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INTRODUCCIÓN 

 

Este cuaderno recoge contenidos del primer módulo del chatbot creado en el 

proyecto El MOOC del asistente virtual. Abarca las competencias que todos los 

asistentes virtuales deben dominar, independientemente de los servicios que 

ofrezcan, a saber: 

- Convertirse en AV, 

- Promocionarse, 

- Crear tu empresa, 

- Trabajo a distancia, 

- Prácticas ecológicas. 

 

Puedes encontrar todos los enlaces al MOOC y al chatbot en la web del proyecto:  

https://virtualassistantmooc.eu/ 

 

 

 

https://virtualassistantmooc.eu/


 

 

FASE 1: CONVERTIRSE EN AV 

 

1. Convertirse en AV  
Empecemos por lo básico. ¿Qué sabes de tu trabajo como VA? 

Selecciona la respuesta o respuestas correctas entre las siguientes frases: 

 

1. ¿Cuál (cuáles) es (son) la(s) respuesta(s) correcta(s)? 

A. Hay que darse de alta como empresario 

B. Es mejor robar ideas de otros AV 

C. Hay que seguir a otros AV en Internet 

 

2. ¿Cuál (cuáles) es (son) la(s) respuesta(s) correcta(s)? 

A. Es mejor hacer una lista de los servicios que ofreces antes de empezar 

B. Puedes crear tu propio sitio web 

C. Hackear otro sitio web puede demostrar que eres mejor que otros AV 

 

3. ¿Cuál (cuáles) es (son) la(s) respuesta(s) correcta(s)? 

A. Como acabas de empezar, tu trabajo no es tan valioso. 

B. ¡El exceso de confianza es la clave al empezar un nuevo trabajo! 

C. A algunos AV les gusta compartir su experiencia, ¡pídeles ayuda!  

 

2. Crear mi portafolio 
¿Verdadero o Falso? Responde a estas preguntas para aprender a crear la cartera 

perfecta. 

Elige la respuesta correcta para cada una de las siguientes frases: 

 

1. Tu portafolio debe contener información personal  Verdadero/Falso 

2. Puedes mostrar tus premios en un portafolio  Verdadero/Falso 

3. Un portafolio es personal, no lo muestres a los demás  Verdadero/Falso 

4. Tu lista de precios puede aparecer en tu portafolio  Verdadero/Falso 



 

 

5. Sólo hay una plantilla universal para crear un portfolio  Verdadero/Falso 

6. Un portafolio puede ser desordenado  Verdadero/Falso 

7. Un portafolio puede contener comentarios de tus clientes  Verdadero/Falso 

8. Un portafolio sólo es útil al principio de la carrera profesional 

 Verdadero/Falso 

9. Un portafolio es una forma de presumir de tus premios  Verdadero/Falso 

10. Un portafolio debería hacertea publicidad  Verdadero/Falso 

 

3. Primeros clientes 

Conseguir tus primeros clientes es una tarea que asusta a las VAs principiantes. 

¡Elija la mejor opción para cada una de las siguientes frases! 

Seleccione la respuesta correcta para cada una de las siguientes frases: 

 

1. En las redes sociales... 

A. Sólo escribo sobre mi trabajo. 

B. Puedo compartir memes, fotos de gatos y tomas controvertidas. 

 

2. Para crear tu red, puedes: 

A. Seleccionar al azar algunos servicios que puedas ofrecer cada día. 

B. Crear una marca para tu negocio. 

 

3. Parece que mucha gente busca lo mismo... ¿Cómo reaccionas? 

A. Me adapto al mercado para ofrecerles lo que necesitan. 

B. Necesito ser único, no considero que el mercado sea relevante. 

 

4. ¡Inspírate! 
Es posible que muchas VA más jóvenes te admiren a ti y a tu experiencia 

profesional. ¿Qué consejos daría a alguien que acaba de empezar? Piense tanto en 

términos de asesoramiento jurídico como de amabilidad. 

Rodea con un círculo la respuesta correcta para cada una de las frases 

siguientes: 

 



 

 

1. Nunca había creado una página web. ¿Qué aspecto debe tener? 

A. ¡Jajaja! ¿Nunca has visto una página web? 

B. Puedes buscar otros AV e inspirarte en su sitio web. Piensa en tu marca y 

en tu estilo! 

 

2. Me temo que nadie va a consultar mi sitio web. 

A. Significa que tus servicios son malos. 

B. Además de tu sitio web, también puedes crear tu perfil en plataformas 

populares. 

 

3. ¿Cómo debo mejorar mis servicios más adelante? 

A. Siempre puedes inspirarte o incluso recibir consejos de otros AV. 

B. ¿Cómo? Sé creativo. 

 

4. ¿Y si utilizo una idea que he visto? 

A. No siempre es necesario inventar cosas nuevas. Lo que ya existe 

probablemente tenga demanda. A veces basta con darle una vuelta de 

tuerca. 

B. ¡Eres un ladrón! 

 

5. Ahh, no soy lo suficientemente creativo. 

A. A muchas personas les cuesta encontrar una idea única. No te rindas: 

¡inspírate! 

B. Entonces, ¡elige otra profesión! 

  



 

 

FASE 2: PROMOCIONARSE 
 

1. Autopromoción 
La autopromoción es difícil para algunas personas, sobre todo para las que no 

tienen confianza en sí mismas. Sin embargo, lo más difícil es empezar. Veamos 

cómo podrías ayudar a las personas que dudan de sí mismas. 

Selecciona la respuesta más adecuada para cada una de estas frases: 

 

1. No tengo suficiente talento. 

A. Debes trabajar voluntariamente durante los cinco primeros años para tener 

suficiente experiencia. 

B. Piensa en tus clientes satisfechos, ¡sí que tienes talento!! 

 

2. Creo que necesito más experiencia. 

A. Confía en ti mismo, ¡la experiencia llega con el tiempo!. Puedes empezar 

tu camino con 3-5 trabajos para incluir en tu portafolio. 

B. ¡Vuelve a la escuela y consigue cinco certificados más! 

 

3. Soy demasiado tímido para hablar de mí mismo. 

A. No te preocupes, hacer contactos y crear redes no es importante en 

absoluto. 

B. A veces merece la pena salir de la zona de confort. La práctica te ayudará 

a mejorar tus habilidades. Así que piensa qué quieres decir y practícalo con 

tu familia y amigos. 

 

4. No quiero molestar a la gente con muchos mensajes. 

A. Recuerda, ¡menos es más! Es opcional publicar a diario; basta con 

compartir contenidos 1-2 veces a la semana. 

B. La opinión del otro no es prioritaria.. 

 

  



 

 

5. Aún no sé cómo quiero comunicar mi "marca". 

A. No es imprescindible tener una marca. 

B. Es mejor comunicarse con regularidad, incluso si necesitas una visión más 

clara de los detalles de tu marca. 

 

2. Redes sociales 
Cada red social tiene sus ventajas. Asegúrate de conocer los códigos de las redes 

en las que te comunicas, ¡o podrías errar el tiro! 

*En el momento de escribir estas líneas, Twitter acaba de cambiar de nombre a X. 

Algunas de las respuestas esperadas también pueden cambiar de nombre en el 

futuro, y pueden aparecer nuevas redes sociales. 

Escribe el nombre de la plataforma de redes sociales que mejor se ajuste a 

cada descripción: 

 

1. ___________ es una plataforma de redes sociales de uso generalizado que no 

requiere conocimientos técnicos avanzados; la mayoría de las veces, se publican 

contenidos de texto y, a veces, imágenes o vídeos. 

2. Si te preguntas dónde puedes encontrar más contenidos profesionales de tu 

campo, ___________ es tu sitio. Aquí puedes establecer contactos fácilmente, y 

también puedes compartir contenidos profesionales y tus trabajos anteriores. 

3. En ____________ puedes compartir principalmente contenido visual. Requiere 

mucha atención por tu parte porque tienes que publicar y responder a los 

comentarios con bastante frecuencia. 

4. ____________ requiere algo de tiempo por tu parte ya que debes publicar y 

mantenerte actualizado día a día, pero no necesitas conocimientos avanzados de 

informática porque, al igual que en Facebook, el contenido es principalmente texto. 

5. Puede parecer fácil, pero necesitas conocimientos avanzados de informática para 

utilizar ___________ a nivel profesional; al menos se supone que sabes algo de 

grabación y edición de vídeo. 

6. Si quieres compartir vídeos cortos, personales y divertidos, _____________ es tu 

sitio. 



 

 

7. Si estás pensando en dirigirte a los jóvenes, además de TikTok, ______________ 

será tu mejor amigo. Aquí puedes compartir contenidos cortos, divertidos e 

interesantes para atraer a los jóvenes. 

 

3. Crear una red 
La creación de redes es la parte más difícil de este trabajo: ¡hay que estar en 

contacto con tanta gente! Esta tarea también te obliga a hacerte publicidad, estar al 

tanto de las últimas novedades en tus campos, buscar constantemente caras 

nuevas... ¿Qué dirías de las siguientes afirmaciones? 

¿Las siguientes frases son Verdadero o Falso? 

 

1. Si estás en un evento de networking, recuerda que siempre es mejor hablar con 

menos gente pero mantener conversaciones reales y significativas que llegar al 

mayor número posible de personas sin un propósito.  Verdadero/Falso 

2. No escuches a los demás. No es asunto suyo darte consejos valiosos. 

Verdadero/Falso 

3. Reúnete y mantén el contacto con el mayor número posible de personas 

simultáneamente.  Verdadero/Falso 

4. No dudes en pedir contactos. Es muy probable que alguien conozca a tu próximo 

cliente.  Verdadero/Falso 

5. Tómate tu tiempo para escribir mensajes sencillos pero personales. Si tu mensaje 

parece un copia/pega o una maqueta, es menos probable que reciba respuesta. 

Verdadero/Falso 

 

4. Mantener una red 
Asistir a eventos de networking no es suficiente, tendrá que mantenerse en contacto 

con las personas que conozca. ¿Cómo lo haría? 

Marque la respuesta correcta a las siguientes preguntas: 

 

1. Cómo ponerse en contacto con tu red de contactos 

A. Envía correos electrónicos a toda tu red y base de clientes a la vez. 



 

 

B. Establece una lista de 15-20 contactos clave para mantener un estrecho 

contacto. 

C. Envía correos electrónicos aleatoriamente. 

 

2. ¿Con qué frecuencia debo ponerme en contacto con mi red de contactos? 

A. Contacta con la gente todos los días. 

B. Ponte en contacto con las personas clave cada 6 meses 

aproximadamente. 

C. Ponte en contacto con todas las personas de tu lista sólo una vez. 

 

3. Cómo venderse a uno mismo 

A. Pide trabajo o un contrato inmediatamente. 

B. Ofrece ponerte al día 

C. No ofrezcas nada; deja que se pongan en contacto contigo cuando 

quieran. 

 

4. Cómo ampliar tu red de contactos 

A. Ignora las peticiones de contacto de los demás. 

B. Responde a quienes se pongan en contacto contigo para establecer 

contactos. 

C. No debes hacer nada; tu red de contactos va a crecer de todos modos. 

  



 

 

FASE 3: CREAR TU EMPRESA 
 

1. Emprendimiento 
Emprendedor" es una palabra bonita, ¿verdad? Sin embargo, también suele 

utilizarse mal: ¿sabe realmente lo que significa? 

¿Verdadero o falso? Rodea con un círculo la respuesta correcta para cada 

pregunta: 

 

1. Ser empresario significa crear tu propia empresa.  Verdadero/Falso 

2. Ser emprendedor es más bien una forma de pensar.  Verdadero/Falso 

3. Para ser empresario, necesitarás muchas habilidades transferibles, como 

habilidades de gestión empresarial, comunicación, técnicas, de marketing, 

financieras y de atención al cliente.  Verdadero/Falso 

 

2. Aptitud empresarial  
Las competencias profesionales se dividen en tres categorías: competencias 

blandas, competencias duras y competencias transferibles. Como empresario, 

tendrás que dominarlas todas. 

¿A qué tipo de competencias se refieren estas frases? ¡Rodea la correcta! 

 

1. Habilidades que pueden ser útiles en diversas ocupaciones y disciplinas, como la 

resolución de problemas, el liderazgo o el pensamiento crítico. 

A. Competencias blandas 

B. Competencias duras 

C. Aptitud transferible 

 

2. Capacidades y atributos personales que permiten a alguien trabajar de forma 

eficaz y armoniosa con otras personas, como la empatía, el trabajo en equipo o las 

habilidades comunicativas. 

A. Competencias blandas 



 

 

B. Competencias duras 

C. Aptitud transferible 

 

3. Las competencias específicas, como el análisis de datos o la redacción de textos 

publicitarios, permiten a alguien desempeñar su trabajo con éxito en determinadas 

áreas. 

A. Competencias blandas 

B. Competencias duras 

C. Aptitud transferible 

 

3. Un mejor empresario 
¿Cómo llegar a ser un buen (o mejor) empresario?  

Escribe cuáles crees que son las habilidades más importantes de un 

empresario y compáralas con las del MOOC. 

 

¿Coinciden tus ideas con las del MOOC? ¿Qué habilidades necesitas mejorar? 

 

4. Networking 2.0 

No tiene por qué asistir únicamente a eventos de networking presenciales: 
¡manténgase en contacto con su red en línea! 

Encierra en un círculo la respuesta correcta a cada una de las siguientes 

preguntas: 

 

1. ¿Por qué es importante crear redes? 

A. Porque mantiene tus conocimientos actualizados y puedes ampliar tu 
cartera de clientes. 

B. Porque en los eventos de networking siempre hay buena comida. 

 

2. ¿Hay eventos de networking en línea y fuera de línea? 



 

 

A. No, sólo debes entablar relaciones en persona. 

B. Por supuesto. Así puedes encajar fácilmente el más adecuado en tu 

agenda.. 

 

3. Construir mi presencia digital es importante. 

A. No es apropiado entrometerse en conversaciones ajenas. 

B. Claro que sí, ¡hazte notar! 

 

4. Puedes apoyar a otros compartiendo sus contenidos. 

A. Sí que puedes. Si compartes el contenido de otros, ellos estarán más 
dispuestos a compartir el tuyo. 

B. Basta con pedirles que compartan tus contenidos. 

 

5. Pedir siempre opiniones 

A. Sí, sí y sí. Es útil recibir opiniones para mejorar tu negocio. 

B. No es necesario pedir opiniones. 

FASE 4: TRABAJO A DISTANCIA 
 

1. Eficiente desde casa  
Cuando trabaje desde casa, asegúrese de crear un entorno de trabajo agradable y 

evite las distracciones. Veamos qué sabes sobre el trabajo a distancia. 

Rodea con un círculo la respuesta correcta a cada pregunta: 

 

1. ¿El trabajo a distancia puede ser más eficaz que el trabajo de oficina? 

A. Sí, pero depende de cada persona. 

B. Una oficina en casa siempre es más eficaz.. 



 

 

 

2. ¿En qué caso se suele trabajar más a diario? ¿Trabajo a distancia o desde la 

oficina? 

A. La gente trabaja más desde la oficina en casa porque es más difícil 

"desconectarse". 

B. La gente trabaja más desde la oficina. 

 

3. ¿Debo controlar mi eficacia en el trabajo desde casa? 

A. Sí, así puedes identificar los problemas y encontrar una solución. 

B. No, la oficina en casa no es diferente del trabajo de oficina.. 

 

2. Riesgos teletrabajo  
El trabajo a distancia puede ser complicado cuando hay muchas distracciones a tu 

alrededor. Pero ése no es el único problema. 

Anota los principales riesgos del trabajo a distancia, desde las tareas que 

realizas hasta tu trayectoria profesional en general. 

 

Después, consulta el MOOC o la sección de respuestas. 

 

3. Balance vida-trabajo 
Cuando trabajas desde casa, puede ser difícil distinguir si estás en el trabajo o en tu 

vida privada. Plantéate las siguientes preguntas a medida que las respondes: tal vez 

estés haciendo demasiadas cosas, y tomarte un descanso sin duda ayudaría a tu 

productividad y a tu moral. 

Rodea con un círculo la respuesta a cada una de las siguientes preguntas: 

 

1. ¿Es difícil desconectar del trabajo si tienes tu oficina en casa? 

A. No es nada difícil. 

B. Sí, como tengo acceso constante a cosas relacionadas con el trabajo, es 

difícil evitarlas y dejar de trabajar. 

 

  



 

 

2. ¿Es importante tomarse un descanso? 

A. Sí, tu cerebro necesita descansar para seguir siendo eficaz. 

B. No, los descansos están sobrevalorados. 

 

3. ¿Es saludable el exceso de trabajo constante? 

A. Sí, y te hace más productivo constantemente. 

B. ¡De ninguna manera! ¡El exceso de trabajo constante puede causar 

agotamiento! ¡Intenta evitarlo! 

 

4. Distractores en casa 
Cuando se trabaja desde casa, las distracciones están por todas partes. Asegúrate 

de identificarlas para poder evitarlas mejor. 

¿Verdadero o Falso? Responde a las siguientes preguntas: 

 

1. Trabajar desde casa puede estar lleno de distracciones.  Verdadero/Falso 

2. Tener un despacho, o al menos un rincón, desde el que poder trabajar siempre es 

importante.  Verdadero/Falso 

3. Una mejor gestión del tiempo te ayuda a evitar distracciones. 

 Verdadero/Falso 

4. Si quieres aumentar tu motivación, recompénsate después de cada tarea 

terminada.  Verdadero/Falso 

FASE 5: PRÁCTICAS ECOLÓGICAS 
 

1. Polución desde casa 
Aunque trabajes desde casa y, por tanto, evites todos los desplazamientos por la 

mañana y por la tarde, eso no significa que tu impacto ambiental sea inexistente. 

¿Cuál es exactamente tu huella de carbono? 

Rodea con un círculo la respuesta correcta a cada una de las siguientes 

preguntas: 



 

 

 

1. Emisiones de CO2 generados al año por el uso global de vídeos (streaming, 

videollamadas, etc.). 

A. 3.000 toneladas 

B. 3M de toneladas 

C. 300M de toneladas 

 

2. Un correo electrónico de agradecimiento genera... 

A. 0,1g CO2 

B. 1g CO2 

C. 10g CO2 

 

3. Cada año, los centros de datos (para almacenamiento en la nube o servidores de 

sitios web) consumen... 

A. 500Mt de CO2 

B. 900Mt de CO2 

C. 1,5Gt de CO2 

 

2. Reducir mi impacto 
Aunque no puedes reducir tu impacto a cero gramos de CO2 al año cuando trabajas 

como asistente virtual, sí puedes tomar algunas medidas para minimizar tu impacto 

en el medio ambiente. 

Rodea con un círculo el consejo malo de cada una de las siguientes series de 

sugerencias para mejorar tu huella de carbono. 

 

1. Para reducir tu huella de carbono, puedes... 

A. Utiliza aparatos de segunda mano 

B. Utiliza una nube para almacenar tus archivos 

C. Usa tinta sin COV 

 

  



 

 

2. Además, deberías... 

A. Imprime tus documentos en casa 

B. Elimina archivos antiguos de plataformas online 

C. Usa el vídeo sólo cuando sea necesario 

 

3. Por último, puedes... 

A. Baja el brillo de la pantalla 

B. Prefiere los actos presenciales para grandes multitudes 

C. Envía mensajes de texto en lugar de correos electrónicos 

 

3. Mi sitio web verde 

Existen varias opciones a la hora de reducir la huella de carbono de su sitio web. 

Responda a las siguientes preguntas y descubra qué puede hacer para limitar su 

impacto medioambiental. 

¿Verdadero o Falso? Rodee con un círculo la respuesta correcta a las 

siguientes preguntas: 

 

1. Tener un SEO optimizado aumentará tu huella de carbono. 

 Verdadero/Falso 

2. Tener imágenes de menor calidad y lazyload es mejor para el medio ambiente. 

Verdadero/Falso 

3. Puedes mantener una página con todas las noticias anteriores de tu sitio web. 

Verdadero/Falso 

 

4. Alerta greenwashing  
Greenwashing es una palabra que oímos a menudo, aunque su significado no 

siempre se entiende del todo. ¿Qué es exactamente? Responda al cuestionario. 

Rodea con un círculo la respuesta correcta a las siguientes preguntas: 

 

1. En primer lugar, ¿qué es el greenwashing? 

A. El uso de palabras vagas que suenan ecológicas 

B. El cambio climático como justificación de la violencia 



 

 

C. El uso del color verde para engañar a los clientes y que compren su 

product 

 

2. ¿Qué puedes hacer para evitarlo? 

A. Aporta datos que respalden tu afirmación 

B. Planta un árbol para demostrar tu compromiso 

C. Citar a famosos activistas del clima en tu sitio web 

 

3. También puedes... 

A. Demuestra cómo limitas tus emisiones de CO2 

B. Compara tu empresa con las de los demás 

C. Defender tus próximas acciones ecológicas  

 

  



 

 

RESPUESTAS 
Fase 1: Convertirse en AV  

1. Convertirse en AV 

1. A y C 

2. A y B 

3. C 

 

2. Crear mi portafolio 

1. Verdadero 

2. Verdadero 

3. Falso 

4. Verdadero 

5. Falso 

6. Falso 

7. Verdadero 

8. Falso 

9. Falso 

10. Verdadero 

 

3. Primeros clientes 

1. A 

2. B 

3. A 

 

4. ¡Inspírate! 

1. B 

2. B 

3. A 

4. A 

5. A 

 

 

Fase 2: Promocionarse 

1. Autopromoción 

1. B 

2. A 

3. B 

4. A 

5. B 

 

2. Redes sociales 

1. Facebook 

2. LinkedIn 

3. Instagram 

4. Twitter (X) 

5. YouTube 

6. TikTok 

7. Snapchat 

 

3. Crear una red 

1. Verdadero 

2. Falso 

3. Falso 

4. Verdadero 

5. Verdadero 

 

4. Mantener una red 

1. B 

2. B 

3. B 

4. B 

 

 



 

 

Fase 3: Crear tu empresa 

1. Emprendimiento 

1. Falso 

2. Verdadero 

3. Verdadero 

 

2. Aptitud empresarial 

1. Aptitud transferible 

2. Competencias blandas  

3. Competencias duras 

 

3. Un mejor empresario 

Todas las respuestas están en la 

lección del MOOC. 

 

4. Networking 2.0 

1. A 

2. B 

3. B 

4. A 

5. A 

 

Fase 4: Trabajo a distancia 

1. Eficiente desde casa 

1. A 

2. A 

3. A 

 

2. Riesgos teletrabajo 

comunicación y colaboración 

mantener el equilibrio entre trabajo y 

vida privada 

distracciones y falta de motivación 

promoción y crecimiento profesional. 

 

3. Balance vida-trabajo 

1. B 

2. A 

3. B 

 

4. Distractores en casa 

1. Verdadero 

2. Verdadero 

3. Verdadero 

4. Verdadero 

 

Fase 5: Prácticas ecológicas 

1. Polución desde casa 

1. C 

2. B 

3. B 

 

2. Reducir mi impacto 

1. B 

2. A 

3. B 

 

3. Mi sitio web verde 

1. Falso 

2. Verdadero 

3. Falso 

 

4. Alerta greenwashing 

1. A 

2. A 

3. A 
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