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Dia 6. PowerPoint, Teams y trabajo
colaborativo

Curso de Habilidades Administrativas + Office 365 + /A - Sesion 6 de 7

En esta sesion aprenderemos a comunicar ideas con claridad, a participar mejor en
reuniones y a colaborar con otras personas usando herramientas digitales. El trabajo
administrativo moderno no es solo gestion individual: también implica coordinacion,

presentacion y comunicacion en equipo.

SESION 6 DE 7 AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS




Objetivos de esta sesidn

@

Presentar con claridad Participar en reuniones
Crear presentaciones claras, estructuradas y profesionales con Contribuir de forma eficaz y ordenada en reuniones presenciales y
PowerPoint. online.

Trabajar en equipo digital Apoyarse en la IA
Usar herramientas como Teams para colaborar y coordinar el Usar la inteligencia artificial para ahorrar tiempo en esquemas 'y

trabajo compartido. resumenes.



Competencias del Dia 6

Hoy trabajamos habilidades que se usan a diario en puestos administrativos actuales. Estas competencias son clave para adaptarse a entornos de

trabajo modernos, donde la colaboracién digital es la norma.

PowerPoint profesional Microsoft Teams Trabajo en equipo

Estructura, disefio y mensajes clave en Chats, reuniones, archivos y Organizacion, coordinacion y seguimiento
presentaciones. comunicacion colaborativa. de tareas compartidas.

Comunicacion profesional IA como apoyo

Claridad, respeto y criterio en entornos Uso responsable de la inteligencia

colaborativos. artificial en tareas administrativas.



Comunicar también es parte del
puesto

El trabajo administrativo va mucho mas alla de registrar datos o archivar documentos.
Incluye preparar informacion para otros, organizar reuniones, compartir documentos
y facilitar que el equipo entienda qué hay que hacer y cuando.

&  Este dia no trata solo de herramientas. Trata de cémo presentar informacién
con orden y cdmo colaborar mejor con las personas de tu organizacion.




Mapa de la sesion

La sesidn de hoy se divide en cuatro grandes bloques de contenido. Cada uno responde a una competencia clave del perfil administrativo actual.

Q00 |rrrerenens
3. Teams 4. 1A
Estructura, disefo, Antes, durante y Chats, archivos, Esquemas,
mensajes clave, después; buenas trabajo colaborativo resumenes, uso
presentaciones practicas online comunicacion responsable
internas y externa profesional




Mas que diapositivas bonitas

PowerPoint es una herramienta de comunicacioén, no de decoracion. Sirve para
organizar ideas, explicar informacion, resumir contenidos y apoyar
exposiciones tanto internas como externas.

La clave no es hacer una presentacion recargada y llamativa. La clave es hacer
una presentacion clara, util y profesional que ayude a quien la recibe a
entender rapidamente lo esencial.

[  En entornos administrativos, una buena presentacion es una
herramienta de trabajo, no un ejercicio de disefio.

PowerPoint sirve para...

Organizar y estructurar ideas
Explicar informacion compleja
Resumir contenidos extensos
Apoyar reuniones y exposiciones
Comunicar con claridad y orden




Dos contextos habituales de presentacion

Presentaciones internas Presentaciones externas

Para el equipo, responsables o reuniones de trabajo. El tono puede Para clientes, usuarios, proveedores u otras entidades. El tono suele
ser mas directo y el nivel de detalle mayor. El objetivo es informar, ser mas formal y cuidado. La imagen de la organizacion esta en
coordinar o tomar decisiones. juego.

*  Reuniones de departamento *  Presentacion de servicios

- Seguimiento de proyectos « Informes a ciudadanos

« Informes para la direccién * Reuniones con entidades externas

Ambas requieren claridad y orden. El objetivo siempre es comunicar mejor, no impresionar sin contenido.



Claves de una presentacion eficaz

(- Claravy centrada
© y

Cada diapositiva transmite una sola idea principal. Sin rodeos ni informacién
innecesaria.

@ Visualmente ordenada

Estructura visual coherente, elementos alineados y jerarquia clara entre
titulos y contenido.

[aaa]  Adaptada al publico

El nivel de detalle, el vocabulario y el tono se ajustan a quien va a recibir la
presentacion.




Cdémo organizar una presentacion sencilla

Antes de abrir PowerPoint, conviene tener claro el hilo de la presentacién. Una estructura ldgica facilita la comprension y ahorra tiempo de disefio.

Portada Desarrollo Préximos pasos
Titulo y contexto |deas principales 'y Accionesy
ejemplos seguimiento
Objetivo Cierre
Qué queremos Resumeny
comunicar conclusion

Seguir esta estructura garantiza que la presentacion tenga un hilo Iégico y que el mensaje llegue de forma ordenada y comprensible.



Cada diapositiva debe tener una idea principal

"Si no lo puedes escribir en una frase, es que todavia no lo has El mensaje clave: jcdmo encontrarlo?

entendido.” Preqtntat o de est ,
. reguntate: ;qué quiero que recuerde esta persona?

— Blaise Pascal (atribuido) _ g f'q . : d p o
- Sitienes varias ideas, cada una va en una diapositiva diferente

El titulo de la diapositiva debe resumir la idea principal

Una diapositiva eficaz no intenta decirlo todo. Se centra en una idea
Todo lo demas apoya ese mensaje central

principal y la muestra de forma clara, con apoyo visual si es necesario.



Disefiar para que se entienda mejor

No hace falta dominar el disefio grafico para crear una buena presentacion. Lo importante es evitar el exceso, mantener coherenciay facilitar la
lectura.

Titulos claros Poco texto Tamano legible

Que resuman la idea de cada diapositiva de Maximo 5-6 lineas por diapositiva. El Fuente minima de 18-20 puntos para que
un vistazo. detalle se explica de viva voz. se lea desde lejos.

Colores coherentes Elementos alineados

Paleta uniforme, con contraste suficiente entre texto y fondo. El orden visual transmite profesionalidad y facilita la lectura.



Errores frecuentes en presentaciones

Demasiado texto

La diapositiva se convierte en un documento y el publico deja de escuchar para
leer.

Colores y tipografias sin criterio

Mezclar fuentes y colores sin coherencia resta profesionalidad y distrae.

Diapositivas sobrecargadas

Demasiados elementos visuales compiten entre si'y ninguno comunica bien.

Falta de estructura e ideas mezcladas

Sin hilo légico, el publico no sabe qué importa y qué no.



La presentacidn no sustituye a quien habla

La diapositiva es el mapa, ;Qué significa esto en la practica?
tu eres el guia

Si la diapositiva dice todo, el publico leera en vez de escucharte
Las diapositivas deben apoyar la explicacién, no - Las vifietas son recordatorios de lo que vas a decir, no el guién completo
reemplazarla. Su funcién es ordenar y reforzar el mensaje que « Unaimagen bien elegida comunica mas que un parrafo

td transmites. - El silencio y la mirada al publico son parte de la presentacién

© Una buena presentacién acompaiia la exposicion, no la duplica.




Ejercicio: ordenar una presentacion

Te damos varias ideas mezcladas. Tu tarea es ordenarlas en una estructura légica de diapositivas. Elige el orden correcto antes de disefiar nada.

1 Contexto
¢Cual es la situacion de partida?
Objetivo

2

¢Qué queremos conseguir o comunicar?

Datos

¢Qué informacién respalda nuestra propuesta?

4 Propuesta
¢Qué planteamos hacer?
5 Cierre

¢Qué pedimos o qué sigue?




Ejercicio: detectar errores en una diapositiva

EJERCICIO GUIADO 2

Analiza la siguiente descripciéon de una diapositiva real y detecta sus problemas:

La diapositiva tiene...

« Unbloque de texto de 200 palabras
Cinco colores de fondo distintos
Tres tipos de letra diferentes
Letra de tamafio 10
Cuatro ideas principales mezcladas
Sin titulo claro

Tarea: indica y corrige

¢ Qué problemas concretos tiene?

¢ Cuantas diapositivas deberia ser?
¢Qué quitarias? ;Qué conservarias?
¢ Qué titulo le pondrias?

@ Criticar con criterio es el primer paso para mejorar el propio
diseno.



Por qué las reuniones importan en
administracién

El personal administrativo participa en reuniones con frecuencia: las prepara, las
convoca, elabora documentacion previa y hace el seguimiento de los acuerdos

tomados.

La reunidn es un espacio de coordinaciéon y toma de decisiones. Saber participar en

ellas con eficacia es una competencia profesional concreta y valorable.

(®  Ser la persona que organiza bien una reunién o que redacta un buen
resumen posterior es una ventaja clara en cualquier equipo.




Elementos de una reunion eficaz

Una reunidn util no es una reunidn larga. Es una reunidn que tiene sentido, esta preparada y termina con pasos claros.

—— —0— —0—

Objetivo claro Participantes adecuados Hora y duracion definidas
¢Para qué nos reunimos? ;Qué Solo quienes deben estar. Mas personas Empieza puntual y termina cuando se
decidiremos o informaremos? no significa mejor reunion. cumpla el objetivo.

—_—— e ———

Informacidn preparada Seguimiento posterior

Documentacion enviada con antelacion si es necesario. Acuerdos registrados, responsables claros y plazos definidos.



Las tres fases de una reunion

. Saber para qué es la reunion

. Revisar la documentacion relevante
«  Tener claros los puntos a tratar

«  Confirmar asistentes y hora

- Preparar dudas o aportaciones propias

g Revisar notas y resumir acuerdos

. Enviar resumen al equipo si procede
. Registrar tareas y responsables

. Establecer plazos claros

. Hacer seguimiento de lo acordado

Antes: preparar

Después: dar seguimiento

Durante: participar

Escuchar con atencion

Intervenir con claridad y respeto
Respetar los turnos de palabra

Ir al punto importante sin rodeos

Tomar notas utiles y confirmar acuerdos



[Lareunion no termina al salir

"La diferencia entre la vision y la alucinacion es el

seguimiento.”
— Andnimo de gestion

Sin seguimiento, muchas reuniones pierden todo su valor. El

tiempo invertido no se convierte en accion.

;Qué hace el administrativo después?

- Redacta el acta o resumen de la reunion

- Envia los acuerdos al equipo por escrito

- Registra las tareas pendientes con responsable y fecha
«  Recuerda plazos si es necesario

- Archiva la documentacion correctamente

©  El seguimiento convierte la reunién en accidn Util y concreta.



Buenas prdcticas en reuniones online

Las reuniones virtuales son ya parte habitual del trabajo administrativo. Requieren los
mismos principios que las presenciales, mas algunos cuidados técnicos y de entorno.

Conectarse con puntualidad

Entrar un par de minutos antes para verificar que todo funciona y no
interrumpir cuando ya ha empezado.

Q Revisar audio y entorno

Silenciar el micro cuando no se habla. Entorno tranquilo, bien iluminado y sin
distracciones al fondo.

@ Mantener la atencidon

No revisar correo ni el mévil. Participar activamente como en una reunion

presencial.



Como participar en reuniones online: resumen practico

01 02 03

Prepara antes Entra con tiempo Respeta el turno

Revisa el orden del diay ten a mano los Conecta 2 minutos antes. Comprueba audio y Usa la funcién de "levantar la mano"” o espera
documentos necesarios. camara. una pausa para intervenir.

04 05

Sé conciso y claro Cierra con acuerdos

En formato online el tiempo de atencién es mas limitado. Ve al grano. Confirma verbalmente los préximos pasos antes de desconectarte.



Caso practico: preparar una mini presentacion

CASO PRACTICO 1

Debes preparar una presentacion breve para explicar al responsable de tu departamento el estado de varias tareas administrativas pendientes.

Piensay responde: Propuesta de estructura:

«  ¢Cudl es el objetivo de la presentacion? Portada: nombre del informe y fecha

¢ Qué diapositivas necesitas? Resumen del estado actual
¢Qué idea clave va en cada una? Tareas completadas

¢Qué informacion puedes resumir o eliminar? Tareas pendientes y plazos

a b~

«  ¢:Qué tono usarias: formal o informal? Préximos pasos

[J Este caso conecta con PowerPoint, estructura, disefio y mensajes clave.



Caso practico: convocar una reunion de equipo

CASO PRACTICO 2

Necesitas organizar una reunidn breve para revisar las tareas pendientes de tu departamento antes de fin de mes. Tu eres quien la convoca.

1 Motivo

¢Por qué es necesaria esta reunion ahora?
5 Participantes

¢Quién debe asistir? ;Quién no es imprescindible?
3 Horay formato

¢Presencial o Teams? ;Cudanto tiempo maximo?
4 Documentacidn previa

¢Qué informacion deben revisar antes de llegar?
c Objetivo final

¢Qué debe quedar decidido o claro al terminar?



Caso practico: resumen de reuniodn

CASO PRACTICO 3

Después de una reunidn de equipo, tu responsable te pide que envies un resumen claro por escrito con lo acordado. Aqui tienes la plantilla basica.

Campo Contenido

Fechay asistentes ¢ Cuando fue y quién particip6?
Tema tratado ¢De qué se hablé?

Ideas principales ¢Qué informacioén relevante surgi¢?
Acuerdos adoptados ¢Qué se decidid?

Responsables y plazos ¢Quién hace qué y cuando?
Préxima accidén ¢Cual es el siguiente paso?

&  Un buen resumen de reunién es una de las tareas administrativas mas valoradas en cualquier organizacion.



Para qué sirve Microsoft Teams

Teams es el entorno de trabajo colaborativo de Microsoft. Permite trabajar con chats,
reuniones, archivos y comunicacion de equipo desde un mismo lugar, sin necesidad

de cambiar de aplicacion continuamente.

Su valor no esta en ser una herramienta sofisticada, sino en centralizar la
colaboracion y facilitar que el equipo trabaje de forma mas coordinada y eficiente.




Teams: tres funciones clave

Chat profesional

Comunicacion rapida, individual o en grupo.
Permite coordinar sin necesidad de reunién o

correo.

Reuniones online

Videoconferencias, reuniones de equipo y
presentaciones. Con opcion de grabary
compartir pantalla.

Archivos compartidos

Documentos accesibles para todo el equipo,
editables en tiempo real, sin versiones
duplicadas por email.



Como usar el chat con criterio profesional

El chat en Teams es agil y comodo, pero sigue siendo comunicacion Buenas practicas en el chat

profesional. Lo que escribes en un chat de trabajo representa tu

. : : L. Cuida el tono: ni demasiado informal ni brusco
imagen profesional del mismo modo que un correo electrénico.

Sé claro: un mensaje claro evita idas y venidas
El chat sirve para... * No uses el chat para asuntos urgentes criticos

Evita cadenas de mensajes largas sobre temas complejos

« Coordinar tareas rapidas . :
Usa el canal correcto: chat individual vs. canal de equipo

«  Consultar dudas concretas

« Informar de novedades breves

«  Confirmar acuerdos de forma escrita




Qué aporta trabajar con archivos compartidos

Compartir archivos en Teams elimina uno de los problemas mas frecuentes en las organizaciones: las versiones duplicadas y los correos con

adjuntos que nadie sabe si son los mas actualizados.

Una sola version Edicion simultdnea

Todo el equipo accede al mismo documento. No hay confusion Varias personas pueden editar a la vez. Los cambios se sincronizan
sobre qué version es la definitiva. en tiempo real.

Trazabilidad Acceso desde cualquier lugar

Se registra quién hizo cada cambio y cuando. Facil de revisar y En la oficina, en casa o desde el mévil. Sin depender de un

corregir. ordenador concreto.



Ejercicio: mensaje correcto en Teams

EJERCICIO GUIADO 3

Redacta un mensaje breve y profesional en Teams para pedir a un compafiero un documento que necesitas para una reunion esta tarde.

Mensaje incorrecto X Mensaje correcto
"Oye, ¢me mandas lo del informe ese que necesito para la reunién? "Hola [nombre], ; podrias compartirme el informe de seguimiento de
Es urgente.” tareas de noviembre? Lo necesito para la reunion de hoy a las 16h.
Gracias."

Problemas: vago, sin contexto, tono informal y sin fecha clara.
Claro, concreto, respetuoso y con la informacion justa.

[J  Practicar claridad y tono profesional en la comunicacién escrita es tan importante como cualquier otra habilidad técnica.



Qué significa colaborar bien

"El talento gana partidos, pero el trabajo en equipo y la inteligencia ganan

campeonatos.”
— Michael Jordan

Trabajar en equipo no es solo repartir tareas. Implica comunicar bien, respetar
plazos, compartir informacion atil y apoyar el objetivo comun aunque no sea tu tarea
directa. La herramienta ayuda, pero la actitud sigue siendo decisiva.




Coémo coordinarse mejor con otras personas

La organizacién del trabajo colaborativo es una competencia concreta, no solo una actitud. Implica aplicar pautas concretas que evitan confusiones
y repeticiones.

1 Definir tareas con claridad 2 Establecer plazos realistas
Cada tarea debe tener un responsable claro. "Lo hace alguien” Fechas concretas, no vagas. "Para la proxima semana” es menos
suele significar que no lo hace nadie. util que "para el miércoles 15 a las 12h".

3  Compartir informacién dtil y puntual 4 Hacer seguimiento
Informar de cambios, avances o bloqueos sin esperar a que Revisar periddicamente el estado de las tareas compartidas. Sin

pregunten. La transparencia ahorra tiempo a todos. seguimiento no hay coordinacion real.



Como hablar y escribir en entornos colaborativos

La comunicacion profesional en entornos de equipo tiene unas reglas no escritas que marcan la diferencia entre un equipo que funciona y uno que
se bloquea constantemente.

Ser claro y directo Ser respetuoso siempre

Evitar mensajes ambiguos que requieren tres aclaraciones para El tono escrito puede malinterpretarse. Cuida especialmente los
entenderse. mensajes breves o urgentes.

Confirmar lo importante Responder con criterio

Si algo se acuerda verbalmente, confirma por escrito para que No hace falta responder a todo inmediatamente. Prioriza y

quede registrado. responde con calidad, no solo con rapidez.



Dindmica de grupo: una reunion util

DINAMICA 1 ‘ TRABAJO EN GRUPO ’

En grupos pequenos, disefiad codmo seria una reunion breve y eficaz sobre un tema administrativo concreto de vuestro entorno. Tenéis 10 minutos
para prepararlo y 3 para exponerlo.

Objetivo Asistentes Duracion

¢Para qué se reune el equipo? Define en ¢Quién debe estar? ;Quién no es Maximo 20 minutos. ;COmo o0s organizais
una frase el propdésito. imprescindible? para cumplirlo?

Puntos a tratar Cierre

Dos o tres puntos concretos, con tiempo asignado a cada uno. ¢Qué acuerdos o tareas quedan definidos al terminar?



Role play: reunidén online

DINAMICA 2 ‘ SIMULACION ’

Por grupos, simulad una reunién online breve (5-7 minutos) sobre un tema administrativo. Cada persona tiene un papel asignado. El objetivo es

practicar comunicacion, orden y colaboracién en formato digital.

2 N

Quien convoca Quien informa

Presenta el objetivo, gestiona los turnos y cierra la reunién con los Presenta el estado de una tarea o un dato relevante de forma clara 'y
acuerdos. concisa.

Quien pregunta Quien toma notas

Formula preguntas utiles para aclarar dudas o profundizar en la Registra los acuerdos, responsables y proximos pasos. Luego comparte

informacion. el resumen.



La IA como apoyo en tareas
administrativas

La inteligencia artificial no es solo para ingenieros o grandes empresas. Ya esta
disponible en herramientas cotidianas y puede ahorrar tiempo real en tareas
administrativas concretas si se usa con criterio.

El objetivo no es que la IA haga el trabajo, sino que te ayude a empezar mas rapido,

organizar mejor y sintetizar con mas eficacia.




Como puede ayudar la IA con presentaciones

Antes de crear una presentacion, la IA puede ayudarte a dar los primeros pasos Ejemplo de prompt util:

cuando la hoja en blanco paraliza. Le describes el tema y te propone una

N . . "Necesito crear una presentacion de 5 diapositivas para
estructura inicial que tu luego adaptas y mejoras.

explicar al equipo el estado de los expedientes del mes de
La IA puede ayudarte a... octubre. Dame un esquema con él titulo y los puntos

principales de cada diapositiva.”

«  Crear un esquema inicial de diapositivas
« Ordenar ideas que tienes dispersas Resultado: un punto de partida que tardas 2 minutos en tener
- Proponer titulos para cada apartado y que sin IA te costaria 15.

«  Resumir informacién extensa en puntos clave
- Reformular textos complejos en lenguaje claro




La IA como apoyo en reuniones y documentos

La IA también es util después de una reunion. Si tienes tus notas o una transcripcion, puede ayudarte a estructurarlas y convertirlas en un resumen
claro y accionable.

Tus notas en bruto Das instrucciones a laIA

Anotaciones rapidas, desordenadas, durante la reunion. "Resume esto en: tema, acuerdos, responsables y proximos pasos.”
Resumen estructurado Tud revisas y envias

La IA genera un borrador claro y ordenado en segundos. Corriges lo necesario, afiades contexto y lo envias al equipo.

@  Larevisién final siempre debe ser humana para asegurar precisién, contexto y tono adecuado.



Precauciones importantes con la IA

Usar IA de forma responsable es parte de la competencia digital actual. No todo lo que genera la IA es correcto, adecuado o seguro para compartir

directamente.

No presentes contenido no revisado No inventes datos con IA

La IA puede cometer errores factuales. Siempre revisa antes de Si no tienes datos reales, no los generes con IA. Un dato inventado
compartir con otros. puede causar problemas serios.

No compartas informacidon sensible No sustituyas el criterio personal

Datos personales, informacion confidencial o datos internos de la La IA propone, tu decides. El criterio profesional y el contexto

organizacion no deben introducirse en herramientas de IA publicas. siguen siendo tuyos.



Por qué estas herramientas mejoran tu
pertil

Saber preparar presentaciones, colaborar en Teams y participar con eficacia en
reuniones no son solo habilidades técnicas. Son senales de autonomia, adaptacion y
profesionalidad que cualquier empleador valora.

Mayor autonomia Mejor adaptacion

Resuelves tareas sin necesitar Te integras con facilidad en equipos
supervision constante ni apoyo que ya trabajan con estas

técnico externo. herramientas.

Mads empleabilidad

Las organizaciones buscan personas que gestionen Y colaboren en entornos
digitales.




10 reglas de oro para colaborar mejor

MINI MANUAL PRACTICO

01 02 03

Define el objetivo primero Estructura la informacion Usa diapositivas claras

Antes de presentar, reunirte o escribir: ;qué Un hilo ldgico facilita la comprensién de Pocas ideas, bien expuestas. Sin saturar de
quieres conseguir? cualquier contenido. texto ni de elementos visuales.

04 05

Participa con respetoy orden Haz siempre seguimiento

En reuniones, presenciales u online: escucha, intervén, confirma Una reunidn sin seguimiento es una reunién a medias. Los acuerdos

acuerdos. necesitan accion.



10 reglas de oro (continuacidn)

MINI MANUAL PRACTICO

06 07 08

Toma notas utiles Usa Teams con criterio Comparte informacion clara y util

No copies todo. Anota lo importante: acuerdos, El canal adecuado para cada mensaje. Tono No compartas por compartir. Lo que envies
responsables y fechas. profesional siempre. debe tener valor para quien lo recibe.

09 10

Usa IA para ahorrar tiempo Cuida tu comunicacidn escrita

Aprovecha la IA para esquemas y resumenes, pero siempre revisa el En entornos digitales, lo que escribes define tu imagen profesional.

resultado.



Cita del dia

"La comunicacion funciona
para aquellos que trabajan
en ella.”

— John Powell, escritor y tedlogo

Comunicar bien no es un talento innato: es una habilidad que se entrena, se practica 'y

se mejora con cada conversacién, cada mensaje y cada presentacion.




Qué hemos aprendido hoy

i Reuniones
PowerPoint

Q g_g\g Como preparar, participar y hacer

Estructura, disefio y mensajes clave para o _ ,
seguimiento en reuniones presenciales y

presentaciones internas y externas.

online.
IA Teams
€3 AR
Uso responsable para crear esquemas y Chats, archivos compartidos y trabajo

resimenes que ahorran tiempo. colaborativo en entorno digital.



Autoevaluacion rdpida

Valora del 1 al 5 tu nivel de seguridad en cada uno de estos aspectos trabajados hoy. Sé honesto/a: esta evaluacion es para ti.

Habilidad 1 - Nada seguro/a 3 - Regular 5 - Muy seguro/a
Sé estructurar una presentacion [] ] []

sencilla

Entiendo qué hace util una reunién [] L] []

Me siento capaz de colaborar mejor [] ] []

en equipo

Comprendo el uso basico de Teams [] L] L]

Sé comunicarme con mas claridad [] L] []

en equipo

Veo la IA como apoyo util y ] L] L]

responsable

[ Esta autoevaluacién ayuda a identificar en qué areas tienes mas seguridad y dénde puede ser Util repasar o practicar mas.



Tarea opcional para casa

‘ PARA PRACTICAR EN CASA ’

Tarea 1: Mini presentacion

Prepara el esquema de una mini presentacion de 4 diapositivas sobre
una tarea administrativa que conozcas bien.

Incluye para cada diapositiva:

El titulo
- Laideaclave
« Los 2-3 puntos de apoyo

No hace falta que la hagas en PowerPoint. Papel y boligrafo o un
documento de Word son suficientes para empezar.

Tarea 2: Resumen de reunion

Piensa en una reunién real que hayas tenido (en el trabajo, en una

asociacion, en cualquier contexto) y escribe el resumen que enviarias

al equipo.
Usa la plantilla vista en clase:

Fecha y asistentes
Tema tratado
Acuerdos adoptados
Responsables y plazos
Proxima accion




Glosario rdpido del Dia 6

Términos clave que hemos usado hoy y que conviene recordar.

Término

Mensaje clave

Orden del dia

Acta o resumen

Canal de Teams

Trabajo colaborativo

Prompt de IA

Significado practico

La idea mas importante de una diapositiva o comunicacion. Todo lo demas la apoya.
Lista de puntos a tratar en una reunidn, con el tiempo previsto para cada uno.
Documento escrito con los acuerdos, responsables y plazos de una reunion.

Espacio tematico dentro de un equipo en Teams donde se concentra la comunicacién sobre un
tema concreto.

Forma de trabajar en la que varias personas comparten tareas, documentos y responsabilidad
hacia un objetivo comun.

Instruccion o pregunta que le das a una IA para que genere un resultado util.



Herramientas del Dia 6: resumen visual

‘ POWERPOINT .MICROSOFT - INTELIGENCIA
TEAMS ARTIFICIAL

- Estructurar ideas e Chats y reuniones - Crear esquemas

- Mensajes clave - Archivos compartidos -+ Resumir contenidos
e Disefio profesional - Trabajo colaborativo ‘-~ Ahorrar tiempo

Estas tres herramientas no son independientes: se complementan. Una buena presentacion se puede compartir en Teams. Un resumen de reunion se puede generar con ayuda de
IA. El flujo de trabajo moderno conecta todas estas herramientas.



El perfil administrativo del siglo XXI

El trabajo administrativo ha evolucionado. Hoy, ademas de gestionar documentos y
datos, el perfil administrativo incluye competencias de comunicacion, colaboraciény
uso de herramientas digitales.

Antes: gestion individual Ahora: gestion + colaboracion
. . . digital
Archivos, registros, documentacion. g
Trabajo principalmente individual y Todo lo anterior, mas presentaciones,
presencial. reuniones, Teams, comunicacion

escrita y apoyo con IA.

Tu ventaja competitiva

Quienes dominan estas competencias se adaptan mas rapido, aportan mas valory
tienen mejores oportunidades laborales.




Lo que sigue: Sesion 7

‘ PROXIMA SESION ’ ULTIMA SESION DEL CURSO

En la séptima y ultima sesidon entraremos en el mundo de los sistemas ERP, la administraciéon modernay la aplicacién practica de la IA en tareas

administrativas reales.

;Qué es un ERP? El administrativo en un ERP IA en tareas reales

Sistemas de gestion integrada que usan la Qué papel tiene el perfil administrativo en Como aplicar la inteligencia artificial a
mayoria de organizaciones medianas y estos sistemas: introduccidn de datos, casos concretos del dia a dia

grandes para gestionar recursos, procesos consulta, gestion de expedientes y mas. administrativo de forma practicay

y datos. responsable.



Cierre del Dia 6

Presentar, reunirsey
colaborar:
habilidades que suman en
cualquier equipo.

Hoy has trabajado herramientas y actitudes que marcan la diferencia en el puesto
administrativo actual. Cada presentacion clara, cada reunién bien gestionada y cada
mensaje profesional son pequefias victorias que construyen tu reputacién profesional.

© iNos vemos en la Sesién 7 para cerrar el curso con fuerza! @

Bueno, aun no @




Habilidades Imprescindibles segun
CEOs de Espana y Latinoameérica

Los lideres empresariales mas destacados comparten su vision sobre las
competencias esenciales que buscan en sus equipos. Desde la capacidad de

imaginar hasta la obsesion por el cliente, estas habilidades definen el talento del
futuro.

Fuente: LinkedIn Noticias

-
i

iiiiifi
47" L1 1| VERE

-—




Actitud, Imaginacion y Obsesién por el Cliente

Silvia Davila, CEO Danone México

La actitud supera la aptitud. Busca
candidatos que demuestren sus valores y
principios a través de como han enfrentado
retos y errores en su trayectoria
profesional.

Pablo Abejas, CEO Visalia

La imaginacion es la habilidad clave. Los
mejores empleados son aquellos
disruptivos que llevan la empresa a lugares
inesperados, proponen innovacion y crean
oportunidades de cambio.

Miguel Cabacga, CEO Arval Espafia

La obsesidn por el cliente es fundamental.
Busca personas que disfruten ofreciendo
calidad de servicio excepcional y que se
sientan satisfechas cuando logran superar
expectativas.



Colaboracion, Aprendizaje y Resiliencia

Jorge Arce, CEO HSBC LATAM

Aprecia los equipos multiculturales por su diversidad de perspectivas.

La humildad, saber escuchar y construir juntos son claves para el éxito

colaborativo.
Simon Cohen, CEO HENCO Global

Metodologia "Talent + Tech": combina tecnologia disruptiva con
talento motivado y bien cuidado. Preocupacion genuina por la salud y
familias del equipo.

Amparo Garcia Faus, CEO ZEUS by LLyC

Proactividad y resiliencia son esenciales. Busca personas con
mentalidad de crecimiento, adaptables a cambios tecnoldgicos y con
capacidad de comunicacion efectiva.

Daniel Romero-Abreu, CEO Thinking Heads

Tres pilares fundamentales: capacidad de aprendizaje rapido, trabajo
en equipo para llegar lejos, y orientacion a resultados con excelencia
en la entrega.

Carol Murtra, CEO Milkyway

Curiosidad de explorador, determinacion de inventor y flexibilidad de
acrobata. Valora el detallismo y la capacidad de reirse en momentos

complicados.




Las Competencias del Futuro

¢ T o

Mentalidad de Crecimiento Colaboracion Efectiva Innovacién y Proactividad

Capacidad de aprender rapidamente, adaptarse  Trabajo en equipo transversal, eliminando silos  Actitud disruptiva que transforma "por qué" en

a cambios constantes y mantenerse organizacionales. Humildad para escuchar "y si". Capacidad de imaginar nuevas
actualizado con las ultimas tendencias diferentes perspectivas y construir soluciones posibilidades y proponer mejoras continuas
tecnoldgicas y de mercado. conjuntas. con pensamiento critico.

Estos lideres coinciden: el talento del futuro combina habilidades técnicas sélidas con competencias humanas como la resiliencia, la curiosidad y

la obsesidn por generar valor para el cliente.
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