
 

 

  

Material didáctico 

Financiado por la Unión Europea (código de proyecto: 2021-1-FR01-KA220-VET-000033162). Las opiniones y 
puntos de vista expresados solo comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unión 
Europea o los de la Agencia Ejecutiva Europea de Educación y Cultura (EACEA). Ni la Unión Europea ni la 
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos. Esta obra está autorizada bajo la licencia Creative 

Commons Attribution-NonCommercial-ShareAlike 4.0 International License 
(http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/). 

 



 

1 / 150 

 

CONTENIDO 
 
Introducción            3 

Capítulo 1: El concepto de aprendizaje combinado      4 

Capítulo 2: Herramientas digitales         6 

Capítulo 3: Escenarios de los talleres        7 

Capítulo 4: Métodos de evaluación         100 

Capítulo 5: Resultados del aprendizaje en relación con  el MEC y el EQAVET  104 

Resumen            115 

Bibliografía            116 

 

 



 

2 / 150 

  



 

3 / 150 

INTRODUCCIÓN 

Queridos lectores,  

El material del curso que está leyendo es el sexto resultado del proyecto Erasmus+ "El 

MOOC del Asistente Virtual" (Número de proyecto 2021-1-FR01-KA220-VET-

000033162). El proyecto tiene como objetivo crear un conjunto de herramientas para la 

Educación y Formación Profesional inicial y continua de los alumnos sobre cómo 

trabajar como Asistente Virtual (proveedor de servicios digitales), teniendo en cuenta 

las competencias digitales y empresariales necesarias de acuerdo con el mercado 

laboral del siglo 21st y la situación de la profesión en Europa.  

Este material didáctico se ha creado con la intención de proporcionar a los profesores 

y formadores de futuros asistentes virtuales actividades y métodos para formar a los 

alumnos de forma atractiva. Además de los 17 escenarios de talleres presentados en 

este material didáctico, se ofrece información sobre el aprendizaje combinado, la 

incorporación de herramientas digitales y algunos métodos de evaluación. 

Los destinatarios del material didáctico son 

1. Proveedores de servicios digitales en activo o en formación, o que incluso se 

estén planteando iniciar su carrera profesional, 

2. Alumnos y formadores de EFP interesados en competencias relevantes para el 

mercado, 

3. Desempleados y personas desfavorecidas, 

4. Organizaciones de EFP, 

5. Orientadores laborales. 

 

Para más información sobre el proyecto, puede visitar 

https://virtualassistantmooc.eu/  

https://virtualassistantmooc.eu/
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CAPÍTULO 1: EL CONCEPTO DE APRENDIZAJE COMBINADO 

El aprendizaje combinado, un enfoque educativo híbrido, combina la enseñanza 

tradicional en el aula con recursos digitales y en línea para mejorar la experiencia de 

aprendizaje. Este modelo dinámico trata de aprovechar las ventajas tanto de las 

interacciones cara a cara como del aprendizaje basado en la tecnología. Entre sus 

principales ventajas se encuentra su flexibilidad, que permite a los estudiantes 

aprender a su propio ritmo mientras interactúan con compañeros e instructores. 

Promueve el aprendizaje personalizado adaptando los contenidos a las necesidades 

individuales.  

El aprendizaje combinado se adapta a diversos estilos de aprendizaje, fomentando un 

entorno más integrador. Este enfoque suele mejorar el compromiso, ya que los 

estudiantes pueden acceder a recursos fuera del horario lectivo.  

Aprovechando la tecnología para las evaluaciones y las interacciones, los educadores 

pueden proporcionar información en tiempo real y conocimientos basados en datos, 

perfeccionando las estrategias de enseñanza.  

Competencias de formadores y alumnos 

Los formadores necesitan grandes conocimientos tecnológicos para facilitar una 

enseñanza en línea fluida, diseñar contenidos atractivos y proporcionar una 

retroalimentación eficaz. La capacidad de comunicación es esencial para crear un 

espacio virtual de colaboración. 

Para los estudiantes, la alfabetización digital es crucial para navegar por los recursos y 

herramientas en línea. Las habilidades de autorregulación y gestión del tiempo ayudan 

a mantener hábitos de estudio productivos. El pensamiento crítico permite evaluar los 

contenidos digitales, mientras que la comunicación eficaz fomenta la participación en 



 

5 / 150 

debates virtuales. La adaptabilidad a las nuevas tecnologías y la búsqueda de ayuda 

cuando sea necesario son también rasgos clave para el éxito en este entorno. 

En general, para que una experiencia de aprendizaje combinado tenga éxito es 

necesario que los formadores sean expertos en tecnología y comunicación, y que 

los alumnos tengan competencia digital, autodisciplina, pensamiento crítico y 

habilidades comunicativas.  



 

6 / 150 

CAPÍTULO 2: HERRAMIENTAS DIGITALES 

1. Folleto sobre los Asistentes Virtuales: El folleto del Asistente Virtual constituye un 

recurso completo al que los profesores y formadores pueden recurrir en busca de 

orientación y apoyo en su papel de educadores. Les ayudará a mantenerse informados 

sobre el papel del AV y la situación de la profesión en la UE, de modo que puedan 

ofrecer a sus alumnos las mejores experiencias de aprendizaje posibles. 

2. Fichas informativas: Las hojas informativas de VAMOOC describen 14 temas 

generales y específicos relacionados con el trabajo del asistente virtual. Ofrecen una 

visión general de las diferentes formas de trabajar en lo que respecta a la contratación 

como AV, proporcionando orientación práctica aplicable a diferentes contextos en la UE. 

Los profesores y formadores pueden utilizarlas como material de apoyo para introducir 

herramientas específicas. 

3. MOOC: El MOOC es un curso en línea gratuito que se centra en las necesidades de 

los asistentes virtuales del mercado de la UE. De hecho, ofrece un curso completo de 

formación para la mayoría de las tecnologías y herramientas útiles para los AVs y 

responde a las necesidades de los alumnos de FP. Los usuarios del MOOC también 

profundizarán sus conocimientos sobre el tema y sobre los demás resultados del 

proyecto VAMOOC. 

4. Chatbot de tutoría: El chatbot tutor propone recordatorios diarios al alumno sobre 

el contenido del curso, y también propone cuestionarios y resúmenes del curso para 

apoyar la memorización continua del contenido del curso por parte de los alumnos. 

5. Caja de herramientas: La caja de herramientas reúne las herramientas y recursos 

prácticos para el trabajo diario de los asistentes virtuales. Abarcan diversos aspectos 

del trabajo de los AV, diferentes niveles de dificultad técnica y nivel de experiencia. 
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CAPÍTULO 3: ESCENARIOS DE LOS TALLERES 

En este capítulo encontrará 17 escenarios de talleres, todos ellos planificados como 

actividades de 60-90 minutos. Estos escenarios de taller proporcionan a los profesores 

y formadores de futuros asistentes virtuales actividades para llevar a cabo con sus 

alumnos. Todos los escenarios de taller incluyen un esquema de taller, objetivos, 

información sobre el público destinatario y si se requieren conocimientos previos, un 

plan de taller e información detallada sobre cómo desarrollar las actividades. 

Se presentan actividades para talleres sobre los siguientes temas: 

1. Autopromoción y búsqueda de clientes 

2. Capacidad empresarial 

3. Organización del trabajo a distancia 

4. Prácticas digitales verdes 

5. Asistencia administrativa 

6. Redacción  

7. Gestión comunitaria 

8. Gestión de eventos 

9. Atención al cliente 

10. Diseño y gestión de sitios web 

11.  AV expertas en tecnología 

12. Edición de vídeo 

13. Edición de audio 

14. Creación avanzada de contenidos digitales 
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Taller sobre 

Autopromoción y búsqueda de clientes 

 

 

Esta actividad es para alumnos en cualquier fase de su trayectoria empresarial. Su 

objetivo es enseñarles a hablar de sus servicios. Un buen tamaño de grupo es de 10-12 

personas. 

 

 

Objetivo general: este taller pretende ayudar a los alumnos a presentar su oferta de 

servicios. 

Objetivos del taller:  

● Para que los participantes definan el mensaje sobre el servicio que ofrecen 

● Trabajar su discurso de ventas 

● Conectar su oferta de servicios con las necesidades de sus clientes 

● Compartir ideas con los demás participantes 

● Practicar sus habilidades de presentación 

 

 

Este taller es para todos los alumnos que estén aprendiendo sobre el espíritu 

empresarial. Puede realizarse con un grupo nuevo siempre que se haya comunicado 

con ellos previamente. 

Esquema 

t 

Objetivos 

Grupo destinatario 
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El principal requisito previo es que los alumnos tengan una idea de los servicios que 

desean ofrecer. Si sus alumnos no están lo suficientemente avanzados en su viaje 

empresarial como para tener una idea precisa de los servicios que desean ofrecer, 

anímelos a centrarse en una idea, al menos durante el taller. 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Calentamiento/Rompehielo 

00:10 - 00:25 Debate en parejas 

00:25 - 00:45 Aprender a vender el "por qué” 

00:45 - 01:05 Taller sobre la venta del "por qué” 

01:05 - 01:45 Pitching y feedback 

01:45 - 02:00 Debriefing y recapitulación 

 

Escenario: una sala en la que se pueda colocar a los participantes en círculo y por 

parejas, con un proyector 

Preparación: ponerse en contacto con los alumnos para pedirles que propongan una 

idea de servicio en la que les gustaría trabajar. 

Medios/herramientas: Prepare una presentación con el programa y el contenido del 

taller. 

Materiales para el formador: preparar una presentación sobre el vídeo de Simon 

Sinek "Cómo los grandes líderes inspiran a la acción" (véanse las referencias). 

Materiales para los alumnos: bolígrafo y papel  

Plan de talleres 
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Consejos para el formador: Durante este taller, no se centre en la viabilidad 

económica del servicio ofrecido por los alumnos, sino en el desarrollo de sus 

capacidades de comunicación y venta. 

 

 

 

Pida a cada participante que diga su nombre, su idea de oferta de servicio y lo que 

espera del taller. Puede hacerlo por turnos o pedir a los participantes que pasen un 

tótem a la siguiente persona que deba hablar. 

 

 

 

Presente el objetivo del taller, este es es que los participantes elaboren un mensaje de 

venta convincente para promocionar su oferta de servicios a clientes potenciales. A 

continuación, presente el programa del taller. 

A continuación, ponga a los participantes en parejas. Pídales que trabajen juntos para 

identificar lo siguiente para las ideas de cada uno: 

- Su oferta de servicios, 

- Sus clientes potenciales (o a los que desean dirigirse para este ejercicio), 

- Cuáles son las necesidades de los clientes, 

- Cuáles son sus principales retos para llegar a los clientes. 

Recuerde a los participantes que su objetivo debe ser conocer mejor el plan del otro y 

enriquecer su visión. 

1. Calentamiento 

2. Actividad: Debate en parejas 
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Conceda 15 minutos para que las parejas trabajen juntas. Recorra la sala y apoye a los 

participantes si se sienten atascados o fomente el debate si han terminado antes de 

tiempo. 

Después de esta actividad, reúna a todos los participantes. Dedique unos minutos a 

preguntarles cómo se sienten y si han encontrado alguna respuesta difícil. Presente el 

concepto de Simon Sinek de "vender el porqué, no el qué". Asegúrese de incluir al 

menos la siguiente información: 

- "Vender el porqué, no el qué" se presentó inicialmente como una lección de 

liderazgo, pero se ha trasladado a la venta de productos y servicios. 

- Comparta los ejemplos del mensaje de ventas de Apple. 

- Recuerde a los participantes que, incluso como pequeñas empresas, el mensaje 

sobre su oferta es importante, ya que les ayudará a destacar entre la 

competencia. 

- Termina con la cita de Sinek como mensaje clave: "La gente no compra lo que 

haces; compra por qué lo haces". 

Reserve 5 minutos para que los participantes hagan preguntas sobre la presentación o 

hazles algunas preguntas para asegurarse de que han entendido el contenido de la 

presentación. 

 

 

Divida a los participantes en grupos de 3-4 (si son grupos de 3, divida las parejas 

anteriores). Pídales que dediquen 5 minutos a identificar los posibles "porqués" de la 

idea de un miembro del grupo. Recuérdeles que deben adaptar las ideas a los distintos 

clientes objetivo. 

4. Actividad: Taller sobre la venta del "por qué” 
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Utilizce un cronómetro para recordar a los participantes que deben pasar a la idea del 

siguiente participante cada 5 minutos. 

 

 

 

Ahora es el momento de que los participantes compartan sus ideas y practiquen su 

mensaje de ventas. 

Haga que cada participante presente su oferta de servicios en un máximo de 2 

minutos, mencionando: 

- Su oferta de servicios, 

- Quiénes son sus clientes, 

- Por qué su oferta de servicios ayudará a sus clientes, 

- Por qué los clientes deberían contratarles para este servicio, o qué muestra de 

servicio podrían enviar a medida a un cliente concreto para convencerle. 

Después de cada presentación, pida a 2-3 participantes que den su opinión 

constructiva, destacando los puntos positivos y los que podrían mejorarse. Aplaude al 

participante y pase al siguiente. 

Teniendo en cuenta el tiempo para dar feedback, es posible tardar más en este paso si 

se dispone de más tiempo y si los participantes son habladores. 

 

 

Dedique 15 minutos a informar a los participantes. 

En primer lugar, pregúnteles cómo se sienten ahora. Es probable que se sientan 

"entusiasmados", "inspirados" o "confusos". Diga a los participantes que no pasa nada 

5. Actividad: Pitching y feedback 

6. Debriefing 
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por sentirse confusos -esperemos que un poco menos de lo que estaban cuando 

llegaron-, ya que algunos necesitan más tiempo para trabajar por su cuenta antes de 

compartir. 

Después de la sesión informativa, ponga deberes a los alumnos: pídales que creen 

material promocional para vender su oferta de servicios a un cliente específico, que 

contenga el "por qué" ofrecen este servicio a este cliente. Puede ser un correo 

electrónico, imágenes o una muestra del producto. Deles una semana para hacerlo. 

Cuando les des feedback sobre este trabajo, es mejor que sea breve para no agotar la 

energía y el entusiasmo del participante. Aún están al principio de su viaje; 

evolucionarán con los demás talleres. 

Además, envíe a los participantes un correo electrónico de seguimiento con el enlace al 

vídeo de Simon Sinek "Cómo los grandes líderes inspiran a la acción" (ver referencias), 

que hasta ahora está subtitulado en 48 idiomas. 
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Taller sobre 

Creación de planes de empresa 

 

 

Esta actividad está dirigida a los alumnos que ya han definido su modelo de negocio, 

es decir, qué quieren ofrecer, a quién y por qué. Su objetivo es presentar a los alumnos 

cómo crear su plan de empresa. Se recomienda un grupo más reducido (7-10 

personas). 

 

 

Objetivo general: este taller pretende que los participantes sean capaces de desarrollar 

su plan de empresa. 

Objetivos del taller:  

● Para que los participantes comprendan la información necesaria que deben 

incluir en su plan de empresa. 

● Realizar un estudio de mercado exhaustivo para su oferta. 

● Consolidar todo el trabajo de investigación que han realizado sobre su proyecto 

en un único documento. 

● Consolidar su plan financiero. 

● Poder defender su proyecto ante bancos o financiadores/inversores. 

 

 

Esquema 

t 

Objetivos 



 

15 / 150 

 

 

Este taller es para todos los alumnos que ya han definido e investigado su modelo de 

negocio. Puede realizarse con un grupo nuevo siempre que se haya comunicado con 

ellos previamente. 

El principal requisito previo es que los alumnos vengan después de definir qué 

servicios ofrecerán, a quién y por qué precio. Si algunos alumnos llegan sin una idea, 

en función de su nivel de avance, guíelos en su investigación o emparéjelos con un 

participante más avanzado para que pueda trabajar en un ejemplo concreto. 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Calentamiento/Rompehielo 

00:10 - 00:30 Presentación de los conceptos clave de la creación de un plan 

de empresa 

00:30 - 00:50 Debate con los participantes 

00:50 - 01:10 Trabajar en parejas para definir los próximos pasos 

01:10 - 01:45 Compartir e informar 

01:45 - 02:00 Debriefing y recapitulación 

 

Entorno: una sala en la que se pueda colocar a los participantes en círculo y por 

parejas, con un proyector 

Preparación: ponerse en contacto con los alumnos para pedirles que presenten un 

modelo de negocio. 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Medios/herramientas: Preparar una presentación con el programa y el contenido del 

taller 

Materiales para el formador: véanse los recursos en las referencias 

Material para los alumnos: bolígrafo y papel  

Consejos para el formador: Este taller comienza con una presentación, por lo que hay 

que centrarse en debatir con los participantes para mantener su interés. 

 

 

 

Pida a cada participante que diga su nombre, su plan de negocio y una expectativa o 

pregunta que tenga sobre este taller y que le gustaría que se respondiera hoy. Puede 

hacerlo por turnos o pedir a los participantes que pasen un tótem a la siguiente 

persona que deba hablar. 

 

 

Presentar el programa del taller. 

A continuación, haga una presentación para introducir los conceptos clave de la 

creación del propio plan de empresa. Céntrese en presentar el principio de cada 

punto: para una orientación más completa, comparta las referencias en su idioma con 

los participantes para que puedan detallar su propio plan de empresa. 

Mientras repasa cada punto, o después de su presentación, discuta con los 

participantes en función de su propio modelo de negocio. 

 

 

1. Calentamiento 

2. Actividad: Presentación y debate 



 

17 / 150 

 

Pon a los participantes en parejas, idealmente mezclando participantes en diferentes 

fases de avance para que puedan compartir su punto de vista. Pídeles que discutan 

cada punto del plan de empresa y el grado de confianza que tienen en su capacidad 

para desarrollarlos, de modo que puedan compartir consejos. 

Al final de este paso, los participantes deberán ser capaces de identificar los 3 pasos 

siguientes para trabajar en su plan de empresa. 

 

 

Es hora de que los participantes compartan los resultados de su debate. Cada 

participante debe exponer en qué punto se encuentra, cuáles son sus próximos pasos 

y las incertidumbres que le quedan, para que los demás puedan dar su opinión sobre 

cómo superarlas. 

 

 

 

Agradezca a los alumnos su participación. Discuta las preguntas pendientes, 

refiriéndose a las mencionadas al principio. 

Anime a los alumnos a que le informen de sus progresos y ofrézcales asesoramiento 

sobre secciones específicas del plan de empresa. 

 

 

 

3. Actividad: Trabajo en parejas 

4. Actividad: Puesta en común y feedback 

5. Debriefing y recapitulación 
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Guías de creación de planes de negocio en: 

● Inglés: Rittenberg, J. y Main, K. (agosto, 20 2022) 'How To Write A Business Plan 

(2023 Guide)', Forbes.com, disponible en: 

https://www.forbes.com/advisor/business/how-to-write-a-business-plan/ 

● En francés: BPIFrance (sin fecha) 'Construire son projet - Mode d'emploi', 

disponible en: https://bpifrance-creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-

mode-demploi 

● Alemán: Nagl, A. (2020):  Der Businessplan: Geschäftspläne professionell 

erstellen Mit Checklisten und Fallbeispielen. Springer Fachmedien Wiesbaden 

GmbH. 

● Griego: FinancialAdvisor.gr. (2021, 25 de marzo). Plan de empresa (Πλήρης 

Οδηγός) - Πώς το Χτίζουμε; Υποδείγματα Σχεδίων. Asesor financiero.  

● Polaco: Piasecki, M. (2023, 15 de junio), Jak napisać biznesplan. Porady i wzory 

biznesplanu do pobrania, disponible en: https://www.bankier.pl/smart/jak-

napisac-biznesplan-porady-i-wzory-biznesplanu-do-pobrania  

● Español: Nesta. DIY Toolkit. Disponible en: https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-

toolkit/     

Material adicional 

https://www.forbes.com/advisor/business/how-to-write-a-business-plan/
https://bpifrance-creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-mode-demploi
https://bpifrance-creation.fr/boiteaoutils/construire-son-projet-mode-demploi
https://www.bankier.pl/smart/jak-napisac-biznesplan-porady-i-wzory-biznesplanu-do-pobrania
https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-toolkit/
https://www.nesta.org.uk/toolkit/diy-toolkit/
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Taller sobre 

Análisis DAFO 

 

      

El objetivo de este taller es formar a los participantes en la realización de un análisis 

DAFO como parte del desarrollo de sus capacidades empresariales. El número ideal de 

participantes es de 4 personas.  

 

 

 

Objetivo general: Proporcionar a los estudiantes adultos las habilidades y estrategias 

esenciales para que puedan realizar un análisis DAFO de sus propios negocios como 

Asistentes Virtuales. 

Objetivos del taller:  

● Tras el taller, los participantes podrán comprender el concepto de análisis DAFO. 

● Tras el taller, los participantes habrán adquirido un amplio conjunto de 

conocimientos para llevar a cabo un análisis DAFO de sus iniciativas 

empresariales individuales como asistentes virtuales. 

● Tras el taller, los participantes podrán esbozar estrategias, objetivos y pasos 

concretos que pueden dar para alcanzar el éxito como asistentes virtuales. 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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El grupo destinatario del taller debería estar formado por 4 personas de distintos 

ámbitos laborales. No obstante, deberían tener una experiencia baja o media en el 

trabajo como Asistente Virtual.  

 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:05 Calentamiento 

00:05 - 00:20 Actividad: La rúbrica del análisis DAFO 

00:20 - 00:50 Actividad: Análisis DAFO 

00:50 - 01:00 Debriefing  

 

Entorno: Formador y 4 participantes sentados en una mesa redonda 

Preparación: Imprima el Anexo 1 y el Anexo 2, recorte las tarjetas conceptuales del 

Anexo 2. 

Medios/herramientas: Pizarra blanca, rotuladores 

Materiales para el formador: Rúbrica básica de análisis DAFO (Anexo 1), Conceptos 

de análisis DAFO (Anexo 2) 

Materiales para los alumnos: Rúbrica básica de análisis DAFO (Anexo 1) 

  Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Consejos para el formador: Conozca la experiencia y los antecedentes laborales de 

los participantes antes del taller. Mantenga la formación interactiva, relevante y 

centrada en los participantes para que su conocimiento del análisis DAFO tenga un 

impacto duradero.  

 

 

 

Exponga brevemente los objetivos del taller y los temas que se tratarán durante la 

sesión y pida a los participantes que se presenten. Pregunte a los participantes si 

conocen el concepto de análisis DAFO y qué esperan obtener del taller.  

 

 

 

● Comience la actividad pegando la Rúbrica básica de análisis DAFO (Anexo 1) en 

la pizarra. Pregunte a los participantes qué significa DAFO y, después de cada 

respuesta correcta, escriba las palabras Fortalezas, Oportunidades, Debilidades 

y Amenazas junto a su letra correspondiente.  

● Pida a los participantes que definan qué son las Fortalezas, Debilidades, 

Oportunidades y Amenazas y qué significan en términos de una empresa.  

● Aborde una categoría cada vez y, junto a ella, fije la lista de conceptos que se 

aplican a la misma (Anexo 2).  

 

La actividad termina cuando se han discutido los cuatro conceptos y se ha explicado 

detalladamente la Rúbrica. 

 

1. Calentamiento 

2. Actividad: La rúbrica del análisis 

DAFO 
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● Comience la actividad repartiendo la Rúbrica básica de análisis DAFO (Anexo 1), 

una copia por participante.  

● Explique el objetivo de la actividad, que es que los participantes realicen un 

análisis DAFO de su propio negocio como asistentes virtuales.  

● Deje unos 20 minutos para que los participantes tomen notas e identifiquen sus 

Puntos fuertes, Puntos débiles, Oportunidades y Amenazas.  

● Al final, facilite una conversación constructiva en la que los participantes 

compartan sus ideas. Anímelos a ser sinceros y a darse cuenta de si comparten 

los mismos resultados con algún otro participante.   

 

 

 

Comience agradeciendo a los participantes su participación activa y su compromiso 

durante el taller. Reconozca sus valiosas contribuciones y pida a los participantes que 

compartan sus principales conclusiones de la actividad. Si los participantes tienen 

alguna pregunta o duda, atiéndelas ahora ofreciéndoles más información o recursos 

que les ayuden a comprender mejor la actividad.      

  

3. Actividad: Realización de un análisis 

DAFO 

4. Debriefing 
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Taller sobre 

Organización del trabajo a distancia 

 

 

 

Este taller aborda el tema de la organización del trabajo a distancia y se basa en el 

Módulo 1, Lección 4 del MOOC del Asistente Virtual. El número ideal de participantes 

es de 5 personas.  

 

 

 

Objetivo general: Proporcionar a los estudiantes adultos las habilidades y estrategias 

esenciales para que puedan organizar eficazmente su trabajo a distancia como 

Asistentes Virtuales. 

Objetivos del taller:  

● Tras el taller, los participantes serán capaces de identificar los problemas 

habituales de gestión del tiempo a los que se enfrentan los asistentes virtuales 

cuando trabajan a distancia. 

● Tras el taller, los participantes serán capaces de priorizar las tareas en función 

de su urgencia e importancia para maximizar la productividad. 

● Después del taller, los participantes serán capaces de reconocer la importancia 

de aplicar técnicas que maximicen la eficiencia de un Asistente Virtual.  

 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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Incluir a personas con trayectorias profesionales diversas puede crear una mezcla 

dinámica de experiencias y conjuntos de habilidades, pero asegúrate de que los 5 

participantes tienen un nivel bajo de experiencia en el trabajo a distancia.  

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Calentamiento 

00:10 - 00:20 Actividad: Comprender los retos del trabajo a distancia 

00:20 - 00:55 Actividad: El dilema de la gestión del tiempo 

00:55 - 01:00 Debriefing  

 

Entorno: Formador y 5 participantes sentados en una mesa redonda 

Preparación: Haga que los participantes estudien el Módulo 1, Lección 4, impriman el 

escenario de estudio de caso titulado "El dilema de la gestión del tiempo" 

Medios/herramientas: Pizarra blanca, rotuladores 

Materiales para el formador: Ninguno 

Materiales para los alumnos: Folletos, material para tomar notas (bolígrafos, blocs de 

notas) 

Consejos para el formador: Conozca la experiencia y los antecedentes laborales de los 

participantes antes del taller. Haz que la formación sea interactiva, pertinente y centrada 

en los participantes para que su impacto en la organización del trabajo a distancia sea 

duradero. 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Exponga brevemente los objetivos del taller y los temas que se tratarán durante la 

sesión. Haz que los participantes se presenten y pídeles que compartan una cosa que 

esperan conseguir o mejorar como asistentes virtuales al asistir a este taller. 

 

 

● Discutir los elementos esenciales de la organización del trabajo a distancia, 

como la gestión del tiempo y la priorización de tareas, y los retos a los que se 

enfrentan los asistentes virtuales.  

● Pida a cada participante que haga una predicción sobre cuál cree que es el 

mayor reto al que puede enfrentarse cuando trabaja a distancia.  

● Recoja las ideas en la pizarra.  

 

●  

 

● Presente el caso práctico titulado "El dilema de la gestión del tiempo" (anexo 3): 

Marie es una Asistente Virtual con múltiples clientes que tienen diferentes 

exigencias y plazos. A menudo tiene dificultades para equilibrar su tiempo de 

forma eficaz, lo que afecta a su productividad y a la calidad de su trabajo. A 

menudo hace horas extras y está agotada.  

● Imprima el guión y entregue los folletos a los participantes. Anímales a tomar 

notas en cualquier momento de la actividad (utilizando el material para tomar 

notas que les habrás proporcionado). 

1. Calentamiento 

2. Actividad: Comprender los retos del trabajo a distancia 

3. Actividad: Escenarios del dilema de la gestión del tiempo 
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● Recoger ideas sobre lo que los participantes creen que es el reto al que se 

enfrenta Marie y reunirlas en la pizarra.  

● Tras enumerar los retos, pida a los participantes que los prioricen en función de 

su urgencia e importancia. Los participantes deben decidir qué retos son los 

más importantes para Marie. 

● Pida a los participantes que aporten posibles soluciones a los retos 

identificados. Fomente la creatividad y el sentido práctico de sus soluciones.  

● Al final, resuma los puntos clave de la actividad y haga hincapié en la 

importancia de una gestión adecuada del tiempo.  

 

 

 

Comience agradeciendo a los participantes su participación activa y su compromiso 

durante el taller. Reconozca sus valiosas contribuciones y pida a los participantes que 

compartan sus principales conclusiones de la actividad. Si los participantes tienen 

alguna pregunta o inquietud, atiéndelas ahora ofreciéndoles más información o 

recursos para ayudarles a comprender mejor la actividad. 

 

  

4. Debriefing 
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Taller sobre 

Prácticas digitales verdes 

 

 

 

Este taller de Prácticas Digitales Verdes contiene un cuestionario general de 

calentamiento y dos repasos de casos prácticos. Está basado en el Módulo 1: Prácticas 

Digitales Verdes del MOOC de Asistente Virtual. 

El número ideal de participantes es de 10 personas.  

 

 

 

Objetivo General: Aprender sobre las prácticas que pueden conducir a hábitos más 

ecológicamente responsables como Asistente Virtual. 

Objetivos del taller:  

● Reconocer el impacto medioambiental de una AV. 

● Aprenda a aplicar prácticas digitales ecológicas en la vida cotidiana. 

● Descubra los elementos clave de un sitio web sostenible. 

● Calcular el impacto medioambiental de un sitio web. 

 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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Este taller no requiere experiencia ni conocimientos previos sobre prácticas digitales 

verdes.  Anime a participar a personas de distintas procedencias con el fin de 

sensibilizar y adquirir conocimientos y práctica sobre cómo incorporar hábitos 

ecológicos y prácticas digitales a la vida cotidiana y al trabajo como AV.  

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Ejercicio de calentamiento y debate 

00:10 - 00:40 Actividad: Consultoría de sostenibilidad  

00:45 - 01:15 Actividad: Diseño web sostenible 

01:15 - 01:30 Debriefing 

 

Entorno: Aula 

Preparación: Imprima la carpeta de información y las fichas sobre impacto digital. 

Medios/herramientas: En línea  

Materiales para el formador: Ninguno 

Materiales para los estudiantes: Dispositivo móvil con conexión a Internet más el Kit 

de información y fichas de diseño web sostenible. (Anexo 4). 

Consejos para el entrenador: Ninguno 

 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Individualmente, los participantes dispondrán de 5 minutos para comprobar su huella 

ecológica realizando el siguiente cuestionario: 

https://www.footprintcalculator.org/home/en 

Después, el formador potenciará una conversación de 5 minutos sobre cómo se 

sienten con los resultados y qué información les sorprende más. Los animará 

presentando la primera actividad y exponiendo brevemente los objetivos del taller y 

los temas que se tratarán durante la sesión. 

 

 

 

Introducción 

- Los participantes se dividen en pequeños grupos. 

- El formador entrega a los participantes el kit de información y las tarjetas de 

diseño web sostenible. Los participantes leen la página 1 (5 minutos). Tras leer la 

información, el formador presenta el caso práctico (5 minutos).  

Presentación del estudio de caso 

La empresa A está últimamente preocupada por la emergencia climática y quiere 

contratar a una organización consultora en sostenibilidad para poner en marcha una 

serie de mejoras con el objetivo de reducir la huella de carbono de la organización.  

 

 Cada grupo quiere presentarse como candidato a este puesto de trabajo. Para ello, 

1. Calentamiento 

1. Actividad: Consultoría de sostenibilidad 

https://www.footprintcalculator.org/home/en
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tendrán que analizar el funcionamiento de la organización y luego exponer a los 

directivos de la misma las 5 acciones concretas más relevantes a implementar para 

disminuir el impacto ecológico.   

 

Caso práctico: 

La empresa A trabaja en el ámbito del asesoramiento jurídico. Los empleados utilizan 

ordenadores y material de papelería a diario. Los documentos se imprimen 

permanentemente y las comunicaciones digitales son muy frecuentes. Hay muchas 

videollamadas con los clientes. También tienen muchas reuniones cara a cara en la 

oficina para las que se dispone de una sala de café y se ofrece servicio de catering. 

Muchos de los empleados piden comida en su pausa para comer. La oficina 

permanece iluminada durante más de 10 horas al día. La política laboral actual es 

presencial. Los empleados llegan al trabajo en diferentes medios de transporte. 

 

Ejercicio: 

Cada grupo dispone de 10 minutos para analizar el estudio de caso y redactar las cinco 

propuestas. A continuación, elegirán un portavoz para presentar las 5 propuestas a los 

demás grupos (5 minutos). El formador desempeñará el papel de directivo de la 

organización informando a los grupos (5 minutos).    

 

●  
 

 

Introducción 

- Los participantes permanecen divididos en pequeños grupos. 

- Los participantes recortan las tarjetas del kit, página 2.  

2. Actividad: Diseño web sostenible 
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Revisión de casos prácticos 

- Cada grupo elige un sitio web de su interés (5 minutos) 

- Una vez que cada grupo haya elegido un sitio web, deberán seguir los siguientes 

pasos: 

o Establezca una línea de base: Utilice Ecograder y/o la calculadora de 

carbono del sitio web para conocer el rendimiento del sitio seleccionado y 

analizar la huella de carbono.  

o Diseñar un plan y las mejoras incrementales: Basándose en el análisis 

anterior, priorice las diferentes acciones descritas en las tarjetas que la 

organización/propietario del sitio web puede poner en práctica para 

disminuir la huella de carbono de su sitio web. 

o Incorporar un diseño web sostenible: Para cada una de las tarjetas, el 

grupo propone una solución concreta que ayude a reducir el consumo de 

energía y las emisiones de carbono (por ejemplo, ¿qué proveedor de 

alojamiento ecológico puede utilizar el propietario del sitio web? ¿Qué 

acciones puede incorporar para tener un diseño más sostenible?).  

Cada grupo dispone de 25 minutos para establecer una línea de base, idear el plan e 

incorporar un diseño web sostenible.  

 

 

 

El formador agradece a los participantes su participación activa y su compromiso 

durante el taller. Los participantes comparten sus experiencias, aprendizajes y retos. Si 

los participantes tienen alguna pregunta o inquietud, el formador se dirige a ellos 

ofreciéndoles más información o recursos que les ayuden a comprender mejor. 

3. Debriefing 

https://ecograder.com/
https://www.websitecarbon.com/
https://www.websitecarbon.com/
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Taller sobre 

Asistencia administrativa 

 

 

Este taller aborda el tema de la asistencia administrativa y se basa en el Módulo 2, 

Lección 1 del MOOC del Asistente Virtual. El número ideal de participantes es de 6 

personas.  

 

 

Objetivo general: Proporcionar a los estudiantes adultos las habilidades y estrategias 

esenciales para que puedan trabajar eficazmente como Asistentes Virtuales 

Administrativos. 

Objetivos del taller:  

● Después del taller, los participantes serán capaces de reconocer los requisitos 

para trabajar como Asistente Virtual Administrativo. 

● Tras el taller, los participantes habrán adquirido un conjunto completo de 

conocimientos de asistencia administrativa. 

● Tras el taller, los participantes podrán distinguir entre las funciones de un 

Asistente Virtual Personal y un Asistente Virtual Administrativo. 

 

 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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El grupo destinatario del taller debería estar formado por 6 personas de distintos 

ámbitos laborales. No obstante, deberían tener experiencia básica en el trabajo como 

Asistente Virtual.  

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Calentamiento 

00:10 - 00:50 Actividad: Diferenciación de roles 

00:50 - 01:00 Debriefing  

 

Entorno: Formador y 6 participantes sentados en una mesa redonda 

Preparación: Que los participantes estudien el Módulo 2, Lección 1, impriman las 

tarjetas de roles (Anexo 5) en papel grueso y las recorten individualmente.  

Medios/herramientas: Pizarra blanca, rotuladores 

Materiales para el formador: Notas adhesivas, lista del contenido de las 6 tarjetas de 

rol 

Materiales para los alumnos: Tarjetas de rol (preparadas de antemano): 3 tarjetas de 

rol para Asistentes Virtuales Personales y 3 para Asistentes Virtuales Administrativos.  

Consejos para el formador: Conozca la experiencia y los antecedentes laborales de 

los participantes antes del taller. Haz que la formación sea interactiva, pertinente y 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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centrada en los participantes para que su impacto en los conocimientos de asistencia 

administrativa sea duradero. 

 

 

 

Exponga brevemente los objetivos del taller y los temas que se tratarán durante la 

sesión y pida a los participantes que se presenten. Pida a los participantes que piensen 

y escriban individualmente las competencias esenciales que consideran necesarias 

para desempeñar funciones de asistencia administrativa. Cada competencia deberá 

escribirse en una nota adhesiva que se pegará en la pizarra. Organice un breve debate 

en el que los participantes compartan sus ideas sobre las competencias identificadas.  

 

 

 

● Explique el propósito de la actividad. Discuta brevemente los conceptos 

erróneos comunes o los solapamientos entre las funciones de los asistentes 

virtuales personales y los asistentes virtuales administrativos y explique que la 

actividad se centrará en comprender las distintas responsabilidades de cada 

función.  

● Distribuya las tarjetas de rol al azar entre los participantes, asegurándose de que 

3 participantes reciben tarjetas de rol de Asistente Virtual Personal y los otros 3 

reciben tarjetas de rol de Asistente Virtual Administrativo. Pida a los 

participantes que no revelen sus tarjetas a los demás. 

● Indique a los participantes que interactúen con los demás como si estuvieran 

desempeñando sus respectivos papeles, asumiendo las características y 

1. Calentamiento 

2. Actividad: Diferenciación de roles 
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responsabilidades del papel indicado en sus tarjetas de rol. Permítales entablar 

debates, hacer preguntas y tomar decisiones basándose en los papeles que se 

les han asignado y anímelos a explorar los aspectos únicos de cada papel y en 

qué se diferencian a la hora de apoyar a sus "empleadores." 

● Reúna a los participantes en una conversación de grupo en la que cada uno de 

ellos comparta las tareas y responsabilidades clave que tuvo durante el juego de 

rol, sin revelar su papel específico. 

● Anime a los demás participantes a adivinar quién desempeñaba el papel de 

Asistente Virtual Personal o de Asistente Virtual Administrativo en función de las 

responsabilidades que describan.  

● Después de que los participantes hayan compartido sus experiencias, confirme 

si sus conjeturas eran correctas. Discuta las diferencias y similitudes entre las 

tareas y responsabilidades de los Asistentes Virtuales Personales y los Asistentes 

Virtuales Administrativos y aclare cualquier concepto erróneo o incertidumbre 

que pueda haber surgido durante el juego de rol. 

  

 

 

Comience agradeciendo a los participantes su participación activa y su compromiso 

durante el taller. Reconozca sus valiosas contribuciones y pida a los participantes que 

compartan sus principales conclusiones de la actividad. Si los participantes tienen 

alguna pregunta o inquietud, atiéndelas ahora ofreciéndoles más información o 

recursos que les ayuden a comprender.  

 

  

3. Debriefing 
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Taller de 

Redacción  

 

 

 

Este taller de redacción contiene un ejercicio de calentamiento general y dos 

actividades.  El número ideal de participantes es de 6 personas.  

 

 

 

Objetivo general: Aprender habilidades comunicativas. 

Objetivos del taller:  

● Adquirir herramientas para convertirse en redactor publicitario. 

● Aprenda a escribir un titular. 

● Practicar la capacidad de persuasión. 

 

 

 

Este taller no requiere experiencia previa ni conocimientos de redacción. Anime a 

personas de distintos orígenes a participar y desarrollar mejores habilidades 

comunicativas.  

Esquema 

t 

Objetivos 

Grupo destinatario 
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Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Ejercicio de calentamiento  

00:10 - 00:30 Actividad 1: Escribir un titular de periódico  

00:30 - 01:00 Actividad 2: Escribir el titular de un producto 

01:00 - 01:20 Actividad 3: Capacidad de persuasión 

01:20 - 01:30 Debriefing 

 

Entorno: Formador y 6 participantes sentados en una mesa redonda 

Preparación: Pida a los participantes que estudien la lección 3 del módulo 2 sobre 

redacción publicitaria.  

Medios/herramientas: Anexos impresos 6 a 8, papelería  

Material para el formador: Anexos 6 a 8 

Materiales para los alumnos: Papel blanco, bolígrafos, diferentes objetos al azar, 

Anexos 6 a 8 

Consejos para el formador: Mantenga la formación interactiva y dinámica.  

 

 

 

Exponga brevemente los objetivos del taller y los temas que se tratarán durante la 

sesión. Utilice el rompehielos Verdadero o falso como ejercicio de calentamiento. Pida 

a los alumnos que se presenten y hagan tres afirmaciones sobre sí mismos, una de las 

Plan de talleres 

1. Calentamiento 
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cuales sea falsa. A continuación, pida al resto del grupo que vote cuál es falsa. Además 

de conocerse como individuos, este ejercicio ayuda a iniciar la interacción dentro del 

grupo. Los alumnos desarrollan habilidades comunicativas al tener que confundir a los 

demás sobre la veracidad de las afirmaciones.   

 

  

 

Introducción 

- El formador entrega a los participantes el anexo 6 (Redacción): Titulares de 

periódicos (página 117) y les facilita la siguiente información:  

UN TITULAR LO ES TODO 

Escribir un titular convincente es vital. Puede comunicar un mensaje completo a la 

audiencia y mostrar habilidades de escritura persuasiva. El titular es lo que hará que su 

público siga leyendo, ya que capta inmediatamente la atención del lector. ALGUNOS 

CONSEJOS: Sea directo, encuentre un eslogan pegadizo o una frase gancho, no utilice 

un lenguaje críptico, sea conciso, conozca a su público, atraiga la atención y provoque 

emociones.  

Ejercicio 

- Cada participante realiza el ejercicio del Anexo 6 (10 minutos) 

- El formador propone una mesa redonda para leer cada una de las respuestas de 

los participantes y el grupo evalúa conjuntamente el mejor titular y por qué 

funcionan mejor (10 minutos) 

2. Actividad 1: escribir un titular de periódico  
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- Si queda tiempo, los participantes pueden tomar los titulares del Anexo 6 y 

buscar en Internet una herramienta "generadora de títulos" para ver otras ideas 

(por ejemplo, https://www.wix.com/tools/title-generator).  

 

 

 

Introducción 

- El formador proporciona a los participantes los Anexos 7-8 

Ejercicio 

- Cada participante elige un objeto de la sala (por ejemplo, un bolígrafo, unas 

gafas de sol, un cargador de teléfono, un libro).  

- Cada participante deberá rellenar los Anexos 7-8 teniendo en cuenta el objeto 

elegido. 

- Los participantes pueden consultar ejemplos en el Anexo 8.  

- El formador anima una conversación sobre el ejercicio e informa a los alumnos. 

Los grupos eligen los mejores titulares analizando la estructura y el contenido.  

 

 

 

Introducción 

- El formador informa a los alumnos sobre la dinámica de los JUEGOS DE VENTA, 

consistentes en un juego de debate o discusión. Hay que animar a los alumnos a 

3. Actividad 2: escribir el titular de un producto  

 

4. Actividad 3: Capacidad de persuasión 
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que comprendan las analogías entre las técnicas que utilizan para intentar 

vender un objeto y la forma de defender o "vender" una idea. 

Ejercicio 

- Cada participante dispone de 3 minutos para vender al grupo el producto 

elegido en la Actividad 2. El participante debe mejorar su capacidad de 

persuasión convenciendo a los demás de por qué deben "comprar" su objeto. Se 

les anima a que se relajen y pronuncien un breve discurso, utilizando su 

imaginación y siendo creativos. 

- Una vez que todos los participantes han pronunciado su discurso, los grupos 

eligen un producto ganador global.  

 

 

 

 El formador agradece a los participantes su participación activa y su compromiso 

durante el taller. Los participantes comparten sus experiencias, aprendizajes y retos. Si 

los participantes tienen alguna pregunta o inquietud, el formador se dirige a ellos 

ofreciéndoles más información o recursos que les ayuden a comprender mejor. 

 

  

5. Debriefing 
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Taller sobre 

Construcción de la comunidad (1) 

 

 

Esta sesión de formación se centra en la creación de comunidades para asistentes 

virtuales. La sesión incluye una actividad de calentamiento para implicar a los 

participantes, un análisis interactivo de un caso práctico en el que los participantes 

trabajan en grupos para abordar los retos de la creación de comunidades, y una sesión 

informativa para resumir las principales conclusiones. 

 

 

 

Objetivos generales: 

● Dotar a los participantes de estrategias para abordar los retos de la creación de 

comunidades y fomentar la colaboración entre asistentes virtuales y clientes. 

Objetivos del taller:  

Al final de la sesión, los participantes serán capaces de: 

● Explicar la importancia de la creación de comunidades en la profesión de 

asistente virtual. 

● Analizar un estudio de caso ficticio para identificar los retos y las oportunidades 

que plantea la creación de comunidades. 

Esquema 

t 

Objetivos 
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● Colaborar en pequeños grupos para idear soluciones que mejoren las 

comunidades de asistentes virtuales. 

● Evaluar diferentes aspectos de la creación de comunidades, como las 

herramientas de comunicación, la resolución de conflictos, los objetivos del 

equipo y la diversidad y la inclusión. 

● Resumir las principales conclusiones del análisis del estudio de caso y aportar 

ideas a un debate de grupo sobre estrategias eficaces de creación de 

comunidades. 

 

 

Esta sesión de formación está diseñada para estudiantes adultos, incluidos los 

asistentes virtuales actuales o aspirantes. Con un grupo de entre 10 y 20 participantes, 

una mezcla heterogénea de procedencias enriquece los debates y ofrece diversas 

perspectivas sobre los retos de la creación de comunidades. El moderador garantiza la 

inclusividad y fomenta la colaboración entre participantes de diferentes experiencias y 

perspectivas. 

 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Actividad de calentamiento 

00:10 - 00:50  Actividad: Análisis interactivo de casos prácticos 

00:50 - 01:00 Debriefing 

 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Entorno: Aula (virtual) 

Preparación:  

● Cartones de bingo para la actividad de calentamiento 

● Estudio de caso ficticio (en el Anexo 9 figura un ejemplo) en el que se destaquen 

los retos de la creación de comunidades y se incluyan detalles relevantes sobre 

la estructura del equipo, los objetivos, los problemas de comunicación y los 

posibles conflictos. 

Medios/herramientas: Diapositivas de presentación o ayudas visuales para presentar 

el estudio de caso y proporcionar contexto. 

Material para el formador: Diapositivas de la presentación que contienen el estudio 

de caso ficticio e instrucciones para cada grupo. 

Materiales para los estudiantes: / 

Consejos para el entrenador:  

● Explicar claramente el caso práctico  

● Recuerde a los participantes el límite de tiempo para el análisis y el debate. 

● Destacar la importancia del pensamiento crítico y la resolución creativa de 

problemas. 

 

 

 

1. Bienvenida e introducción (2 minutos) 

● Presente brevemente el tema de la "creación de comunidades" y su 

relevancia para los asistentes virtuales. 

2. Actividad para romper el hielo: "Bingo de asistentes virtuales" (8 minutos) 

1. Calentamiento 
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● Entregue a los participantes un cartón de bingo con diversos rasgos, 

habilidades o experiencias que podrían poseer los asistentes virtuales 

(por ejemplo, habla varios idiomas, le encanta resolver problemas, etc.). 

● Los participantes se mezclan en la sesión principal y charlan entre sí para 

encontrar a alguien que coincida con cada rasgo. Rellenan su cartón de 

bingo con los nombres de sus compañeros. 

● Una vez que alguien ha rellenado una fila completa, puede anular el 

silencio y compartir una breve presentación de la persona que ha 

encontrado y el rasgo que coincidía. 

 

 

 

Análisis interactivo de casos prácticos (25 minutos) 

Prepare un escenario ficticio en el que un equipo de asistentes virtuales tenga 

problemas de comunicación y colaboración. 

Presente el estudio de caso a los participantes y divídalos en pequeños grupos. 

Asigne a cada grupo un aspecto específico de la construcción de la comunidad en el 

que centrarse, como las herramientas de comunicación, la resolución de conflictos, los 

objetivos del equipo o la diversidad y la inclusión. 

En sus grupos, los participantes analizan el estudio de caso y proponen soluciones o 

estrategias para abordar los retos de construcción de la comunidad presentados. 

Puesta en común y debate de soluciones en grupo (15 minutos) 

Reúna de nuevo a los participantes en la sesión principal y pida a cada grupo que 

presente su análisis y las soluciones propuestas. 

2. Actividad: Análisis interactivo de casos prácticos 
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Anime a los participantes a hacer preguntas y a dar su opinión a los grupos ponentes. 

Facilite un debate en torno a las diferentes estrategias y enfoques sugeridos por los 

grupos. 

 

 

1. Recapitulación y principales conclusiones (5 minutos) 

● Resuma los principales puntos tratados durante la sesión. 

● Destacar la importancia de la creación de comunidades para los 

asistentes virtuales. 

2. Reflexión de los participantes (3 minutos) 

● Pida a los participantes que reflexionen brevemente sobre algo que hayan 

aprendido o considerado valioso de la sesión. Pueden compartir sus 

reflexiones en el chat. 

3. Observaciones finales (2 minutos) 

● Agradezca a los participantes su participación activa. 

● Facilite recursos o referencias adicionales para profundizar en el tema. 

 

  

3. Debriefing 
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Taller sobre 

Construcción de la comunidad (2) 

 

 

En esta sesión de formación de 60 minutos, los participantes exploran estrategias 

eficaces de creación de comunidades para asistentes virtuales humanos. La sesión 

incluye una actividad de calentamiento para romper el hielo, seguida de un atractivo 

juego de rol en el que los participantes colaboran en grupos para hacer frente a los 

retos de creación de comunidades dentro de un equipo de asistentes virtuales. La 

sesión concluye con una sesión informativa para resumir las principales ideas y 

conclusiones. Un grupo óptimo de entre 10 y 20 participantes garantiza un 

compromiso activo y debates fructíferos. 

 

 

 

Objetivos generales: 

● Dotar a los participantes de estrategias prácticas para fomentar un fuerte 

sentido de comunidad entre los asistentes virtuales. 

● Aumentar la capacidad de los participantes para resolver en colaboración los 

retos de la construcción de comunidades y aplicar estas habilidades a 

situaciones del mundo real. 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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Objetivos del taller:  

Al final de la sesión, los participantes serán capaces de: 

● Reconocer la importancia de la creación de comunidades para mejorar la 

profesión de asistente virtual. 

● Analizar los retos que plantea la creación de comunidades mediante la 

participación activa en un juego de rol. 

● Colaborar en grupos diversos para idear soluciones innovadoras a los retos de la 

comunidad de asistentes virtuales. 

● Aplicar el pensamiento crítico para evaluar y priorizar las estrategias de 

construcción de la comunidad. 

● Compartir y debatir las conclusiones con los compañeros, fomentando el 

diálogo abierto y el intercambio de ideas. 

 

 

 

Este taller está dirigido a estudiantes adultos que trabajan en el campo de la asistencia 

virtual. La mezcla heterogénea de participantes, con experiencias y trayectorias 

variadas, enriquece el proceso de aprendizaje al aportar diversas perspectivas sobre 

los retos que plantea la creación de comunidades. El moderador desempeña un papel 

fundamental a la hora de fomentar un ambiente integrador que valore todas las 

perspectivas y anime a los participantes a contribuir activamente. 

El número ideal de participantes es de 15 a 20 personas. 

 

Grupo destinatario 
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Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Actividad de calentamiento: Concurso de preguntas y 

respuestas sobre el asistente virtual 

00:10 - 00:50  Actividad: Juego de rol 

00:50 - 01:00 Informe: Selfies de asistentes virtuales 

 

Entorno: Aula (virtual) 

Preparación: Adaptación de un cuestionario o de un juego de rol 

Medios/herramientas: Diapositivas de presentación o ayudas visuales para introducir 

el escenario del juego de rol y establecer el contexto. 

Material para el formador:  

● Concurso de preguntas y respuestas (encontrará un ejemplo en el Anexo 10) 

● Escenario de juego de rol (encontrará un ejemplo en el Anexo 11) 

Materiales para los alumnos: Roles y escenarios asignados para la actividad de juego 

de roles. 

Consejos para el entrenador:  

● Asegúrese de que los participantes comprenden las funciones y los objetivos 

que se les han asignado antes de empezar. 

● Asigne tiempo suficiente para la presentación y el debate de cada grupo durante 

la sesión informativa. 

 

Plan de talleres 



 

49 / 150 

 

 

 

Actividad de calentamiento: Concurso de preguntas y respuestas sobre asistentes 

virtuales (5 minutos) 

Atraiga a los participantes con un rápido y animado concurso de preguntas y 

respuestas relacionadas con el mundo de los asistentes virtuales. Prepara una serie de 

preguntas de opción múltiple sobre distintos aspectos del trabajo de los asistentes 

virtuales, herramientas, habilidades y curiosidades. Muestre las preguntas en la 

pantalla y dé a los participantes un tiempo limitado para responder a cada una de 

ellas. Después de cada pregunta, revela la respuesta correcta junto con una breve 

explicación o un dato interesante. Los participantes pueden hacer un seguimiento de 

sus puntuaciones, e incluso puedes conceder un título virtual de "Maestro del Trivial" al 

participante con la puntuación más alta al final. 

 

 

1. Presente el escenario del juego de rol (5 minutos): 

● Presente el escenario ficticio en el que un equipo de asistentes virtuales se 

enfrenta a retos de creación de comunidad. 

● Explique los objetivos: Los participantes asumirán diferentes papeles 

dentro del escenario y trabajarán juntos para abordar los retos. 

2. Formación de grupos y asignación de roles (5 minutos): 

● Asigne a los participantes las salas de reunión en función del tamaño de 

los grupos. 

1. Calentamiento 

2. Actividad: Juego de rol 
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● Distribuya tarjetas de rol a cada participante, especificando el papel 

asignado y los objetivos dentro del juego de rol. 

3. Actividad de juego de rol (20 minutos): 

● Los participantes se involucran en el escenario del juego de rol dentro de 

sus grupos, interactuando en función de los papeles asignados. 

● Anime a los participantes a colaborar activamente, comunicarse y 

proponer soluciones para abordar los retos planteados en el escenario. 

4. Presentaciones en grupo (15 minutos): 

● Reúna de nuevo a los participantes en la sesión principal e invite a cada 

grupo a compartir los resultados y las soluciones de sus juegos de rol. 

● Deje tiempo para preguntas, comentarios y reflexiones de los demás 

participantes. 

 

 

Selfies de asistentes virtuales (10 minutos) 

Concluye la sesión de formación con una actividad creativa y desenfadada de "Selfies 

del asistente virtual". Anima a los participantes a reflexionar sobre lo que han 

aprendido durante la formación y a expresarlo a través de selfies imaginativos. 

● Preparación de la actividad: Explica a los participantes que se tomarán "Selfies 

de Asistente Virtual" que representen sus principales conclusiones o momentos 

de inspiración de la sesión. 

● Creación de selfies: Los participantes pueden utilizar una herramienta de 

dibujo digital, emojis o incluso fotos reales para crear sus "selfies". Pueden elegir 

símbolos, imágenes o elementos que representen los conceptos, ideas o 

emociones que han adquirido en la formación. 

3. Debriefing 
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● Puesta en común: Invita a los participantes a compartir brevemente sus "selfies 

de asistente virtual" con el grupo. Pueden explicar los elementos que eligieron y 

cómo se relacionan con el contenido de la formación. 

● Debate: A medida que los participantes compartan sus selfies, fomente un 

debate desenfadado en torno a las distintas interpretaciones y percepciones. 

Anime a los participantes a encontrar conexiones entre sus "selfies" y el 

contenido debatido durante la sesión. 

Esta atractiva actividad permite a los participantes reflexionar sobre lo aprendido de 

una forma creativa y memorable, al tiempo que fomenta un sentimiento de 

comunidad al compartir los participantes sus perspectivas e interpretaciones únicas. 
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Taller sobre 

Gestión de eventos 

 

 

Este taller desarrolla las capacidades de comunicación, gestión de crisis y toma de 

decisiones. Las actividades abarcan el trabajo en equipo eficaz, la presentación 

persuasiva de eventos, la gestión segura de crisis, las soluciones innovadoras y la toma 

rápida de decisiones. 

El número ideal de participantes es de 15 a 20 personas. 

 

 

 

Objetivo general: Mejorar las capacidades de gestión de eventos de los asistentes 

virtuales para una planificación, comunicación y gestión de crisis eficaces. 

Objetivos del taller: Después de este taller, los participantes serán capaces de 

● Definir y aplicar una comunicación eficaz, 

● Elabore y pronuncie discursos convincentes para eventos, 

● Demostrar confianza en la gestión de crisis, 

● Ilustrar la resolución innovadora de problemas, 

● Ejemplificar la rapidez en la toma de decisiones. 

 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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Las personas que trabajan en el ámbito de la organización de eventos, como 

organizadores de actos, asistentes virtuales, etc., constituyen el grupo destinatario. 

Este taller requiere cierta experiencia o conocimientos previos sobre gestión de 

eventos, pero también pueden participar principiantes para adquirir conocimientos y 

practicar directamente las habilidades necesarias para trabajar en este campo. 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Mimos de calentamiento 

00:10 - 00:20 Actividad 1: El tono perfecto 

00:20 - 00:50 Actividad 2: Gestión de crisis 

00:50 - 01:00 Debriefing y feedback 

 

Entorno: Aula 

Preparación: Crear listas de palabras relacionadas con el acontecimiento, escenarios 

del acontecimiento y preparar avisos de posibles crisis del acontecimiento. 

Medios/herramientas: / 

Materiales para el formador: Tarjetas para las listas/prompts 

Materiales para los estudiantes: / 

Consejos para el entrenador: /   

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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● Prepare una lista de términos relacionados con el evento, como "conferencia", 

"ponente", "catering", "programa", etc. 

● Divida a los participantes en dos equipos. 

● Cada equipo envía por turnos a un representante para que represente el 

término sin hablar mientras su equipo adivina dentro de un límite de tiempo. 

● Fomente la creatividad y la risa. 

 

 

 

 

● Prepare previamente escenarios de eventos (por ejemplo: conferencia 

corporativa, reunión, gala benéfica, seminario de formación, evento en línea, 

etc.). 

● Divida a los participantes en pequeños grupos de 3-4 personas. 

● Asigne a cada grupo un único escenario de acontecimientos. 

● Cada grupo dispone de 10 minutos para preparar un discurso de 2 minutos 

dirigido a los "clientes" (el formador) explicando por qué su concepto de evento 

es el mejor. 

● Después de que todos los grupos hayan presentado sus ideas, comunique sus 

impresiones y seleccione un equipo ganador en función de su creatividad, 

viabilidad y presentación. 

 

 

1. Mimos de calentamiento 

2. Actividad: El tono perfecto 
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● Prepare una lista de posibles crisis del evento, como un cambio repentino de 

tiempo, un fallo técnico del equipo, un apagón, una emergencia médica, la 

cancelación inesperada de un orador invitado, el abandono de un proveedor de 

servicios, etc. 

● Crea tarjetas para cada escenario. 

● Divida a los participantes en grupos pequeños y asigne a cada grupo un 

escenario de crisis diferente. 

● Cada equipo roba una tarjeta de escenario y dispone de un tiempo limitado (por 

ejemplo, 2 minutos) para tomar una decisión rápida y eficaz para gestionar la 

crisis. 

● Tras la preparación, que cada grupo presente su plan de gestión de crisis, 

detallando los pasos que darían para manejar la situación con eficacia. 

 

 

Anime a los participantes a pensar en cómo pueden aplicar los conocimientos 

adquiridos en el taller a sus funciones como asistentes virtuales en la gestión de 

eventos. 

Resuma las principales lecciones aprendidas de cada actividad: 

● Actividad de calentamiento: La comunicación no verbal eficaz y el trabajo en 

equipo son cruciales en la gestión de eventos. 

● Actividad 1: La elaboración y presentación de un evento convincente requiere 

creatividad, evaluación de la viabilidad y habilidades de presentación eficaces. 

● Actividad 2: La gestión de crisis implica una toma de decisiones rápida, 

colaboración y capacidad de reacción. 

3. Actividad: Gestión de crisis 

4. Debriefing y feedback 
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Taller sobre 

Atención al cliente 

  

 

Este taller de atención al cliente incluirá un cuestionario general de calentamiento 

sobre la atención al cliente y dos actividades relacionadas: un juego de rol y un repaso 

de situaciones reales. 

El número ideal de participantes es de 15 a 20 personas.  

 

 

 

Objetivo general: Mejorar las aptitudes de atención al cliente. 

Objetivos del taller: Después de este taller, los participantes habrán adquirido: 

● experiencia práctica para evitar el lenguaje negativo,  

● experiencia práctica en el uso de la comunicación positiva durante las 

interacciones con los clientes, 

● habilidades prácticas para la resolución de problemas, 

● habilidades prácticas para identificar las mejores prácticas de atención al cliente. 

 

 

 

  Esquema 

  Objetivos 
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Las personas que trabajan en el ámbito de la atención al cliente, como agentes de 

atención al cliente, asistentes virtuales, etc., forman el grupo destinatario. 

Este taller requiere cierta experiencia o conocimientos previos sobre atención al 

cliente, pero los principiantes también pueden participar para adquirir conocimientos y 

practicar directamente las habilidades necesarias para trabajar en atención al cliente. 

 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Cuestionario de calentamiento 

00:10 - 00:30 Actividad 1: El juego del no-no - Juego de rol 

00:30 - 00:50 Actividad 2: Escenarios reales de atención al cliente 

00:50 - 01:00 Debriefing 

 

Entorno: Aula 

Preparación: Prepara el cuestionario de calentamiento, así como los escenarios de los 

juegos de rol (tarjetas o folletos impresos) y recopila las transcripciones de las 

interacciones reales con los clientes (tarjetas o folletos impresos). 

Medios/herramientas: Plataforma de concursos en línea 

  Grupo destinatario 

  
Plan de talleres 
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Materiales para el formador: Dispositivo móvil con conexión a Internet, rotafolio o 

pizarra blanca, rotuladores, escenarios de juegos de rol, transcripciones de 

interacciones con clientes reales. 

Materiales para los estudiantes: Dispositivo móvil con conexión a Internet 

Consejos para el formador: No obligue a los participantes a ser actores para la 

actividad de representación de papeles. No todos se sentirán cómodos con este papel; 

en su lugar, pida voluntarios.   

 

 

 

El formador habrá preparado previamente un cuestionario interactivo en línea sobre la 

atención al cliente en general (utilizando una plataforma como PanQuiz). Los 

formadores también pueden utilizar un cuestionario ya preparado, como el 

"Cuestionario de habilidades básicas de atención al cliente". 

Los participantes jugarán al cuestionario para poner a prueba sus competencias en 

materia de atención al cliente. 

Este juego de calentamiento les permitirá implicarse en el taller. 

 

 

 

Introducción 

- Reglas: Los participantes deben evitar utilizar cualquier forma de la palabra "no" 

al responder a las peticiones de los clientes ("no", "no lo hagas", etc.). Practicarán 

  1. Cuestionario de calentamiento 

  2. Actividad: El juego del no: Juego de rol 

https://www.panquiz.com/
https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/https:/www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/
https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/https:/www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/


 

59 / 150 

el uso de un lenguaje positivo, manteniendo un tono de ayuda y buscando una 

respuesta orientada a la solución. 

- Escenarios de atención al cliente 

o Solicitud de descuento 

o Preguntas sobre una compra 

o Cliente maleducado 

o Problema de calidad 

o Etc. 

Actividad de rol 

- Los participantes forman parejas o pequeños grupos, en los que uno asume el 

papel de "cliente" y los demás el de "agentes de atención al cliente". 

- El formador establece una señal, como una palmada, para indicar cuándo debe 

congelarse la escena. 

- Los participantes empiezan a representar los escenarios de atención al cliente, 

utilizando un lenguaje positivo y técnicas creativas de resolución de problemas. 

- Cuando se da la señal, los miembros del público que aplauden pueden elegir 

entre intercambiar su lugar con uno de los actores o aportar ideas y sugerencias 

para mejorar la representación. 

 

 

 

Introducción 

- Los participantes se dividen en pequeños grupos. 

- El formador proporciona a cada grupo transcripciones de interacciones con 

clientes reales. 

  3. Actividad: Escenarios reales de atención al cliente 
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Revisión de escenarios 

- Cada grupo revisa las transcripciones e identifica lo que ha ido bien (DOs) y lo 

que podría mejorarse (DON'Ts) en cada interacción. 

- Cada grupo comparte sus conclusiones. 

- Los participantes crean colectivamente una base de listas de comprobación con 

lo que se debe y no se debe hacer en materia de buenas prácticas de atención al 

cliente. 

 

 

Los participantes comparten sus experiencias y los retos a los que se enfrentan durante 

los juegos de rol y la revisión de escenarios reales. 

El facilitador anima a los participantes a reflexionar sobre la eficacia de utilizar un 

lenguaje positivo y enfoques orientados a la búsqueda de soluciones. 

El formador facilita un debate sobre las mejores prácticas en las interacciones con los 

clientes. 

  

  4. Debriefing 
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Taller sobre 

Diseño y gestión de páginas web 

  

 

Este taller para principiantes proporciona a los participantes conocimientos básicos 

sobre diseño y gestión de sitios web con WordPress. A través de un enfoque práctico, 

los asistentes aprenderán los conceptos básicos de la creación y personalización de 

sitios web que hace que el curso un punto de partida ideal para aquellos con 

experiencia previa limitada en el diseño web y gestión de contenidos. 

 

El número ideal de participantes es de 10 a 15 personas.  

 

 

 

Objetivo general: Aumentar la confianza para empezar a diseñar sitios web sencillos 

con WordPress. 

Objetivos del taller: Después de este taller, los participantes habrán adquirido 

conocimientos y habilidades en: 

● apreciar un buen diseño web  

● elegir los temas adecuados 

● creación de páginas y entradas 

● gestionar y actualizar eficazmente los contenidos 

 

    Esquema 

    Objetivos 
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El principal grupo destinatario son las personas que trabajan en marketing y promoción 

en línea, especialmente los asistentes virtuales. 

Este taller sólo requiere una experiencia muy básica de diseño y gestión de sitios web, 

pero está especialmente dirigido a quienes no hayan utilizado WordPress antes. 

 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:15 Calentamiento: ¿Buen o mal diseño web? 

00:15 - 01:00 Actividad 1: Elegir un tema apropiado 

01:00 - 01:45 Actividad 2: Creación de páginas y entradas 

01:45 - 02:30 Actividad 3: Gestión y actualización eficaces de los contenidos 

02:30 - 02:45 Debriefing 

 

Entorno: Aula taller, preferiblemente un laboratorio informático 

Preparación: Asegúrese de que todo el equipo funciona correctamente con la 

conexión a Internet; proporcione a todos los participantes acceso a un panel de 

administración de WordPress funcional de un sitio web bien diseñado. 

Medios/herramientas: Ejemplo de sitio web WordPress con un panel de administración 

accesible; un conjunto de temas WP. 

    Grupo destinatario 

    
Plan de talleres 
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Materiales para el formador: PC o portátil con conexión a Internet, pizarra digital, 

ejemplos en línea de diversos diseños web. 

Materiales para los estudiantes: PCs/portátiles con conexión a Internet 

Consejos para el formador: Sea sensible al nivel de competencia digital de los 

participantes. Puede haber algunas diferencias significativas y los alumnos con menor 

capacidad/experiencia pueden necesitar más ayuda en las partes prácticas.   

 

 

 

1. Prepare el escenario destacando la importancia de un buen diseño web y su 

impacto en la experiencia del usuario, el compromiso y la credibilidad.  

2. Divida a los participantes en pequeños grupos o déjeles trabajar 

individualmente, dependiendo de la dinámica de la clase. 

3. Presente una serie de sitios web en una pantalla, incluyendo ejemplos bien 

diseñados y mal diseñados. Este es el reto de la "Batalla de los sitios web". 

4. Proporcione a los participantes tarjetas de puntuación lúdicas o blocs de notas 

para que anoten sus observaciones y juicios. 

5. Pida a los participantes que analicen las páginas web y, con espíritu competitivo, 

decidan si cada una de ellas presenta un buen o un mal diseño. 

6. Reúna a la clase y pida a cada grupo que presente sus conclusiones sobre un 

sitio web. Fomente un debate divertido y amistoso sobre los elementos de 

diseño, y que los participantes den sus puntuaciones. 

7. Facilite un breve debate en clase, que permita bromas divertidas y destaque los 

puntos clave y las observaciones comunes. 

 

  
  

Calentamiento: ¿Buen o mal diseño web? 
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1. Introducción: Comience hablando de la importancia de elegir el tema de 

WordPress adecuado. Destaque que los temas influyen en el aspecto general, la 

sensación y la funcionalidad de un sitio web. 

2. Exploración del tema: Distribuya una lista de sitios web o recursos que muestren 

una variedad de temas de WordPress. Permita que los participantes exploren y 

naveguen por estos temas individualmente o en grupos. Uno de los ejemplos 

que podemos recomendar es: https://www.elegantthemes.com/layouts/ . 

WordPress también tiene un gran repositorio de temas. 

3. Criterios de evaluación: Entregue a cada grupo un folleto con los criterios de 

evaluación de un tema adecuado. Los criterios pueden incluir capacidad de 

respuesta, opciones de personalización, compatibilidad con plugins y alineación 

con el propósito del sitio web. 

4. Caza de temas: Lance el concurso "Caza de temas". En grupos, los participantes 

deben elegir un tema en colaboración basándose en los criterios 

proporcionados. También deben anotar por qué creen que el tema elegido 

cumple los criterios. 

5. Presentación: Cada grupo presenta el tema elegido y justifica su selección 

basándose en los criterios de evaluación. Anime a los participantes a que sus 

presentaciones sean atractivas y persuasivas. 

6. Votación y anuncio del ganador: Después de todas las presentaciones, organice 

una sesión de votación lúdica en la que los participantes voten por el tema que 

les parezca más adecuado. Anuncie el grupo ganador. 

    1. Actividad: Elegir un tema apropiado 

https://www.elegantthemes.com/layouts/
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7. Debate: Organice un breve debate sobre los distintos temas elegidos, los 

motivos de la selección y cómo influyeron las distintas preferencias de diseño en 

las decisiones. 

 

 

 

1. Introducción: la importancia de crear contenido utilizando páginas y entradas en 

WordPress; destacar la distinción entre páginas (contenido estático) y entradas 

(contenido dinámico). 

2. Visión general del panel de control: un breve recorrido por el panel de control de 

WordPress, centrándose en las secciones Páginas y Entradas. 

3. Crear una página: cómo crear una nueva página añadiendo un título y un 

contenido mediante el editor visual; cómo dar formato al texto (negrita, cursiva, 

listas) y añadir medios (imágenes, vídeos) a sus páginas; cómo previsualizar la 

página, guardarla como borrador y publicarla. 

4. Creación de una entrada: cómo crear una nueva entrada con título y contenido; 

categorización y etiquetado de entradas para organización y SEO. 

5. Práctica práctica: los participantes trabajan en la creación de su propia página y 

post, aplicando los conceptos aprendidos; el facilitador proporciona ayuda y 

responde a las preguntas que se planteen. 

6. Puesta en común y comentarios: los participantes comparten con el grupo las 

páginas y entradas que han creado y debaten sus elecciones y elementos de 

diseño. 

 

 

 

 

    2. Actividad: Creación de páginas y entradas 
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1. Introducción: destacar el papel de la gestión continua de contenidos en el éxito 

de un sitio web. 

2. Visión general de la gestión de contenidos: explicación de la sección de gestión 

de contenidos del panel de control de WordPress. 

3. Actualizar contenidos existentes: localizar y editar contenidos publicados; 

previsualizar los cambios antes de ponerlos en marcha; programar futuras 

actualizaciones. 

4. Biblioteca multimedia y adición de medios: gestión y adición de imágenes, 

vídeos y archivos; optimización de medios para mejorar el rendimiento. 

5. Auditoría de contenidos y SEO: una breve introducción a la auditoría de 

contenidos y a los principios básicos de SEO. 

6. Práctica: los participantes actualizan los contenidos y gestionan los medios con 

orientación. 

 

 

Al final del taller, dedique un momento a una breve sesión informativa. Es una valiosa 

oportunidad para reflexionar sobre los principales conocimientos adquiridos y animar 

a los participantes a aplicar lo aprendido.  

 

Da la palabra a los participantes para que compartan sus ideas, preguntas y cualquier 

dificultad que hayan encontrado durante las actividades del taller. Anímales a que 

destaquen lo más valioso que han aprendido y cómo piensan incorporar estas 

habilidades a su práctica como asistentes virtuales.  

    
3. Actividad: Gestionar y actualizar eficazmente 

los contenidos 

     Debriefing 
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Aprovecha este momento para reforzar la importancia del aprendizaje y la práctica 

continuos, así como para fomentar la sensación de logro y el entusiasmo por su 

trayectoria en el diseño web y la gestión de WordPress. 
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Taller de 

Edición de imágenes 

 

 

Este taller de 60 minutos sumerge a los participantes en el mundo de la edición de 

imágenes, centrándose en mejorar sus habilidades y fomentando al mismo tiempo 

una comunidad colaborativa y creativa. La sesión incluye un calentamiento dinámico, 

una actividad práctica y una sesión de reflexión. El tamaño ideal del grupo, de 8 a 12 

participantes, garantiza interacciones significativas y un intercambio eficaz de ideas.  

 

 

Objetivo general: dotar a los asistentes virtuales de conocimientos prácticos de edición 

de imágenes, fomentando al mismo tiempo un sentimiento de camaradería e 

inspiración dentro de una comunidad de estudiantes creativos. 

Objetivos del taller:  

● Dominar las técnicas fundamentales de edición de imágenes, incluidas la 

corrección del color, el recorte y el retoque. 

● Explore el potencial creativo de diversas herramientas y efectos de edición de 

imágenes. 

● Fomentar un entorno de apoyo y colaboración en el que los participantes 

intercambien ideas y comentarios. 

● Aumentar la capacidad de los participantes para aplicar habilidades de edición 

de imágenes a diversos escenarios de proyectos. 

Esquema 

t 

Objetivos 
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● Crear una obra de arte digital colaborativa que muestre la creatividad colectiva. 

 

 

 

Este taller está dirigido a asistentes virtuales con distintos niveles de experiencia y 

curiosidad en la edición de imágenes. Un grupo heterogéneo permite a los 

participantes aprender de las diversas perspectivas de los demás.  

 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Actividad de calentamiento: Desafío de los pies de foto creativos 

00:10 - 00:45  Actividad: Transformación colaborativa de imágenes 

00:45 - 01:00 Muestra de imágenes y reflexión 

 

Entorno: Aula (virtual) 

Preparación:  

● Prepare una variedad de imágenes en bruto para la actividad de Transformación 

Colaborativa de Imágenes. 

● Asegúrese de que los participantes tienen acceso a software/herramientas de 

edición de imágenes y comparta de antemano una lista de herramientas 

recomendadas. 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Medios/herramientas: Software de edición de imágenes o herramientas en línea (por 

ejemplo, Adobe Photoshop, GIMP) 

Materiales para el formador: Imágenes en bruto para la actividad de transformación 

colaborativa de imágenes. 

Materiales para los alumnos: Software o herramientas de edición de imágenes, en 

función de las preferencias y habilidades de los participantes. 

Consejos para el entrenador:  

● Hacer hincapié en el equilibrio entre las habilidades técnicas y la 

experimentación creativa. 

● Anime a los participantes a salir de su zona de confort y explorar nuevas 

técnicas de edición. 

● Destacar el valor de la creatividad personal y la expresión artística en los 

proyectos de edición de imágenes. 

 

 

 

Desafío de los pies de foto creativos (10 minutos) 

Se presenta a los participantes una serie de imágenes intrigantes. Cada participante 

dispone de un tiempo limitado para crear un pie de foto creativo e imaginativo para 

una imagen. Los pies de foto se comparten con el grupo, lo que provoca risas y crea un 

ambiente lúdico. 

 

 

1. Calentamiento 
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Los participantes se emparejan y cada pareja selecciona una imagen en bruto de entre 

una serie de opciones proporcionadas. El objetivo de esta actividad es que los 

participantes editen y transformen en colaboración la imagen elegida utilizando su 

software de edición de imágenes preferido. La actividad hace hincapié en la 

creatividad, la colaboración y la aplicación de técnicas de edición de imágenes. 

1. Selección de imágenes (5 minutos): El animador presenta a los participantes 

una colección de imágenes en bruto. Cada pareja selecciona una imagen que 

despierte su instinto creativo y se ajuste a los temas tratados en el taller. 

2. Planificación y debate (5 minutos): Las parejas entablan un breve debate para 

esbozar su visión de la transformación de la imagen seleccionada. Hacen una 

lluvia de ideas, deciden qué técnicas de edición van a utilizar y se reparten las 

tareas dentro de la pareja. 

3. Edición colaborativa (20 minutos): Los participantes empiezan a editar la 

imagen elegida en colaboración. Aplican diversas técnicas de edición, como 

ajustar los colores, recortar, añadir filtros y experimentar con efectos creativos. 

Las parejas se comunican en tiempo real, comentan sus progresos y comparten 

sus ideas. 

4. Perfeccionamiento y retoques finales (5 minutos): A medida que el proceso 

de edición se acerca a su fin, los participantes perfeccionan sus ediciones y 

aplican los últimos retoques para asegurarse de que la imagen se ajusta a su 

visión creativa. 

5. Exposición de imágenes y debate (5 minutos): Cada pareja presenta su 

imagen transformada al grupo. Explican las opciones de edición que han 

2. Actividad: Transformación colaborativa de imágenes 
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elegido, las técnicas que han aplicado y la narrativa creativa que hay detrás de 

su imagen transformada. 

 

 

Exposición de imágenes y reflexión (15 minutos) 

Las parejas muestran sus imágenes editadas a todo el grupo, explicando el proceso de 

edición, las elecciones y la historia que hay detrás de su imagen transformada. A 

continuación, se entabla un debate reflexivo en el que los participantes comparten los 

conocimientos adquiridos, los retos superados y las nuevas inspiraciones. 

 

 

Las imágenes de código abierto son imágenes digitales o gráficos que se ponen a 

disposición del público con una licencia que permite a cualquiera utilizarlas, 

modificarlas y distribuirlas libremente. Estas imágenes suelen ser creadas por 

particulares, artistas u organizaciones que desean compartir su trabajo con el mundo 

sin imponer estrictas restricciones de derechos de autor. Las imágenes de código 

abierto son un recurso esencial para diversos fines, como el diseño web, el diseño 

gráfico o los materiales educativos, entre otros. 

Aquí tienes información sobre las imágenes de código abierto y dónde puedes 

encontrarlas: 

1. Sitios web para encontrar imágenes de código abierto: 

 

a. Pixabay es una popular plataforma que ofrece una amplia colección de 

fotos, ilustraciones, gráficos vectoriales y vídeos de alta calidad publicados 

5. Debriefing 

Material adicional  
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bajo una licencia Creative Commons CC0. Esto significa que puedes 

utilizarlas tanto con fines personales como comerciales sin atribución. 

b. Unsplash es otro recurso muy utilizado para obtener fotos de alta 

resolución de uso gratuito para cualquier fin. Cuenta con una amplia y 

variada selección de imágenes aportadas por fotógrafos de todo el 

mundo. 

c. Pexels ofrece una biblioteca de fotos y vídeos de archivo gratuitos. La 

mayor parte de su contenido tiene licencia Creative Commons Zero (CC0), 

lo que permite su uso sin restricciones. 

d. Flickr alberga una vasta colección de fotos e imágenes. Aunque no todas 

las imágenes de Flickr son de código abierto, muchos fotógrafos optan 

por licenciar sus obras bajo licencias Creative Commons que permiten 

diversos usos. 

e. Wikimedia Commons es un repositorio de archivos multimedia de uso 

libre, que incluye imágenes, sonido y vídeo. Está estrechamente asociado 

a Wikipedia y contiene una vasta colección de activos multimedia que 

pueden utilizarse y compartirse libremente. 

f. Repositorios de acceso abierto: Algunas universidades e instituciones 

ofrecen repositorios de acceso abierto donde se pueden encontrar 

imágenes académicas y educativas. Algunos ejemplos son DPLA (Digital 

Public Library of America) y Europeana. 

 

2. Licencias Creative Commons: 

Al utilizar imágenes de código abierto, es importante conocer la licencia Creative 

Commons específica asociada a cada imagen. Estas licencias varían en cuanto a 

los requisitos de atribución, modificación y uso comercial. Las licencias más 

comunes son CC0 (dedicación al dominio público), CC BY (atribución), CC BY-SA 

(atribución-compartir igual) y otras. 
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3. Atribución y respeto de la licencia: 

 

a. Si una imagen requiere atribución, asegúrate de proporcionar el crédito 

adecuado al creador tal y como se especifica en los términos de la 

licencia. 

b. Respete los términos de la licencia y no utilice imágenes de código abierto 

de forma que infrinja dichos términos. 

 

4. Edición y modificación de imágenes: Las imágenes de código abierto suelen 

permitir modificaciones. Puedes utilizar programas de edición de imágenes para 

adaptarlas a tus necesidades específicas. 

 

5. Uso comercial: algunas imágenes de código abierto son adecuadas para fines 

comerciales, mientras que otras pueden tener restricciones. Comprueba 

siempre los términos de la licencia antes de utilizar imágenes en proyectos 

comerciales. 
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Taller de 

Diseño gráfico 

 

 

Este taller de 60 minutos se centra en cultivar la creatividad y el trabajo en equipo 

dentro de los equipos de diseño gráfico. La sesión incluye una atractiva actividad de 

calentamiento, una actividad principal en la que se plantean retos de diseño 

colaborativo y una sesión informativa de reflexión para sintetizar las principales 

conclusiones. El tamaño ideal del grupo es de 12 a 20 participantes, lo que garantiza 

una participación activa e interacciones significativas. 

 

 

 

Objetivo general: Dotar a los participantes de estrategias para mejorar la colaboración, 

la creatividad y la comunicación dentro de los equipos de diseño gráfico. 

Objetivos del taller:  

● Comprender el papel que desempeñan la comunicación eficaz y el trabajo en 

equipo en la consecución de resultados satisfactorios en el diseño gráfico. 

● Explorar técnicas creativas de resolución de problemas y su aplicación en 

proyectos de diseño colaborativos. 

● Fomentar un entorno de respeto mutuo, intercambio de ideas y comunicación 

abierta entre diseñadores gráficos. 

Esquema 

t 

Objetivos 
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● Mejorar la capacidad de los participantes para proporcionar comentarios y 

críticas constructivas en un contexto de diseño colaborativo. 

● Aplicar las habilidades y conocimientos adquiridos a escenarios de diseño y 

colaboraciones en proyectos del mundo real. 

 

 

Este taller está diseñado para estudiantes adultos que desempeñan funciones de 

diseño gráfico y desean mejorar sus habilidades creativas y de colaboración. El hecho 

de contar con una mezcla heterogénea de participantes procedentes de diversos 

entornos y experiencias de diseño enriquece los debates y la generación de ideas, lo 

que contribuye a una experiencia de aprendizaje completa. 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:10 Actividad de calentamiento 

00:10 - 00:45 Actividad: Sprint de diseño colaborativo 

00:45 - 01:00 Actividad de clausura: Paseo por la galería 

 

Entorno: aula (virtual) 

Preparación: Creación del reto de diseño para el Sprint de Diseño Colaborativo 

Medios/herramientas: en línea: herramienta de colaboración y videoconferencia en 

línea 

Materiales para el formador: Descripciones de los retos de diseño e indicaciones para 

el Sprint de Diseño Colaborativo. 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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Materiales para los alumnos: Herramientas de dibujo digital o software de diseño 

(opcional) para esbozar y colaborar en soluciones de diseño. 

Consejos para el formador: Explique claramente los objetivos de cada actividad y los 

resultados esperados. 

 

 

 

Se da a los participantes una serie de elementos de diseño aleatorios (formas, colores, 

objetos) y un tiempo limitado para crear en colaboración una obra maestra de diseño 

única utilizando sólo esos elementos. Este ejercicio para romper el hielo da un tono 

lúdico a la colaboración, al tiempo que pone a prueba la creatividad y el trabajo en 

equipo de los participantes. 

 

 

Descripción de la actividad: Los participantes se dividirán en pequeños equipos, 

idealmente formados por 3-5 miembros cada uno. El objetivo del Sprint de Diseño 

Colaborativo es que cada equipo cree en colaboración una solución de diseño para un 

reto específico dentro de un plazo limitado. La actividad imita el ritmo rápido y la 

naturaleza colaborativa de los proyectos de diseño del mundo real. 

1. Presentación del reto: El animador presenta un reto de diseño a cada equipo. 

Por ejemplo, el reto podría consistir en diseñar un cartel promocional para un 

festival de música ficticio, teniendo en cuenta temas específicos, público objetivo 

e información clave. 

2. Ideación y esbozo (15 minutos): Los equipos participan en una rápida sesión 

de brainstorming para generar ideas para su diseño. Debatirán conceptos, 

1. Calentamiento 

2. Actividad: Sprint de diseño colaborativo 
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maquetación, esquemas de colores, tipografía y otros elementos de diseño. Los 

participantes pueden utilizar herramientas digitales, papel o cualquier otro 

medio para esbozar sus ideas. 

3. Diseño colaborativo (15 minutos): Con las ideas en mente, los miembros del 

equipo empiezan a colaborar en el diseño. Se reparten las tareas en función de 

sus puntos fuertes y preferencias. Algunos miembros pueden trabajar en el 

diseño, otros en la tipografía o los gráficos. Pueden utilizarse herramientas de 

comunicación, como pizarras virtuales o programas informáticos de diseño, para 

una colaboración fluida. 

4. Perfeccionamiento (5 minutos): A medida que el reloj avanza, los equipos 

perfeccionan y finalizan su diseño colaborativo, asegurándose de que se ajusta a 

los requisitos del reto y comunica eficazmente el mensaje deseado. 

5. Puesta en común del diseño (5 minutos): Una vez finalizado el tiempo, cada 

equipo presenta brevemente su diseño colaborativo al resto de participantes. 

Explican sus opciones de diseño, la lógica que subyace a sus decisiones y cómo 

superaron los retos durante el proceso con limitaciones de tiempo. 

 

 

Muestra de diseño y paseo reflexivo por la galería (15 minutos) 

Después del Sprint de Diseño Colaborativo, haga que los participantes participen en 

una actividad reflexiva y visualmente dinámica llamada "Escaparate de Diseño y Paseo 

por la Galería Reflexiva". Esta actividad anima a los participantes a evaluar sus propios 

diseños y los de los demás mientras reflexionan sobre el proceso de colaboración. 

 

5. Debriefing 
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1. Exposición del diseño (5 minutos): Cada equipo expone su diseño colaborativo 

en una pared del aula o en una plataforma virtual/pantalla compartida. Un 

miembro de cada equipo presenta brevemente el diseño, destacando las 

principales opciones de diseño y el proceso de colaboración. 

2. Paseo por la galería (7 minutos): Los participantes realizan un "Paseo por la 

Galería" en el que visitan (virtualmente) las presentaciones de diseño de otros 

equipos. Tienen la oportunidad de observar los distintos enfoques de diseño, las 

soluciones creativas y la dinámica de trabajo en equipo. Anime a los 

participantes a tomar notas sobre los aspectos que les parezcan interesantes o 

innovadores. 

3. Debate reflexivo (3 minutos): Inicie un debate reflexivo. Pida a los participantes 

que compartan sus observaciones e impresiones del Paseo por la Galería. 

Promueva debates sobre la variedad de estrategias de diseño, las lecciones 

aprendidas de las experiencias de otros equipos y cualquier descubrimiento 

inesperado. 
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Taller de 

Edición de vídeo 

 

 

En este taller, los alumnos se pondrán en la piel de editores autónomos de vídeo para 

redes sociales. Lo ideal sería que cada uno de ellos dispusiera de un dispositivo para 

editar, preferiblemente un ordenador portátil, pero puede adaptarse a los teléfonos 

inteligentes. Si es posible, no supere los 30 alumnos. Los alumnos deben revisar o 

producir algunos contenidos antes y después del taller para que puedan centrarse en 

la edición. Tendrás que proporcionar el material en bruto para la edición. 

 

 

 

Objetivo general: Practicar la edición de vídeo en un escenario real. 

Objetivos del taller:  

● Ponte en la piel de un editor de vídeo autónomo. 

● Date cuenta de que el ojo del artista es tan importante como las habilidades 

técnicas. 

● Repasar las técnicas y los recursos básicos. 

● Practica la edición de vídeo en contexto. 

 

Esquema 

t 

Objetivos 
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Este taller está dirigido a principiantes, pero puede saltarse la organización y los 

principios y adaptar el nivel a alumnos de nivel intermedio proporcionándoles técnicas 

más avanzadas mediante la búsqueda en los recursos proporcionados. 

 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:15 Configurar 

00:15 - 00:45  Edición de 

00:45 - 01:00 Debriefing 

 

Entorno:  

En este taller, los alumnos simularán que son editores de vídeo autónomos que han 

publicado su perfil en un sitio web de autónomos y han recibido una misión: un breve 

contenido para redes sociales o un anuncio publicitario. Los alumnos pueden 

argumentar que un taller es muy poco tiempo para editar un vídeo, pero deben darse 

cuenta de que en la economía colaborativa se trata de maximizar los ingresos: dedicar 

mucho tiempo a un vídeo corto les hace perder tiempo que podrían haber empleado 

en otro trabajo y ganar más dinero. 

Preparación: falsa idea de anuncio de producto y contenido necesario para el montaje 

(imágenes en bruto, B-rolls, música). 

Grupo destinatario 

Plan de talleres 
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No podemos simular la búsqueda de empleo, pero ésta es la ocasión para repasar 

algunas nociones sobre la búsqueda de trabajo. 

Utilice el MOOC módulo 3: edición de vídeo - lección 1: Cómo dar tus primeros pasos 

como editor de vídeo para repasar con sus alumnos algunos consejos sobre cómo 

encontrar trabajo. (Tienen que registrarse primero para poder ver la información). 

Antes del taller deben revisar las directrices para este tipo de contenido utilizando el 

módulo 3 del MOOC: Edición de vídeo - lección 3: Creación de contenidos breves para 

medios sociales - reglas e inspiraciones. 

Incluso pueden hacer un pequeño cuestionario sobre este tema utilizando el chatbot. 

Materiales para los alumnos: edición, hardware y software, un disco duro o una 

carpeta en la nube 

 

 

Antes de la edición propiamente dicha, los alumnos deben repasar las buenas prácticas 

o temas intermedios como la gradación del color utilizando los siguientes recursos:  

- módulo 3 del MOOC: edición de vídeo - herramientas y técnicas de edición de 

vídeo/básicos de edición de vídeo. Estas lecciones presentan técnicas básicas de 

edición, así como consejos sobre cómo configurar su entorno de trabajo. (Es 

necesario registrarse primero para poder ver la información). 

- También pueden consultar los recursos proporcionados en la      "recursos 

didácticos para la edición de vídeo" para aprender técnicas y buenas prácticas. 

 

 

 

2. Briefing/Preparación 

https://logocourses.eu/es/courses/vamooc_es/
https://www.facebook.com/vamoocbot
https://logocourses.eu/es/courses/vamooc_es/
https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2022/10/11.-R2_Edicion-de-video.pdf
https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2022/10/11.-R2_Edicion-de-video.pdf


 

83 / 150 

 

 

 

La misión:  

- reciben un disco duro o una carpeta en la nube con material en bruto (limite el 

número de rushes, ya que puede llevar mucho tiempo clasificarlos. Si 

proporciona un guión detallado, proporcione unos 3 rushes por línea). 

- Reciben un guión bastante breve en el que se describe para qué sirve el vídeo 

(anuncio en redes sociales, contenido de vídeo para un canal ....) y unas líneas de 

descripción (véase un ejemplo en el anexo 12). 

- El vídeo debe durar entre 30 y 60 segundos 

- Unas cuantas pistas de música con diferentes tempos y estados de ánimo 

- Algunos activos gráficos (logotipo, inserciones que se utilizarán en el vídeo) 

- No se proporcionan efectos de sonido y tendrán que conseguirlos ellos mismos 

(sin licencia). 

Proporcione el mismo contenido a todos los alumnos. Tendrá que conseguir este 

material de archivo y proporcionárselo a los alumnos como si lo hubiera grabado un 

productor de vídeo. Intente simular que tiene rollos A y B. Tenemos una hoja de 

herramientas sobre material de archivo y proveedores de sonido que podéis utilizar. 

 

 

 

Asegúrese de poner a prueba su organización pidiéndoles que organicen su espacio de 

trabajo de acuerdo con lo visto en la sesión informativa/preparación. 

3. Configuración (15min) 

4. Edición (30min) 

https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2023/10/16EDITOR-DE-VIDEO-INTERACTIVO.pdf
https://virtualassistantmooc.eu/wp-content/uploads/2023/10/16EDITOR-DE-VIDEO-INTERACTIVO.pdf
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Deben asegurarse de que su proyecto pueda abrirse en otro lugar: las rutas relativas y 

los enlaces a los recursos utilizados no deben romperse si la carpeta que contiene el 

proyecto se exporta y se abre en otro lugar. 

Ahora deberían tener todo lo necesario para empezar a editar. 

 

 

Vea diferentes vídeos, justo después del taller o durante la sesión siguiente. 

Es la ocasión para una sesión de análisis. Este también es un buen consejo de nuestro 

MOOC:   

"Mira vídeos buenos y malos: Analiza por qué te han gustado o no. Copia los que te 

hayan gustado. Aprenderás nuevas técnicas y construirás un vocabulario visual". (3.3.2. 

Dar tus primeros pasos como editor de vídeo) 

Muestre las diferencias en los vídeos de los alumnos para demostrar cómo la misma 

materia prima en manos de distintos editores de vídeo produce resultados muy 

diferentes.  

Esta es la ocasión para mencionar la parte artística de la edición de vídeo, y que 

conocer las herramientas es sólo una cara: tienen que desarrollar sus conocimientos 

teóricos y su ojo artístico. Ver las diapositivas sobre "aprender el software, aprender el 

oficio" en nuestra lección MOOC (3.3.2). (Tienen que registrarse primero para poder ver la 

información).  

Para hacer hincapié en esto, también puede mostrarles este vídeo: Pagué 25 dólares a 

un desconocido por editar mi anuncio de pizza 

El principal recurso es StudioBinder, que desglosa el lenguaje artístico de las películas. 

4. Debriefing (15min) 

https://logocourses.eu/es/courses/vamooc_es/
https://logocourses.eu/es/courses/vamooc_es/
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.youtube.com/watch?v=t1QRdhVCzeA
https://www.youtube.com/channel/UCUFoQUaVRt3MVFxqwPUMLCQ
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Ejemplo de guión: 

Título: "Un día en la vida de una ciudad" 

Cliente: Revista Urban Life 

 

Objetivo: Crear un vídeo de 3 minutos que muestre las vistas, los sonidos y la energía 

de una ciudad bulliciosa. 

 

Imágenes: Proporcionadas por el cliente. Incluye imágenes de paisajes urbanos, 

personas, tráfico y lugares emblemáticos. 

 

Música: (alegre y enérgica. Usted puede atrapar a sus estudiantes y poner una música 

no adecuada downbeat en la carpeta de misión proporcionada) Proporcionado por el 

cliente. 

 

Voz en off: Ninguno. 

 

Instrucciones: 

1. Comienza con una toma del horizonte de la ciudad al amanecer. 

2. Corte a imágenes de personas que empiezan el día: preparándose para ir a 

trabajar, caminando hacia el metro, tomando un café. 

3. Muestra el ajetreo de la ciudad: calles abarrotadas, coches que tocan el claxon, 

luces intermitentes. 

Material adicional  
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4. Destaque algunos de los monumentos y atracciones más famosos de la ciudad. 

5. Termina con un montaje de gente disfrutando de la ciudad por la noche: 

cenando en restaurantes, asistiendo a conciertos, paseando junto al río. 

6. Superponga texto con citas de residentes sobre lo que les gusta de su ciudad. 

7. Termine con el logotipo y el eslogan de la revista Urban Life. 

 

Notas: 

- Los cortes deben ser rápidos y dinámicos para transmitir la energía de la ciudad. 

- Utiliza la gradación del color para realzar la viveza de las secuencias. 

- Añade efectos de sonido (bocinas de coches, charlas, música) para dar vida a la 

ciudad.  
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Taller de 

Edición de audio 

 

 

Este taller constará de dos actividades principales: una sobre edición de audio con 

Audacity, y otra sobre intros y cierres de podcasts y grabación de podcasts. 

El número ideal de participantes es de 15 a 20 personas.  

 

 

Objetivo general: Mejorar las competencias en edición de audio y podcasting. 

Objetivos del taller: Después de este taller, los participantes serán capaces de 

● Edita audio con Audacity. 

● Escribir intros y cierres para un podcast. 

● Graba podcasts con Zencastr. 

● Selecciona música libre de derechos. 

 

 

Las personas que desean aprender sobre edición de audio y grabación de podcast 

constituyen el grupo destinatario. 

Este taller no requiere conocimientos previos sobre edición y grabación de audio. 

 

  Esquema 

Objetivos 

  Grupo destinatario 
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Tiempo Actividad 

00:00 - 00:25  Actividad 1: Edición básica de audio con Audacity 

00:25 - 00:50 Actividad 2: Creación de un podcast con Zencastr 

00:50 - 01:00 Debriefing y feedback 

 

Entorno: Aula 

Preparación: / 

Medios/herramientas: Dispositivo con conexión a Internet, Audacity, Zencastr 

Materiales para el formador: Dispositivo con conexión a Internet, Audacity, Zencastr 

Materiales para los estudiantes: Dispositivo con conexión a Internet, Audacity, 

Zencastr 

Consejos para el entrenador: / 

 

 

 

Paso 1: Introducción a Audacity 

Audacity es una herramienta de edición de audio de código abierto ideal para músicos, 

podcasters y creadores. Su interfaz de fácil manejo ofrece funciones como grabación, 

edición, efectos, soporte multipista y versátiles opciones de importación y exportación. 

Plan de talleres 

1. Actividad: Edición básica de audio con Audacity 
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Estas son algunas de las principales características de Audacity: 

● Grabación: Captura audio mediante micrófono o entradas. 

● Edición: Corta, copia, pega y ordena segmentos de audio. 

● Efectos: Aplica filtros, reducción de ruido, cambios de tono y mucho más. 

● Multipista: Edita y mezcla simultáneamente varias pistas de audio. 

● Importación y exportación: Trabaja con varios formatos de audio. 

● Automatización: Automatiza el volumen, la panoramización y los efectos. 

¡Puede encontrar fácilmente tutoriales en línea para dominar la edición de audio con 

Audacity, como "Master Audio Editing Basics in Under 10 mins! | The Ultimate Audacity 

Guide for Beginners" y "Audacity Podcast Tutorial - QUICKLY Edit a Podcast and Sound 

Great!" de Mike Russel. 

Paso 2: Importar el audio 

Demuestre cómo importar a Audacity el clip de audio proporcionado. 

Paso 3: Limpiar el ruido de fondo  

Guíe a los participantes a través de las técnicas de reducción del ruido gracias al 

videotutorial "Cómo eliminar el ruido de fondo en Audacity". 

Paso 4: Ecualizar los niveles de audio 

Enseñe a los participantes a ajustar los niveles de volumen para conseguir coherencia 

utilizando el vídeo "Cómo ajustar los niveles de volumen en Audacity - Episodio de 

podcast perfecto CADA VEZ". 

Paso 5: Exportar el audio editado 

Muestre a los participantes cómo exportar el clip de audio final editado. 

 

https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
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Paso 1: Introducción a Zencastr  

Zencastr es una plataforma diseñada para simplificar y mejorar el proceso de 

grabación de entrevistas, podcasts y conversaciones a distancia.  

Paso 2: Ejemplos de introducción y conclusión 

Las intros y salidas de los podcasts son elementos esenciales que enmarcan el 

contenido de cada episodio. Tienen finalidades distintas. 

● Intros: Las introducciones de los podcasts marcan el tono, presentan el 

programa y atraen a los oyentes desde el principio. Suelen incluir el nombre del 

podcast, una breve descripción, el número del episodio y, quizá, un adelanto de 

lo que está por venir.  

Ejemplo: "Soy JP Davidson y esto es "Cómo hacer podcast", donde comparto 

consejos sobre cómo empezar a hacer podcast y te muestro lo sencillo que puede 

ser compartir tu mensaje con el mundo."1 

● Cierre: Los finales de los podcasts concluyen el episodio, lo cierran y guían a los 

oyentes para que actúen. Suelen incluir una llamada a la acción (por ejemplo, 

"Suscríbete", "Valora y opina", "Visita nuestro sitio web") y expresan gratitud por 

el tiempo de los oyentes.  

Ejemplo: "Gracias por acompañarme en este episodio de "Cómo hacer podcast". 

Recuerda que puedes unirte a nuestra lista de correo electrónico en 

 
1 Cómo guionizar la introducción, la conclusión y el teaser de su podcast, 2020 

2. Actividad: Crear un podcast con Zentcastr 
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popuppodcasting.ca para recibir más consejos y trucos sobre cómo hacer que tu 

podcast sea genial. Soy JP Davidson, feliz podcasting".2 

Paso 3: Escribir la introducción y el cierre 

Ahora les toca a los participantes aportar ideas para un podcast relacionado con sus 

aventuras como asistentes virtuales.  

Los participantes escriben una introducción y un cierre para ese podcast ficticio. 

Paso 4: Elección de la música 

Incluir música en las intros y cierres de sus podcasts es siempre una buena idea. De 

hecho, llama la atención y cautiva a los oyentes. También marca el tono y refuerza la 

imagen de marca. 

Cuando incluya música, asegúrese de que esté libre de derechos. Aquí tiene algunos 

sitios web donde puede descargar fácilmente música gratuita y de código abierto: 

● Bensound 

● Freemusicarchive 

● Pixabay música 

● Audionautix 

● Cctrax 

Paso 5: Grabación de la introducción y el cierre 

Demuestre cómo utilizar Zencastr para grabar las intros y cierres guionizados. 

Puede utilizar este tutorial para familiarizarce con Zencastr: "Cómo grabar tu podcast 

con el nuevo Zencastr". 

Por último, los participantes pueden grabar su introducción y su conclusión. 

 
2 Cómo guionizar la introducción, la conclusión y el teaser de su podcast, 2020 

https://www.bensound.com/
https://freemusicarchive.org/
https://pixabay.com/music/
https://audionautix.com/
https://cctrax.com/
https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q
https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q


 

92 / 150 

 

 

Los participantes comparten su experiencia con Audacity y Zencastr, si la tienen. 

También comparten consejos y trucos o cosas que les han parecido interesantes sobre 

la edición de audio. 

Los participantes comparten sus intros y cierre con el grupo.  

4. Debriefing y feedback 
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Taller de 

Creación avanzada de contenidos digitales 

 

 

Este taller para principiantes proporciona a los participantes una comprensión básica 

de la creación de contenidos digitales avanzados. A través de un enfoque práctico, los 

asistentes aprenderán los fundamentos de la creación de un chatbot, un libro 

electrónico y vídeos interactivos. El curso se ha diseñado como punto de partida para 

quienes tengan poca experiencia previa en estos campos, pero cierta confianza en la 

creación de contenidos digitales más comunes (gráficos, archivos de audio, 

documentos de texto).  

 

El número ideal de participantes es de 10 a 15 personas.  

 

 

Objetivo general: Animar a los participantes a aventurarse en el uso creativo de 

tecnologías de vanguardia que cambian la forma en que recopilamos y procesamos la 

información. 

Objetivos del taller: Después de este taller, los participantes habrán adquirido 

conocimientos y habilidades en: 

● seleccionar las herramientas adecuadas para la creación avanzada de 

contenidos  

● fundamentos de la creación de chatbot 

     Esquema 

     Objetivos 
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● Fundamentos de la creación de libros electrónicos 

● fundamentos de la creación de vídeo interactivo 

 

 

 

El principal grupo destinatario son las personas que trabajan en marketing y 

promoción en línea, especialmente los asistentes virtuales. 

Este taller sólo requiere experiencia en la creación de contenidos digitales más 

estándar, pero está especialmente dirigido a quienes aún no han creado contenidos 

para chatbots, libros electrónicos o vídeos interactivos. 

 

 

Tiempo Actividad 

00:00 - 00:15 Calentamiento: Trivial interactivo 

00:15 - 01:00 Actividad 1: Plataformas de desarrollo de Chatbot 

01:00 - 01:45 Actividad 2: Herramientas de creación de libros electrónicos 

01:45 - 02:30 Actividad 3: Elementos interactivos en los vídeos 

02:30 - 02:45 Debriefing 

 

Entorno: Aula taller, preferiblemente un laboratorio informático 

Preparación: Asegúrese de que todo el equipo funciona correctamente con la conexión 

a Internet. 

     Grupo destinatario 

     
Plan de talleres 
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Medios/herramientas: Proporcione a todos los participantes acceso a herramientas en 

línea para la creación avanzada de contenidos (como se especifica en los módulos 

siguientes). 

Materiales para el formador: PC o portátil con conexión a Internet, pizarra digital, 

ejemplos en línea de chatbots, libros electrónicos y vídeos interactivos. 

Materiales para los estudiantes: PCs/portátiles con conexión a Internet 

Consejos para el formador: Sea sensible al nivel de competencia digital de los 

participantes. Puede haber algunas diferencias significativas y los alumnos con menos 

confianza pueden necesitar más ayuda en las partes prácticas.   

 

 

 

 

1. Introducción:  Dé la bienvenida a los participantes y explíqueles que la actividad 

de calentamiento consistirá en un juego de preguntas y respuestas sobre la 

creación de contenidos. 

2. Formar equipos: dividir a los participantes en grupos, permitiéndoles formar 

equipos de 3-4 miembros cada uno. 

3. Distribuir las preguntas del trivial: Reparte copias impresas de las preguntas del 

trivial a cada equipo; aclara que habrá 3 rondas de preguntas relacionadas con 

chatbots, libros electrónicos y vídeos interactivos. 

4. Ronda 1 - Trivial sobre chatbots: Lea en voz alta o muestre las preguntas del 

trivial relacionadas con chatbots; dé a los equipos 1-2 minutos para discutir y 

escribir sus respuestas; revisen juntos las respuestas correctas. 

   
  

Calentamiento: Trivial interactivo 
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5. Ronda 2 - Trivial sobre libros electrónicos: Repita el proceso para las preguntas 

del trivial sobre libros electrónicos; conceda a los equipos 1-2 minutos para 

debatir y registrar las respuestas; discuta las respuestas correctas y desarrolle 

los conceptos clave. 

6. Ronda 3 - Trivial de vídeos interactivos: Se continúa con el mismo proceso para 

las preguntas del trivial de vídeos interactivos; los equipos discuten y anotan sus 

respuestas, seguidas de una revisión colectiva. 

7. Debate y reflexión: Anime a los participantes a compartir las ideas o sorpresas 

que les haya deparado el trivial; relacione las preguntas del trivial con los temas 

y conceptos principales del taller. 

 

 

 

1. Introducción: Explique brevemente la importancia de las plataformas de 

desarrollo de chatbot para crear interacciones de chatbot eficaces. 

2. Visión general de la plataforma: Proporcionar una visión general concisa de 3 

plataformas de desarrollo de chatbot populares (por ejemplo, Dialogflow, 

Microsoft Bot Framework, IBM Watson, Chatfuel); destacar sus principales 

características, capacidades de integración y aplicaciones industriales. 

3. Debates en pequeños grupos: Divida a los participantes en pequeños grupos; 

asigne a cada grupo una de las 3 plataformas presentadas; pida a los grupos 

que debatan los puntos fuertes, los puntos débiles y los usos potenciales de la 

plataforma que se les ha asignado. 

4. Presentaciones de plataformas: Cada grupo presenta sus conclusiones sobre la 

plataforma de desarrollo de chatbot que le ha sido asignada; se anima a 

compartir ideas y posibles escenarios en los que destaque su plataforma. 

     1. Actividad: Plataformas de desarrollo de chatbot 
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5. Experiencia práctica: Realizar una consulta y proporcionar acceso a una versión 

simplificada de una de las plataformas de desarrollo de chatbot existentes; los 

participantes trabajan en sus pequeños grupos para crear un chatbot básico 

basado en reglas. 

6. Puesta en común y cierre: Cada grupo presenta el contenido que ha creado y 

explica las intenciones y respuestas que ha diseñado. 

 

 

 

1. Introducción: Explicar la importancia de las herramientas de creación de libros 

electrónicos para elaborar contenidos digitales atractivos. 

2. Visión general de las herramientas: Proporcione una breve visión general de tres 

herramientas destacadas de creación de libros electrónicos (por ejemplo, 

Calibre, Adobe InDesign, Pressbooks); destaque sus características clave, 

compatibilidad e idoneidad para diferentes tipos de libros electrónicos. 

3. Debates en pequeños grupos: Divida a los participantes en pequeños grupos; 

asigne a cada grupo una herramienta de creación de libros electrónicos en la 

que centrarse; pida a los grupos que debatan las ventajas, limitaciones y 

posibles casos de uso de la herramienta. 

4. Presentaciones de herramientas: Cada grupo presenta sus conclusiones sobre la 

herramienta de creación de libros electrónicos asignada; se anima a compartir 

ideas y ejemplos de proyectos de libros electrónicos adaptados a la herramienta 

elegida. 

5. Experiencia práctica: Proporcionar acceso a una interfaz simplificada de una 

herramienta de creación de libros electrónicos (por ejemplo, Canva); los 

participantes trabajan en sus pequeños grupos para crear una sola página de un 

libro electrónico; incorporan texto, imágenes y formato básico. 

    
 

2. Actividad: herramientas de creación de libros 

electrónicos 
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6. Puesta en común y cierre: Cada grupo presenta su página de libro electrónico, 

explicando las características de la herramienta que han utilizado y las opciones 

de diseño. 

 

 

 

1. Introducción: Discutir el impacto de los vídeos interactivos en la mejora de la 

participación del espectador y las experiencias de aprendizaje. 

2. Aplicaciones de vídeo interactivo: Explicar sus aplicaciones potenciales en 

educación, marketing y entretenimiento. 

3. Debates en grupos pequeños: Divida a los participantes en pequeños grupos; 

asigne a cada grupo un tipo específico de interacción interactiva con el vídeo 

(por ejemplo, cuestionarios, enlaces en los que se puede hacer clic); pide a los 

grupos que debatan cómo esta interacción mejora la participación en el vídeo. 

4. Presentaciones de las interacciones: Cada grupo presenta el tipo de interacción 

de vídeo interactivo que se le ha asignado; se fomenta el intercambio de ideas 

sobre por qué la interacción elegida es eficaz para transmitir el contenido. 

5. Experiencia práctica: Proporcione a los participantes acceso a una herramienta 

de creación de vídeos interactivos (por ejemplo, H5P); indíqueles que creen un 

breve fragmento de vídeo interactivo con el tipo de interacción que se les haya 

asignado. 

6. Puesta en común y cierre: Cada participante o grupo muestra el fragmento de 

vídeo interactivo que ha creado, explicando el propósito y el contexto. 

 

 

 

 

     
3. Actividad: Elementos interactivos en los vídeos 
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Tras la exploración de las plataformas de desarrollo de chatbot, las herramientas de 

creación de libros electrónicos y los conceptos de vídeo interactivo, la sesión 

informativa ofrece una valiosa oportunidad para que los participantes reflexionen 

sobre sus experiencias y puntos de vista.  

 

Como facilitador, anime a los participantes a que compartan sus conclusiones clave de 

cada actividad, resaltando cualquier descubrimiento inesperado, reto o momento 

"ajá". Da la palabra a los participantes para que relacionen las actividades con los 

temas más amplios de la creación de contenidos digitales avanzados y sus aplicaciones 

en el trabajo de un Asistente Virtual. Este debate no sólo refuerza el aprendizaje de las 

actividades, sino que también ayuda a los participantes a consolidar su comprensión 

de los objetivos del taller. Es un espacio para abordar cualquier pregunta, aclarar 

conceptos y crear un entorno de colaboración en el que los participantes puedan 

compartir sus diversas perspectivas y sus singulares itinerarios de aprendizaje. 

 

  

      Debriefing 
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CAPÍTULO 4: MÉTODOS DE EVALUACIÓN 

Evaluación de los futuros asistentes virtuales 

Cuando llegue a esta parte del material del curso, ya habrá realizado al menos algunos 

de los talleres de formación de asistentes virtuales con sus alumnos. Ahora es el 

momento de reflexionar con ellos sobre lo que han aprendido y los conocimientos y 

habilidades que han adquirido. 

Para ello, proponemos la siguiente actividad de evaluación: 

Juego de rol: La entrevista de trabajo 

El juego de rol de asistente virtual ofrece una guía completa para realizar una 

entrevista de trabajo simulada para un puesto de asistente virtual. Este juego de rol 

ofrece a los participantes la oportunidad de practicar habilidades de entrevista 

mientras exploran las cualificaciones y experiencias requeridas para el puesto. Por 

supuesto, la descripción del puesto puede adaptarse a las competencias específicas 

aprendidas por los alumnos (por ejemplo, diseño gráfico). 

Anuncio de empleo: 

Puesto Asistente virtual: Administración 

Ubicación Remoto 

Empresa      VAMOOC ONG 

Descripción del 

puesto 

Buscamos un asistente virtual altamente organizado y automotivado 

para unirse a nuestro equipo. Como asistente virtual, serás 

responsable de proporcionar apoyo administrativo a nuestros 

clientes. Esto incluye la gestión de horarios, el manejo de la 

comunicación, la realización de investigaciones y la asistencia en 
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diversas tareas para garantizar el funcionamiento eficiente de los 

negocios de nuestros clientes. 

 

Funciones de los participantes: 

Entrevistador (Estudiante A) 

Entrevistado (Estudiante B) 

Instrucciones: 

El estudiante A, como entrevistador, realizará la entrevista formulando preguntas 

relacionadas con las habilidades, experiencias y cualificaciones requeridas para el 

puesto de asistente virtual. El estudiante B, como entrevistado, deberá prepararse 

para la entrevista de trabajo basándose en el anuncio de empleo facilitado. 

Preguntas de reflexión: 

Tras el juego de rol, ambos estudiantes deben reflexionar juntos sobre el proceso de la 

entrevista. He aquí algunas preguntas para reflexionar: 

Capacidad de 

organización 

¿Hasta qué punto demostró el entrevistado su capacidad para 

gestionar tareas y horarios? 

¿Dio el entrevistado ejemplos de su experiencia en el manejo de 

múltiples responsabilidades? 

Competencia 

técnica 

¿Demostró el entrevistado competencia en el uso de herramientas y 

software de productividad relevantes? 

¿Había alguna habilidad técnica de la que el entrevistado careciera o en 

la que destacara? 
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Resolución de 

problemas y 

adaptabilidad 

¿Dio el entrevistado ejemplos de cómo ha afrontado retos inesperados 

en sus funciones anteriores? 

¿En qué medida comunicó el entrevistado su capacidad de adaptación 

a situaciones cambiantes? 

Experiencia 

relevante 

¿Tenía el entrevistado experiencia previa como asistente virtual o en 

funciones administrativas relacionadas? 

¿En qué medida se ajusta la experiencia del entrevistado a las 

responsabilidades del puesto de asistente virtual? 

Habilidades para 

el trabajo a 

distancia 

¿Ha destacado el entrevistado su capacidad para trabajar de forma 

independiente y a distancia? 

¿Hasta qué punto transmitió el entrevistado su capacidad para 

comunicarse y colaborar con miembros del equipo y clientes en un 

entorno remoto? 

¿Hubo algún ejemplo de cómo el entrevistado superó posibles barreras 

de comunicación? 

Interacción con 

el cliente 

¿Hasta qué punto transmitió el entrevistado su experiencia en el trato 

con los clientes y en el mantenimiento de relaciones profesionales? 

¿Hubo indicios de fuertes habilidades interpersonales durante la 

entrevista? 

Objetivos a largo 

plazo 

¿Habló el entrevistado de sus aspiraciones profesionales y de cómo el 

papel de asistente virtual encaja con sus objetivos a largo plazo? 

¿Hay indicios de que el entrevistado considere el puesto de asistente 

virtual como un trampolín o como un compromiso a largo plazo? 
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Evaluación del curso / talleres 

Existen múltiples formas de evaluar un curso o los talleres. Aquí le damos dos 

ejemplos de cómo hacerlo: 

Encuesta de evaluación del curso 

Una encuesta de evaluación puede aportar información valiosa sobre las experiencias 

de los participantes, la eficacia de los contenidos y las áreas susceptibles de mejora.  

Además, este tipo de encuesta puede realizarse fácilmente a través de una plataforma 

en línea como Google Forms, que permite tener una visión general de las respuestas 

de los participantes. 

Revisión inter pares y debate en grupo 

Con este planteamiento, los participantes realizan una revisión entre iguales y discuten 

en grupo para evaluar colectivamente el impacto del curso o taller en su aprendizaje y 

desarrollo. 

Este método no sólo proporciona una evaluación exhaustiva, sino que también 

fomenta un sentimiento de comunidad y aprendizaje compartido entre los 

participantes.   

https://docs.google.com/forms
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CAPÍTULO 5: RESULTADOS DEL APRENDIZAJE EN RELACIÓN CON  
EL MEC Y EL EQAVET 

El Marco Europeo de Cualificaciones (MEC) y la Garantía Europea de la Calidad en la 

Educación y Formación Profesionales (EQAVET) son herramientas cruciales para 

mejorar la calidad, coherencia y eficacia de la educación y formación profesionales 

(EFP) en toda Europa. 

Marco Europeo de Cualificaciones (MEC)  

El MEC establece un marco común para comprender y comparar las cualificaciones en 

todos los países europeos. Abarca diferentes niveles de cualificación, proporcionando 

un punto de referencia normalizado que fomenta la movilidad y el aprendizaje 

permanente. Este marco garantiza que las cualificaciones de EFP sean comparables y 

transferibles, lo que beneficia a alumnos, empleadores e instituciones educativas. Para 

los programas de EFP, el MEC garantiza que los resultados del aprendizaje estén 

claramente definidos, lo que permite la creación de materiales didácticos específicos y 

pertinentes que se ajusten a las normas europeas reconocidas. 

Garantía Europea de Calidad en la Educación y Formación Profesionales 

(EQAVET) 

EQAVET, por su parte, se dedica a mejorar la calidad de los sistemas de EFP. Ofrece 

directrices para las prácticas de garantía de la calidad en la EFP, fomentando la mejora 

continua y la adaptación a las necesidades del mercado laboral. EQAVET refuerza la 

pertinencia de los programas de EFP haciendo hincapié en la evaluación, la 

retroalimentación y la participación de las partes interesadas. Cuando se aplica a los 
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materiales didácticos de la EFP, EQAVET apoya el desarrollo de contenidos 

actualizados, pertinentes para la industria y que satisfagan las necesidades de los 

alumnos que buscan aptitudes y competencias prácticas. 

En conclusión, el MEC y el EQAVET son muy importantes para los materiales de 

formación y aprendizaje de la EFP. Garantizan que los programas de EFP sean 

coherentes, comparables y de alta calidad en todos los países europeos. Estos marcos 

orientan la creación de materiales didácticos eficaces que dotan a los alumnos de las 

competencias pertinentes, mejoran la empleabilidad y contribuyen al avance general 

de la educación y formación profesionales en Europa. 

Recursos VAMOOC y MEC 
El MEC se clasifica en ocho niveles. En lo que respecta a las competencias 

desarrolladas con el MOOC, la caja de herramientas, el chatbot y el curso de 

aprendizaje, el tercer nivel puede preverse como el resultado de aprendizaje del 

paquete de aprendizaje VAMOOC: 

Conocimientos Habilidades Responsabilidad y 

autonomía 

Conocimiento de 

hechos, principios, 

procesos y 

conceptos 

generales, en un 

campo de trabajo o 

estudio. 

Una serie de 

competencias cognitivas 

y prácticas necesarias 

para realizar tareas y 

resolver problemas 

seleccionando y 

aplicando métodos, 

herramientas, materiales 

e información básicos. 

Asumir la responsabilidad 

de la realización de tareas 

en el trabajo o el estudio; 

adaptar el propio 

comportamiento a las 

circunstancias en la 

resolución de problemas. 
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Al finalizar el MOOC, así como las actividades del taller de este material didáctico, se 

puede considerar que los alumnos cumplen los siguientes resultados de aprendizaje: 

Tema 1 Autopromoción y búsqueda de clientes 

Son capaces de comunicar su oferta de servicios y buscan a sus 

primeros clientes.      

Conocimientos Habilidades Competencia 

 Saben definir su 

oferta de servicios. 

 Son capaces de 

describir lo que 

pueden y no pueden 

ofrecer, y cómo se 

relaciona con las 

necesidades de sus 

clientes potenciales.      

Se encargan de 

comunicar su oferta de 

servicios y de buscar 

clientes. 

 

Tema 2 Capacidad empresarial 

Son capaces de crear un plan de negocio claro y prever los riesgos y 

oportunidades de su actividad.      

Conocimientos Habilidades Competencia 

Saben cómo crear un 

plan de empresa para 

inversores y elaborar 

un análisis DAFO. 

Son capaces de 

identificar 

oportunidades y 

riesgos para su 

actividad, así como de 

planificar formas de 

reaccionar ante las 

amenazas. 

Son responsables 

para poner en marcha 

una actividad 

empresarial 

económicamente 

viable.      

 



 

107 / 150 

Tema 3 Organización del trabajo a distancia 

Habrán adquirido todas las habilidades y estrategias esenciales para 

que puedan organizar eficazmente su trabajo a distancia como 

Asistentes Virtuales.  

Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen la 

importancia de 

aplicar técnicas que 

maximicen la 

eficiencia de un 

Asistente Virtual. 

       

Son capaces de 

identificar los 

problemas habituales 

de gestión del tiempo 

a los que se enfrentan 

los asistentes virtuales 

cuando trabajan a 

distancia. 

 

Son responsables de 

priorizar las tareas en 

función de su urgencia 

e importancia para 

maximizar la 

productividad. 

 

 

Tema 4 Prácticas digitales verdes 

Conocerán las prácticas que pueden conducir a hábitos más 

ecológicamente responsables en su papel de Asistente Virtual, haciendo 

un buen uso de las mismas para disminuir el impacto digital negativo.       

Conocimientos Habilidades Competencia 

Reconocen el impacto 

medioambiental de 

los asistentes 

virtuales y entienden 

lo que es una práctica 

digital ecológica  

Son capaces de aplicar 

prácticas ecológicas a 

la hora de ofrecer sus 

servicios. 

 

 Son capaces de 

Son capaces 

de disminuir el 

impacto digital 

negativo de su 

actividad y la de sus 

clientes incorporando 
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diseñar una web 

sostenible  

 

Son capaces de 

calcular el impacto 

medioambiental de un 

proyecto digital 

prácticas digitales 

verdes 

 

Al promover prácticas 

sostenibles, pueden 

ayudar a las 

organizaciones a ser 

más competentes, 

competitivas y 

rentables. 

 

Tema 5 Asistencia administrativa 

Habrán aprendido las habilidades y estrategias esenciales para trabajar 

eficazmente como Asistentes Virtuales Administrativos.  

 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Saben reconocer los 

requisitos para 

trabajar como 

Asistente Virtual 

Administrativo. 

 

Poseen un amplio 

conjunto de 

competencias de 

asistencia 

administrativa. 

 

Se encargan de 

distinguir entre las 

funciones de un 

Asistente Virtual 

Personal y un 

Asistente Virtual 

Administrativo. 
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Tema 6 Redacción  

Aprenderán más sobre el perfil del puesto y descubrirán algunas 

estrategias para desarrollar sus conocimientos en este campo.  

 

Son capaces de crear un portafolio, conocen los requisitos generales 

para redactar un texto y los fundamentos de la escritura persuasiva.       

 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen las 

características del 

perfil laboral del 

redactor publicitario.      

Son capaces de 

identificar una 

propuesta de valor, 

leer un público 

objetivo, tener una 

buena relación con el 

cliente, desarrollar un 

buen método para 

escribir de forma 

persuasiva y 

convincente.  

Se encargan de 

redactar un texto 

persuasivo, 

informativo y con 

buena posición en los 

motores de búsqueda, 

que motive al lector a 

actuar de inmediato.      

 

Tema 7 Gestión de comunidades 

Son capaces de crear y trabajar con estrategias prácticas para fomentar 

un fuerte sentido de comunidad entre los asistentes virtuales. 

Son capaces de afrontar los retos que plantea la creación de 

comunidades y fomentar la colaboración entre asistentes virtuales y 

clientes. 
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Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen la 

importancia de la 

creación de 

comunidades en la 

profesión de 

asistente virtual. 

Son capaces de 

evaluar distintos 

aspectos de la creación 

de comunidades, 

como las herramientas 

de comunicación, la 

resolución de 

conflictos, los objetivos 

del equipo y la 

diversidad y la 

inclusión. 

Son responsables de 

aplicar el pensamiento 

crítico para evaluar y 

priorizar las 

estrategias de 

construcción de la 

comunidad.  

 

Tema 8 Gestión de eventos 

Son capaces de seguir paso a paso los procesos para planificar 

eficazmente los actos, aportar ideas sostenibles para mejorarlos, 

gestionar la comunicación en torno a ellos y hacer frente a las crisis. 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Saben cómo definir y 

aplicar una 

comunicación eficaz, 

así como cómo 

elaborar y presentar 

argumentos 

convincentes para 

eventos. 

Son capaces de 

mostrar confianza en 

la gestión de crisis. 

Son responsables de 

ilustrar la resolución 

innovadora de 

problemas y 

ejemplificar la rapidez 

en la toma de 

decisiones. 
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Tema 9 Atención al cliente 

Son capaces de identificar las necesidades del cliente y pedirle su 

opinión. 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Saben cómo 

gestionar a los 

clientes difíciles y los 

comentarios 

negativos, así como 

cómo ofrecer 

asistencia multicanal. 

Son capaces de 

demostrar aptitudes 

prácticas para resolver 

problemas e identificar 

las mejores prácticas 

de atención al cliente. 

Son responsables de 

expresar una 

comunicación 

positiva durante las 

interacciones con los 

clientes y de evitar el 

lenguaje negativo. 

 

Tema 10 Diseño y gestión de sitios web 

Aprenderán los fundamentos de la creación y personalización de sitios 

web 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen la 

información básica 

sobre el 

funcionamiento del 

CMS WordPress, 

cómo y dónde buscar 

las herramientas y los 

elementos de los 

sitios web adecuados, 

y cómo gestionarlos 

correctamente. 

Sabrán reconocer un 

buen diseño de sitio 

web, elegir los temas 

adecuados, crear 

páginas y entradas y 

gestionar y actualizar 

contenidos de forma 

eficaz. 

Son responsables del 

funcionamiento del 

servicio básico en 

línea de la empresa. 
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Tema 11 AV conocedor de la tecnología 

Son capaces de trabajar creando sus propios resultados con técnicas 

de imagen y diseño gráfico. 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Saben cómo 

desarrollar activos 

visuales para apoyar 

una campaña de 

marketing. 

 

Saben qué 

herramienta de 

diseño gráfico utilizar. 

Son capaces de aplicar 

las habilidades y 

conocimientos 

adquiridos a 

escenarios de diseño y 

colaboraciones en 

proyectos.  

 

Son capaces de 

explorar técnicas 

creativas de resolución 

de problemas y su 

aplicación en 

proyectos de diseño 

colaborativos. 

Son responsables de 

la creación de 

comunicaciones 

visuales como 

anuncios, marcas, 

material publicitario y 

maquetación de 

revistas. 

 

Son responsables de 

la comunicación con 

los clientes sobre la 

maquetación y el 

diseño. 

Son responsables de 

utilizar texto e 

imágenes para 

comunicar un 

mensaje concreto. 

 

 



 

113 / 150 

Tema 12 Edición de vídeo 

Es capaz de asumir una misión corta de edición de contenidos de principio a 

fin. 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen buenas 

prácticas para 

encontrar trabajo, 

organizar el espacio 

de trabajo, técnicas 

básicas de edición de 

vídeo, buenas 

prácticas para 

contenidos breves 

para las redes 

sociales. 

Son capaces de buscar 

y utilizar material de 

archivo y audio, crear 

contenidos breves 

para las redes sociales, 

detectar los distintos 

enfoques y estilos y 

relacionarlos con las 

técnicas de edición. 

Son responsables de 

responder a la 

demanda/misión de un 

cliente con o sin guión. De 

desarrollar su ojo y su 

estilo. 

 

Tema 13 Edición de audio 

Son capaces de aplicar la edición básica de audio y colaborar con los 

creadores de podcasts. 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen los ajustes 

básicos de edición de 

audio en Audacity, 

cómo crear intros y 

cierres, y cómo 

grabar podcasts con 

Zencastr. 

Son capaces de utilizar 

conocimientos 

técnicos básicos de 

edición de audio que 

pueden aplicarse no 

sólo a los podcasts, 

sino también a 

Se encargan de investigar 

sobre los episodios y las 

preguntas de las 

entrevistas, de tratar con la 

dirección de los invitados y 

los oyentes, así como de 

añadir efectos de sonido. 



 

114 / 150 

audiolibros, 

locuciones, producción 

radiofónica, etc. 

 

Tema 14 Creación avanzada de contenidos digitales 

Pueden iniciarse en la creación de un chatbot, un eBook y vídeos interactivos 

Conocimientos Habilidades Competencia 

Conocen los 

fundamentos de la 

creación de chatbots, 

los fundamentos de 

la creación de libros 

electrónicos y los 

fundamentos de la 

creación de vídeos 

interactivos. 

Son capaces de 

seleccionar las 

herramientas 

adecuadas para la 

creación avanzada de 

contenidos y empezar 

a trabajar con las más 

útiles. 

Son responsables de guiar a 

la empresa hacia nuevas 

tecnologías y la creación de 

contenidos avanzados, así 

como de profundizar en los 

campos que se identifiquen 

como más necesarios. 
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RESUMEN 

El principal componente de este material didáctico es un total de 17 talleres que 

pueden ser utilizados por formadores y profesores a la hora de impartir contenidos 

relacionados con la asistencia virtual. Se han tenido en cuenta diversos aspectos -

entorno de aprendizaje, métodos de enseñanza, aspectos didácticos y metodológicos- 

con el fin de proporcionar a los profesores un material adecuado que puedan utilizar 

inmediatamente en el aula. 

Se presentaron los aspectos generales del aprendizaje semipresencial y los resultados 

del aprendizaje de este material didáctico en relación con el MEC y el EQAVET, así como 

los métodos de evaluación. 

El presente recurso ha sido desarrollado durante el proyecto Erasmus+ "VAMooc - 

Virtual Assistance MOOC". Más información sobre el proyecto en el sitio web: 

https://virtualassistantmooc.eu/ 

 

https://virtualassistantmooc.eu/
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de agosto). LinkedIn. https://www.linkedin.com/advice/1/how-do-you-prepare-

event-crisis-management-plan 

● Larson, S. (2023, 8 de febrero). 10 Tactics to Sell Your Big Event Idea | Eventbrite. 

Blog de Eventbrite. https://www.eventbrite.com/blog/how-to-pitch-event-ds00/ 

● Prasad, P. (2017, 22 de junio). Cómo presentar un evento. 

https://www.gevme.com/en/blog/how-to-pitch-an-event/ 

 

Atención al cliente 

● 19 mejores ideas y recursos para la formación en atención al cliente. (2023, 3 de 

abril). Tidio. https://www.tidio.com/blog/customer-service-training/ 

● 21 Escenarios de atención al cliente (con ejemplos de respuestas). (2023, 17 de 

marzo). De hecho. Obtenido el 2 de agosto de 2023, del sitio Web: 

https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-service-

scenarios. 

● 30 Increíbles Ideas, Ejercicios y Temas de Formación en Atención al Cliente. (2022, 01 

de junio). HubSpot. Obtenido el 2 de agosto de 2023, del sitio Web: 

https://blog.hubspot.com/service/customer-service-training-ideas. 

● ¡Ponte a prueba en Customer Service Quiz! | LiveChat Quizzes (sin fecha). LiveChat. 

Extraído el 2 de agosto de 2023, de https://www.livechat.com/quizzes/customer-

service-quiz/ 

 

 

 

https://www.linkedin.com/advice/1/how-do-you-prepare-event-crisis-management-plan
https://www.linkedin.com/advice/1/how-do-you-prepare-event-crisis-management-plan
https://www.eventbrite.com/blog/how-to-pitch-event-ds00/
https://www.gevme.com/en/blog/how-to-pitch-an-event/
https://www.tidio.com/blog/customer-service-training/
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-service-scenarios
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-service-scenarios
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/customer-service-scenarios
https://blog.hubspot.com/service/customer-service-training-ideas
https://blog.hubspot.com/service/customer-service-training-ideas
https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/
https://www.livechat.com/quizzes/customer-service-quiz/
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Diseño y gestión de páginas web 

● Guía oficial para principiantes de WordPress.org (Recuperado el 17 de agosto de 

2023) 

● WPBeginner - Tutoriales de WordPress (Recuperado el 17 de agosto de 2023) 

● Principios de diseño (Recuperado el 17 de agosto de 2023) 

● Moz Beginner's Guide to SEO (Recuperado el 17 de agosto de 2023) 

● ThemeForest - Temas para WordPress (Recuperado el 17 de agosto de 2023) 

● Smashing Magazine's Web Design Category (Recuperado el 17 de agosto de 

2023) 

 

Edición de audio 

● Audacia. https://www.audacityteam.org/ 

● Manual de Audacity. https://manual.audacityteam.org/ 

● Introducción a la grabación. Centro de ayuda de Zencastr. (s.f.). Obtenido el 28 de 

agosto de 2023, del sitio Web: https://support.zencastr.com/en/articles/6688443-

getting-started-with-recording. 

● Cómo editar tu podcast en Audacity-Una guía paso a paso. CEU Podcasts. (s.f.). 

Obtenido el 29 de agosto de 2023, del sitio Web: https://podcasts.ceu.edu/how-

edit-your-podcast-audacity-step-step-guide. 

● Mike Russell. (2016, 29 de septiembre). Cómo eliminar el ruido de fondo en 

Audacity. YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ 

● Mike Russell. (2022, 24 de marzo). Audacity Podcast Tutorial-¡Edita RÁPIDAMENTE 

un Podcast y Suena Genial! YouTube. 

https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU 

https://wordpress.org/support/article/new-to-wordpress-where-to-start/
https://www.wpbeginner.com/
https://www.interaction-design.org/literature/topics/design-principles
https://moz.com/beginners-guide-to-seo
https://themeforest.net/category/wordpress
https://www.smashingmagazine.com/category/web-design/
https://www.audacityteam.org/
https://manual.audacityteam.org/
https://support.zencastr.com/en/articles/6688443-getting-started-with-recording
https://support.zencastr.com/en/articles/6688443-getting-started-with-recording
https://podcasts.ceu.edu/how-edit-your-podcast-audacity-step-step-guide
https://podcasts.ceu.edu/how-edit-your-podcast-audacity-step-step-guide
https://www.youtube.com/watch?v=bur7PJrvKgQ
https://www.youtube.com/watch?v=Ymj4sADYkpU
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● Mike Russell. (2022, 13 de diciembre). How to Fix Volume Levels in Audacity-Perfect 

Podcast Episode EVER TIME. YouTube. 

https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI 

● Mike Russell. (2023, 9 de mayo). Domine los fundamentos de la edición de audio en 

menos de 10 minutos. | La guía definitiva de Audacity para principiantes. YouTube. 

https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q 

● Intros y Outros de Podcast: Cómo dar lustre a tu programa. Castos. (2019, 27 de 

agosto). https://castos.com/podcast-intros-and-outros/ 

● Scripting Your Podcast Intro, Outro, and Teaser. (2020, 22 de marzo). Pop Up 

Podcasting. https://popuppodcasting.ca/blog/scripting 

● El Sonido Base. (2021, 14 de abril). Cómo grabar tu podcast con el nuevo Zencastr. 

YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q 

● Zencastr. https://zencastr.com/ 

 

CREACIÓN AVANZADA DE CONTENIDOS DIGITALES 

● Documentación de Dialogflow - Guías y tutoriales completos para utilizar 

Dialogflow (Obtenido el 23 de agosto de 2023) 

● Microsoft Bot Framework Documentation - Documentación detallada para crear 

bots con Microsoft Bot Framework (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

● IBM Watson Assistant Documentation - Guías y ejemplos para crear chatbots 

con IBM Watson Assistant (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

● Manual del usuario de Calibre - Un manual detallado para utilizar el software de 

gestión de libros electrónicos Calibre (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

● Adobe InDesign Tutorials - Tutoriales oficiales de Adobe para crear libros 

electrónicos con InDesign (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

https://www.youtube.com/watch?v=1KrW7BvEEfI
https://www.youtube.com/watch?v=HhM3Q9ir11Q
https://castos.com/podcast-intros-and-outros/
https://popuppodcasting.ca/blog/scripting
https://www.youtube.com/watch?v=ci8OqJRBT_Q
https://zencastr.com/
https://cloud.google.com/dialogflow/docs
https://cloud.google.com/dialogflow/docs
https://docs.microsoft.com/en-us/azure/bot-service/?view=azure-bot-service-4.0
https://cloud.ibm.com/docs/assistant
https://cloud.ibm.com/docs/assistant
https://manual.calibre-ebook.com/
https://helpx.adobe.com/indesign/tutorials.html
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● Pressbooks Guide - Una guía para utilizar Pressbooks para crear libros 

electrónicos profesionales (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

● Tipos de contenido interactivo H5P - Explore los distintos tipos de contenido 

interactivo que puede crear con H5P (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

● Articulate Rise 360 Interactive Video - Conozca las capacidades de Articulate Rise 

360 para diseñar vídeos interactivos con capacidad de respuesta y otros 

contenidos de e-learning (Recuperado el 23 de agosto de 2023) 

 

  

https://guide.pressbooks.com/
https://h5p.org/content-types-and-applications
https://articulate.com/360/rise
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ANEXOS 

Anexo 1 (Análisis DAFO): Base Análisis DAFO Rubic 
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Anexo 2 (Análisis DAFO): Conceptos del análisis DAFO 
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Anexo 3 (Organización del trabajo a distancia): El dilema de la gestión del 

tiempo 

Marie es una Asistente Virtual con múltiples clientes que tienen diferentes exigencias y 

plazos.  

A menudo lucha por equilibrar su tiempo de forma eficaz, y eso afecta a su 

productividad y a la calidad de su trabajo.  

A menudo hace horas extraordinarias y está agotada.  
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Anexo 4 (Prácticas digitales verdes): Kit de información y fichas de diseño 
web sostenible 
Se subestima el impacto negativo del entorno digital en el planeta. Sin embargo, Internet es la mayor 

máquina de carbón del mundo, ya que produce aproximadamente el 3,8% de las emisiones mundiales 

de carbono (Fuente: Sustainable Web Design project). Esta situación crea la necesidad de personas que 

puedan impulsar la transición hacia un medio ambiente sostenible introduciendo en las empresas 

prácticas digitales ecológicas. Así, incorporar prácticas digitales verdes en cualquier campo como VA es 

fundamental. Las personas que comprenden el impacto que la tecnología digital tiene en el medio 

ambiente y toman medidas para reducirlo son esenciales para esta transformación digital. Cualquiera 

que piense en cómo puede utilizar sus habilidades y recursos de forma que beneficie tanto a las 

personas como al planeta podría trabajar como VA en prácticas digitales verdes.  

Las prácticas digitales verdes incorporan conocimientos y prácticas que pueden conducir a decisiones y 

hábitos más responsables desde el punto de vista medioambiental y ecológico, lo que puede ayudar a 

salvaguardar el medio ambiente y a mantener sus recursos naturales para las generaciones actuales y 

futuras. Este enfoque ofrece productos y servicios al tiempo que disminuye el impacto de la actividad 

digital en el ecosistema. Además, promover prácticas sostenibles y ecológicas puede ayudar a las 

organizaciones a ser más competentes, competitivas y rentables. 
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TARJETAS DE DISEÑO WEB SOSTENIBLE 
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Anexo 5 (Asistencia administrativa): Fichas de funciones 

 

Asistente virtual personal 

Ficha 1 

Asistente virtual personal 

Ficha 2 

Nombre: Sarah  

Responsabilidades: Gestionar el 

calendario personal del empresario, 

programar citas y compromisos 

sociales / Coordinar los preparativos 

de viaje / Gestionar la 

correspondencia personal, correos 

electrónicos y llamadas telefónicas en 

nombre del empresario / Ayudar con 

los recados personales y garantizar el 

buen funcionamiento de la vida 

personal del empresario. 

Nombre: James  

Responsabilidades: Actuar como 

primer punto de contacto para el 

empresario, gestionando las llamadas 

entrantes y la correspondencia / 

Organizar citas de negocios y 

personales, priorizando y 

gestionando el tiempo del 

empresario. 
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Asistente virtual personal 

Ficha 3 

Asistente virtual administrativo 

Ficha 4 

Nombre: Alex  

Responsabilidades: Asistencia en la 

gestión de la agenda del empleador, 

garantizando la asistencia puntual a 

reuniones y eventos / Gestión de 

asuntos financieros personales, 

incluidos informes de gastos y 

seguimiento presupuestario / Gestión 

del personal doméstico y supervisión 

de las operaciones diarias en la 

residencia del empleador / Gestión de 

las compras personales y selección de 

regalos para ocasiones especiales. 

Nombre: Emily  

Responsabilidades: Organizar y 

mantener sistemas de archivo 

electrónicos y físicos / Programar y 

coordinar reuniones, conferencias y 

citas para el departamento / Ayudar 

en la preparación de presupuestos y 

seguimiento de gastos para el 

departamento. 
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Asistente virtual administrativo 

Ficha 5 

Asistente virtual administrativo 

Ficha 6 

Nombre: Michael  

Responsabilidades: Gestionar el 

calendario del equipo, programar 

reuniones y garantizar la puntual 

asistencia / Coordinar los 

preparativos de viaje para el 

departamento, incluidos vuelos y 

alojamiento / Gestionar la 

introducción de datos, el 

mantenimiento de registros y la 

gestión de la información para el 

equipo / Ayudar en la organización de 

actividades de creación de equipos y 

eventos de oficina. 

Nombre: Lisa  

Responsabilidades: Preparar y dar 

formato a documentos, informes y 

presentaciones de acuerdo con las 

directrices de la empresa / Responder 

a consultas generales y dirigir 

solicitudes específicas a los miembros 

del equipo apropiados / Apoyar al 

equipo en el cumplimiento de los 

hitos del proyecto y el seguimiento de 

los progresos. 
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Anexo 6 (Redacción): Titulares de periódicos 
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Anexo 7 (Redacción): ejercicio de titulares "descripción del producto"  
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Anexo 8 (Redacción): ejercicio de titulares "hoja de categorías"  

Elige 3-4 categorías y combínalas 

1.  

 

 2. 

 

 3. 

 

 4. 

 

 5. 

 

EJEMPLOS / Producto: WINPRO   

 

 Ejemplo 1: En qué se diferencia + Qué es + A quién va dirigido + Qué hace / 

resultados 

Accionado por plasma masticables que mantienen a su perro sano y activo en todas 

las etapas de la vida 

 

 Ejemplo 2: Qué hace / resultados + A quién va dirigido + Problema que resuelve + 

En qué se diferencia + Qué es  

Aliviar su perro picores en la piel, rigidez articular, heces blandas y mucho más con 

masticables que potencian el plasma 

 

https://winpropet.com/
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 Ejemplo 3: En qué se diferencia + Qué es + A quién va dirigido + Problema que 

resuelve 

"No es un suplemento más" sino una solución para los problemas de salud 

persistentes de su perro 

 

Referencia:  

https://www.anniemaguire.com/3-step-process-for-quickly-generating-headline-ideas-includes-

exercises-examples/ 
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Anexo 9 (Construcción de comunidades): Estudio de caso ficticio 

Contexto: VirtuAssist Solutions" es un equipo de asistentes virtuales que ofrece 

servicios administrativos y de apoyo a una amplia gama de clientes. El equipo reconoce 

el potencial de construir una comunidad sólida con sus clientes para mejorar las 

relaciones, aportar valor añadido y crear un sentimiento de pertenencia. Su objetivo es 

aprovechar las estrategias de creación de comunidades para aumentar la satisfacción, 

la fidelidad y las referencias de los clientes. 

Desafíos: 

1. Compromiso limitado con el cliente: El equipo interactúa principalmente con los 

clientes sobre una base transaccional, centrándose únicamente en la realización 

de tareas. Hay una falta de compromiso significativo más allá de la 

comunicación relacionada con el proyecto. 

2. Necesidades variadas de los clientes: Los clientes proceden de distintos sectores 

y tienen necesidades diversas. Encontrar un terreno común y crear una 

experiencia comunitaria unificada para una clientela tan diversa supone todo un 

reto. 

3. Limitaciones de tiempo y recursos: Los asistentes virtuales tienen una agenda 

muy apretada para gestionar tareas y peticiones de los clientes, lo que les deja 

poco tiempo para realizar esfuerzos proactivos de creación de comunidades. 

Escenario: VirtuAssist Solutions completó recientemente un proyecto para una nueva 

empresa tecnológica. Aunque el proyecto fue un éxito, el cliente expresó su interés por 

seguir colaborando y por las oportunidades de establecer contactos. Sin embargo, al 

equipo le costó encontrar una estrategia coherente para mantener el compromiso con 

el cliente más allá de la finalización del proyecto. 
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Objetivo: El objetivo principal del equipo es establecer una comunidad de clientes 

dinámica que fomente las conexiones, el intercambio de conocimientos y el apoyo 

mutuo. Pretenden crear un entorno en el que los clientes se sientan valorados, 

escuchados y parte de una red más amplia. 

Resultados deseados: 

1. Mejores relaciones con los clientes: El equipo aspira a desarrollar relaciones más 

profundas con los clientes mediante interacciones significativas y una 

comunicación personalizada. 

2. Contenido de valor añadido: Quieren ofrecer recursos valiosos, como 

conocimientos del sector, consejos y mejores prácticas, para ayudar a los 

clientes a tener éxito en sus respectivos campos. 

3. Oportunidades para establecer contactos: El equipo pretende facilitar 

oportunidades de creación de redes entre los clientes, permitiéndoles conectar, 

colaborar y compartir experiencias. 

Puntos de debate para el análisis: 

● ¿Cómo puede el equipo iniciar y mantener los esfuerzos de captación de clientes 

sin sobrecargar sus apretadas agendas? 

● ¿Qué estrategias podrían emplearse para crear una experiencia unificada de 

comunidad de clientes que se adapte a las diversas necesidades e industrias de 

los clientes? 

● ¿Cómo puede VirtuAssist Solutions recabar las opiniones y preferencias de sus 

clientes para adaptar eficazmente sus iniciativas de creación de comunidades? 

● ¿Qué plataformas y herramientas podría utilizar el equipo para fomentar las 

interacciones con los clientes, como foros, seminarios web o eventos de 

networking? 
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Los participantes en la sesión de formación analizarán este estudio de caso en sus 

grupos asignados, centrándose en uno de los retos presentados. A continuación, 

propondrán soluciones para abordar los problemas y compartirán sus conclusiones 

con el grupo en su conjunto durante el segmento de la sesión dedicado a la puesta en 

común y el debate de soluciones en grupo. 
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Anexo 10 (Construcción de comunidades): VA Trivia Quiz 

Aquí tienes una serie de preguntas de opción múltiple sobre diversos aspectos del 

trabajo de asistente virtual, herramientas, habilidades y datos curiosos: 

¿Cuál es la habilidad clave que necesitan los asistentes virtuales para gestionar 

eficazmente las tareas? 

a) Experiencia en física cuántica 

b) Dominio del software de gestión de tareas 

c) Dominio de las técnicas del origami 

d) Conocimiento profundo de las lenguas antiguas 

¿Cuál de las siguientes NO es una herramienta de comunicación común utilizada 

por los asistentes virtuales? 

a) Paloma mensajera 

b) Correo electrónico 

c) Videoconferencias 

d) Mensajería instantánea 

¿A qué se refiere el término "zona horaria" en el contexto del trabajo de asistente 

virtual? 

a) Un casco de realidad virtual para concentrarse mejor 

b) Las horas en que los asistentes virtuales son más creativos 

c) La diferencia horaria entre los lugares donde se encuentran los clientes y los 

asistentes virtuales. 

d) El tiempo que tarda un asistente virtual en realizar una tarea 
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¿Cuál es el objetivo principal de la creación de comunidades de asistentes 

virtuales? 

a) Ganar las Olimpiadas virtuales 

b) Mejorar las relaciones, la comunicación y la colaboración entre asistentes 

virtuales 

c)  Encontrar la mejor cafetería virtual del mundo 

d)      Coleccionar sellos virtuales raros 

¿Cuál de las siguientes herramientas se utiliza habitualmente para programar 

citas y reuniones? 

a) Bola de cristal 

b) Comunicación telepática 

c) Hashtags en las redes sociales 

d) Software de calendario y programación 

¿Qué es un "proceso de incorporación de clientes" en el ámbito del trabajo de 

asistente virtual? 

a) Enseñar a los clientes a hacer malabarismos virtuales 

b) Proporcionar a los clientes un casco de realidad virtual 

c) Dar la bienvenida a los nuevos clientes y establecer las expectativas de trabajo 

conjunto 

d) Enviar a los clientes a la búsqueda del tesoro virtual 

¿Cómo pueden los asistentes virtuales mantener un equilibrio saludable entre 

trabajo y vida privada? 

a) Tener un dragón virtual como mascota para distraerlos 

b) Establecer límites claros entre las horas de trabajo y el tiempo personal 

c) Equilibrio en la cuerda floja virtual al responder correos electrónicos 
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d) Sólo funciona durante los eclipses lunares 

¿Cuál de las siguientes es una tarea común que los asistentes virtuales pueden 

realizar para los clientes? 

a) Domar unicornios virtuales 

b) Lanzamiento de cohetes virtuales 

c) Gestión de cuentas en redes sociales 

d) Traducir jeroglíficos 

¿Cómo se denomina la contratación temporal de asistentes virtuales para tareas 

específicas? 

a) El circo virtual 

b) Contratación temporal virtual 

c) Asistente virtual autónomo 

d) Asistente virtual 

¿Cuál es el beneficio potencial de trabajar como asistente virtual? 

a) Días de vacaciones virtuales ilimitados 

b) Horario de trabajo flexible e independencia de ubicación 

c) Convertirse en un superhéroe virtual 

d) Acceso a una máquina del tiempo virtual 
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No dudes en utilizar estas preguntas para tu concurso de preguntas y respuestas o para 

cualquier otra actividad interactiva que tengas en mente. 

Estas son las respuestas correctas a las preguntas tipo test: 

b) Dominio del software de gestión de tareas 

a) Paloma mensajera 

c) La diferencia horaria entre los lugares donde se encuentran los clientes y los 

asistentes virtuales. 

b) Mejorar las relaciones, la comunicación y la colaboración entre asistentes virtuales 

d) Software de calendario y programación 

c) Dar la bienvenida a los nuevos clientes y fijar las expectativas de trabajo conjunto 

b) Establecer límites claros entre las horas de trabajo y el tiempo personal 

c) Gestión de cuentas en redes sociales 

d) Asistente virtual en la economía sumergida 

b) Horarios flexibles e independencia geográfica  
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Anexo 11 (Construcción de comunidades): Juego de rol ficticio 

 

Escenario ficticio: "Colaboradores de VirtuLink" 

En el bullicioso mundo digital, el equipo de asistentes virtuales "Colaboradores 

VirtuLink" está formado por personas de todo el mundo. Compuesto por personas con 

distintas habilidades, culturas y zonas horarias, el equipo comparte un objetivo común: 

proporcionar asistencia de primera clase a los clientes, fomentando al mismo tiempo 

un fuerte sentido de comunidad entre ellos. 

 

El equipo: 

● Jane, experta en redes sociales de Nueva York 

● Ali, diseñador gráfico residente en Londres 

● Raj, redactor de contenidos originario de Mumbai 

● Maria, una asistente experta en tecnología residente en Sydney 

● Carlos, un gurú de la investigación en Buenos Aires 

 

Desafíos: 

● Laberinto de comunicación: con los miembros del equipo dispersos por 

continentes, la comunicación sincrónica se convierte en un reto debido a las 

diferentes zonas horarias. Los debates clave suelen producirse en fragmentos 

fragmentados, lo que provoca malentendidos. 

● Conexiones culturales: Los diversos orígenes culturales dan lugar a 

malinterpretaciones y malentendidos ocasionales en las interacciones virtuales. 
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El equipo se esfuerza por encontrar puntos en común y compartir experiencias 

de forma eficaz. 

● Identidad compartida: A pesar de su experiencia individual, los miembros del 

equipo carecen de un sentimiento compartido de identidad y pertenencia. Esto 

dificulta su capacidad para colaborar sin problemas y apoyarse mutuamente 

más allá de los debates relacionados con las tareas. 

 

Objetivos: 

Establecer una identidad de equipo unificada que trascienda las fronteras geográficas y 

culturales. 

Mejorar las prácticas de comunicación para garantizar que la voz de todos sea 

escuchada y comprendida. 

Cree un espacio virtual para que los miembros del equipo estrechen lazos, compartan 

experiencias y colaboren en actividades de creación de comunidad. 

 

Esfuerzos: 

El equipo inicia una "Semana de Intercambio Cultural" virtual, en la que los miembros 

se turnan para compartir conocimientos sobre sus respectivas culturas y tradiciones. 

Se implementa una plataforma de comunicación designada, que garantiza que todos 

los debates estén bien documentados y sean accesibles para todos, 

independientemente de la zona horaria. 

Se introduce un "Café de Colaboradores", un encuentro virtual semanal en el que los 

miembros del equipo pueden entablar conversaciones informales, hablar de temas no 

laborales y establecer contactos personales. 
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Resultados: 

La Semana de Intercambio Cultural despierta un nuevo aprecio por la procedencia de 

cada miembro, fomentando la empatía y la comprensión entre los miembros del 

equipo. 

La plataforma de comunicación específica agiliza los debates, reduce la confusión y 

garantiza que nadie se sienta excluido. 

El Café de Colaboradores se convierte en una tradición muy apreciada, que permite a 

los miembros del equipo compartir historias, intercambiar ideas y desarrollar un 

sentimiento de camaradería que va más allá de las tareas laborales. 

A medida que los "Colaboradores VirtuLink" superan sus dificultades iniciales para 

crear una comunidad, descubren el poder de acoger la diversidad, mejorar la 

comunicación y alimentar una identidad compartida en su dinámico entorno virtual. 
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Anexo 12 (Edición de vídeo): Sprint de diseño colaborativo 

 

Reto de diseño 1: Cartel del evento 

Cree un cartel promocional visualmente impactante para una próxima exposición de 

arte virtual. Tu diseño debe captar el tema "El arte en la era digital" y atraer a un 

público mundial de entusiastas del arte. Considera la paleta de colores, la tipografía y 

las imágenes que mejor transmitan la fusión de las formas de arte tradicional y digital. 

 

Reto de diseño 2: Infografía de impacto social 

Diseñe una infografía que destaque el impacto positivo de una iniciativa de 

voluntariado virtual. La infografía debe presentar datos, historias y elementos visuales 

que muestren los resultados de la iniciativa, como vidas afectadas, proyectos 

completados y objetivos alcanzados. Asegúrese de que el diseño comunica 

eficazmente la importancia de la iniciativa. 

 

Reto de diseño 3: Embalaje de productos de comercio electrónico 

Imagina que estás diseñando el envase de una línea de productos ecológicos para el 

hogar (por ejemplo, botellas de agua reutilizables o productos de limpieza ecológicos). 

Crea un diseño de envase que destaque la sostenibilidad de los productos y atraiga a 

los consumidores concienciados con el medio ambiente. Incorpora colores naturales, 

gráficos minimalistas e información clara sobre el producto. 
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Reto de diseño 4: Marca del taller virtual 

Desarrollar una identidad de marca para una serie de talleres virtuales sobre 

desarrollo personal y bienestar. Diseñe un logotipo, una combinación de colores y 

elementos de marca que reflejen temas de crecimiento, transformación y bienestar 

holístico. Su diseño debe evocar una sensación de positividad y empoderamiento. 

 

Desafío de diseño 5: Portada de libro digital 

Diseñe una cubierta digital cautivadora para una novela de ciencia ficción titulada 

"Odisea cósmica". La portada debe transmitir el misterio y la maravilla de la 

exploración espacial y, al mismo tiempo, intrigar a los posibles lectores. Considera la 

posibilidad de combinar imágenes cósmicas, elementos futuristas y una sensación de 

aventura para crear una narrativa visual atractiva. 

 

Desafío de diseño 6: Banner de la Conferencia Virtual 

Diseñar un banner digital llamativo para una próxima conferencia tecnológica virtual. 

El banner debe transmitir innovación, conectividad y el panorama digital. Incorpora 

imágenes relevantes, elementos futuristas y tipografía dinámica para atraer a 

entusiastas de la tecnología de todo el mundo. 

 

Desafío de diseño 7: Campaña de sensibilización medioambiental 

Desarrollar una campaña visual para concienciar sobre la contaminación por plásticos 

y su impacto en la vida marina. Crear una serie de gráficos para las redes sociales que 

eduquen e inspiren a los espectadores a actuar. Utiliza imágenes impactantes, 

estadísticas y llamadas a la acción para enfatizar la urgencia del problema. 
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Desafío de diseño 8: Portada de álbum digital 

Imagina que estás diseñando la portada de un álbum musical de realidad virtual 

titulado "Synthetic Serenity". Crea una portada de álbum que encapsule la fusión de la 

música electrónica y las experiencias de realidad virtual. Experimenta con elementos 

visuales abstractos, tipografía futurista y una paleta de colores armoniosa. 

 

Reto de diseño 9: Interfaz de aplicación de fitness virtual 

Diseñar una interfaz de usuario intuitiva para una aplicación de fitness virtual que 

ofrezca entrenamientos personalizados y recursos de bienestar. Crear un diseño 

limpio y fácil de usar que motive a los usuarios a mantenerse activos y dar prioridad a 

su bienestar. Incorporar elementos interactivos y efectos visuales atractivos. 

 

Reto de diseño 10: Exposición de arte virtual 

Comisariar una exposición en una galería de arte virtual que muestre las obras de 

artistas digitales emergentes. Diseñe un entorno de galería envolvente que capte la 

esencia del estilo y la perspectiva únicos de cada artista. Considere funciones 

interactivas que permitan a los visitantes explorar la galería e interactuar con las obras 

de arte. 
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