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n de videoconferencias y
espacios colaborativos en Teams

m E
« Creacion de espacios colaborativos
« Comunicacion por chats colaborativos

- Espacios privados, publicos, permanentes y temporales

 Menciones, mensajes urgentes y alertas
» Tipos de publicaciones: encuestas, gifs, condecoraciones...
- Responsables y normas de equipo

* Pestanas de los equipos: archivos, comunicacion...
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e Worker Journey

A

Crear espacios de
colaboracion

Crear y gestionar espacios de
colaboracion estructurados que
nos permitan trabajar con
nuestros companeros,

2 \

Estructurar proyectos por
canales y carpetas

Gestionar proyectos o procesos
teniendo toda la informacion y
comunicaciones en un solo
espacio.

Collab.
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Encontrar archivos

Gestionar proyectos o procesos
teniendo toda la informacion y
comunicaciones en un solo
espacio.
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iResponde rapido para obtener mas puntos!
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Puedes unirte a equipos publicos haciendo clic
en elicono de Equipos que estd ubicado en la
parte...
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Esperando a los jugadores...




k
Al Menimale :

Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2796 0341

Question 3 of 14




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2796 0341

o Mentimeter

O

iResponde rapido para obtener mads puntos!




o Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2796 0341

i Mentimeter

Para unirse a un equipo, primero hay que
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» Un Equipo para cada

Departamento

Para organizaciones medianas y grandes se recomienda
tener equipos separados por departamento para mantener

el espacio de trabajo mas estructurado por areas

funcionales.

Por otro lado, los equipos para toda la organizacion pueden
ser utiles para funciones de comunicacion, recursos

humanos o documentacion general.

d Mentimeter

HR & Payroll

Wi Sales & Marketing

'.} Operations & Production

L]

Admin Department

IT Department Customer Service
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® Un Equipo para cada Proyecto

*A

&

M)

Aun asi, tener un unico equipo para toda la empresa e
incluso para diferentes departamentos puede no ser

suficiente

Para colaborar eficazmente en nuevos proyectos, la
mejor practica es crear un equipo dedicado e Incluir a
todos los actores que deben participar, que a menucdo
no son solo miembros de un unico departamento
Puede que sea necesario invitar a soclos, clientes
contratistas o especialistas de diferentes

departamentos o ramas de la organizacion

Contar con un equipo dedicado a un proyecto, caso
cuenta o cualquier proceso especifico facilitara la
colaboracion entre las personas implicadas en el

asunto.
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® Canal General por defecto

Team

Channels

Por defecto, cuando se crea un nuevo equipo se obtiene
automaticamente un canal General, que no se puede renombrar,

eliminar u ocultar.

El canal General es un lugar perfecto para mantener
conversaciones sobre temas diversos que no entran en ninguna

categoria.

También puede utilizarse para explicar el proposito del equipo,
anadir directrices, especificar las responsabilidades de cada

miembro del equipo, etc.
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® SharePoint por defecto

Cuando se crea un nuevo equipo se crea un nuevo sitio de

) charePoint asociado. Y, cuando se crea un nuevo canal publico,
i ‘. € crea una carpeta correspondiente en el 5SharePoint para
almacenar los documentos de ese canal. Esto significa que cada

canal tiene su propia carpeta de documentos por defecto.
Recomendaciones:

e Evitar crear un canal de "Repositorio de Documentos
redundante para documentos.

@ Pensar en el canal como el espacio de todas las
comunicaciones y archivos relacionados con ese tema,
incluyendo los documentos.

® Subir los documentos dentro del contexto del canal,

pudiendo acceder a ellos a traves de pestanas del canal o

enlaces en publicaciones de Teams.




® Comunicaciones en el canal
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® Evitar el abuso del Email

Podemos reducir el uso de los emails si los equipos de
Teams son una opcion mejor. Para ello utilicemos los
canales para comunicarnos en lugar del correo

electronico.

Al mencionar a un colaborador en el contexto de un
equipo podras obtener una respuesta mas rapida, los
puntos de discusion relevantes estaran a la vista y ya no
Sera necesario reenviar o responder con destinatarios
anadidos a los hilos de correo electronico para

mantener a todo el mundo al tanto. Lo mejor es que

mantienes el canal como punto central de

comunicacion.
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Los canales son agrupaciones de
colectivos con...
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“"Los canales NO permiten compartir contenido
con nuestros companeros de equipo” es una
afirmacion...
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“"Un canal estandar esta abierto para todos

los integrantes del equipo” es una
afirmacion...
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Un canal dentro de un equipo pueden
ser...
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® Pestanas en Canales

el <® Marketing Posts Files Wi tent Management  Wel

En Microsoft Teams, puedes integrar Office 365 v aplicaciones de terceros en tu entorno de Teams a

traves de pestanas. Por defecto, cada vez que se crea un nuevo canal se obtienen tres canales

estandar: Publicaciones, Archivos y Wiki.

1. Las publicaciones son el lugar donde se producen las conversaciones de tu equipo.

| 0s archivos sirven como biblioteca de documentos.

Wiki se puede utilizar para especificar las reglas del equipo, 1as mejores practicas, et
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® Pestanas en Canales

=y <0 Marketing Posts Files Wil ntent Management Websitt

En Microsoft Teams, puedes integrar Office 365 vy aplicaciones de terceros en tu entorno de Teams a
traves de pestanas. Por defecto, cada vez que se crea un nuevo canal se obtienen tres canales
estandar: Publicaciones, Archivos y Wiki.

1. Las publicaciones son el lugar donde se producen las conversaciones de tu equipo.

2. Los archivos sirven como biblioteca de documentos.

i |

3. Wiki se puede utilizar para especificar las reglas del equipo, las mejores practicas, etc.




o Mentimeter

® Organizacion de pestanas

Para organizar prioridades en los canales podemos
agregar pestanas con vinculos en la parte superior, .
de archivos relevantes, webs o de aplicaciones : .. I_.,#_Emmjadm
integradas con Microsoft 365. g

Algunos ejemplos (tiles pueden ser archivos de

Excel, Blocs de notas, o PDF; aplicaciones como
Forms, Tasks de Planner, o SAP Business ByDesign.

Aprendizaje de Microsoft 365 . 1



® Canales Privados

Los canales privados son espacios enfocados a la
colaboracion con miembros seleccionados dentro del
equipo. Tienen asociado un nuevo sitio de SharePoint solo
para el grupo reducido

S6lo los integrantes de los canales privados pueden verlos
v participar en ellos. Cualgquier persona que forme parte del

equipo puede incluirse en un canal privado.

Es posible que quieras utilizar canales privados para limitar
la colaboracion solo a un determinado grupo de personas

sin tener que crear un equipo aparte.

Por ejemplo, sl tienes un equipo dedicado a un proyecto
especifico y quieres discutir su presupuesto, puedes crear

un canal privado dedicado gque incluya solo al director del

proyecto, el financiero vy el cliente.

2% Budget

W
7 F

Bu
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® Nombres de los canales

Cuando se trata de los nombres de los canales, hay algunas

practicas recomendadas.

Puedes evitar nombrar tus canales con el nombre de
ciertas personas que son duenas del canal o evitar poner la

fecha de creacion del canal.

El nombre del canal debe ser claro y simple, dando a los
miembros de tu equipo la idea de lo que exactamente debe

ser discutido alli. Para hacer las cosas mas divertidas

puedes anadir emojis a los nombres de tus canales que

representen el tema.

’ t f M L al. | N
=Y al s 1
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= | ' i | 14"
sl Steering Comm e
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® Nombres de los canales

Cuando se trata de los nombres de los canales, hay algunas

practicas recomendadas.

Puedes evitar nombrar tus canales con el nombre de
ciertas personas que son duenas del canal o evitar poner |la

fecha de creacion del canal.

El nombre del canal debe ser claro y simple, dando a los
miembros de tu equipo la idea de lo gue exactamente debe

ser discutido alli. Para hacer las cosas mas divertidas

puedes anadir emojis a los nombres de tus canales que

representen el tema.
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® Anclar un canal destacado

Teams

ﬂ SalesTim - All Team
B

u SalesTim - Compliance & Sec...

51 hay un canal que utilizas con mas frecuencia en
Teams, de forma individual puedes anclarlo para

acceder mas rapidamente a él.

De este modo, cada vez que hagas clic en Equipos,
llegaras inmediatamente a ese canal en la parte

superior.
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® Anclar un documento destacado




Los propietarios de los equipos pueden controlar gquien
hace nuevas publicaciones y responde a las
publicaciones en un canal configurando la moderacion,
Tambien pueden asignar a otros miembros del equipo

como moderadores del canal.

Esto puede ser practico para compartir anuncios e

informacion importante. Es posible que quieras crear un

canal para realizar anuncios, y configurar las
preferencias de moderacion para restringir las
respuestas. En este caso, el propietario del equipo

anade a determinados miembros del equipo como

moderadores para que solo ellos puedan publicar.,

o Mentimeter

® Moderacion del Canal
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® Notificaciones del Canal
(«]

Configuracion de notificaciones de canal

General
P-REXT WA ST e al

NolECacson il | fodas |3 actnadades
PO THC RS O Cin Publicaciones respuestes, menciones Toalare, b lh!l‘.lhll.h’ﬂltﬂ'll"‘. [ gy
roald T o P s (el bl Gt Falgl

Andclar . st A

= T o : o &

: rechunr Boschan b

Eoreplo respueesie diectel, menconet oy s
Admunisirar canal pote i i

ik ta g o1 ) > e .

Obtensr direcodn de comeo conakzad
Peaso P }
Obtens vinouo 3 canal

Loneciones

Puedes configurar las notificaciones de tus canales y elegir si quieres estar informado de las

publicaciones de cada uno de ellos, tanto las que incluyen menciones personales como las demas

publicaciones.
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® Cuestionarios en Forms

Feermmis

Porpali i Srrwrlowd U alsckecten, Ry i)

Usando Microsoft Forms puedes crear formularios 0
efectivos de forma sencilla y con sugerencias de diseno.

Tus encuestas se pueden integrar en [eams para colaborar e Cree faciiments encuestas, cuestionarios y sondeos.
. e ket prrues By o1 @iy, 3 e b,
entre equipos. " Ao un vopapo

A s CFu

Pt 1hiad

i ey darieCgnden v o Pl i B ol g O un el o el

Bty

dggrequr g b prgnstn

Con esta herramienta, podemos recopilar datos y tomar Chatee con la eplcacitn para hacer raguntan y buscar inkoemeciin.
Tell e ot
mejores decisiones gracias a los resultados de formularios, Ity CORberacc e L apdacaiaden ectament o7 i g,
Hotificarcoms
encuestas y sondeos. A Rt W i e
Bpnimacn
[T O I P T 1 D TR SR
' . # . Lamaacky per
Una vez recibidas las respuestas, puedes visualizar los et 110
datos con graficos en tiempo real e informes generados
o i i I W . Mabs de Microsolt Corporation
automaticamente. Para realizar un analisis personalizado
en profundidad también puedes exportar los resultados en

& spaw loeme, soepla la -

Excel.
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Encontrar archivos

.03

Gestionar proyectos o
procesos teniendo toda la
informacion y
comunicaciones en un solo
espacio.
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Question 10 of 14

A Mentimeter

O
T ..

3 players ready!
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Las carpetas compartidas en un canal de

Teams se quedan guardadas en un espacio
comun en...

00:13
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Las carpetas compartidas en un canal de

Teams se quedan guardadas en un espacio
comun en...

00:00
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Question 11 of 14

d Mentimeter

13 players ready!
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Si no sabemos donde se encuentra el archivo
pero conocemos su nombre, lo podemos
encontrar a traveés de....

00:15
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Sino sabemos donde se encuentra el archivo
pero conocemos su hombre, lo podemos
encontrar a traveés de....
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Sino sabemos donde se encuentra el archivo
pero conocemos su hombre, lo podemos
encontrar a traveés de....
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Podemos acceder a los archivos de un
canal a través de la pestana...
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Podemos acceder a los archivos de un
canal a través de la pestana...
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“Cuando buscamos un archivo, Teams nos
permite afinar el resultado utilizando filtros de
busqueda” es una afirmacion...

iMira tu teléfono!
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“Cuando buscamos un archivo, Teams nos
permite afinar el resultado utilizando filtros de
busqueda” es una afirmacion...

00:15
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“Para usar la barra de busqueda de forma
efectiva primero tenemos que ir al canal o

carpeta donde sabemos que esta el fichero “ es
una afirmacion...

00:15
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“"Para usar la barra de busqueda de forma
efectiva primero tenemos que ir al canal o

carpeta donde sabemos que esta el fichero “ es
una afirmacion...
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Leaderboard

11819 p

10995 p LTS
10908 p -r" Y Unai

10411 p ﬁ Lucia

10366 p +946 .. Baronesa
7027 p ! Nacho

3343 p -‘ Barefoot Contessa
2476 p JNE Frosty

1994 p # Pato
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Leaderboard
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Par

a saber mas

Siquieres saber mas

_ sobre Collaboration

S | Space, consulta los
siguientes enlaces que

te compartimos.
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o Ayuda de Equipos y
Canales de Teams

Run maetings ke a
fn g ]

Microsoft Teams

Overview of
teams and
channels

https.//support. microsoft.com/en-us/office/overview-of-teams-and-channels-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddc{723b46
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¢Has usado Teams para compartir algun meme
o video divertido?

® Alguna vez

Nunca
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¢Has usado Teams para compartir algun meme
o video divertido?

Algunavez®
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® Creacion Canal Informal

Con todos los canales centrados en temas Y

acciones especificas, asegurate de mantener la
diversion. Crea un canal INFORMAL Y DIVERTIDO
para que la gente se pase por él y charle. Piensa en
el como un lugar de encuentro no supervisado y no

estructurado.

Los miembros pueden compartir detalles sobre el
fin de semana, discutir una venta que les llamo la
atencion o incluso discutir casualmente elementos

de trabajo sin hacer que se sienta como una tarea

Ofrecer a los miembros una fuente de relajacion
virtual crea un sentimiento de comunidad, y los
demas canales se benefician de ello.

EVERYONE:S TALKING'/ABOUT;

e *EI--'

MICROSOFT TEHMS '

AND IMSTILLJUGGLING SHAIIEI’I]I

R .:':H-'M

GROUPS, & YAMMEII,,

TN

A Mentimeter
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Encuesta de
® satisfaccion
del webinar
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Del1al 5 ;como valoras la sesion vy el
material?

Ponente y dinamicas
|

Insuficiente
Excelente

Contenido y material

Los resultados estdn ocultos
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Del1al 5 ;como valoras la sesion vy el
material?

Ponente y dinamicas
|

Insuficiente
Excelente

Contenido y material

Los resultados estan ocultos




Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 2796 0341

d Mentimeter

;Crees que estos conocimientos servirdn en tu
trabajo del dia a dia?

®Si
No

Los resultados estan ocultos
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Si crees que podemos mejorar en algo,
haznoslo saber.

Los resultados estdn ocultos
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e AVISO FORMACION o

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.
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e AVISO FORMACION .

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.

X 1 IJ Microsoft 365
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! r

e Puede que algunos de los contenidos de este Webinar/Curso no sean aplicables a tu
caso, dependiendo de la configuracion, version o permisos de tu Office 365.

X ! ') Microsoft 365
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@
e WEBINAR INTERACTIVO

e Estewebinar lo puedes disfrutar como espectador pasivo a través del Teams
de tu ordenador.

e Perohemos querido hacerlo interactivo y recomendamos disfrutarlo a traves
del Teams de tu ordenador y la plataforma Mentimeter de tu smartphone.

i Mentimeter

A Mentimeter
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Instructions

Ve a
www.menti.com

introduce el codigo

63 06 59

O usa el codigo QR




Escenario de Productividad:
"Comunicacion colaborativa en equipos de trabajo”
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Por favor, escucha esta sintonia musical y aver quiénes el  “Vem
primero que reconoce la serie a la que pertenece
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Por favor, escucha esta sintonia musical y aver quiénes el  “Ym=
primero que reconoce la serie a la que pertenece
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Por favor, escucha esta sintonia musicaly aver quiénes el  “" ™
primero que reconoce la serie a la que pertenece
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CAFE

En 2005 Telecinco estrenaba Camera Cafe, una comedia de corte costumbrista que se

construia como un formato de sketches protagonizados por personajes disparatados que
conformaban la plantilla de una oficina.

El exito de la ficcion se vio trasladado al reconocimiento por parte de la critica y
profesionales del sector, recibiendo numerosos premios como la Antena de Oro en 2006, el

Premio de la ATV a Mejor Programa de entretenimiento o Premios de la Union de Actores al

Mejor Actor de Reparto (Daniel Albaladejo) y a la Mejor Actriz de Reparto (Esperanza
Pedreno) en 2006.
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® Desaparece Camera Café.

El teletrabajo ha hecho que desaparezca la
pausa para el cafe, las charlas de ascensor o
los encuentros fortuitos en banos y pasillos,

ahora sujetos a protocolos de seguridad, dan
pPOCO pie a esos encuentros espontaneos

sobre los que hemos construido relaciones.
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® Pérdida de socializacion.

Varios estudios realizados poi
Actiu durante el 2020
revelaron que el 77% de los
encuestados afirmaban que la
parte mas negativa del
teletrabajo era la perdida de

la soclalizacion y de las

relaciones personales,

El 77% de los trabajadores afirman que
la parte mas negativa del teletrabajo es
la pérdida de la socializaciéon y de las
relaciones personales
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;Crees que durante todo este periodo de
confinamiento / pandemia la gente ha sentido
soledad teletrabajando?

1




o
® Teletrabajo = Soledad.

La persona puede vivir dia tras dia con una
sensacion de encapsulamiento llevando a

cabo una rutina basica y poco motivante.

A este decaimiento puede unirse tambien a
que tengamaos una mayor tension y provocar
que la persona teletrabajadora se vuelva

obsesiva porque le falta el contrapunto de

las conversaciones y de los encuentros

interpersonales relativamente complejos




® Teletrabajo = Alerta Salud.

Segun un estudio de Health and
Safety Executive en Reino Unido, el
sentimiento de soledad y aislamiento
es una potencial causa de estres y
ansiedad.

Una tension que ahora experimentan
tambien los trabajadores en remoto y
se suma al clima general de

incertidumbre economica y social.




La falta de comunicacién vy la soledad suman el 36%
de los problemas.

Amir Shanhzeidi, gerente de marketing
::I'_'l.L'. |.'j" ||l '-'|1.!_[Jr[ll'l:l .||._'|!~|‘|."'L' I:.Ill.:‘lh

Uscreen explica |las consecuencias

) de la cultura del

i ——
C1 ITigayil
]

r

| | i
teletrabajo es la salud mental. En el ultimo

i g
dN0 Nemaos !|||!.'~|!.h:-',' auro para crear un

ambiente donde nadie se sienta ansioso vy

aislado y todos se sientan conectados y al

|
tanto de todos los cambios

o
I"r' \/

1
1 5 | §
1
|l.|.[ )
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working remotely

your biggest strugglie with

I  22% Unplugging alter work

Loneliness

I 19%
17% Collaborating

10%

B% bBeingin

. 8%
B 7% Taking vacation time
4%
3% Finding reliable wil

Listractions at home

a different

Uther

State of Remote Report / 2019

nd/or communication

=




e Falta de COMUNICACION afecta el
funcionamiento de una empresa.

«El 60% de los problemas
empresariales son consecuencia de
una falta de comunicacion”. El
artifice de esta sentencia no es otro
que Peter Drucker, el teorico del

Management por excelencia.

o Mentimeter
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A Mentimeter

cCrees que ademds un falta de comunicacion podria
llegar generar el lanzamiento de una bomba
atémica?

Si MNo
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:Crees que ademds un falta de comunicacion podria
llegar generar el lanzamiento de una bomba
atémica?




® Desgraciadamente, si.




d Mentimeter

® Mokusatsu.

FS iulio de 1945 ados se hallan reunicdos en Postdam. Alemania. esperando la respuesta cle Japon a un
tum. El @ iImento da a entender que cualquiler respuesta neqgativa significana una 'pronta v

npl | &= cion ael pai ental

II |= ! =L LEeT IIIII = | "l" :Illli!III I'II i."-: | =||' | 1R i' Al | | e | 1||I.' |

responder a un tan impartante ultimatul
Iid jue m WK LUISATSU es unc e esos termino Qque No uent lac tracluct iN. v DO 1 tanto ¢
interpret: | QUBECE variat O Oue 2Ente) _:|~--_|"-=|-|’|1_I|ﬂ.|!.!!-:_-~.' 12 acepcio e 1la palaora MNO dian 14

14 DINETte. fueq CONiEsiare SO TUueE asl. v estados | |||i.’_|-’_ CESETOMD Tan a oaecno i INsulto IdDONes, aue

ECIOID DI HOOD Que sl clentificos llevaban i[l'-i._"-1.ll!-'Jli-'j’.i desde f-._:.r- T LT A0 5 DOMOd atDMmicCa
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® Mokusatsu.

ados se hallan reunidos en Postdam, Alemania, esperando la respuesta de Japon a un
ultimatum. kl documento da a entender que cualquier respuesta negativa significaria una "pronta y

completa” destruccion del pais oriental

En Japon, reporteros exigen una respuesta al Pnimer Ministro Kantaro Suzuki. El, como buen politico

quiere antes la asesoria de su gabinete y responde: mokusatsu, queriendo decit
El tatal error de S

"No tengo comentarios"
Suzuki, mas alla de sus decisiones en los anos previos, fue escoger esta palabra para

responder a un tan importante ultimatum

Resulta que mokusatsu es uno de esos terminos que no tiene tacil traducci

on, v por lo tanto su
variar. LO gl

interpretacion puede e entendieron en Postdam fue otra acepcion de la palabra

No digno de
ung respuesta

De haber sido un poco mas comunicativo, Suzuki habria ¢

IChO algo como "tengo que reunirme con mi
5 b F R e - AN "
(ddoinete |'.-{'.".}!..‘ coniestdre . NO 1Tue as

1, vV Estados Unidos se tomo tan a pechec

el "insulto” japones, que
r algo que sus cientificos llevaban investigando desde hace algunos anos: |a

decidio proba

- |

bomba atomica
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® MAS COMUNICACION.

0)((®

Hay que mantener una comunicacion periodica y
reqular con los companeros. Adaplarse

dl trabajo desde casa puede atectar el

hienestar emnocional de |as personas, ya

que el entorno de trabajo suele ser ur

uydl de interaccion social. Por esta

razon, es importante seguir manteniendo una
COmMunICacion reguiar con
posibie a traves de videollamadas, mensajeria
INstantanea O simples conversaciones tt

tratar ge interactuar de la rorma mas real posible
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® MAS COMUNICACION.

0)((®

Hay que mantener una comunicacion periodica y

regular con los companeros. Adaptarse

al trabajo desde casa puede afectar el

bienestar emocional de las personas, ya

que el entorno de trabajo suele ser un

lugar de interaccion social. Por esta

razon, es importante seguir manteniendo una
comunicacion regular con los companeros, a sel
posible a traves de videollamadas, mensajeria
instantanea o simples conversaciones telefonicas para

tratar de interactuar de la forma mas real posible




©
® CUIDADO CON LA COMUNICACION

Un nuevo estudio de la Universidad de Chicago
demuestra que las comunicaciones inadecuadas en el
lugar de trabajo pueden perjudicar la productividad y
la salua mental.

Los investigadores clasificaron dos formas distintas de

comunicaciones |nadecuadas

e COMUNICACION CONFUSA: Comunicacion vaga
o incompleta que deja a la gente en suspenso y
con incertidumbre

e COMUNICACION AGRESIVA: Comunicacion
despectiva que pueden exaltar a alguien por su

caracter otensivo




Abrir Bentimote  [#

o Ve a www.menti.com y utiliza el cédigo 63 06 59

¢Alguno de vosotros ha recibido una
comunicacion vaga que os haya generado
nfusion?
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¢Alguno de vosotros ha recibido una
comunicacion vaga gque os haya generado
confusion?

MNo



® 64% mensajes confusos en trabajo.
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® Cuidado texto en comunicacion.




® Cuidado texto en comunicacion.

El texto no es la mejor herramienta para gestionar

equipos, plazos y proyectos complejos. Esta muy b

para las notas cortas, pero no para la gestion de
proyectos. Ha llegado el momento de contar

herramientas de comunicacion mas claras y que

permitan una colaboracion mas eficiente entre los

miembros del eql 1lsle

o Mentimeter

=l
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® Equilibrio comunicacion Visual y Escrita.

"segun la investigacion de Mehrabian, el
93% de la comunicacion se produce de
mdanera no '-.."I;:ll':l.:ll i:'l‘!'il I:'I_..ilil_al-l enviamaos
un mensaje por escrito, el 0% es no
verbal”, Elisa Sanchez, psicologa

especializada en salud en el trabajo

Ese mensaje que llega por chat
instantaneo o por e-mail no siempre se
escribe concienzudamente y la forma en

la que lo recibimos tambien esta abierta

 1a subjetividad
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¢Alguno de vosotros ha recibido una
comunicacion agresiva gue os haya generado
molestia?
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® 23% mensajes agresivos en trabajo.

Una encuesta de Monster.com de Gnon Gnnn

2019 ha revelado que casi el 94%
de los empleados dijeron que &
habian sido acosados en el lugar -

de trabajo

Las formas en que los
encuestados dijeron haber sido
r'II.'-f':':ur_:Ii'!'f'l""u ueron |J tOnNos
agresivos del correo electronico

i e i 1
£33 70).

b

LET THE PASSIVE AGGRESSIVE EMAILS
nn" 'Hl"GH |.'n.,'f'lrr;|:¢.r net
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cConocéis el concepto de "Netiqueta™?

Si No
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¢Conocéis el concepto de "Netiqueta™? R
Si No
3/
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® Netiqueta Comunicacion

RS R LR LRl L SRt LRt L Tk SRl T - '
De la misma manera que existe un protocolo para los

encuentros fisicos con personas, la asl llamada netiquette
. describe un protocolo que se debe utilizar al hacer "contacto
N Et I q u ette digital escrito. Este protocolo ha sido impulsado por los propios
usuarios de Internet para aportar mayor seguridad y
humanidad a la comunicacion y asi combatir problemas de la

red como ac 50, |[”'n|}f"['-‘,l educacion, et




® 10 Reglas Comunicacion

Nunca olvide que el companero g
companero de trabajo con sentin
Adhierase a l0s mismos estandare
I =aclir fi
Y | = I ICIN &
e bl equiria en la oticina
CTITIIIT]
dificulta la lectura
4, Respete el tiempo de las otras pel

nnecesdridas.

. | P G
) Muestre el lado colaborativo ae si

b. Comparta sus conocimientos de Office 365 con sus ct

Avude a mantener los debate:
8. Respete la privacidad y entorno pt
Siempre responda a Ios mensajes
escuchado.
10. Excuse los errores de otros. [odos

velocidad

3.  Escribir todo en mayusculas se con

ue lee el men: dig e

HERATOIS

S de comportamiern

dera COmo gritan

S001a5, INOQ eNnvidl .

MISMO Mieniras e

N Uun ampiente sano y educativo

srsonal ade los comi

esCritos para qQue e

A Mentimeter

S 0Otro

110 en lnea gue

il
\ |5;}|‘!111:|L.

ymunicaciones

18 en linea

ympaneros

ianeros

| O1ro se sienta

dprendemos a diferente
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e CONDUCTA y ACTITUD

La comunicacion debe ser entendida como un
renomeno complejo, que engloba tanto platatormas
de comunicacion como [eams y a las personas que

}_:':'Ir"-:li'_lﬂ:-ll"l en el proceso comunicativo.

Esto quiere decir que la comunicacion no se entiende
unicamente como !'.'-':|.1|'JI=-: hablada o est rita, SINO

tambien como conducta v actitud
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En una oficina es vital la
comunicacion entre los todos
trabajadores y colaboradores
para poder satisfacer las
necesidades de los clientes de la
mejor forma posible.

e Importancia de la buena
comunicacion en la oficina.
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e La comunicacion
colaborativa permite
mejorar las relaciones y
el desempeno en la
organizacion.

d Mentimeter
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"Fomentar |la comunicacion
publica y privada entre
equipos por chaty por
videoconferencia."

o Worker
Challenge

A Mentimeter
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;/Qué beneficios crees que son mds destacables
de fomentar la comunicacion colaborativa?
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cQué beneficios crees que son mas destacables
de fomentar la comunicacién colaborativa?

e D
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cQué beneficios crees que son mds destacables
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:Qué beneficios crees que son mas destacables
de fomentar la comunicacion colaborativa?
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i Aumento de la productividod
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:Qué beneficios crees que son mds destacables
de fomentar la comunicacion colaborativa?
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e Worker Journey —

N
Comunicacion por

chat de trabajo

_ 5
Conocer cOmMo comunicarnos por . _
escrito con nuestros companeros y Comunicacion
saber cuando debemos comunicar privada

en publico y cuando en privado. > .m
P P audiovisual

Conocer como comunicarnos a

través de videoconferencia en

situaciones que no sean una

Comunicacion publica
reunion programada.

entre equipos
Conocer como comunicarnos por
escrito con nuestros companeros y

saber cuando debemos comunicar en
publico y cuando en privado.
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e Worker Journey —

g
Comunicacion por
chat de trabajo

‘3
Conocer cOmMoO comunicarnos por h ..
escrito con nuestros compaferos y Comunicacion
saber cudndo debemos comunicar priuada

I | I0OVI
en publico y cuando en privado. | audiovisual

Conocer cOMo comunicarnos a
través de videoconferencia en

Cﬂmunlcac|ﬂn pub“ca situaciones que no sean una
reunion programada.

entre equipos

Conocer cOmo comunicarnos por
escrito con nuestros companeros y
saber cuando debemos comunicar en
publico y cuando en privado.
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Comunicacion por
chat de trabajo

10)

Conocer como
comunicarnos por escrito
con nuestros companeros
v saber cudndo debemos
comunicar en publico y
cuando en privado.
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Seleccionomos cualquier area

Competicién del bloc de notas y escribimos.
Concurso e pr—

previo al administrador.

Igstrucciones;
;. Escribe tu nombre propio.

. Responde lo mas rapido que puedas.
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..seleccionamos cualquier area

Co m petic ié N del bloc de notas y escribimos.
Concurso T AT

previo al administrador.

Igstrucciones:
3. Escribe tu nombre propio.
Responde lo mas rapido que puedas.
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6 players ready!
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iResponde rapido para obtener mas puntos!
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Los chats de Teams pueden ser tanto
individuales...
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Los chats de Teams pueden ser tanto
individuales...

Everyone has voted!

para todo el
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Para iniciar un chat debemos hacer clic
en....

iMira tu teléfono!
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Para iniciar un chat debemos hacer clic
en....

00:15
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Para iniciar un chat debemos hacer clic
en....

Everyone has voted!
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Se puede incorporar a usuarios en un chat
escribiendo sus nombres...

Everyone has voted!
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Una vez creado el chat se pueden realizar
las siguientes acciones con los usuarios...
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Una vez creado el chat se pueden realizar
las siguientes acciones con los usuarios...

Everyone has voted!
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"Es posible incorporar nuevos usuarios al
chat cuando ya se ha creado” es una
afirmacion...

Everyone has voted!
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e Anclar conversaciones destacadas

Conclusiones W5 Organizaciones.
Ustsd S han creado notas de reumdn

i Marcar como no leido
Anclar

= Sulenciar
Clcultar

Adrmirustrar aplicaciones

Fodemos destacar conversar con la
funcion de anclar un chat.

Para ello, seleccionamos en los ... Mas
opciones > Anclar, y el chat aparecera
en la lista superior Anclados.

Nota: podemos anclar hasta 15 chats.

Y para desanclar un chat,
seleccionamos ... Mas opciones >
Desanclar.
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® Guardar mensajes importantes

] Ehrmanar
Guardar este mensaje
&3 Marcar como no leido
| Compartir en Outiook
raducn
Lector inmersivo

' Leido por 2 de 2

@ Ml Workedy

Casardsso

Si necesitamos guardar un mensaje para
leerlo mas tarde, lo podemos marcar
como guardado o no leido.

Para ello seleccionamos ... Mas opciones
> Guardar este mensaje o Marcar como
no leido.

Despues, para ver la lista de los
mensajes guardados, selecciona la
imagen de perfil en la esquina superior
derecha de Teams y elige Guardado.




" Historial de archivos
compartidos

En un chat grupal
podemaos ver |as
conversaciones
pero también se

pueden ver todos

l0s Archivos que se
han com o rtido Infografia Curso 2 Innovacion Herramienta... 2/7/21 Pablo

@ Workshops Seidor Transformation - Pr... Archivos

Compartir

: : Compartido =
irfografla Curso 2 Innovacidn Herramisntas. pdf

con el grupo.

Infografia Curso 1 Innovacion Inspiraciona... 2/7/21 Pablo




e Personas del chat

TOS!

Chat

En un chat grupal
puedes conocer el
numero de usuarios
que lo componen, salir
del chat y agregar
otros usuarios al chat
a través del icono de
Personas.

d Mentimeter
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» Atajo Ctrl + E para Desplegar e
Buscador

Usa un atajo de
teclado como Ctrl + E
para desplegar el
buscador del chat en
el que podras
encontrar los
contactos o
busquedas mas
recientes.
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» Atajo subject: para buscar un
Tema de Conversacion

Usa un atajo de
teclado como Subject:
para buscar un
determinado tema de
conversacion o S - 7o,
palabra clave entre las |
conversaciones.




» Atajo from: para Mensajes de
un Remitente

Usa un atajo ae
teclado como from:
para filtrar todos los
mensajes de un
determinado
remitente.
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» Atajo in: para buscar Mensajes
en un Canal

Usa un atajo de
teclado como in; para
buscar todos los
mensajes incluidos en
un determinado canal
de chat.
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Atajo sent: para Mensajes
enwados un Dia Determinado

Usa un atajo de
teclado como sent:
para filtrar todos los
mensajes enviados en
una fecha
determinada: dia y
mes
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publlca entre
equipos RS

.02

Conocer como
comunicarnos por escrito
con nuestros companeros
v saber cuando debemos
comunicar en publico y
cuando en privado.
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OneNote...

1000p

seleccionamos cualquier area

Competicién del bloc de notas y escribimos.
Concurso -tenemos que pedir permiso

previo al administrador.

Igstrucciones:
;. Escribe tu nombre propio.
Responde lo mas rapido que puedas.
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OneNote...

1000p

..seleccionamos cualquier drea

Competicién del bloc de notas y escribimos.
Concurso P, B

previo al administrador.

Igstrucciones:
3. Escribe tu nombre propio.
. Responde lo mas rapido que puedas.
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2 players ready!
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Para mencionar a un participante en un
canal utilizamos el simbolo...

00:15
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"Soélo el companiero mencionado con
arroba en un canal puede leer el
comentario” es una afirmacion....

00:09
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Teams organiza las conversaciones de un
canal a partir de...

00:00

.
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Para mandar un aviso a todos en el chat
grupal se puede utilizar el simbolo arroba @
v el nombre...

00:06
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® Comunicacion en chats o equipos

Equipos :-: ZZZ Next Hub  Publicackones

Mientras los chats son mas
 Jimplisealingd utiles para conversaciones

i, emperin & acliladla

rapidas no ligadas aun

pubte Comin, 145 101 proyecto o departamento
Ermgrarma, o Fsevo ot To

T e concreto, las conversaciones

el Iraenkorrnalies 007 Wost il

en canales de Teams son
lugares unicos para que un

e ks v st 1 e g o st o st o vk equipo comparta mensajes,

herramientas y archivos.

45 NearPoud
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® Publicaciones destacadas: Anuncio

O, TZZ Mext b b Cuando necesites destacar un mensaje en leams,

IH_.{_‘I;Jr.'---. utilizar anuncios en canales, con opcliones

i ik o o

i P gt e e cn e et ) (e e o e ohe meEe e SR e o e

aumentadas de titulo e imagen

Para ello, en el canal. selecciona dar farmato A,

debajo ala izquierda de donde se escribe el mensaje

En la parte superior izquierda del cuadro que

aparece, haz clicen la flecha situada junto a Nueva

conversacion > y elige Anuncio
SusbiiiTuilin
e Ahora tienes una gran cantidad de opciones como

escribir un titulo destacado. subtitulo. cambiar el

color de fondo, agregar una imagen de fondo al area

cde titulo, etc.
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® Publicaciones destacadas: Anuncio

Py,
s FFT Hext Hub  Pulbliceckonss
LS -

Paduhs e

-
E = Pl BFRQER00 LU Pl PETLESE BN Ll pa e Ve de sTie ol LaBe @@ enouo

Subtitulo

Mernaw del @i

Cuando necesites destacar un mensaje en Teams,

puedes utilizar anuncios en canales, con opciones

aumentadas de titulo e imagen.

Para ello, en el canal, selecciona dar formato A,
Para ello, en el canal, selecciona dar formato A,

debajo a la izquierda de donde se escribe el mensaje.

En la parte superior izquierda del cuadro que
aparece, haz clicen la flecha situada junto a Nueva

conversacion > y elige Anuncio,

Ahora tienes una gran cantidad de opciones como
escribir un titulo destacado, subtitulo, cambiar el
color de fondo, agregar una imagen de fondo al area

de titulo, etc.
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® Publicaciones con adjuntos

Recientes

Examinar equipos y canales
OneDrive

Cargar desde mi equipo

ueva. Escniba @ para mencionar a alguien

stre.pdf

aifl

o o

Para incluir un archivo enuna
publicacion, puedes
seleccionar el icono clip
adjuntar debajo del cuadro de
mensaje.

Después, elige un enlace
directo al archivo desde
Teams o0 OneDrive, o cargar
desde tu equipo local.




® Encuestas

Se pueden crear
encuestas en un chat

;Crees que la agilidad es una competencia

grupal para conocer importante para los trabajadores del futuro?
la opinidn de tus
companeros sobre
una determinada
duda o pregunta de
trabajo.

b res U




d Mentimeter

¢ Importantes y Urgentes

Manana es el Webinar

!

Motifcer a désinatany cada & menutol duranie JO merton

El wabinar empieza &n media hora

o

Se puede etiquetar un
mensaje como importante
para que los integrantes del
chat para que lo vean de
modo destacado.

Y tambien se puede
etiquetar como urgente para
que los integrantes del chat
reciban una notificacion
cada 2 minutos durante 20
minutos.




e Aprobaciones

Se pueden it ey Y hema——

solicitar

aprmb aciones a Permiso para cambiar reunién

otros compafieros PR
del chat para que Permiso para cambiar reunion
Nos de permisos )

para realizar
determinadas
acciones o tareas.

‘ M periCitiarleri e
ll [~




e Felicitaciones

Se pueden dar
felicitaciones a
otros companeros
del chat con el
acompanamiento
de badges o
Insignias
pre-configuradas:
optimista,
valiente, etc.




e Felicitaciones

Se pueden dar
felicitaciones a
otros companeros
del chat con el
acompanamiento
de badges o
insignias
pre-configuradas:
optimista,
valiente, etc.
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o Accesos directos y favoritos a
espacios de Teams

= ; = Siusas [eams en la web te puede

ser util crear accesos directos, por
ejemplo en el escritorio, para tener
mas a mano enlaces a canales o
carpetas importantes de los
equipos.

Si prefieres, tambiéen puedes incluir
estos enlaces en favoritos de tu
navegador.
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o Accesos directos y favoritos a
espacios de Teams

TRl Si usas Teams en la web te puede

ser util crear accesos directos, por
ejemplo en el escritorio, para tener
mas a mano enlaces a canales o
carpetas importantes de los
equipos.

Si prefieres, también puedes incluir
estos enlaces en favoritos de tu
navegador.
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Comunicacion privada
audiovisual

03 &

Conocer como
comunicarnos a través de
videoconferencia en
situaciones que no sean
una reunién programada.
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OnelNote..

1000Up

..seleccionamos cualquier area

Competicio'n del bloc de notas y escribimos.
ConcurSO -tenemos que pedir permiso

previo al administrador.

Igstrucciones:
. Escribe tu nombre propio.

Responde lo mas rapido que puedas.
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Para hacer una videollamada podemos
hacer clic en el apartado de...

iMira tu teléfono!
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Para hacer una videollamada podemos
hacer clic en el apartado de...

00:15
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Para hacer una videollamada podemos
hacer clic en el apartado de...

00:05
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Para hacer una videollamada podemos
hacer clic en el apartado de...
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Podemos iniciar una llamada con un
companero del chat grupal a traves del
icono de...

00:15

] Narmacc OE0 | amoaco
Falggleint namcc & 1
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Podemos iniciar una llamada con un
companero del chat grupal a través del
icono de...

00:09
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Las videollamadas realizadas en un
chat grupal...

.......
|
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Las videollamadas realizadas en un
chat grupal...
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Las videollamadas realizadas en un
chat grupal...
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En el apartado de chat podemos encontrar
a un companero a través de la pestana...

iMira tu teléfono!
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En el apartado de chat podemos encontrar
a un companero a traveées de la pestana...

0012
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En el apartado de chat podemos encontrar
a un companero a traves de la pestana...

00:07
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® Poner en Espera

Se puede poner en
espera una
videollamada con un
companero cuando
tenemos algun
problema inesperado
en nuestro trabajo
remoto.
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® Notificarme cuando disponible

| Usitnahaerea A = Cuando una persona esta
e e = siempre NO DISPONIBLE vy
e e nos urge hablar con él,
| eint b 2 Maroarcoma i 15 podemos configurar que nos
Anclar avise cuando cambie su
, Agregar a los contactos favoritos estado para tener esa charla
urgente.
Ucultar
Notificarme cuando esté disponible

Admimistrar aplicaciones
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® Estado de LIamada

Estado de la llamada

Cuando tenemos
problemas de audio 0
video entrecortados
podemos ver el estado
de la llamada para
comprobar si nuestra
conexidn funciona
correctamente.




® Combinar llamadas

Cuando te llaman dos
companeros a la vez
sobre un mismo tema de
trabajo puedes
combinar las llamadas
para crear una
videollamada uUnica de
las dos que tenias
ablertas.
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o Ayuda de Chat de
Teams
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Una sugerencia

Una sugerencia para el iinal.

ol N'J%nth‘rater
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¢Alguno ha recibido alguna comunicacién fuera
del horario laboral?
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o NO Comunicacion fuera de
horarlo. Desconexion Digital

o Mentimeter
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¢Habéis hecho alguna dindmica para fortalecer
la comunicacion informal en vuestra empresa?
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Complementar Comunicacion Formal
con Informal.

AMUNG U
R o &

Among Us saca a relucir |la creatividad y obligar al equipo a trabajar
juntos para lograr un objetivo comun.

Utiliza un canal de reunion de Microsoft Teams con el video desactivado
para hablar durante los tiempos de discusion,

Para grupos de mas de 10 personas, una opcion para no tener que
crear una reunion por grupo seria utilizar la nueva funcion de salas de
reunion de Microsoft Teams. Esto te permitiria crear todas las salas
(juegos) que quieras, y asignar automaticamente usuarios a cada una, o
asignarlos manualmente. Una vez mas, cuantos mas sean, mejor.

The Ultimate Guide to Playing i _ : .
Among Us as a Team Building Intenta que tus partidas sean lo mas cercanas posible a los 10
(or Breaking) Exercise jugadores.
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Del1al 5 ;como valoras la sesién y el
material?
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Del1al 5 ;como valoras la sesién y el
material?

Ponente y dindmicas

Insuficiente
Excelente

Contenido y material

Los resultados estan ocultos
I asinoge esufiodos
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;Crees que estos conocimientos servirdn en tu
trabajo del dia a dia?

®5
No




