® .
( ) Guadalajara, Jal. a 2 de Enero de 2026.
LEARMING

Practica y Plantilla Digital: Fortalecimiento de Habilidades de
Administracion con Herramientas Digitales

Objetivo general:

Disefar e implementar estrategias digitales que fortalezcan las habilidades de
comunicacion efectiva (oral y escrita), trabajo en equipo y liderazgo dentro de un
entorno administrativo simulado o real.

Objetivos especificos:

e Aplique los principios de comunicacion efectiva (claridad, concision,
escucha activa, retroalimentacion) en interacciones digitales.

e Utilizar herramientas digitales para fomentar la colaboracion, la
coordinacion y la distribucion de tareas dentro de equipos de trabajo
virtuales.

e Identificar y practicar comportamientos de liderazgo efectivo en entornos
digitales, incluyendo la motivacion, la delegacién y la resolucion de
conflictos.

e Medir el impacto de las herramientas y estrategias digitales en la mejora de
la comunicacion, el trabajo en equipo y la percepcion del liderazgo.

Fase 1: Planificacion y Configuracion
Revision de conceptos clave:

e Los participantes revisan material del diplomado sobre:

o Comunicacion efectiva: Modelos de comunicacion, barreras, escucha
activa, comunicacion asertiva, redaccion de correos electronicos
profesionales, elaboracion de informes concisos.

o Trabajo en Equipo: Roles dentro del equipo, etapas de desarrollo de
equipos, resolucion de conflictos, establecimiento de objetivos
comunes, importancia de la confianza y la colaboracion.

o Liderazgo: Estilos de liderazgo, motivacién de equipos, delegacion
efectiva, comunicacion de la vision, gestion del desempeno,
retroalimentacién constructiva.
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Ingresa a Slack

e Se crean los siguientes espacios de colaboracion (adaptables a la
herramienta elegida):

o #anuncios_equipo: Para la comunicaciéon formal de informacién
relevante para el equipo o proyecto.

o #discusion_proyectoX: (Reemplazar "X" con el nombre del proyecto)
Para debates especificos sobre tareas, ideas y desafios del
proyecto.

o #feedback _individual: Para compartir y solicitar retroalimentacién
constructiva entre los miembros del equipo y con los lideres.

o #recursos_proyectoX: Para compartir documentos, enlaces y otros
materiales relevantes para el proyecto.

Disefio de Escenarios y Roles:

e Se definen escenarios practicos que requeriran la aplicacién de
comunicacion efectiva, trabajo en equipo y liderazgo. Ejemplos:
o Planificacion y ejecucion de un proyecto simulado.
o Resolucién de un problema o conflicto dentro del equipo.
o Presentacion de una propuesta a un "cliente" virtual.
o Implementacion de un nuevo proceso o politica dentro de un
departamento simulado.
e Se asignan roles especificos a los participantes dentro de cada escenario,
fomentando la practica de diferentes estilos de liderazgo y la asuncion de
diversas responsabilidades dentro del equipo.

Estrategia de Comunicaciéon y Colaboracion:

e Se establecen pautas claras para la comunicacién dentro de las
herramientas digitales:
o Uso adecuado de los canales para diferentes tipos de mensajes.
o Normas de etiqueta digital (netiqueta).
o Frecuencia y expectativas de respuesta.
o Uso de funciones de colaboracion (edicidn simultanea de
documentos, asignacion de tareas, comentarios).
e Se definen mecanismos para la retroalimentacion regular y constructiva
entre los miembros del equipo y los "lideres" asignados.

Fase 2: Implementaciéon y Seguimiento
Ejecucion de Escenarios:

e | os participantes trabajan en los escenarios asignados, utilizando las
herramientas digitales configuradas.
e Se fomenta la aplicacion de los principios de comunicacion efectiva en
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todas las interacciones (mensajes escritos, presentaciones virtuales,
discusiones en linea).

e Los equipos deben colaborar para alcanzar los objetivos definidos en cada
escenario, distribuyendo tareas y coordinando esfuerzos a través de las
herramientas digitales.

e Los participantes en roles de liderazgo deben practicar la motivacion, la
delegacion y la guia del equipo en el entorno digital.

[ J

Fase 3: Analisis y mejora
Analisis de Resultados y Observaciones:

e Los participantes analizan la efectividad de su comunicacion, colaboracion y
liderazgo en los escenarios planteados, calculando en sus propias
experiencias y la retroalimentacion recibida.

e Se revisan los registros de actividad en las herramientas digitales para
identificar patrones y areas de oportunidad.

e Se evalua el uso de las herramientas digitales como facilitadores o barreras
para la comunicacion, el trabajo en equipo y el liderazgo.

Propuesta de Mejoras:

e Los participantes proponen mejoras a sus propias habilidades de
comunicacion, trabajo en equipo y liderazgo en entornos digitales.

e Se discuten posibles ajustes en el uso de las herramientas digitales para
optimizar la colaboracion y la comunicacion.

e Se elabora un plan de accion individual o grupal para implementar las
mejoras identificadas en futuros contextos administrativos, tanto digitales
como presenciales.

Plantilla Digital (Ejemplo adaptable a la herramienta elegida):

Dentro de la herramienta digital seleccionada, se pueden crear plantillas o
formatos para estandarizar ciertos aspectos:

e Plantilla para Mensajes Formales: Asunto claro, saludo profesional, cuerpo
del mensaje conciso y con la informacion relevante, despedida formal,
firma.

e Plantilla para Solicitud de Retroalimentacion: Preguntas especificas sobre el
desempenfio o la comunicacion, indicacion del tipo de retroalimentacion
deseada (ej. fortalezas, areas de mejora).

e Tablero de Tareas (ej. en Trello o Asana): Columnas para "Pendientes", "En
Progreso", "Completadas", con asignacion de responsables y fechas de
entrega.

e Formato para Minutas de Reuniones Virtuales: Fecha, hora, asistentes,
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temas tratados, decisiones tomadas, responsables, plazos.

Esta practica busca ser flexible y adaptable a diferentes contextos y herramientas
digitales. Lo importante es que los participantes puedan experimentar activamente
la aplicacién de los conceptos clave del diplomado en un entorno practico y
reflexionar sobre su aprendizaje. jEspero que sea util para tu diplomado!

Ejemplo en imagen, guia es importante domines la herramienta de manera
anticipada.
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Crear un canal

Canal en blanco

7 nombre-canal

Kit inicial del proyecto

Proceso de solicitudes de ... Q Mensajes {7 Canvas
Equipo de asistencia

Recepcion y triaje de com...

Incorporacion de nuevos ...

Entrenamiento individual

Seguimiento de negociaci...

Atencidn al cliente

Kit inicial para socio exter...

Kit inicial de preparacion ...

Pregtintale a un experto

< Volver

Informacién del canal
#t difusién-de-vacantes-practica
Nombre del canal
préctica  practicas practicaja

# difusién-de-vacantes-practica

Visibilidad

@ Pablico: todas las personas en Académica
Privado; solo personas especificas
Para verlo o unirse, se necesita una
invitacion
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Agregar usuarios a # difusion-de-vacantes-practica

# difusion-de-vacantes-practica

Agregar a los 3 miembros de Académica

Agregar personas especificas

Probar Slack Connect [
;Trabajas con personas externas? Solo debes escribir su direccién de correo
electronico arriba.

oy. kste es el principio del canal # difusion-de-vacantes-practica.

£ Agregar descripcién &. Agregar personas al canal 2 Enviar correos electrénicos al canal

yeseniarola -
e unio a #d

@ Solo td puede:

% Slackbot
Este canal ahora es un canal predeterminado para todos los miembros nuevos que se unen a Académica. Si quieres quitarlo de los canales predeterminados,
puedes hacerlo en cualguier momento en tus
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Creaste este canal hoy. Este es el principio del canal # difusion-de-vacantes-practica.

2 Agregar descripcién Agregar personas al canal ) Enviar correos electrénicos al canal

Hoy ~
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Canvas

Activa los GIF para tu equipo NUEVO

Lista 1ara todos los miembros nuevos que se unen a Académica. Si quie
Archivo reciente

Fragmento de texto Ctrl+Shift+Enter

Flujo de trabajo

DV

Cargar desde tu computadora Ctrl+U

Académica v c4 # difusién-de-vacantes-practica fpdunta v

@ Mensajes () Agregarcanvas  +

o
57 Obtener un 50 % de descuento en Slack... Creaste este canal hoy. Este es el principio del canal # ditusion-de-vacantes-practica.

Quedan 7 dias para que finalice esta oferta
& Agregar descripcion & Agregar personas al canal ™ Enviar correos electrénicos al canal

v Canales
# desarrollo-de-nuevo-contenido
# difusién-de-vacantes-practica
#t informal
1#
+

practica.

® Solo ti pued

todo-académica % Slackbot

Agregar canales Este canal ahora es un canal predeterminado para todos los miembros nuevos que se unen a Académica. Si quieres quitarlo de los canales predeterminados,

. puedes hacerlo en cualquier momento en tus
v Mensajes directos

e Angela Coordinaciononline
Q Lilia Coordinacion

9 yeseniarola

+ Invitar a personas

= =2+ "

v Aplicaciones
& slackbot

+ Agregar aplicaciones
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Buscar en Académica Versién de prueba de Prode Slack ~ (®

Académica v # difusion-de-vacantes-practica @BP: (unta v
@ Mensajes () Agregarcanvas & Archivos  +

57 Obtener un 50 % de descuento en Slack... =
5 Este canal ahora es un canal predeterminado para todos los miembros  Hoy  ue se unen a Académica. Si quieres quitarlo de los canales predeterminados,

Quedan 7 dias para que finalice esta oferta
puedes hacerlo en cualquier momento en tus

yeseniarola 1:
v Canales

4t desarrollo-de-nuevo-contenido

3 difusion-de-vacantes-practica )
~Sueldo 10,000 més - Horario 9 am
{negociable) a6pm
- lunes a viernes
ysébado de 9 2 p.m

Requisitos:
v ar canales = ¢ + Licenciatura en Mercadotecnia
+ Experiencia en el manejo de c:

v MEmEscErs ey ot com e aperiencia minina de 3 anek o

% informal
+

# todo-académica

@ Angela Coordinaciononline —t
Ewvia YOV

D— Lilia Coordinacion - “ mme ol ——— = Is‘dro Fabela
@ yeseniarola

+ Invitar a personas

~ Aplicaciony

& slackbot

+ Agregar aplicaciones

Plantillas Digitales

Versién de prueba de Prode Slack =~ (®

Académica v 4 # desarrollo-de-nuevo-contenido /|np :
Mensajes (@ Sintitulo ~ +
57 Obtener un 50 % de descuento en Slack... _—

Quedan 7 dias para que final ta oferta
69 Juntas

¥ Canales
#t desarrollo-de-nuevo-contenido
# difusion-de-vacantes-practica

# informal

# todo-académica
+

@ Angela Coordina
@ Lilia Coordinacion Explorar plantillas
@ yeseniarola

R (s Incorporacién de empleados | Boletinmensual  Puestaal diasemanal  Plan de reemplazo temporal por ausencia en la oficina
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Q Buscar en todas las pl...

Boletin mensual
4% Creado por Slack

724 77 “li‘s}l‘l’ T T Y
Incorporacién de emplea... )

Boletin mensual

Plan de reemplazo tempo...

Beneficios para empleados

Resumen de la incidencia

Informe del producto

Boletin mensual

Especificaciones técnicas

Resumen del proyecto de... § Hola, mujeres @ la comunidad de Ficciones

iTe damos la bienvenida a la tiltima edicion del boletin del Grupo de igualdad para las mujeres! Estamos
encantados de compartir con ustedes algunas novedades y noticias importantes de la organizacién.

Centro de habilitacién de...

Objetivos y resultados cla... v
Puesta al dia semanal o

Usar plantilla
Planificacién de un evento

Listo el canal de difusion, es momento de practicar y crear
impactantes plantillas.
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