regla: solo se permite 1 pase y 1 comentario después de dos contenidos.

Ejemplo: si el primer participante escribié en el trabajo con el calendario de Youtube
el tema "viajes", el segundo puede sugerir un ejemplo de contenido relacionado con
el tema (es decir, publicacidon de video de mi viaje a Berlin; turismo gastronémico;
tradiciones divertidas en el pais X, etc.). El tercero puede sugerir otro tema vy si el
cuarto se queda sin creatividad, puede escribir un comentario del cual los siguientes
participantes deben escribir una idea de contenido.

El contenido debe variar.

Evaluacion:

Al final de la actividad, el facilitador da 15 minutos adicionales para hacer circular el
resultado final en la clase. Luego, animan a los participantes a expresar sus
sentimientos y si han encontrado desafios o ideas interesantes. Adem3s, invite a los
participantes a reflexionar sobre el contenido sugerido: proporcionard una vision
general de las tendencias y el entorno (fase mencionada anteriormente de
"inspeccionar el entorno").

La idea es reflexionar sobre la planificacién del calendario entre limitaciones de
tiempo, pero también bajo la presidon de respetar los plazos para mantener a la
audiencia comprometida.
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Cdémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo
para una interaccion efectiva en linea

Conclusiones

El médulo presenté una descripcidon general de los tipos de contenido en linea mas
comunes y trucos y consejos para captar la atencidn de los usuarios. Incluyé dos talleres
para implementar con jovenes interesados e involucrados en este tema, pero también
adaptables al aprendizaje a su propio ritmo.

En conclusién, la creacion de contenido auténtico y original en linea requiere una
combinacion de habilidades (comunicativas, organizativas, de pensamiento critico y
especialmente digital) y estrategias (desde la identificacion del tema hasta el
establecimiento de objetivos, la estrategia y la decisiéon de uso de la plataforma). El
proceso de creacion de contenido no estd simplemente relacionado con escribir, tomar
fotografias o un conjunto de imagenes. Implica una fase de analisis y comprensién de su
audiencia, sus necesidades y sus expectativas, pero también de deteccién del entorno,
establecimiento de objetivos y estrategia.

e Una de las fases mas relevantes en la creacion de contenido atractivo es definir tu
idea y cdmo puedes comunicarte de la mejor manera. En esta primera fase, el creador
de contenido necesita definir de qué quiere hablar, cdmo (en qué formato) y luego en
qué plataforma. En este momento es posible definir y evaluar la probabilidad de éxito
de su idea a través de una proyeccion del entorno.

e Recuerde: la autenticidad y la originalidad se combinan esencialmente con las
habilidades y la mente empresarial.

e Otra habilidad importante es comprender los matices de las diferentes plataformas
de redes sociales. Cada plataforma tiene su propia audiencia, formato y estilo Unicos,
y el contenido debe adaptarse de acuerdo con estos factores.

e De hecho, es posible que deba elegir si desea escribir un blog (que muestre un area
de especializacidn precisa), una lista (que ayude, dé consejos o guie a los usuarios),
libros electrénicos (siempre disponibles, a solo un clic de distancia). los usuarios),
infografias (para llamar la atencién y comunicar un mensaje en un espacio limitado),
videos y podcast.

61

Capitulo Ill- Cémo crear y utilizar contenido auténtico y atractivo para una interaccidn efectiva en linea



e No olvide: conectarse (con otros expertos o influencers en tu campo para tener mas
visibilidad y perfeccionar tu contenido); ser visual (llamar la atencién a través de la
comunicacion visual, imdgenes, colores); priorizar la calidad (los usuarios notaran
errores o inexactitudes, manchando su reputacidn en linea); compartir es solidario
(hable y comparta consejos para su audiencia que podrian ayudarlos); humanidad
(entre todo el mundo digital, sentirse humano se siente bien, para ti y para tu
audiencia y crea una sensacidn de proximidad); interactuar (interactuar con su
comunidad, hacer preguntas, invitarlos a participar activamente en su plataforma);
crear contenido facil de compartir (el mundo en linea es un entorno répido. Si hay un
registro, enlaces sobre enlaces y diferentes pestanas para abrir y cerrar, los usuarios
perderan la paciencia y el interés. Sea rapido y facil).

e Finalmente, crear contenido atractivo requiere experimentacion y analisis continuos.
A veces obtendrd nuevas ideas de sus usuarios o interacciones. Otras veces, deberd
actualizar su apariencia y probar algo nuevo, probar diferentes formatos vy
estrategias, y monitorear su progreso.

e Al aprender y analizar constantemente, siempre puede mejorar, crecer y construir
una audiencia leal con el tiempo.
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Cdémo establecer un trabajo en equipo virtual, mejorar la organizacion y el
intercambio de recursos en linea para una mejor comunicacion en linea

Euronet (ltalia)

Introduccidén

El trabajo a distancia y el teletrabajo nunca se han oido hablar mds que en este periodo,
asociandolo a la necesidad de mantener el contacto con la realidad de la empresa, para
no perder o al menos fortalecer la cohesién del grupo de trabajo y por supuesto una
oportunidad para que los NINIs explorar una nueva forma de encontrar nuevos trabajos.

He aqui entonces que la solucidn parece estar en el trabajo en equipo virtual, pero ;de
qué estamos hablando especificamente?

El trabajo a distancia es un modelo destinado a desarrollarse alin mas y, por eso mismo,
es fundamental garantizar que se mantenga el equilibrio y el didlogo adecuados entre los
companeros.

La creacidn remota de vinculos entre empleados y directivos de una empresa garantiza
una mayor productividad y colaboracion dentro del equipo, favoreciendo
inevitablemente el desarrollo de relaciones cada vez mds sdlidas, basadas en la confianza
y satisfaccidn de todos los miembros de un grupo.

Las actividades de team building virtual, de hecho, gracias al uso de plataformas en
linea, tienen precisamente este propdsito: fomentar las conexiones personales dentro del
equipo para mejorar la comunicacién y la calidad del trabajo de todos los participantes.

Una vez que se entiende que la distancia fisica no tiene por qué traducirse
necesariamente en individualismo laboral, es, por tanto, fundamental comprometerse
para que nunca falten momentos de intercambio y didlogo en el grupo de trabajo.

sesenta
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Cdémo establecer un trabajo en equipo virtual, mejorar la organizacion
y compartir recursos en linea para una mejor comunicacion en linea

Los resultados del aprendizaje:

Al final de esta leccidn, aprenderd los siguientes aspectos:

Simplificacion de la cooperacion: formas mas sencillas de trabajar y reuniones
virtuales eficaces

Crear una cadencia de comunicacién que involucre a los miembros del equipo
cuando se comunican a través de la tecnologfa.

Crear confianza de forma remota y equilibrar la confianza, el empoderamiento y el
control

Construir comunidad vy visibilidad de forma remota
Equilibrar la productividad con el bienestar sostenible y la resiliencia

Mantenerse creativo cuando se tr=' " farma remota.
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Cdémo establecer un trabajo en equipo virtual, mejorar la organizacion
y compartir recursos en linea para una mejor comunicacion en linea

Formacion de equipos virtuales

En el contexto social en el que vivimos, grandes empresas con oficinas ubicadas en
distintas zonas geograficas: son muchos los motivos por los que tarde o temprano, por
parte de una empresa, surge la necesidad de aunar equipos de trabajo remotos.

Pero, ;como se mantiene vivo el sentido de grupo y colaboracién entre colegas
fisicamente distantes? Trabajar desde casa tiene sus pros y sus contras: si por un lado,
esto se traduce en un adids a las interminables horas de trafico para llegar a la oficina o a
las prisas desesperadas por coger el uUltimo tren del dfa, con una evidente mejora en la
calidad de vida; por otro lado, también significa la distancia emocional entre colegas,
ausencia de esos momentos de intercambio durante un descanso para tomar café, que
incluso puede convertirse en aislamiento y sensacién de soledad.

Recurrir al team building virtual puede ser de gran ayuda para fomentar la interaccion
entre personas que, a pesar de la ausencia de contacto humano, consiguen formar
vinculos sociales y trabajar juntas de forma estratégica y productiva.

Un método alternativo vélido al tradicional, por tanto, el team building virtual es una
herramienta eficaz para estimular el trabajo a distancia, haciendo mas eficiente la
delegacidn de actividades y haciendo que los empleados se sientan mdas conectados,
apreciados y motivados.

Pero como en el Ultimo periodo, se ha tenido tanto en cuenta el team building virtual,
probablemente por la tendencia a preferir experiencias que requieran contacto y
presencia fisica; pero, como suele ocurrir, es precisamente en situaciones de necesidad
cuando se sientan las bases de nuevas oportunidades, destinadas a funcionar en el
tiempo incluso una vez superada la crisis.
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Con un enfoque diferente al tradicional, el team building remoto se caracteriza por el
hecho de que cada miembro participa desde su casa en su escritorio, jfrente a su
computadora!

Las ultimas formas de tecnologia son esenciales para iniciar este tipo de negocios, que
tiene como objetivo recrear un ambiente de trabajo positivo y mantener el contacto
entre todos los colegas, incluso detras de una pantalla.

Por lo tanto, serd necesario conectarse a una plataforma web para reuniones y
conectarse con el resto del equipo: la actividad de formacién de equipos, de hecho, se
puede proponer en diferentes formatos vy, para el éxito, sin duda requerird la direccidén de
un profesional experto, capaz de coordinar los tiempos de cada experiencia y las
intervenciones de los participantes individuales.
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Cdémo establecer un trabajo en equipo virtual, mejorar la organizacion
y compartir recursos en linea para una mejor comunicacion en linea

Impacto y beneficios

(Es realmente efectivo recrear momentos de colaboracién y compartir a distancia?
iBueno, si!

Renunciar a socializar es dificil, asi como es complejo crear lazos sdlidos de confianza
cuando te encuentras teniendo que realizar un proyecto de trabajo con companeros

ubicados quién sabe dénde.

En este sentido, por tanto, el team building online representa una importante
oportunidad para aumentar el espiritu de equipo de un equipo virtual.

Veamos algunos de los principales beneficios de la creacién de equipos virtuales:

Ofrece la posibilidad de que los grupos de trabajo colaboren
para la innovacion, la productividad y la eficiencia.

Crear un ambiente de confianza entre los distintos miembros,
incluso de diferentes niveles.

Fortalecer las relaciones y aumentar la satisfaccion de los
empleados.

Estimula la creatividad y la imaginacidn;
reduciendo el estrés que provoca la ausencia de conexién
humana durante las horas de trabajo.

Ayuda a confirmar una cultura de equipo.
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Consecuencias

Las habilidades digitales cotidianas, como las redes sociales y la navegacion web, a
menudo no coinciden con las que se consideran criticas en el lugar de trabajo y que
necesitan las empresas para permitir la recuperacion y el crecimiento.

Segun el Indice de habilidades digitales de Salesforce, mds de dos tercios de todos los
encuestados de la Generacién Z (64 % a nivel mundial) dicen que tienen habilidades
avanzadas en las redes sociales, lo que respalda el estereotipo de competencia digital
entre las generaciones mas jévenes, pero poco menos de un tercio (31 %) cree tienen las
habilidades digitales mas avanzadas que las empresas necesitan en este momento.

La diferencia es aun madas clara en Italia, donde el 81 % de los encuestados de la
Generacion Z cree tener un nivel avanzado de habilidades sociales, pero solo uno de cada
cinco (19 %) cree que posee las habilidades digitales necesarias para el mundo laboral
actual.

Las habilidades de e-leadership, o e-business, son la capacidad de hacer el mejor uso de
las tecnologias digitales dentro de cualquier tipo de organizacién y de introducir la
innovacion digital en el sector de mercado especifico en el que opera. Las habilidades
digitales estan estrechamente integradas con las habilidades blandas propias del lider y
con las habilidades especificas del sector. También incluyen 'habilidades digitales para el
trabajo’, que deben poseer todos los trabajadores, ya que todos los trabajos requieren la
capacidad de utilizar tecnologias digitales. Por lo tanto, son extremadamente
importantes para los jévenes, especialmente los NINI que tienen que ingresar al mundo
laboral.

Las habilidades digitales especializadas conciernen a los profesionales y futuros
profesionales de las TIC y tienen demanda tanto en el sector publico como en el privado.
El e-CF European e-Competence Framework 3.0, la herramienta europea de referencia
de la Agenda Digital para definir las competencias de los profesionales TIC, define la
competencia TIC como “una capacidad demostrada para aplicar conocimientos,
habilidades vy actitudes para lograr resultados observables”. de habilidades
especializadas adecuadas en TIC es una condicidn crucial para el crecimiento digital, en
el sector de los servicios publicos en linea, la evolucién de los productos manufacturados,
asi como para la eficiencia y evolucién de los servicios.
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Como desarrollar esta habilidad

Taller y actividades para la creacion de equipos virtuales y reuniones en linea
atractivas

Duracién: 60 minutos

Objetivos: e Comprender las herramientas y familiarizarse con su uso

e Lea las practicas de Gestion en el contexto de los equipos virtuales

e Reinterpretar el Liderazgo en el contexto de la gestion remota de
personas

e lIdentificar herramientas y técnicas para gestionar eficazmente una
reunién virtual

e Aprenda los gerentes de practicas para crear un clima y un contexto
adecuados para la colaboracidn virtual

e Conocimiento saliente Conocer y elegir entre las herramientas
disponibles para la colaboracidn virtual

e Gestidn eficaz de una reunidn virtual Gestion eficaz de un equipo
virtual Programa didactico

e Colaboracidn virtual: temas criticos y oportunidades

Rompehielos para la creacién de equipos virtuales

Las reuniones en linea pueden tomar tiempo para sentirse cdmodo, especialmente para
los equipos que recién estan en transicidn al trabajo remoto. Comunicarse con colegas en
un entorno en linea puede ser un desafio debido a la falta de sefales fisicas,
comunicacidon no verbal y todas las posibles distracciones que uno puede tener al
trabajar desde casa o en una oficina remota. Y como cualquier habilidad, necesita
practica.

Romper el hielo y hacer que las personas se sientan cdmodas interactuando entre si es
una parte vital de cualquier sesidn de trabajo efectiva. Esto es particularmente
importante si tiene un equipo nuevo o recién formado para tratar con personas que aun
Nno se conocen tanto.

Una de las primeras barreras que enfrentan muchas personas en las reuniones en linea
es hablar: al comenzar con un rompehielos en linea inclusivo, puede hacer que todos
superen este obstdculo desde el principio. Ademds, ayudar a su equipo a conocerse y
sentirse cdmodos trabajando juntos virtualmente ayuda a sentar las bases para ejercicios
de desarrollo de equipo mds profundos. 7
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Rompa el hielo con la actividad de los cuatro cuadrantes

La actividad de los Cuatro Cuadrantes es un ejercicio creativo y visual que es una
excelente manera de ayudar a su grupo a conocerse y alentar las respuestas personales.
Puede usar esto con cuatro preguntas que ayudardn a un equipo virtual a alinearse,
conocerse o delinear desafios u oportunidades de trabajo. Es super flexible y funciona
con equipos de cualquier composicion.

En un entorno en linea, este ejercicio funciona bien utilizando una pizarra en linea como
Mural o Miro para recopilar respuestas y hacer que las personas participen en tiempo
real. Puede usar herramientas de dibujo digital o invitar a los participantes a dibujar en
papel y subir fotos a la pizarra compartida.

Abridores para alinear equipos virtuales

Uno de los desafios de construir un equipo efectivo es la alineacién: si su grupo no se
estd uniendo en la misma direccién o si tienen ideas fundamentalmente diferentes de lo
gue estan tratando de lograr, esto puede generar frustracién y conversaciones ineficaces.
Esto es alin mds importante en entornos de trabajo remoto donde los equipos virtuales
no tienen los mismos canales de comunicacidén que en una oficina. Alinear un equipo en
linea debe ser una de sus primeras prioridades y la creacion de un espacio dedicado en
su agenda para la alineacidon del equipo bien vale la pena el tiempo y el esfuerzo.

El siguiente ejercicio estd disefiado para ayudar a los equipos distribuidos a alinearse
justo al comienzo de su reunidn virtual y ayudar a establecer el tono para la sesién que se
avecina. jVamos a ver!

Check-in check-out

La formacidn eficaz de equipos virtuales requiere la presencia y el compromiso de todos
en la sala, ya sea en una sala de videoconferencias o en la vida real. No lograr que todos
participen temprano o no tener la oportunidad de compartir cdmo se sienten puede
dificultar el resto de un taller en linea.

Animar a los miembros del equipo a reflexionar y procesar mentalmente lo que han
hecho durante su sesion con un check-out también es Util para fomentar el cambio y la
autoconciencia. Check-in Check-out es una excelente manera de reservar sus talleres
virtuales y alentar a todos a compartir y participar en la sesidn en su totalidad.
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Actividades para mejorar la colaboracién del equipo virtual

Los grandes equipos tienen el habito de reflexionar sobre proyectos, procesos grupales y
cémo trabajan juntos como equipo. Las discusiones no estructuradas sobre temas como
los procesos de trabajo o la dindmica del equipo pueden escalar en la direccidén
equivocada si no se enmarcan y facilitan adecuadamente.

El uso de juegos, ejercicios o actividades en equipo para facilitar el proceso de reflexién
del equipo puede ayudar a garantizar que su equipo avance productivamente. En un
entorno en linea, aprovechar la oportunidad de reflexionar en grupo es imprescindible
para construir vinculos y mejorar la conciencia de cada miembro del equipo.

Ejercicio de fortalecimiento de la fuerza

Los miembros de un equipo invariablemente llegardan a conocerse como un subproducto
del trabajo conjunto, pero ;es esto suficiente para construir los tipos de vinculos y
relaciones que pueden hacer que un equipo remoto sea exitoso? El tiempo dedicado para
alentar a los participantes a compartir, reflexionar y celebrar el éxito debe ser parte de su
taller de equipo virtual.

Con el Ejercicio de Desarrollo de Fortalezas, fomentard la positividad, el aprecio mutuo y
el respeto entre su equipo y ayudard a construir una cultura de equipo productiva. Este
método es excelente para impulsar la energia positiva y crear un espacio para que su
equipo virtual se celebre entre si y forme un grupo seguro y consciente de si mismo.
iMuchas de las mejores actividades remotas en equipo tienen beneficios que se
extienden mds allad del taller y este ejercicio estd a la altura de las mejores!

Procesos grupales para mejorar el desarrollo de equipos virtuales

Resolver problemas o participar en un proceso complejo como grupo puede ser una
excelente manera de fortalecer su equipo. Los objetivos que involucran a todo el grupo
pueden fomentar la cohesidén a medida que los participantes trabajan hacia un objetivo
comun, jy también es una buena idea fomentar un trabajo en equipo mas profundo!

Puede ser especialmente eficaz incluir este tipo de ejercicios. Pasar de conocerse mejor a

dedicar tiempo al desarrollo del equipo puede ser una forma segura de desarrollar a su
equipo y obtener resultados concretos al final. Vamos a ver.
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Sesion de Canvas en equipo

(Estd buscando un marco de alineacién de equipo que ayude a un equipo a pasar de
cero a cien, asi como a describir cémo desean crecer y trabajar juntos en el futuro? La
sesidon Team Canvas es un proceso grupal que estd disenado para alinear equipos,
aumentar la cohesion y el rendimiento y crear rapidamente una cultura de equipo
productiva.

Esta sesidn se puede llevar a cabo como un taller de equipo independiente o como parte
de una sesidn de definicidn y cultura de equipo mds grande y se adapta muy bien a los
entornos en linea que utilizan una pizarra en linea. Si estd tratando de ayudar a un
equipo a alinearse y unirse en torno a objetivos y valores compartidos y no tiene un libro
de jugadas existente, Team Canvas Session es una forma efectiva de iniciar ese proceso
y cubrir todas las bases.

Actividades de comunicacién del equipo virtual

Cualquiera que trabaje en equipo sabe lo importante que es la comunicacion: cuando es
buena, tu equipo trabaja como un reloj y sientes que puedes lograr cualquier cosa;
cuando es malo, las tareas toman el doble de tiempo, las cosas se pierden y la gente se
frustra.

Los equipos virtuales cuyo principal método de comunicacion puede ser Slack o el
correo electrénico deben considerar especialmente cdmo se comunican y trabajan juntos.
Algunas cosas que pueden parecer faciles con la comunicacidén verbal pueden no estar
claras en el texto, y cuando trabajan juntos en linea, los buenos estandares de
comunicacion son importantes para mantener las cosas en movimiento de manera
efectiva.

La documentacion adecuada y transparente, las reuniones de lanzamiento y las
retrospectivas son solo una parte del rompecabezas. Combinelos con aprendizaje
experiencial y ejercicios de comunicacién a distancia para obtener resultados reales.
Las actividades de comunicacion en equipo como las siguientes son excelentes para
ayudar a los miembros del equipo virtual a pensar en cédmo podrian comunicarse mejor.
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Dibujo a ciegas

Cualquiera que sea la organizacidn, los equipos invariablemente tienen miembros con
diferentes conjuntos de habilidades y bases de conocimientos. Uno de los desafios de la
comunicacion en equipo surge cuando un miembro del equipo trata de explicar un
concepto desconocido a otro miembro del equipo. Si los equipos no son buenos para
comunicarse, este proceso puede ser frustrante para ambas partes.

En Dibujo a ciegas, una persona tiene que describir un objeto mientras que otra tiene
qgue dibujarlo con precisidn solo a partir de esta descripcidn. La regla es que la persona
gue describe el objeto no puede decir nada que revele claramente qué es el objeto o con
gué estd estrechamente relacionado. Por ejemplo, si estds describiendo un arbol, podrias
decir: “Es un cilindro alto con reldmpagos que salen de cada extremo, un conjunto de
reldmpagos se extiende por el aire y el otro se clava en el suelo. Tiene una piel dspera y
curtida, y en los extremos de cada ramal de reldmpagos hay cientos de nifios que crecen
hasta que estan listos para caer”.

Es un ejercicio divertido ver cdmo las personas interpretan instrucciones abstractas,
pero también muestra cémo lo que puede ser obvio para una persona no lo es para otra,
y subraya la necesidad de una comunicacidn clara y efectiva.

Divertidas actividades de equipo virtual

La mayoria de los ejercicios y actividades que facilitard durante una sesion en linea
tendrdn en mente objetivos y resultados definitivos cuando los ejecute, como
desarrollar habilidades particulares o resolver problemas.

Al disenar talleres, recuerde que mejorar la conexion del equipo es un resultado viable y
valioso. Divertirse y conectarse con sus companeros de equipo es una parte vital de ser
un miembro productivo del equipo, y vale la pena recordar que es valioso tener algunos
ejercicios agradables con su equipo para desestresarse, conectarse y conocerse un poco
mejor.
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Busqueda del tesoro virtual

Trabajar hacia objetivos compartidos y demostrar los valores del equipo en el transcurso
de un ejercicio es una excelente practica para abordar proyectos comerciales complejos;
si puede divertirse mientras lo hace, jalin mejor! Virtual Scavenger Hunt es una excelente
actividad de equipo para Zoom y una pizarra en linea que alienta a los equipos a ser
creativos, suavemente competitivos y trabajar juntos para obtener el mejor resultado
posible.

Comience por crear una lista de elementos que se pueden encontrar en linea. Luego,
divida a su equipo en grupos para ir a buscar esos articulos y recogerlos en el tiempo
asignado. Puntos de bonificacién por alentar el uso de diferentes herramientas,
formularios y medios, y permitir que los equipos sean creativos para encontrar los
articulos para la busqueda del tesoro en linea.

Descubrimos que tener una seccion de informes y también crear una lista que casi no se
puede deshacer en el marco de tiempo asignado ayuda a mantener las apuestas altas y

pide que un equipo priorice y se comunique de manera efectiva. También es divertido
ver qué se les ocurrid a los diferentes grupos al final!

***

BONUS
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Cdémo establecer un trabajo en equipo virtual, mejorar la organizacion
y compartir recursos en linea para una mejor comunicacion en linea

Conclusiones

En conclusidon, es fundamental adaptar las estrategias de formacién de equipos para
abordar las necesidades especificas de los jovenes NINI que forman parte de equipos
virtuales. Si bien los equipos virtuales se han convertido en una practica comudn en la
fuerza laboral actual, a menudo carecen de las interacciones cara a cara regulares que
facilitan la creacidén de equipos en los proyectos tradicionales de ubicacién conjunta.

Reconociendo los desafios Unicos que enfrentan los jévenes NINI en equipos virtuales, es
crucial proporcionar capacitacion especifica y materiales de aprendizaje que satisfagan
sus necesidades. Estos materiales no solo deben centrarse en desarrollar habilidades
técnicas, sino también enfatizar la importancia de las habilidades blandas, como la
comunicacion efectiva, la colaboracion y la construccion de relaciones dentro del entorno
del equipo virtual.
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Cdémo lograr una gestion eficaz del tiempo en linea
y alcanzar los objetivos

Euronet (ltalia)

Introduccidén

Hoy en dia, nuestra jornada laboral se ve continuamente interrumpida por herramientas,
notificaciones, correos electrdnicos, redes sociales, lo que sea. En la era de la economia
de la distraccidn, el caos se ha convertido en la norma.

Es practicamente imposible concentrarse en las cosas importantes o saber si estd
priorizando las tareas correctas en el momento adecuado.

Las intenciones que tienes para tu jornada laboral se sacrifican en favor de actividades de
alta prioridad, mensajes que parecen urgentes y notificaciones continuas. El 80% de los
trabajadores del conocimiento dijeron que vigilan su bandeja de entrada y otras
aplicaciones de comunicacion para mantenerse al dia con las tareas laborales.

El resultado es que los empleados son menos efectivos, lo que genera mensajes
perdidos, acciones perdidas y plazos perdidos.

Las plantillas de administracién del tiempo pueden ayudarlo a recuperar el tiempo vy ser
mads consciente de su rutina diaria. En lugar de dejar que su lista de tareas le diga cémo
gastar su tiempo, puede usar estrategias de administracidn del tiempo para establecer
intencionalmente sus prioridades diarias y concentrarse en lo que mas importa.

No existe un método universal para administrar el tiempo. En este capitulo, veremos
dieciocho consejos, estrategias y arreglos rapidos diferentes para ayudarlo a recuperar
el control de sus actividades y su tiempo.

La gestidn del tiempo es la practica de gestionar las actividades de una manera que
garantice que el tiempo se utilice de la forma mads intencionada posible. La gestion del
tiempo puede aumentar la productividad, pero la mayor ventaja de hacerlo de forma
eficaz es poder gestionar mejor las prioridades del dia y tener tiempo para descansar y
cuidarse.
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Cémo lograr una gestion eficaz del tiempo en linea
y alcanzar los objetivos

Los resultados del aprendizaje:

Al final de esta leccidn, aprenderd a :

Aprovechar mejor el tiempo en su dia;
Definir los limites entre el trabajo y el tiempo para usted mismo;
Transferir a los participantes una metodologia para definir sus propias prioridades;

Desarrollar modelos y escenarios a través de los cuales orientar el propio proceso de
toma de decisiones;

Mejorar las habilidades de autoorganizacién;

Aclarar el papel de los habitos y cdmo superarlos positivamente;

Entender cémo identificar y manejar los "vampiros del clima";

Definir individualmente un plan de accidn para la aplicacion de lo aprendido;
Reducir el estres;

Aumentar la productividad.
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Cdémo lograr una gestion eficaz del tiempo en linea
y alcanzar los objetivos

Habilidades de manejo del tiempo

Las habilidades de gestidén del tiempo ayudan a las personas a trabajar de manera mas
productiva, reducir el estrés y mejorar los resultados generales en situaciones
académicas, laborales, comerciales e incluso en el tiempo libre. Al desarrollar mejores
habitos de administracién del tiempo, es posible ser mds intencional sobre cdmo pasa
su tiempo y aprender a priorizar y trabajar de manera mas efectiva. Puede aprender
cémo ser mas productivo en este capitulo, que también puede ser (til para la gestion del
tiempo.

Durante la pandemia y el posterior aumento del trabajo desde casa, administrar el tiempo
de manera efectiva nunca ha sido tan importante para las personas. A medida que se
difuminaba la linea entre el trabajo y la vida familiar, se volvié ain mas esencial para los
trabajadores, estudiantes y familias poder planificar sus dias de manera efectiva.
Trabajar de manera mas inteligente, no necesariamente mas dificil, se convirtié en el
objetivo de muchos.

Los estudiantes, especialmente aquellos con otros compromisos como la familia o el
trabajo, se benefician al adoptar técnicas de administracion del tiempo para mantener
sus estudios encaminados. Mejorar estas técnicas ayuda a generar confianza en sus
estudios y les permite desarrollar habilidades para toda la vida al aprender a priorizar las
tareas que son urgentes de las que pueden esperar. Esto es beneficioso no solo para sus
estudios inmediatos, sino también mas adelante en su vida laboral.

La gestidon del tiempo puede abordarse desde dos puntos de vista diferentes, el que nos
ensena a gestionar todos los momentos y comportamientos de nuestro dia a dia y el
puramente organizativo que se basa fundamentalmente en la gestién eficiente de la
agenda.

En el primer caso, el trabajador, el directivo e incluso el alumno, adaptando cada uno el
método a sus propias necesidades y caracteristicas particulares, deben adoptar una serie
de conductas virtuosas que nos deben permitir no sélo mejorar nuestra jornada laboral
sino toda nuestra existencia. .
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Bdsicamente, se puede resumir diciendo que al comienzo de cada dia, ademas de tener
un numero limitado de minutos a nuestra disposicidn, también tenemos una cierta
cantidad de energia mental para usar correctamente.

El objetivo primordial de las técnicas de gestién del tiempo, por tanto, pasa a ser el de
poner en marcha una serie de conductas virtuosas que nos permitan no malgastar
nuestras energias mentales, evitando obviamente todos aquellos malos habitos que
disuelven nuestras energias, dificultando la consecucién de nuestro desempeno
profesional y personal.

Ademads de poner en marcha una serie de rutinas diarias que nos permitan empezar bien
el dfa, con la mayor carga de energia posible, el objetivo de las técnicas de gestién del
tiempo estd dirigido a reducir el derroche de dicha energia. Nuestras energias mentales y
nuestro tiempo son devorados diariamente por diversos "devoradores de tiempo" que las
técnicas de gestidn del tiempo nos ensefan a evitar o gestionar.

El estrés y las distracciones virtuales ciertamente no son los "devoradores de tiempo"
mds comunes gue nos impiden tener un dia y una vida plena, productiva y satisfactoria.
El estrés provoca un gasto excesivo de energfa nerviosa, aumenta el cansancio y nos
vuelve ineficientes en el trabajo e insatisfechos en la vida.

Es una respuesta psicoldgica y fisioldgica que el organismo pone en marcha ante tareas,
dificultades o acontecimientos de la vida juzgados como excesivos o peligrosos. La
sensacion que se tiene ante una situacidn estresante es de estar ante una fuerte presion
mental y emocional, de no poder hacer frente a los acontecimientos, como superiores a
las propias posibilidades de gestidn.

Todo esto sucede en ocasiones debido a una distorsion temporal de como nuestro
cerebro percibe el tiempo disponible para llevar a cabo las tareas que se nos asignan.
Nuestra mente pensando intensamente en todas las actividades que tenemos que hacer
todo el trabajo al mismo tiempo y genera fuertes reacciones emocionales en nuestro
cuerpo.

Para combatir el estrés de manera efectiva, es necesario tratar de tener una percepciéon
realista de los compromisos y actividades a realizar. Necesitamos asegurarnos, al
comienzo de cada semana y dia laboral, de que percibimos nuestros compromisos por su
tamano e importancia real.
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Intentemos reducir los compromisos de nuestra agenda. Podemos elaborar una lista en
una hoja de papel en la que enumerar todas las actividades, compromisos profesionales y
personales que tenemos que realizar en un periodo de tiempo determinado. Asignamos
una puntuacion de 10 a 1 (por tanto de actividades muy importantes a las que no son
nada importantes) a todo lo que hemos escrito en la hoja.

El solo hecho de haber trasladado nuestros compromisos al papel hard que los
percibamos de manera mas racional. Al identificar los proyectos importantes y los que no
lo son, no hace falta decir que ya tenemos otra solucidon a nuestro problema de estrés.
Eliminamos de la lista todas las actividades a las que hemos asignado una puntuacién
inferior a siete. Esto nos permitird afrontar con mayor conciencia las actividades
verdaderamente importantes de nuestra vida, reduciendo la sensacién de estrés que nos
hace ocupar nuestro tiempo de forma improductiva.

Finalmente, para los compromisos que no hemos tachado, entendemos cudndo deben
cumplirse, definimos cudntas horas de trabajo requiere su adecuado desempefo y
finalmente definimos también su importancia en el contexto, no solo de nuestro trabajo,
sino también de nuestra vida. En el momento en que logramos identificar cada uno de
nuestros compromisos en sus dimensiones temporales reales, la sensaciéon de agobio
disminuye.

Estrategias de gestion del tiempo

Una de las formas mas faciles de desarrollar habilidades de gestion del tiempo es
adoptar una estrategia comprobada en su rutina diaria. Las estrategias de administracion
del tiempo pueden ayudarlo a establecer limites de tiempo en las tareas y abordarlas una
a la vez, asi como también brindarle la capacidad de planificar su dia con mas
intencionalidad.

1. Caja de tiempo o timeboxing

Timeboxing es una estrategia de gestion del tiempo basada en objetivos, en la que debe
completar tareas dentro de "timeboxes". Esta estrategia es especialmente efectiva si no
estd seguro de cudnto tiempo lleva completar una tarea y desea abordar su lista de
tareas pendientes con mads intencidn.

Timeboxing lo ayuda a dividir las tareas voluminosas en partes mas pequenas, para
realizarlas en una cantidad de tiempo razonable. Cada actividad debe tener su propio
timebox de hasta tres horas. Por ejemplo, si estd escribiendo una publicacion de blog,
puede crear un cuadro de tiempo de dos horas para escribir sus ideas generales.
Después de un descanso, puede crear una caja de tiempo adicional de tres horas para
comenzar a escribir su primer borrador. Al dividir la actividad en partes mdas pequenas,
puede alcanzar su objetivo paso a paso en el transcurso de dias o semanas.

85

Capitulo V - Cémo lograr una gestién eficaz del tiempo en linea y alcanzar los objetivos



2. Bloqueo de tiempo

El bloqueo de tiempo es similar al timeboxing, pero en lugar de programar la duracién de
cada actividad individual, se entrenard para bloquear periodos definidos en su calendario
para completar actividades. Cuando usa el bloqueo de tiempo para programar sus
actividades, estd dividiendo efectivamente su semana laboral en periodos de tiempo que
usara para trabajar en proyectos, comunicarse con colegas, tomar un descanso o incluso
hacer ejercicio. El blogueo de tiempo puede ayudarte a trabajar de forma mas fluida y en
un estado de absoluta concentracion, llamado trabajo profundo, permitiéndote
concentrarte sin interrupciones.

Para crear un bloque de tiempo, comience por comprender cudles son sus prioridades
diarias y semanales. M3s tarde, agrupe tareas similares para que pueda trabajar en ellas
en un blogue de tiempo. Finalmente, entrénate para programar bloques de tiempo en tu
calendario en los que puedas concentrarte, para que puedas cumplirlos.

3. Técnica Pomodoro

La Técnica Pomodoro es similar al timeboxing y al bloqueo de tiempo y te ayuda a
abordar el trabajo al dividirlo en periodos cortos de tiempo, después de los cuales puedes
tomar descansos. Esta estrategia de administracion del tiempo es especialmente (til
porque lo alienta activamente a tomar descansos regulares, lo que tiene efectos
positivos en la motivacidn intrinseca y en su cerebro. De hecho, hay estudios que afirman
gue tomar descansos hace que las personas sean mas creativas.

Para usar la Técnica Pomodoro, necesitard un temporizador, una lista de tareas
prioritarias y la capacidad de "silenciar" las notificaciones. Comience configurando 25
minutos en el temporizador e intente pasar esa cantidad de tiempo trabajando en una
sola actividad, tratando de evitar leer mensajes de texto y revisar las redes sociales. Una
vez que se acabe el tiempo, tdmese un descanso de cinco minutos. Idealmente, deberias
intentar hacer algo de actividad fisica durante tu descanso, como levantarte para tomar
un refrigerio o hacer estiramientos, pero es aceptable echar un vistazo a tus dispositivos
o ver si recibiste alguin mensaje importante mientras trabajabas. sobre la actividad

Repite el ciclo de 25 minutos de trabajo seguido de un descanso de cinco minutos cuatro
veces. Después de la cuarta sesidn de trabajo, tdmese un descanso mas largo, unos 20-
30 minutos.
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4. Muerde la bala

Mark Twain dijo una vez: "Si tienes que morder la bala, asegurate de que sea a primera
hora de la mafnana". La estrategia de gestion del tiempo llamada "trdgate la bala" estd
inspirada en esta cita y te anima a abordar tareas grandes o complejas con antelacion,
antes de empezar a trabajar en las menos importantes o menos urgentes. Esta estrategia
es especialmente Util si divide sus dias entre actividades regulares, diarias y de alta
prioridad.

Al usar el método de morder la bala, puede asegurarse de hacer las cosas mas
importantes todos los dfas. Para comenzar con esta estrategia de administraciéon del
tiempo, asegurese de realizar un seguimiento de sus tareas y prioridades con una
herramienta centralizada. Busque una manera de vincular sus actividades diarias con los
objetivos comerciales. De esta manera, puede identificar mejor las tareas prioritarias y
asegurarse de realizarlas primero. Luego, una vez que muerdas la bala, puedes comenzar
a hacer el resto del trabajo.

5. Principio de Pareto

Si comer un bocado temprano en la manana no le atrae, es posible que prefiera la
estrategia de gestidon del tiempo llamada Principio de Pareto. El Principio de Pareto es lo
opuesto al método descrito anteriormente, de hecho, esta estrategia lo alienta a
completar primero las tareas que requieren menos tiempo, para que tenga una
sensacion de logro y motivacion al comienzo del dia.

El Principio de Pareto, también llamado "ley 80/20", tiene una regla basica: dedica el 20
% de tu tiempo al 80 % del trabajo. Si puede completar el 80 % de las tareas lo
suficientemente rdpido, tendréd mas tiempo para abordar el 20 % de las tareas que
ocupan el 80 % de su tiempo.

6. iDicho, hecho!

El método jDicho, hecho! Fue inventado por David Allen a principios de la década de
2000. Segun Allen, el primer paso para completar una tarea es escribir todos los pasos
necesarios para completarla. Al evitar sobrecargar su cerebro mediante el uso de
herramientas de administracidn de tareas, puede concentrarse en hacer las cosas, en
lugar de recordar qué hacer.

Para utilizar dicho, hecho! método, recopile todas sus préximas actividades en un solo
lugar. Luego, una vez que hayas escrito todo lo que necesitas hacer, ordena vy prioriza.
Por ejemplo, puede haber tareas que ya no necesita hacer (que van a la "papelera"),
tareas que necesita hacer pero no ahora (que van a un proyecto o carpeta llamado "Mas
tarde"), tareas que dependen en otros, etc. La herramienta debe mostrar todos los
detalles, su trabajo es completar las tareas en su lugar.
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Impacto y beneficios

Contar con estrategias de gestion del tiempo de calidad puede ayudarte a organizar y
priorizar tareas para tener diferentes beneficios, como los que se detallan a continuacién:

1. Sentir que tiene mas tiempo en su dia. Si organiza su tiempo intencionalmente,
puede limitar la cantidad de tareas innecesarias, eliminar la prioridad de las tareas que no
deben completarse en un dia y hacer mas en menos tiempo. No significa que tendrd mas
tiempo, sino que serd mas facil hacer mas al mismo tiempo.

2. Definir los limites entre el trabajo y el tiempo para usted. Mejorar la gestién del
tiempo no solo significa optimizar cada segundo a favor de la productividad laboral. Mas
bien, estas estrategias pueden ayudarlo a terminar las tareas mds importantes e
identificar aquellas que pueden esperar hasta manana. Al priorizar el trabajo que debe
completarse hoy y dejar en claro qué tareas se pueden posponer, también podrd definir
los Iimites entre el trabajo y el tiempo para usted.

3. Reducir el estrés. Sin una gestidn eficaz del tiempo, puede parecer que nunca tiene
suficiente tiempo en su jornada laboral. Puede sentir que esta corriendo de un lado a otro
para resolver problemas, una situacion que podria conducir a un aumento del estrés y, en
ultima instancia, al agotamiento. De hecho, segun el indice de Anatomia del Trabajo, el
71 % de los trabajadores del conocimiento se sintieron agotados al menos una vez
durante 2020.

4. Aumentar la productividad. Hay varios consejos de administracion del tiempo que lo
ayudaran a reducir la procrastinacion y aumentar la productividad. Al identificar las
principales prioridades de su dia, no solo mejorard su productividad, sino también su
sensacion de estar trabajando en las tareas correctas todos los dias.

5. Eliminar los malos habitos. Nadie quiere procrastinar. Sin embargo, con el tiempo, los
malos habitos pueden echar raices y obstaculizar el trabajo de alto impacto. (Créanos,
hemos estado alli antes). Las estrategias de administracién del tiempo pueden ayudarlo a
identificar los malos habitos y eliminarlos.
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Consecuencias

En un mundo laboral donde la presiéon por altos niveles de competencia y mayores
expectativas en términos de desempefio y horario es cada vez mas alta, el riesgo de
estrés laboral representa uno de los desafios mas importantes en la gestién de la
seguridad y salud en las empresas.

Uno de los factores que contribuyen a elevar el nivel de estrés laboral estd relacionado
con la gestidon del tiempo: las dificultades que encontramos a la hora de planificar las

tareas laborales pueden llevarnos a la ansiedad, fatiga, depresidn y dolencias fisicas.

La correcta gestion del tiempo es fundamental para maximizar la eficacia, la eficiencia y
la productividad en un entorno empresarial
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Como desarrollar esta habilidad
Taller y actividades para la gestion del tiempo
Duracién: 90 minutos

Actividades:  « E| valor monetario del tiempo
e Eltarro de mayonesa
e $86,400
e As de espadas
e Desafio de rompecabezas "Panorama general"

El valor monetario del tiempo

Si solo tiene una hora, concéntrese en crear una nueva mentalidad conceptual llamada
"valor monetario del tiempo". Haga que los participantes dividan sus actividades en
centros de costos y ganancias, y luego concéntrese en invertir su tiempo en aquellas
actividades que generan el mayor valor para ellos personalmente y para la empresa.

El Jarro Majo

Divida al grupo en equipos y entregue a cada uno un recipiente grande de vidrio. El tarro
de mayonesa debe llenarse con la mayor cantidad de material posible. El material puede
ser rocas, piedras, grava, arena, etc. (Pero puedes usar cualquier cosa). Los materiales
mas grandes deben colocarse primero en el contenedor y luego seguir con el siguiente al
mas grande, y asi sucesivamente... En este orden, deberia poder caber al maximo en el
contenedor.

Puede llegar a su propia conclusién para la actividad en funcion de su necesidad. Las
rocas (debido al tamafio) serfan los elementos mdas importantes para completar. (Pueden
ser actividades en el hogar... equilibrio trabajo/vida). La grava puede ser el proyecto que
debe completarse. La arena podria ser el trabajo extra que te acaban de asignar.

Permito que los grupos llenen su propio contenedor sin instrucciones detalladas. Les
digo que llenen sus contenedores con tantos materiales como puedan. Y luego hablamos
sobre el orden que seleccionaron. Si tuvieran un pedido... y lo que representan los

materiales para ellos... etc. Utilizo esta comunicacidon para conducir al entrenamiento. 00
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$86,400

Digales a los participantes que tienen $86,400.00 para gastar como deseen. Las Unicas
restricciones son que no pueden depositar dinero y si no usan parte del dinero, lo
pierden.

Luego discutimos por qué y cémo gastaron el dinero de la manera en que lo hicieron.
Luego digales que 86.400 es el nimero de segundos que tenemos cada dia y que, en la
medida de lo posible, deberian considerar dedicar su tiempo a cosas que son importantes
para ellos, como lo hicieron con su dinero.

As de espadas

Este ejercicio requiere dos voluntarios y dos barajas de cartas. De una baraja de cartas a
cada voluntario y luego hago que corran para encontrar el as de picas. Lo que no saben
es que un mazo estd en orden del as al rey, en los palos correctos y todos mirando en la
misma direccidn. El otro mazo estd revuelto y algunas cartas miran hacia adelante y otras
hacia atras, lo que hace que sea mucho mas dificil encontrar el as de picas. Se divertiran
compitiendo, pero por lo general, la persona con el mazo mixto se frustrara o se quejara
de que no es justo. Es divertido y una buena manera de relacionar las buenas habilidades
de organizacidn con la gestidon del tiempo. “Adecuado” para todas las edades;

Desafio de rompecabezas "Panorama general"

El desafio: divida a su grupo en equipos. Dele a cada equipo un rompecabezas con un
nivel de dificultad similar. No les dé el "panorama general" de cdmo se vera cuando esté
terminado.

III

Animelos a completar el rompecabezas lo mas rapido posible. Interrumpa el proceso
después de unos 3 minutos y pregunte: “;Qué falta? ;Qué estad haciendo esto dificil?” Es
probable que identifiquen la ausencia del "panorama general" completo para usarlo como
guia.

Después de darles el panorama general, pidales que completen el rompecabezas. Lo
hardn mucho mas répido ahora.

Informe: Explique que tener la perspectiva y la claridad de la Gran Imagen ayuda a
planificar las actividades semanales y diarias de manera mucho mas efectiva. Si NO hay
un panorama general disponible, entonces se dedica tiempo a las urgencias, los gustos y
lo que otros quieren que uno haga.
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Conclusiones

Independientemente de las estrategias de gestidn del tiempo que utilice, tdmese el
tiempo para evaluar cdmo han funcionado para usted.

(Tiene un equilibrio saludable entre el trabajo y la vida familiar? ;Estas realizando las
tareas que son mas importantes en tu vida? ;Estds invirtiendo suficiente tiempo en tu
propio bienestar personal?

Si la respuesta es ""no" a cualquiera de estas preguntas, vuelva a evaluar sus estrategias
de gestion del tiempo y cambie a otras que funcionen mejor para usted. La gestion
exitosa del tiempo conduce a una mayor felicidad personal, mds logros en el hogar y en
el trabajo y un futuro mas satisfactorio.

Este capitulo presentd estrategias para la gestidon del tiempo y presenté varias

estrategias para la implementacion de la capacitacion, los beneficios y el material de
aprendizaje para mejorar esta habilidad, principalmente para un objetivo de NINI.
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