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Infroduccion a la colaboracion online

Aproximacion general a la colaboracion online

1.1  3Qué es la colaboraciéon online?

Colaboracién: El término colaboracion puede ser definido en 12
A-ZR palabras, esto es, dos o mds personas trabajando juntas hacia la
——21 consecucion de objetivos comunes. La colaboracién es fundamental en
cualguier organizacion interna y engloba: un equipo, un proceso y un
objetivo comun (ThoughtFarmer,2018). Esencialmente, se trata de trabajar de
forma conjunta con las partes interesadas y los consumidores de la forma mas
sencilla y eficiente posible. Comunicar, es una competencia fundamental a la
hora de transmitir tu negocio de forma satisfactoria.
E ——a ft

puads py 30
umop Eaig

Fuente: https://www.pexels.com/photo/marketing-man-people-woman-6476260/

Colaboracion online: Hoy en dia, la tecnologia se ha convertido en una en una
parte integral de la vida diaria y del funcionamiento de los negocios. La
colaboraciéon online, puede ser definida como el proceso de conectar
digitalmente a diferentes usuarios para que puedan comunicarse y trabajar
juntos en un espacio online compartido (eztalks.com,n.d). De hecho, se trabaja
a fravés de herramientas y plataformas que los usuarios utilizan para comunicarse
a fravés de audio, video o texto en cualquier lugar, a pesar de no encontrarse
en el mismo lugar de forma presencial.
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Colaboracion sincronica online

A

1.2. Tipos de colaboracion online

La colaboracion sincréonica tiene lugar cuando las personas trabajan al mismo
tiempo de forma online en el mismo lugar, o incluso estando en diferentes
lugares. Por ejemplo, una de las herramientas de colaboracion mds importantes
es "‘Documentos de Google”, que permite trabajar de forma colaborativa entre
dos o mds personas para editar y escribir documentos al mismo tiempo. En ofros
casos, se puede ulilizar una herramienta de videoconferencia como, por
ejemplo, Zoom o crear una lluvia de ideas de forma interactiva a través de
pizarras colaborativas como, por ejemplo, Miro. Existen otras herramientas de
comunicacion como Slack, que permite
a los usuarios enviar y recibir mensajes de
forma instantdnea.

Colaboracioén asincronica online

La colaboracién asincronica tiene lugar
cuando las personas trabajan de forma
continua en el mismo proyecto, pero en
diferentes fases o estadios del proyecCto. | ruente: https://www.pexels.com/search/working%20remotely/
Por ejemplo, el correo electronico es
una de las herramientas asincronicas mas conocidas. Ademds, los calendarios
digitales (Google Calendar) permiten gestionar calendarios, fechas limites y otras
tareas. Las herramientas de almacenamiento interno como, por ejemplo,
Google Drive, permite una colaboracion asincronica de la misma forma, una
persona puede frabajar en un documento de forma individual y otra persona
puede continuar trabajando en el mismo mas tarde.
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1.3 La importancia de la colaboracion Online para los negocios

A

Veamos la importancia de estas dos formas colaboracion online y obtener el
mdaximo rendimiento en tu negocio.

Durante la Ultima década y especialmente después de la pandemia, cada vez
mds personas han elegido trabajar de forma remota. La colaboracion online se
ha convertido en la base y éxito del emprendimiento (Gaurav Tiwari, 2021).

Veamos las ventajas de la colaboracion online:
Tiempo y eficiencia de costes:

Las heramientas de colaboracion online
(Documentos de Google) permiten a los
miembros de un equipo frabajar en el mismo
documento vy recibir sugerencias en él, sin 2 o
necesidad de intercambiar emails de forma
continua. Al mismo tiempo, la colaboracién
online puede ahorrar costes en equipamiento,
electricidad y espacio (Kahootz,2021). De
hecho, es mdas conveniente gestionar reuniones
online a través de las videoconferencias, si los
trabajadores se encuentran en diferentes
lugares. La investigacidon muestra que las reuniones online tienen mas
probabilidades de empezar a fiempo ya que los participantes estdn mads
centrados y no pierden el tiempo, como ocurre en las reuniones presenciales
(Arreola and Daems, 2021).

Fuente: https://pixabay.com/images/id-3718557/
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Productividad:

Genera una mayor productividad, cuando
P mejor se adapte a las necesidades de la
(| ] persona (Kahootz, 2021). También, permite
( 4 automatizar tareas que permiten hacer el
A\TJ\\JJ\/ ‘ proceso de trabajo mds agil y eficiente. De
esta forma, tienes mds tiempo para otras

- actividades mds urgentes.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-3078544/

Seguridad:

La mayoria de las herramientas de colaboracion online
contienen elementos de seguridad tales como
cortafuegos, autenticacion en dos pasos, encriptacion,
proteccion con contrasena para proteger sus datos.
(Kahootz, 2021). Aunque, te recomendamos mantener
una copia de todos tus documentos para evitar
perder tus datos.

?

Fuente: https://pixabay.com/images/id-3078544/

Comunicacion:

A fravés de la colaboracion online, puedes
extender tus redes y contactos, incluso si vives
en un drea rural. En cualquier caso, las
herramientas de colaboracion te ayudardn a

@ o?

x| . - . ‘s
£, % mejorar las habilidades de comunicacion de tu
x equipo y minimizar el riesgo de perder

informacién, actualizaciones o de que se
produzca un problema de comunicacion.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-5187243/
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Audiencia:

A

Usando las herramientas adecuadas puedes
ampliar tu audiencia y clientes de una forma
mucho mds rdpida y sencilla. Puedes contactar
con ellos a fravés de emails, redes sociales,
organizar una reunidn virtual o crear un
cuestionario online. De esta forma, te permitird
mantenerte al tanto de tus contactos y clientes
potenciales.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-563967/

1.4 Limitaciones de las herramientas de colaboracion

Sin duda estas herramientas presentan numerosas ventajas, pero también
algunas limitaciones. Veamos en detalle qué limitaciones podemos encontrar:

Falta de interaccion cara a cara:

La comunicacion a fravés de Internet puede causar sentimientos de
desconexion o pertenencia. Una pequena conversacion en la oficina o con un
consumidor, crea una sensacion mucho mds sélida de conexion que dificimente
puede ser conseguida a través de Internet (Kissflow, 2021).

Fuente: https://pixabay.com/images/id-5658852/
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Es importante tener en cuenta que la
conexion a Internet y a los dispositivos
electronicos puede presentar ciertas
limitaciones. Por ejemplo, en las zonas
rurales las conexiones a Internet no suelen
ser estables y presentan muchas caidas.
Ademds, tienes que estar preparada en
caso de que tu ordenador o dispositivo
electronico se rompa y por ello, es
importante guardar todo tu frabajo de forma
continua.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-525700/

1.6 Diferentes herramientas online de colaboracion

Existe una gran cantidad de herramientas de colaboracién que permiten a los
emprendedores elegir entre aquellas que puedan ser de mads utilidad. Algunas
de estas herramientas presentan elementos en comun, pero pueden presentar
experiencias de usuario y navegacion diferentes.

Pizarras colaborativas:

Conlas pizarras colaborativas los usuarios pueden comunicarse a través de texto,
imdagenes o dibujos. De hecho, estas herramientas son muy interactivas y una
herramienta excelente para capturarideas y hacer una lluvia de ideas

Herramientas sugerencias: Miro & Padlet

[J Curso gratuito para aprender a usar: https://academy.miro.com/

Empieza con Miro
rl>—. Tutorial de Padlet = Coémo empezar

10


https://miro.com/
https://padlet.com/
https://academy.miro.com/
https://www.youtube.com/watch?v=pULLAEmhSho
https://www.youtube.com/watch?v=OPkq5q8nRbM
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/ Fuente: https://pixabay.com/images/id-4876666/

Fuente: https://pixabay.com/images/id-303891/

Herramientas para compartir documentos:

Estas herramientas te permiten intercambiar diferentes documentos como PDFs,
imagenes o videos. Todos estos documentos son almacenados en una carpeta
digital para evitar saturar tus correos con archivos pesados.

Herramienta sugerida: Google Drive

I> . Cbmo usar Google Drive — Guia para principiantes

11


https://www.google.com/drive/
https://www.youtube.com/watch?v=EbVnObwFJic
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Herramientas de calendario: T — F e

Las herramientas de calendario | | =
permiten a los usuarios organizar |
reuniones, programary editar eventos |
y sincronizar los cambios entre |
dispositivos sin tener que invitar e
informar a otras personas por
separado. Algunos calendarios
permiten incluso mejorar los eventos
con archivos adjuntos, enlaces vy
recordatorios automdticos.

A

Fuente: Pexels

Herramienta sugerida: Google Calendar

[J Revisa la pagina 28-34 para mds informacion sobre Google Calendar

Herramientas de mensajeria instantanea:

Estas herramientas permiten intercambiar mensajes y archivos
online de forma real en tu dispositivo. La gran mayoria de estas
herramientas permiten intfercambiarimdgenes y videos, e incluso »
buscar mensajes antiguos a través de sus herramientas de
filtrado.

Herramienta sugerida: Slack

|> ' 5Como usar Slack?
""" ]

Como usar Slack: tu guia de inicio rdpido

12


https://slack.com/
https://www.youtube.com/watch?v=RRxQQxiM7AA
https://slack.com/intl/es-es/help/articles/360059928654-C%C3%B3mo-usar-Slack--tu-gu%C3%ADa-de-inicio-r%C3%A1pido
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Herramientas de videoconferencia:

Las herramientas de videoconferencia
permiten la comunicacién a través del video.
En lugar de organizar una reunidon cara a cara,
los usuarios de diferentes lugares pueden
reunirse online y experimentar la "sensacion”
de verse como si estuvieran cara a cara.

Herramientas sugeridas: Zoom Microsoft
Teams Webex

D ' COmMo usar Zoom Fuente: https://pixabay.com/images/id-5395416/

—
S Empieza con Microsoft Teams

Herramientas de colaboracidon online para mujeres

emprendedoras
2. Herramientas de colaboracion online: Gmail

2.1 Definicidon & Estadisticas de Gmail

| |> ' Mira este video para tener una idea mds amplia de cémo funciona
Gmail:

13


https://zoom.us/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.webex.com/
https://www.youtube.com/watch?v=fMUxzrgZvZQ
https://support.microsoft.com/en-us/office/get-started-with-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12
https://www.youtube.com/watch?v=4EeY4WEbgYs
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T ustrated

THE'STORY OF A GMAIL

How Does Gmail Work?

Gmail: es un servicio de correo electronico gratuito desarrollado por Google.

Para acceder a Gmail, lo Unico que necesitas es conectar tu cuenta de

Google. Una cuenta de Google es una cuenta que tiene termina en
@gmail.com. Por ejemplo: bridgingthegapeuproject@gmail.com

Estadisticas Gmail (Petrov, 2021):

1 Gmail es la plataforma de correo electronico mads popular con
mas de 1.800 millones de usuarios en todo el mundo.

1 Gmail tiene una cuota del 53% del mercado de correo
electronico de Estados Unidos (2020).

1 Gmail estd disponible en 72 idiomas.
1 El 61% de los jovenes de 18 a 29 anos utilizan Gmail.

1 El 92% de los startups de EE.UU. utilizan Gmail.

14
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Bridoi
ri N
the Ghp - Erasmus+
~N-

2.2 Razones para elegir Gmail para tu negocio!

A

e Es asequible:

Gmail es completamente gratuito y si deseas anadir elementos extra a
tu negocio como, por ejemplo, la gestion de la nube puedes hacerlo a
través de Google Suite por sélo 5 euros al mes.

e Esfiable:

Tan pronto como tengas conexidon a Internet, tendrds acceso a
Gmail. Google ofrece una disponibilidad del 99,978% y casi ningun ’
tiempo de inactividad programado. En ofras palabras, es ,
extfremadamente raro que Google se averie o tenga problemas de
accesibilidad.

¢ Almacenamiento & Seguridad:

Gmail estdndar ofrece hasta 7 GB por usuario, por lo que superar el
—=\ ) limite de almacenamiento no deberia ser un problema. Si eso no es

suficiente, Gmail ofrece 25 GB de espacio de almacenamiento por
usuario. Ademdads, todos tus datos serdn protegidos a fravés de una
conexién cifrada segura, por lo que nadie podrd acceder a ellos.

e Dominio personalizado:

Gmail permite personalizar el dominio de tu negocio, dando una

vision mucho mads profesional. Ademds, Gmail permite mantener tu

nombre de dominio si decides dejarlo y cambiarte a otro proveedor

de correo electronico. Por ofro lado, Gmail te permite crear una firma
para tus correos electronicos, esto ahorrard tiempo al redactar los correos
electronicos. Descubre como crear tu firma de Gmail agui.

e Videoconferencia y mensajes instantdneos

Si eliges Gmail para tu negocio, podrds acceder a las herramientas
de videoconferencia y de chat para conectarte con tus clientes o
proveedores.

e Facilidad de busqueda y organizacion

1 Todos los iconos de esta seccidn se han seleccionado desde: https://www.flaticon.com/

15


https://www.youtube.com/watch?v=npcXMdhlhB0
https://www.flaticon.com/
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- Gmail proporciona un motor de busqueda que filtra la informacion de
7} todos tus emails y encuentra la informacion que estds buscando.
Ademds, te permite anadir otras cuentas de correo electronico que
tengas, para que puedas gestionar todos los correos desde una misma
cuenta.

-
' Recursos adicionales:

e 18 razones por las que toda empresa deberia usar Gmail:
https://theundercoverrecruiter.com/18-reasons-use-gmail/

e Las ventajas de usar google mail para el correo electronico de tu
empresa: http://junctureit.com.au/the-advantages-of-using-google-mail-
for-your-business-email/

2.3 Gmail: Términos Utiles

Nombre de usuario: Piensa en tu nombre de usuario como una identificacion
Unica de una cuenta con un servicio particular.

Dominio: El dominio es la parte del email que viene después del simbolo @. Por
ejemplo: @gmail.com, @yahoo.com, @outlook.com, @hotmail.com etc.

|
USERNAME

DOMAIN

Bridgingtheruralgap@gmail.com

16


https://theundercoverrecruiter.com/18-reasons-use-gmail/
http://junctureit.com.au/the-advantages-of-using-google-mail-for-your-business-email/
http://junctureit.com.au/the-advantages-of-using-google-mail-for-your-business-email/
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Adjunto: Cualquier tipo de archivo enviado junto con un mensaje de correo
electronico. Los archivos adjuntos pueden incluir cualquier cosa, desde fotos y
documentos hasta archivos comprimidos, carpetas, mp3, etc.

Spam: El Spam es un correo electronico que no es deseado y puede incluir
enlaces maliciosos. Normalmente, el correo spam es enviado con objetivos
comerciales como anuncios, noticias, etc.

Campos de direccidon de correo electrénico:

New Message X

:

2 |Cc

To (Para): Se refiere al destinatario principal y es visible para ofros destinatarios
(ccy bcce) por defecto.

CC (Copia de carbén): Se refiere a la posibilidad de anadir destinatarios
adicionales. El destinatario principal serd capaz de verlos destinatarios asociados
en CC.

BCC (CCO): Se refiere a la copia oculta y los correos anadidos aqui, no serdn
visibles para los destinatarios principales y secundarios. Ten en cuenta a la hora
de usar esta opcidn, ya que si envias muchas copias de este mismo mensaje
pueden aparecer en Spam.

Asunto: Piensa en esta seccion como un pequeno fitulo o frase que permita al
destinatario captar la atencion del receptor.

17
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2.4 COmo crear una cuenta Gmail
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Para completar el resto del mdédulo, tendrds que ver una serie de videos en
YouTube. La préxima seccidn es una guia paso a paso para aprender a poner
subtitulos en YouTube.

Como insertar subtitulos en YouTube:

Paso 1: Haz clic en el botdn de configuracidon en la parte derecha del video.

Paso 2: Haz clic en la opcidn “subtitulos”

e L

STEP 1:

How 1o create & Gmail Account | 2019 | Mac & Pe

LA - B - B T =

How 10 create 3 Gmad Account | 2019 | Mac & Pe

18
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Paso 3: Elige espanol (Generados automdaticamente)

A

Paso 4: Si quieres elegir otro idioma, haz clic en subtitulos otra vez.

Med WEE000 o e e m

Google

STEP 3:

Mo 8 ot o Gmiml Aocoant | 300 ) M & Pe

STEP 4:

create a gmail account so right now in
any web browser under

——
| L CL B [ - e s
Hipem §o creade 8 Greasll Aocoiad | 7009 | Mac & P

el TR . T

Paso 5: Haz clic en tfraducir automdaticamente.

19
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Paso é: Elige y haz clic en el idioma que quieras.

Google

STEP S

create a gmail account so right now in
any web browser under

How 10 creste » Gimad Accosad | 2019 Mac & P

create a gmail account so right now in
any web browser under

20
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=
Actividad: 20 min
_|> ' Mira este video y sigue los pasos para crear una cuenta de Gmail
O usa este recurso
2.5 CoOmo cambiar el tema de Gmail: =

Actividad: 10 min

' Mira este video v sigue los pasos para cambiar el tema en tu Gmail o usa este
recurso.

21


https://www.youtube.com/watch?v=1DCZXDNtj40
https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=en
https://www.youtube.com/watch?v=dyPC6U_qHTs
https://www.androidauthority.com/how-to-change-gmail-background-1133127/
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2.6 Carpetas de Gmail:

M Gmail

I— Compose

Inbox

Starred

Snoozed

Sent

®P|V | * O

Drafts

Y v

Less
Important
Chats
Scheduled

All Mail

v =
m|®

Spam

Bin

- Erasmus+

1. Bandeja de entrada es la carpeta principal
en la que los emails que recibes quedan
almacenados.

2. Enviados: Aimacena los emails que fueron
enviados correctamente.

3. Borradores: almacena los correos que has
redactado pero que aln no has enviado a
ningun destinatario.

4. Carpeta de Spam: contfiene los correos
electronicos no deseados que recibes de
direcciones de correo electronico no
deseadas o sospechosas.

5. Papelera: almacena los emails que has
borrado en los Ultimos 30 dias.

22



- Erasmus+

Bridgin
the GOp

N~

2.7 Como redactar, responder y reenviar correos electronicos
=

Actividad: 30 min

| [> ' Mira este video y sigue los pasos para redactar y enviar un email.
Antes de enviar un email asegurate de configurar tu firma como se

muestra en el video.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-2794680/

1|0

Actividad: 15 min
Mira este video y sigue los pasos para responder a un email desde tu

[> ' ordenador o desde tu teléfono.

Actividad: 15 min

il

Mira este video y sigue los pasos para reenviar un email desde tu
|> ordenador o desde tu teléfono.

23


https://www.youtube.com/watch?v=2eH0JbEE-6k
https://www.youtube.com/watch?v=3DOvJVfZwMA
https://www.youtube.com/watch?v=X4Dmxiu9njY
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2.8 Caracteristicas extras y consejos para usar Gmail

A

Cdémo utilizar la funcidon de deshacer el envio:

2Qué pasa si envias un email con informacion confidencial a otfro cliente2 30 si
olvidas incluir informacién importante?2 No te preocupes, Gmail te permite
deshacer un mensaje una vez enviado en un periodo de 30 segundos. Esto es,
tienes 30 segundos para comprobar que tu mensaje ha sido escrito
correctamente y dirigido a la persona adecuada.

Actividad: 15 min

|> Mira este video para aprender a deshacer mensajes en Gmail. Escribe
un mensaje y sigue los pasos que describen en el video para deshacer
un mensaje enviado. También puedes utilizar este recurso.

¢ Coémo programar un email?

Gmail te permite programar emails y enviarlos en
cualquier lugar y fecha que desees. Ademads, podrds
editar este mensaje y programarlo para otro dia u otra
hora si lo necesitas.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-2389150/

Actividad: 15 min

l> Mira este video para aprender a programar un correo con Gmail.
También puedes utilizar este recurso.

Como crear una respuesta automatica

24


https://www.youtube.com/watch?v=8Ti2fTbESKc
https://support.google.com/mail/answer/2819488?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://www.youtube.com/watch?v=xfxien5tIhY
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Con Gmail es facil crear una respuesta rdpida y sencilla cuando estds fuera de la oficina
para responder a tus clientes o companeros de trabajo.

A

Aqui te dejamos algunos ejemplos que puedes utilizar para tu respuesta

automdtica:
iy

O Gracias por tu email. Actualmente me encuentro fuera de la oficina, sin acceso
al correo. Te responderé tan pronto como sea posible, si tu correo es urgente,
puedes ponerte en contacto con...

[0 Gracias por tu email (nombre de la empresa). Te responderemos en los siguientes
dias.

Si vas a estar fuera por un periodo mas largo, recuerda redirigir tus respuestas hacia
algun companero o companera que pueda atender la informacién que llega a tu
correo.

Actividad: 20 min

u Mira este video y sigue los pasos para crear una respuesta
automdtica en Gmail. También, puedes utilizar este recurso.

Fuente: https://pixabay.com/images/id-97621/

Después de haber visto las funcionalidades bdsicas de Gmail, puedes utilizar este

recurso para encontrar mads informacion sobre como utilizar este recurso.
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3 Herramientas de colaboracion online: Google Calendar
3.1 Visidon general de Google Calendar

¢ Qué es Google Calendar?

Google Calendar es una herramienta de gestion de fiempo vy
g programacién desarrollada por Google. Te permite programar
& reuniones, organizar tu dia a dia y establecer recordatorios (Martins
Ferreira, 2020). Esta herramienta es una de las mas sencillas y es ideal para
emprendedores para mantenerse al dia.

Ventajas de Google Calendar:
Con Google Calendar, puedes:

v Establecerrecordatorios para eventos, reuniones o citas.

v Compartir tu calendario con ofras personas.

v Acceder al calendario de Google a fravés de cualquier dispositivo,
Android 0 iOS.

v Incluir los dias festivos en tu calendario.

Programar reuniones virtuales con otros companeros o clientes.

v Integrar tu calendario a tu pdgina web para que tus clientes puedan
contarte a través de videollamadas.

L

Fuente: Flaticon

3.2 Registrarte en el calendario de Google

Paso 1: Abre tu navegador de Google y haz clic en el icono de |las aplicaciones
de Google que aparece en la parte superior derecha
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Paso 2: Haz clic en el botdn Google Calendar.
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Paso 3: Accede a tu cuenta de Google si no lo has hecho con anterioridad.

A

Step 4: Una vez accedido a Gmiail, tendrds que introducir tu contrasena para
tener acceso al calendario de Google.

Google

STEP3 | Choose an account

Di 2learn Signed out
diZleamn.info@gmall. com

@ Use another account

2 Remove an account

STEP 4
B} Catendar by ¢ 3 Februsry 2023 @
F oo -
CoT——
@
(-]
R
-]
- .
, CET—
.
.
Cor——

Actividad: 5 min

Sigue las instrucciones descritas para acceder a Google Calendar
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3.3 Como buscar y sincronizar los calendarios de tu interés

Google Calendar te permite sincronizar tu calendario con otfros calendarios
que incluyen festivos nacionales, festivos en otros paises, festividades religiosas,
eventos deportivos e incluso fases lunares.

1 2 3 4 3

M3 [14 [15 [16 [17 |18 [19
20 21 @ €: o »

57 P8 29"30 31

Fuente: https://www.canva.com/media/MAEBcuNBTJM

Actividad: 15 min

l> Mira este video y busca diferentes calendarios para sincronizar los
calendarios que mds te interesen.
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3.4 5Como crear un evento en Google Calendar?

A

Fuente: https://www.canva.com/media/MAEGHeqDESI

Actividad: 30 min

u Mira este video o usa este recurso para crear tu primera reunion en
Google Calendar. Aqui te dejamos algunos detalles de la reunion:

- Dia: 23 de mayo

- Reunién de equipo sobre las vacaciones de verano.
- 10:00-12:00 Evento
- Online via zoom: Incluye un link para esta reunion

Ahora anade otro evento. Detalles:

- Dias: Del 10 al 13 de aboril

- Taller sobre competencias digitales

- 9:30-14:15

- Descripcion: Este taller formativo tiene como objetivo actualizar tus
competencias digitales, emprendedoras y creativas, para desarrollarse a
nivel profesional y personal.
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Actividad: 15 min

A

Mira este video para conocer los pasos e invitar a una o mds
contacto tu taller formativo sobre competencias digitales.

fuente: https://pixabay.com/images/id-5293458/

Recuerda: Para editar un evento existente, haz clic en él y después haz

clic en el botén editar evento.

Si quieres borrar un evento en el calendario, sdlo tienes que hacer clic
L en el botdn derecho y eliminarlo.

3.6 5Como compartir tu calendario con otros?
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Fuente: Pexels

Actividad: 30 min

Mira este video o usa este recurso para aprender cOmo compartir tu
calendario con otras personas. Después sigue los pasos y comparte
con: 1. Con personas especificas, 2. Con el equipo, 3. De manera

publica

£ Para frucos mas avanzados sobre Gmail y Google Calendar, visita esta

) 4

4. Netiqueta para una colaboracion efectiva
4.1 3Qué es la netiqueta?

l  Nefiuqueta: El término netfiqueta deriva de la palabra “network” y
E “etiquette”. Se refiere alasreglas o conjunto de normas requeridas para

comunicarse colaborativamente en Internet. En otras palabras, la
netiquta se refiere a las reglas de conducta necesarias para desarrollar
interacciones sociales agradables vy eficientes en el entorno online

(Encyclopedia Britannica, n.d.).
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¢Por qué es importante para tu negocio?

Si la mayoria de tu trabagjo se realiza de forma online, es muy importante que
conozcas estas normas de conducta. Debes recordar que cualquier cosa que
publiques o envies quedard registrado. De esta forma, toda tu actividad online,
las pdaginas que visites, los datos que
has compartidos y los lugares que has
visitado quedardn registrados
(Protection, 2021). Un email escrito de
forma erréneaq, o un post polémico en
redes sociales puede manchar la
reputacion de tu negocio (Brennan,
2021).

Es esencial estar al tanto de cémo tu
comportamiento puede impactar a NE I IQUE I I E
otros. Pero, ademds, recuerda que el

lenguaje no verbal representa el 80%
de cémo la comunicacion es interpretada. (Consador, 2019).

4.2 Sugerencias

v Mantén siempre un tono amigable y respetuoso cuando escribas

mensajes escritos. Ten en cuenta que el tono puede ser mal interpretado
v y pregunta para resolver dudas.

v NUNCA USES MAYUSCULAS de forma escrita, porque puede ser
interpretado como gritos.

v Mientras colabores de forma online, intenta ser mds respetuoso de lo
normal, debido a que es muy sencillo mal interpretar el mensaje recibido,
al no ser capaces de entender el tono (audio) o la expresidon facial (video).

v Se precavido cuando uses el humor o el sarcasmo.

v Tratar de mantener las conversaciones de forma confidencial.

v Lee tu texto antes de enviarlo para comprobar que no tienes errores
gramaticales.

v Antes de responder a un mensaje provocativo, recapacita el contenido.
Trata de dar a la persona que lo escribid el beneficio de la duda vy
responder de forma positiva.
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v Cuando tengas una reunién online, intenta estar en un lugar franquilo sin
distracciones ni ruidos. Ademds, silencia tu micréfono cuando no estés
hablando para evitar distracciones o ruidos externos.

v Levanta tu mano virtual cuando quieras hablar y usa el chat si tienes
alguna pregunta o quieres hacer alguna aclaracion.

v Unete 5 minutos antes para asegurar que tfienes acceso y resolver
cualquier problema técnico.

v' Ten cuidado con el uso de emoticonos. Lee el arficulo para obtener mds
informacién: The Business Etiquette Guide To Emojis

Recuerda: Ten cuidado con lo que dices o escribes porque puede

ser facilmente reenviado.

Conclusion

A fravés de este mddulo, hemos explorado la colaboracién online, los dos tipos
principales de colaboracién (sincronica y asincréonica) y las ventajas para
emprendedores y propietarios de negocios, asi como las limitaciones que
pueden aparecer.

Ademds, este moddulo ha presentado las diferentes categorias de las
herramientas de colaboracién online que las mujeres emprendedoras pueden
utilizar para realizar una lluvia de ideas, compartir documentos, organizar tareas
y comunicar virtualmente. El moédulo ha reforzado las prdcticas con guia paso a
paso y videos para ayudar a realizar los ejercicios.

Finalmente, hemos revisado las normas de netfiqueta y como seguir unas reglas
de conducta adecuadas para trabajar y colaborar online de forma efectiva.

Hoy en dia, la colaboracidn online es muy importante y beneficiosa para los
emprendedores y pequenas empresas que quieren expandir sus negocios.
Puedes utilizar estas guias y consejos para utilizar las herramientas online que
mejor se adapten a tu negocio.
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Test

1. La colaboracién sincrénica tiene lugar cuando las personas trabajan en
el mismo proyecto, pero en diferentes fases del proyecto, sin tener en
cuenta si estdn en la misma oficina o en diferentes lugares.

a. Verdadero.
b. Falso.
2. 5Cudl de las siguientes herramientas online son colaborativas?
a. Calendarios digitales.
b. Herramientas de videoconferencia.
c. Pizarras colaborativas.
d. Herramientas de mensajeria instantdnea.
e. Todas las anteriores.

3. Miro es una herramienta que te permite hacer una lluvia de ideas

digitalmente con post-it (notas adhesivas).
a. Verdadero.
b. Falso.
4. 3Cudl de las siguientes aplicaciones es una herramienta de mensajeria
instantdnea?
a. Zoom.
b. Slack.
C. Miro.
d. Google drive.

5. El campo CCO en Gmail son las siglas para Copia de Carbdn Oculta.
En este campo, deberias adjuntar destinatarios adicionales ademas de
aquellos referidos en “para”. Los destinatarios principales serdn capaces
de ver los destinatarios anadidos en CC.

a. Verdadero.
b. Falso.

6. La papelera en Gmail almacena los correos que has redactado pero

gue no has enviado a ningun destinatario.
a. Verdadero.
b. Falso.

7. La caracteristica de deshacer en Gmail permite anular el envio dentro

de un periodo de:
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a. 30 segundos después de haber enviado el correo.

b. 60 segundos después de haber enviado el correo.

c. 1 hora después de haber enviado el correo.

8. sQué puedes hacer con el calendario de Google?

a. Establecerrecordatorios para eventos, reuniones o citas.

b. Compartir tu calendario con oftros.

c. Buscar calendarios de tu interés que incluyan festivos nacionales,
festivos en otfros paises, festivos religiosos, etc. y sincronizarlos con tu
propio calendario.

d. Todas las anteriores

9. Netiqueta deriva de las palabras “network” y “etiquette” y se refiere a
las reglas requeridas para comunicar online de forma efectiva.

a. Verdadero.

b. Falso.

10. Escribir usando mayusculas en el contexto online es aceptable.

a. Verdadero.

b. Falso.
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