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Este curriculo formativo en TIC dirigido a jévenes que no estudian ni
trabajan incluye partes explicativas en las que se detallan
caracteristicas, ventajas y el uso practico de herramientas y
estrategias TIC en un entorno comercial, asi como actividades
practicas para implantar y gestionar de forma mas eficaz un negocio
creativo utilizando TIC.

Este mddulo ofrece formacidn basica para entender las TIC de forma
general y dentro del sector de la industria creativa y cultural, acerca
de herramientas especializadas en TIC para el trabajo y conocimientos
sobre TIC para ser un ciudadano digital informado.

Este proyecto se ha realizado con el apoyo de la Comisién Europea.

Esta publicacion [comunicacion] refleja Ginicamente la opinidn del autor, y la ~

Comision declina toda responsabilidad por el uso que pueda hacerse de la Co-funded by
informacién incluida en la misma. the European Union
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1. Capitulo-A - Entender las TIC
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Las TIC en un entorno comercial pueden utilizarse para registrar, almacenar, manipulary
recuperar datos. Las TIC en un entorno comercial se utilizan en:

> Administracion: facturas, comunicacion, correos electrénicos

» Planes comerciales, financieros y de contabilidad, previsiones financieras, auditorias,
analisis de mercado, investigacidn, registro de transacciones

» Comunicaciones: correo electrdnico, mensajes instantaneos, teléfonos moviles

» Artes creativas e ingenieria: ilustracion 2D y 3D, modelizacién, simulacidon

» Vida silvestre y turismo y acogida: seguimiento de animales, reserva de hoteles,
sistemas de informacién geografica

Nuestra experiencia y nuestros conocimientos del mundo que nos rodea estan cada vez mas
filtrados por numerosas capas de entornos digitales. La tecnologia digital, la realidad aumentada, la
realidad virtual y las correspondientes capacidades técnicas transforman continuamente todos los
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aspectos de nuestra vida, ya sean sociales, culturales o econdmicos. Los gobiernos, las autoridades
locales, regionales y nacionales; los actores politicos y las empresas también son conscientes de la
importante funcién y el potencial de la creatividad y las industrias creativas a la hora de generar
innovacion y crecimiento en la economia general (Método abierto de coordinacion del grupo de
expertos europeos en industrias culturales y creativas 2012).

El aumento de la interaccidn con la tecnologia en el sector creativo se ha traducido en:

Las industrias culturales y creativas han recibido una Cultural and Creative Industries

importante influencia de la convergencia de las

Design and
designer Video Games

tecnologias de internet, computacién, telecomunicacion y fashion

Advertising Music,

television, y las oportunidades de almacenamiento digital, i perfoming

marketing and visual
arts

macrodatos, vinculacién de datos, manejo, transferencia y
reproducciéon de medios digitales que ofrecen. Internet ha

Film, TV,

revolucionado cémo distribuimos y compartimos o

photography

informacién y obras de arte, ademds de cémo
participamos en su coproduccién y creacion conjunta.

Existe una conexidn clara entre el desarrollo de las industrias creativas y las tecnologias de la
informacién y la comunicacién (TIC): vincular las industrias creativas con la tecnologia digital se
traduce en la creacidn de nuevos trabajos, oportunidades, servicios y productos que tienen un
impacto positivo en la economia general.

El Informe sobre la competitividad europea de 2010 sefiald las industrias creativas como uno de los
sectores mas dinamicos en Europa, cuyo potencial de crecimiento aumenta a medida que se
desarrolla internet.

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO 3
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1. Capitulo-A: conocimientos de TIC parav ser unv

Segun Wikipedia, “el término hace g
referencia a una persona que participa en la sociedad a:_"!: E C“.izenship
utilizando un determinado volumen de tecnologia de la 8 u_‘t'a '{é" I}espog‘sibjlitg
informacién a través de herramientas digitales, como Eugg:,,'é'n- 5 g" g
, . , = 3 - B

ordenadores o teléfonos moviles, asi como el acceso a EE T g S
estos dispositivos... Las personas que se definen como §E Y]

. . . , o 7]
ciudadanos digitales suelen utilizar tecnologias de la W =

informacién de forma habitual, crear blogs, utilizar redes

sociales y otros medios de comunicacién moderna. La ciudadania digital comienza la primera vez
que un nifo, adolescente o adulto se registra para obtener una direccién de correo electrénico,
publica fotos en internet, hace compras online o participa en cualquier [tipo de] funcidn
electronica.

Cuando una persona cuenta con una ciudadania digital «xcompleta» tiene acceso continuo a
internet y utiliza la red de forma habitual para aprender, obtener informacién, participar en
conversaciones en torno a cuestiones que le interesan, crear contenido digital acerca de temas de
interés e incluso hablar con un representante electo de problemas o inquietudes. Tiene mas
estabilidad econdmica gracias a su acceso a conocimientos e informacion que pueden beneficiarle.

No obstante, al igual que sucede con los ciudadanos en el mundo fisico, existe un gran nimero de
reglas se aplican también a los ciudadanos del mundo digital. Por este motivo es necesario
aprender y ensefiar como ser un ciudadano digital responsable, es decir: utilizar la tecnologia de
manera adecuada y realizar operaciones en internet de forma segura e informada. «La ciudadania
digital es mas que una herramienta de formacién; es una forma de preparar a los estudiantes para
una sociedad llena de tecnologia... [Y] lo que se considera un uso adecuado de la tecnologia».
(pagina web de Ribble: )

Mike Ribble, considerado el mayor experto y autoridad en ciudadania digital, afirma que para
explicar o ensefiar cdmo utilizar la tecnologia de forma responsable y adecuada existen nueve
elementos o cuestiones clave que deben tenerse en cuenta:

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO
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Estos nueve elementos de la

Digital Digital Digital

ciudadania digital ( acceso,

Access Commerce Communication

h $ u Digital

comercio, alfabetizacion,

comunicacion, etiqueta, leyes,

full electronic electronic buying and electronic exchange of Eﬁquette
oy participation in society selling of goods information
derechos y responsabilidades, salud ’l!
. . L Digital Digital Rights & Digital Health & Digital
y bienestar y seguri dad d’g’ tal ) Responsibilities Wellness Security :’::::::'::‘::::::‘
. N
ayudan a averiguar y entender lo X, \? ' a
. . e —
que significa ser «buenos» electronic responsibity (RRRRMRNRRNINN sico . psychological elsctronic precautions to

for actions and deeds everyone in a digitalworld " well-being in a digital world guarantee safety

ciudadanos digitales. (Ribble, Digital
Citizenship in Schools and Raising a Digital Child).

Acceso digital

Digital Un acceso equitativo hace referencia a la oportunidad de que todo el mundo tenga el

Access

mismo acceso a la tecnologia y la oportunidad de que cualquier nifio, adulto,
h estudiante o trabajador pueda hacerlo en colegios, centros de trabajo, bibliotecas,

full electronic

SRR etc. Si bien es cierto que es importante ser consciente del acceso equitativo, también

resulta fundamental entender que las personas tenemos diferentes necesidades. Algunas personas
necesitan gafas, mientras que otras necesitan una agenda para organizarse. Otros siguen dietas
especiales. Educadores, padres y empleadores deben ser conscientes de esas necesidades y ofrecer
a cada individuo los servicios necesarios para utilizar la tecnologia de forma eficaz. Por ejemplo, las
discapacidades fisicas pueden requerir el uso de software auxiliar, como un interruptor o un
teclado modificado.

Comercio digital

Digital . .
Commerce Los ciudadanos deben ser conscientes de que actualmente una gran parte de la

s economia se basa en internet. El comercio electrénico presenta ventajas y
R desventajas, y un buen ciudadano digital debe conocer tanto los beneficios como los

selling of goods

riesgos que implican las compras online.

Comunicacion digital

Digital
et El correo electrénico, la mensajeria instantanea, los mensajes directos y de texto y los

N\ chats son diferentes medios de comunicacion electronica. En un momento en que
SRS  todas estas formas de comunicacion estan ganando popularidad, resulta de vital

importancia recordar los riesgos que entraiian.
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Alfabetizacion digital

Conoce las funciones de tus dispositivos. Estar informado esta estrechamente
relacionado con ser responsable. Si aprendes cédmo utilizar correctamente todas las
funciones y caracteristicas de tus dispositivos y software, puedes saber como
protegerte de los diferentes riesgos existentes.

Etiqueta digital

Digital
Etiquette
" determinados tipos de etiquetas. Ciertas plataformas requieren un comportamiento

En lo referente a la comunicacidn digital, los diferentes medios requieren

= yun lenguaje mas adecuados que otras. Por ejemplo, ¢ publicarias lo mismo en tu

conduct or procedure

cuenta de LinkedIn que en tu cuenta de Facebook?

Leyes digitales

Digital o
- Internet puede parecer un gran espacio libre porque no parece estar regulado o

I~ . ,re .
{\ controlado por un organismo especifico. Aunque actualmente pueda resultar cierto,
]
U es importante no olvidar que las leyes también son aplicables cuando estamos

for actions and deeds

conectados.

Derechos y responsabilidades digitales

Al igual que ocurre con la legislacién digital, los ciudadanos digitales tienen el derecho

a la privacidad y a la libertad de expresion. Internet es una herramienta poderosa, y

ese poder conlleva una gran responsabilidad. La privacidad online es una cuestion

fundamental hoy en dia, tal como podemos comprobar cuando se producen
vulneraciones de macrodatos. Las empresas tienen una gran responsabilidad a la hora de
salvaguardar tus datos, y deben considerarse responsables cuando fallan en su cometido. Esta
cuestién nos afecta a todos, y si trabajamos juntos para controlar cdmo se obtienen y almacenan
nuestros datos personales podremos evitar muchos problemas.

Salud digital

Digital Health & . . - i
Wellness Utilizar nuestros dispositivos constantemente puede tener un gran impacto en

' nuestro cuerpo. El uso continuado de ordenadores y otros dispositivos puede
LR ocasionar lesiones como problemas de espalda, sindrome del tunel carpiano,

well-being in a digital world

problemas de visién, etc.

Sequridad digital

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO 6
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Al igual que ocurre en el mundo fisico, hay personas que eligen no ser buenos

Security ciudadanos digitales. Los estafadores, cibercriminales, piratas informaticos, etc. estan

ﬂ esperando el momento perfecto para apropiarse de tu informacion personal.

RS Probablemente es la cuestién mds importante en relacidn con la ciudadania digital: la

guarantee safety

seguridad es lo primero. Como ciudadanos responsables es nuestra obligacion

All Good Digital Citizens:

proteger nuestros datos de los cibercriminales.

La falta de conocimientos digitales puede afectar en
gran medida a nuestras oportunidades y empleabilidad.
Alrededor del 40 % de la poblacién de la Unidn Europea
(UE) tiene un competencias digitales insuficientes; de
ese porcentaje, el 22 % no tiene conocimientos en
absoluto. Se trata normalmente de los ciudadanos mas
mayores, jovenes sin estudios, familias con pocos
recursos y migrantes. Ademas, el 32 % de los
trabajadores europeos no cuentan con suficientes
conocimientos del mundo digital, y se estima que el

Protect private
information for

themselves and others

o
Stay safe o
online o
o
o
o
o

Balance the time
they spend online
and using media

Carefully manage their
Digital Footprint

Respect
themselves and
others

Stand up to
Cyberbullying when
they seeit
happening

Respect copyright
and
intellectual property

13 % no tiene conocimientos de este tipo. Asimismo, cabe sefialar que, en la Unién Europea, el

42 % de los ciudadanos que no tienen competencias informaticas son inactivos en el mercado

laboral.

La Unidn Europea es plenamente consciente de la incapacidad de muchos ciudadanos a la hora de

explotar totalmente el potencial de la tecnologia digital en su vida diaria. Ademas, no existe un

conocimiento general de qué son las competencias digitales o como evaluarlas. Por este motivo, la

Unidn Europea ha desarrollado un

conocido como DigComp-y una herramienta de autoevaluacién vinculada.

El DigComp propone un conjunto de competencias digitales para que todos los ciudadanos cumplan

objetivos en relacién con el trabajo, el aprendizaje, el ocio y la participacion en la sociedad.

Basicamente, el marco identifica 21 competencias en cinco areas clave y describe lo que significa

ser inteligente en materia digital. Todos los ciudadanos debemos tener competencias en cada una

de estas areas para cumplir los objetivos relativos al trabajo, la empleabilidad, el aprendizaje, el

ocio y la participacién en la sociedad.

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO 7
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Las competencias individuales (21 en total) se agrupan en cinco areas: Informacion y alfabetizacion
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informacional, comunicacion y colaboracion, creacion de contenidos digitales, sequridad y
resolucion de problemas.

W digtal conten DigComp puede utilizarse de forma gratuita
y estd disponible en:
http://ec.europa.eu/jrc/digcomp.

COMMUNICATION

AND COLLABORATION g
Tener competencias digitales no solo

significa saber utilizar el dltimo smartphone

DIGITAL CONTENT CReaToN. [ & e-laboratngdigal conten del mercado o un software de ordenador; se

oy trata de poder usar estas tecnologias de

forma critica, colaborativa y creativa. Por

p ki esta razon, DigComp pide a los ciudadanos
L
que tengan en cuenta diferentes cuestiones,
PROBLEM SOLVING - como el almacenamiento de informacion, la

proteccion de su identidad digital, el
desarrollo de contenido digital y la

netiqueta.

DigComp es una guia de objetivos de aprendizaje, lo que significa que también resulta util en el
sector de la educacién y la formacidn. Por ejemplo, los profesores pueden utilizarla para organizar

cursos y para evaluar el progreso de los alumnos en el
proceso de mejora de sus competencias digitales. Los
profesores también deben tener competencias digitales.

The European
Digital Competence
Framework

for Citizens

| 1.1. Herramientwas especialigadasy para el trabajo Al

Las herramientas digitales son programas, paginas web y recursos online que pueden facilitar
diferentes trabajos. Puede accederse a la mayoria de estas herramientas a través de navegadores
web sin necesidad de descargarlas, tanto desde casa como desde el trabajo.! Es importante utilizar
las herramientas online de forma segura.

La mayoria de los trabajos exigen competencias digitales basicas, entre las que se incluyen poder
comunicarse por correo electrdnico o redes sociales, crear y editar documentos y buscar
informacidn o proteger informacion personal online.

1 https://engage.dh.gov.uk/digitalpassport/tools/

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO 8
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El empleo juvenil digital puede utilizarse como herramienta para el desarrollo juvenil, llevado a

cabo en un espacio fisico o un entorno online. El empleo juvenil digital toma diferentes formas y

varia dependiendo de la organizacidn, la infraestructura, la financiacién y los recursos disponibles

para los trabajadores jévenes en un momento determinado. Resulta muy adecuado para el trabajo

por cuenta propia y para el trabajo desde casa/virtual, también para personas con necesidades

especiales.

| 1.2. Herramientays y actividades A.2

1

NOMBRE Y
PAGINA WEB

Microsoft
Office: 5
Software
(Microsoft
Word,
Microsoft
Excel,
PowerPoint,
Windows
Movie
Maker,
Access)

AMBITO

Multifuncion
al

EXPLICACION

Microsoft Office es un paquete
de aplicaciones, servidores y
servicios de oficina
desarrollado por Microsoft

Word es un programa de
procesamiento de texto grafico
con el que los usuarios pueden
escribir. Es propiedad de la
empresa de informatica
Microsoft. Su objetivo es
permitir a los usuarios redactar
y guardar documentos. Al igual
gue otros procesadores de
texto, cuenta con
herramientas Utiles para
redactar documentos.

Microsoft Excel es una hoja de
calculo desarrollada por
Microsoft para Windows,
macOS, Android e iOS. Cuenta
con herramientas de calculo y
graficas, tablas dindmicas y un
lenguaje de programacioén de
macros llamado Visual Basic
for Applications

PowerPoint es un programa de
presentacion de diapositivas

WORD

EXCEL

MOVIE MAKER

ACTIVIDADES

Imagina que
ya estds
trabajando
en una
oficina. Te
piden que
prepares una
presentacion
de
PowerPoint
acercade la
empresa en
la que
trabajas.
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https://www.youtube.com/watch?v=rwbho0CgEAE
https://www.windows-movie-maker.org/tutorials.html
https://www.windows-movie-maker.org/tutorials.html
https://www.windows-movie-maker.org/tutorials.html
https://www.windows-movie-maker.org/tutorials.html
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
http://www.klientsolutech.com/list-of-microsoft-word-exercises-for-students/
https://www.excel-exercise.com/
https://www.excel-exercise.com/
https://www.excel-exercise.com/
https://www.excel-exercise.com/
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Wave

Contabilidad

gue forma parte del paquete
de herramientas de Microsoft
Office. PowerPoint ayuda a
crear, compartir y presentar
tus ideas de forma dindmica y
visualmente atractiva.

MovieMaker: es un software
de edicidn de video de
Microsoft. Forma parte del
paquete de software Windows
Essentials y ofrece la
posibilidad de crear y editar
videos, asi como publicarlos en
OneDrive, Facebook, Vimeo,
YouTube vy Flickr.

Accede a un sistema de gestion
de bases de datos (DBMS)
desde Microsoft que combina
la Microsoft Jet Database
Engine con una interfaz de
usuario grafica y herramientas
de desarrollo de software. ...
También puede importar o
vincular directamente datos
almacenados en otras
aplicaciones y bases de datos.

Wave es una solucién de
contabilidad integral basada en
la web y disefiada
exclusivamente para empresas
pequeiias. La solucién cuenta
con funciones integradas de
contabilidad, facturacion,
control de pagos, gestién de
ndéminas, gestion de finanzas y
recibos.

H Erasmus+

También te
piden que
presentes la
situacién
financiera
utilizando un
archivo de
Excel.

Creay envia
3 facturasy
recibos a tu
cliente
principal
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Storify Comunicacié
n
Gestion
Organizar
reuniones
Formulario
de Google
Tricider Colaborativa

La forma mas sencilla de
convertir la actividad en redes
sociales en una historia, es
decir, recopilar y compartir lo
que dice la gente en internet
acerca de un tema especifico
de forma accesible y atractiva.

Elabora tus ideas.

Herramienta gratuita

Crea una lista de posibles
fechas y horas para un evento
y pide a los asistentes que
seleccionen las fechas en las
gue estan libres.

Crea una nueva encuesta solo
o con otras personas de forma
simultanea. Escoge entre una
variedad de temas
predeterminados o crea tu
propio tema. Analiza tus
resultados en Google Forms.

Un espacio colaborativo para
reunir ideas y comentar
diferentes opciones cuando se
intenta adoptar una decision.
Resulta muy util a la hora de
organizar programas para
reuniones, planificar un dia
fuera o incluso decidir como
enfocar tu politica.

H Erasmus+

Comenta con
tus amigos
como fundar
una ONG
para trabajar
con
refugiados

Plasma tus
ideas para la
ONG en un
mapa
conceptual

Anuncia las
posibles
fechas para
una reunién
con los
voluntarios/a
migos de la
ONG

Pide a tus
amigos/volun
tarios que te
sugieran
estrategias
para obtener
fondos para
la ONG

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO 11


https://storify.com/
https://storify.com/
https://www.youtube.com/watch?v=r02bvqNF1a8
https://www.youtube.com/watch?v=r02bvqNF1a8
https://www.youtube.com/watch?v=r02bvqNF1a8
https://www.youtube.com/watch?v=r02bvqNF1a8
https://www.mindmup.com/
https://www.mindmup.com/
https://www.mindmup.com/
https://www.mindmup.com/
https://www.youtube.com/watch?v=sEJGbWtJk8A
https://www.youtube.com/watch?v=sEJGbWtJk8A
https://www.youtube.com/watch?v=sEJGbWtJk8A
https://www.youtube.com/watch?v=sEJGbWtJk8A
http://doodle.com/
https://doodle.com/
https://doodle.com/
https://help.doodle.com/
https://help.doodle.com/
https://www.google.com/forms/about
https://www.google.com/forms/about
https://www.google.com/forms/about
https://support.google.com/docs/answer/6281888?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://support.google.com/docs/answer/6281888?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://support.google.com/docs/answer/6281888?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://support.google.com/docs/answer/6281888?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://support.google.com/docs/answer/6281888?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://support.google.com/docs/answer/6281888?co=GENIE.Platform=Desktop&hl=en
https://www.tricider.com/
https://www.tricider.com/
https://www.youtube.com/watch?v=rha7Z3Uz2y4
https://www.youtube.com/watch?v=rha7Z3Uz2y4
https://www.youtube.com/watch?v=rha7Z3Uz2y4
https://www.youtube.com/watch?v=rha7Z3Uz2y4
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Google Drive = Colaborativa = Puedes subir hojas de cdlculo,
presentaciones y documentos
o crearlos de cero utilizando el
software propio de Google.
Pueden compartirse con
companferos y varias personas
pueden editarlo a la vez desde
diferentes ordenadores

Dropbox Colaborativa = Una alternativa a Google Drive Sube a
para compartir archivos, sobre Dropbox los
todo los que pesan demasiado documentos
para enviarlos por correo yla
electrénico. informacién

relacionados

con la ONG
utilizando
diferentes
carpetas
Skype Comunicacié  Servicios de chat, video y
n llamada de voz. Resulta muy

util sobre todo para equipos
pequeiios en los que no haya
que meter a muchas personas
en una videollamada

Hangouts Comunicacié Da vida a las conversaciones
n con fotos, emoticonos e
incluso videollamadas gratuitas
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1.3. Actividad A.3.

Actividad de ciudadania digital

Una persona que actua de forma segura, responsable y respetuosa en internet

Esta actividad te ayudard a aprender a pensar de forma critica en la informacién de usuario que
solicitan o necesitan algunas pdginas web. Aprenderads la diferencia entre informacion privada e
informacién personal y a distinguir qué es seguro compartir en internet y qué no.

También descubriras lo que significa ser responsable y respetuoso con las comunidades tanto
dentro como fuera de internet como un paso mas para aprender cémo ser un buen ciudadano
digital.

OBIJETIVOS DE LA ACTIVIDAD RESUMEN DE LA ACTIVIDAD RECURSOS
Te servira para: 1. Empezar (15 minutos) v Boligrafos
v' Comparar y contrastar las e Vocabulario v Ldpices

responsabilidades con sus

. ° . pri
comunidades dentro y Personal vs. privado en

fuera de internet internet

v Entender qué tipo de 2. Nota SRR (20 minutos)

informacién puede 3.
implicar un riesgo de robo (5
de identidad y otros

minutos)
fraudes

v Reflexionar acerca de las
caracteristicas que
convierten a una persona
en un excelente
ciudadano

v’ Idear resoluciones para
dilemas digitales

Empezar (15 minutos)
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e Vocabulario: Ciudadano digital

ALL DIGITAL CITIZENS

e Personal vs. privado en internet

PROTECT *--~__ et
. , L. . ., PRIVATE
¢Qué tipo de informacidn crees que puede INFORMATION

for themgeives \
compartirse publicamente en internet o en un and others. P S

-~ ~
perfil que verdn otras personas? Q Q
m
-
¢Puedes poner ejemplos de paginas web en las _--+RESPECT
. . . THEMSELVES
que haya que registrarse para participar? AND OTHERS
" onine communities.
Escribe los nombres de las paginas en la pizarra. ST
ONLINE

¢Qué informacion se necesita y por qué crees e Y
que es necesaria? /~~~*BALANCE

STAND UP TO *---._ / THE TINE

cvsersuLLYING ol - e ey
La informacién puede solicitarse para ayudar a o i { jy e avies
distinguir a una personadeotra. |

La pagina web puede conservar un registro de los usuarios.

Es importante que sepas que compartir determinada informacidn de usuario puede hacer peligrar
tu privacidad y la de tu familia.

No tienes que cumplimentar los campos de paginas web que no sean obligatorios.
Los campos obligatorios suelen estar sefialados con un asterisco (*) o subrayados en rojo.

Este es un ejemplo de informacién publica vs. informacién privada:

SAFE - Personal Information UNSAFE - Private Information

« Your favorite food » Mother’s maiden name

« Your opinion (though it should be done respectfully) | »Social Security number

« First name «» Your date of birth

« Parents’ credit card information

« Phone number

Consejo para la leccién: Si tienes acceso a un ordenador, entra en una pagina web que pueda
solicitar este tipo de informacién, como Gmail o Facebook.

Algunas personas intentardn por todos los medios que compartas este tipo de informacion para
poder robar tu identidad. Si un usurpador suplanta una identidad, puede utilizar el nombre de esa
persona para obtener un carné de conducir o comprar productos, incluso si la persona a quien han
robado la identidad no tiene edad suficiente para hacer esas cosas.
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Normalmente la gente se da cuenta un tiempo después de que les hayan robado la identidad. Los
usurpadores de identidad también pueden solicitar tarjetas de crédito en nombre de otras
personas y acumular facturas que no pagan. Los usurpadores suelen enfocarse en nifios y
adolescentes porque tienen un historial de crédito limpio y resulta poco probable que sus padres se
den cuenta de que alguien le ha robado la identidad a su hijo.

Nota SRR (seguro, responsable y respetuoso) (20 min.)

Lo que leemos, vemos y escuchamos en internet puede causarnos infinidad de sentimientos
(felicidad, dolor, emocién, enfado, curiosidad).

Lo que hacemos y decimos en internet puede tener un fuerte impacto.

La red nos ayuda a aprender sobre cualquier tema, hablar con personas en cualquier momento
(independientemente de dénde se encuentren) y compartir nuestros conocimientos y proyectos
creativos.

Esto también significa que los comentarios negativos se pueden extender rapidamente a amigos de
todas las edades.

CREA una tabla con tres columnas con las palabras «seguro», «responsable» y «respetuoso» en la
parte de arriba de cada columna. Invita a los alumnos a decir palabras o frases que describan como
pueden actuar las personas de forma segura, responsable y respetuosa en internet, y luego
escribelas en la columna adecuada.

(5 minutos)
Evaluacion de la actividad de ciudadania digital
iEl hecho de que puedas hacer algo en internet no significa que debas hacerlo!

Tacha la informacion que crees que no deberias compartir online. Utiliza las palabras restantes
como clave de lo que deberias encontrar en la busqueda de palabras.
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Escribe un parrafo en el drea inferior en el que expliques lo que hards en internet para garantizar
un comportamiento amable y respetuoso.

PALABRAS (
DNLMWURETCD
1) Los datos de tu tarjeta de crédito UFIDVVHCON
(TARJETA) CJYCIUAMLA
2) Tunombre eninternet (USUARIO) | A S R K N K O O B
3) Lo que has comido hOY(COMlDA) T X RPDNJXTZ RRTP
4)ELECTR'BJNCI(2rOreo electrénico (CORREO DNJYXTATIBT
) . EORNXTIEMWEP
5) Tu color favorito (COLOR) DK O KDNDET
6) El ultimo libro que has leido Q
7) El colegio al que fuiste (COLEGI0) |W P V. C I ¥ V E J A
8) Tu grupo favorito (GRUPO) -
9) Tu niimero de teléfono (TELEFONO)

10) Tu direccidn (DIRECCION)
11) Tu cumpleafios (CUMPLEANOS)

Escribe un parrafo en el drea inferior en el que expliques lo que hards en internet para garantizar
que tienes un comportamiento amable y respetuoso.
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CURSO DETIC

PARA e l AR

EMPRENDIMIENTO CREATIVE

CREATIVO ENTREPRENEURS

Organigaciow responsable de  Consorzio-Materahul Industrie Cultuwroli e Creative
lov actividad:

Organigaciones participantes: Power Net Consulbing SRL
Agenciav paraw el Empleo-de Madrids
SC Amaging Photos SRL

Este curriculo formativo en TIC dirigido a jévenes que no estudian ni
trabajan incluye partes explicativas en las que se detallan
caracteristicas, ventajas y el uso practico de herramientas y
estrategias TIC en un entorno comercial, asi como actividades
practicas para implantar y gestionar de forma mds eficaz un negocio
creativo utilizando TIC.

Este moddulo presenta un resumen general de las areas y
herramientas de TIC para empresas y como pueden ayudarte a
comunicar de forma eficaz y a mejorar la productividad - gestionar tus
finanzas - desarrollar tu marca - comercializar tu negocio - conectar
con otras empresas - maximizar tu negocio - resolver problemas
técnicos - aprender.
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2. Capitwlo B - Herramientay TIC que te ayuwdardw o

comwwicar de wmanero eficovy y o wmejorar la

broduwctividad

La comunicacion es la competencia mas importante que deberias dominar si quieres convertirte en
un empresario creativo. Tendrds que explicar tu idea una y otra vez. Ya sea para captar a un
inversor, a un cofundador potencial o a tu cliente, ser capaz de comunicarte a nivel personal y
profesional sin duda te ahorrara tiempo y estrés.

Desarrolla la capacidad de inspirar y motivar a otras personas.

Trabajar en tu visidn y hacerla tan clara e inspiradora que no tienes que repetirla una y otra vez.
Habra ocasiones en las que a ti 0 a tu equipo no os apetezca avanzar, asi que asegurate de estar
preparado para la crisis. Practica hablar en publico y estudia comunicacidn para entender cémo
puedes transmitir informacion de una forma mas eficaz. Las empresas mas inspiradoras tienen una
vision mds amplia que la de cualquier individuo y quieren mejorar el mundo.

Conoce y entiende las diferencias culturales.

Adaptarse y aprender a colaborar con personas de diferentes culturas, ademas de estudiar culturas
y comunicacién internacional, puede ayudarte a ser mas paciente y respetuoso y a escuchar a los
demads. Saber de dénde viene tu equipo facilita y mejora su integracién y la formacion.

Muestra liderazgo y confianza.

Cuanto mas crezcas como empresario, mas confianza y capacidad de liderazgo deberas desarrollar.
Debes aprender a decir no, negociar, contratar y despedir a empleados.

Como lider, debes tomar decisiones dificiles todos los dias. Puede que tengas que recortar costes.
Puede que tengas que despedir a alguien que resulta toxico para el equipo o que no esta rindiendo
lo suficiente. Te culparan de los fallos. Tu trabajo es aprender a ser fuerte y liderar con el ejemplo.

A continuacidn presentamos algunas herramientas que te ayudaran a comunicar la
informacion de forma mas eficaz y a mejorar la productividad en el trabajo:

TRELLO Gestidn de proyectos personales o de proyectos de equipo mas pequeios.

ANSANA Gestidn de proyectos y comunicacion dentro de la compafiia o el
departamento.

EVERNOTE Gestidn de proyectos personales y notas.

SLACK Aplicacidon de mensajeria para equipos. Céntrate en el trabajo y reduce la

comunicacion por correo electrdénico.
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G SUITE La antigua Google Apps for Work es una excelente solucidn integral para
empresas.

DROPBOX Almacenamiento en la nube seguro para archivos personales y de la
empresa.

MELDIUM Solucién de gestion e intercambio de contrasenas en un equipo.

PREZI Util herramienta de comunicacién basada en la nube para crear
presentaciones atractivas.

SKYPE Software gratuito de mensajeria instantanea y llamadas de

audio/videollamadas.

2.1. Herramecenias TIC para aywidarte a gesttonar (ws
finangas

Controlar el dinero y mejorar la inteligencia financiera resulta fundamental para tener una vida
empresarial sana. La mayoria de las empresas cierra porque se queda sin dinero.
Independientemente de que seas emprendedor, trabajador auténomo o propietario de una empresa
grande, uno de los pardmetros clave en los que debes centrarte es el flujo de efectivo.

Aprende a gestionar el dinero. Los emprendedores que cosechan éxito saben lo importante que es
gestionar bien el dinero. Debes averiguar cdmo obtener fondos vendiendo tus servicios, productos o
prototipos. Puedes salir a buscar inversores o inversores de capital de riesgo, pero tendras que
aprender a pedir dinero sin que te resulte incbmodo. Tendras que ser critico, analitico y estar
preparado para recortar costes. No sera facil, pero merece la pena.

Reglas basicas de inversion. Lee sobre inversiones. Uno de los mejores libros de finanzas personales,

, puede ensefiarte a adquirir activos, evitar deudas y
empezar a construir tu patrimonio neto. Invierte siempre en ti mismo, compra libros, asiste a cursos
y a conferencias, seminarios y talleres. Invierte Unicamente en un campo que conozcas bien, ya sea
dinero propio o de tu empresa. Minimiza siempre los riesgos innecesarios. Si haces una inversion
debes estar seguro de que puedes influir en el resultado y adoptar medidas si la situacidén se complica.

Contabilidad. Aprender contabilidad basica no es muy dificil, pero te ayudard a desarrollar nociones
financieras y a entender el ritmo de tu empresa. Aprender a leer, analizar y manejar hojas de calculo
puede proporcionarte datos valiosos que te facilitaran la toma de decisiones. Hacer previsiones y
planificaciones sera mas facil si tienes datos en los que basarte.

XERO Software de contabilidad profesional con una interfaz
sencilla.

STRIPE Una de las mejores soluciones de procesamiento de pagos
online.

GUMROAD Venta de archivos digitales como PDF, graficos, videos, etc.

WAVE Software gratuito para pequefias empresas que incluye
funciones de contabilidad, facturacién, pagos, ndminas vy
recibos.
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SREATE
YOU NEED A BUDGET Software personal util y sencillo de elaboracidon de
presupuestos y finanzas.
PAY PAL Popular solucidn de pago online para enviar y recibir dinero,
asi como comprar en internet.
REVOLUT Banco online que no cobra costes. Ofrece una tarjeta de

débito prepago para uso diario.

2.2. Herramientas TIC para ayudarte a desarrollar tw
marca

Todas las empresas estan asociadas a una cara. Piensa en Apple, Facebook, Tesla y Virgin, y se te
vendran a la cabeza Steve Jobs, Mark Zuckerberg, Elon Musk y Richard Branson. Estas empresas no
solo son famosas e influyentes a nivel mundial, sino que también han recibido mucha influencia de
sus fundadores. Todos tenemos una marca y todos somos una marca. Cémo hablas, cémo respondes
a los correos electrénicos, como te presentas y cémo escribes forma parte de tu marca.

Como construir una marca personal. Invierte en aprender cdmo crear una marca personal fuerte.
Tendras que practicar la sensibilizacion para profundizar en tu subconsciente y entender quién eres,
quién quieres ser y quién pretendes ser por la presion de grupo, las inseguridades y las aspiraciones.
Todo empieza con la visidn, el gran plan de vida. Luego debes plantearte qué es lo que mds te gusta
hacer, laforma de llegar a esa vision, tus valores. ¢ Para lograr tu objetivo tienes que pasar por encima
de alguien o ayudarles a esas personas a conseguir sus metas y luego llegar a la tuya? Por ultimo,
necesitaras un plan de acciéon y mantras en tu vida diaria, para el afio que viene y para los préoximos
diez afios.

Crea un blog. Escribir es una de las formas de comunicacién e influencia mas antiguas. Aprende a
escribir bien. Una escritura clara convence a la gente. Aporta siempre valor, ayuda a tu comunidad y
sé tu mismo. Te llevara tiempo encontrar tu identidad, pero cuando la encuentres merecera la pena.

Organiza un buen contenido. Tu tiempo como empresario creativo es muy limitado. Generar
contenido puede llevar mucho tiempo, asi que empieza a organizarlo. Crea una newsletter, participa
activamente en Twitter, Instagram, LinkedIn, Facebook o en cualquier otra red. Cuando ya hayas
establecido tu marca, sabrds en qué plataforma debes centrarte.

MailChimp Software de marketing por correo electrénico para proyectos pequeiios. Las
cuentas con un maximo de 2000 suscriptores son gratuitas.

MailerlLite Software de marketing por correo electrénico con una interfaz sencilla por un
precio asequible.

Hemingway Utiliza esta aplicacién para que tu redaccion sea llamativa y clara.

Grammarly Corrige la ortografia y la gramdtica, y obtén consejos para escribir mejor.

Feedly Noticias de diferentes fuentes de internet que puedes personalizar vy
compartir.
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Google Alerts Explora la red para obtener contenido nuevo interesante. Recibe
notificaciones cuando alguien te menciona.

Klout Herramienta de influencia social para controlar tu marca personal y analizar a
los competidores.

Medium Plataforma publicitaria online con un excelente disefio.

Brand24 Herramienta de analisis y control de redes sociales.

2.3. Herramientas TIC para aywdarte a comercialiyar
lw negocio-

El marketing es uno de los aspectos mds importantes de crecimiento comercial. Puedes fabricar el
mejor producto del mundo, pero si nadie lo conoce no servird de nada. Evalta diferentes disciplinas
de marketing digital, como la optimizacién de motores de busqueda (SEO), marketing en redes
sociales, pago por clic (PPC), optimizacién de conversidon, marketing de contenido y marketing por
correo electrénico.

Aprende codmo identificar a tu publico objetivo. Si intentas dirigirte a todo el mundo, nadie te hara
caso. Aprende a hacer preguntas inteligentes y haz encuestas iniciales al publico.

Aprende a narrar. La narracién es una excelente herramienta que puedes utilizar para captar al
publico y atraer su atencién.

Aprende a generar trafico. Estudia los principios basicos de marketing de contenidos, redes sociales
y SEO. No intentes hacer trampas, porque no podrds engafiar a las empresas grandes. Lee blogs,

apuntate a cursos para obtener una y Unete a comunidades de
marketing.
— Popular plataforma social que te —Promociona tu empresa en Google a
permite lanzar estrategias en redes sociales. través de la publicidad.
— Convierte a los visitantes en — Kickstarter es la plataforma de
suscriptores de correo electrénico. financiacion de proyectos creativos mas grande del
mundo.
—Software online para aumentar — El paquete de productividad para ventas.
el trafico y el numero de suscriptores de tu Controla, automatiza y mejora tus correos
pagina. electrdénicos.
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2.4. Herramientas 7TIC para mejorar tw red ‘
|

Tu red es tu patrimonio neto. Desde los albores de la humanidad, la evolucién ha favorecido a las
personas capaces de formar lazos sociales sélidos.

Construye una comunidad. Forma un grupo de amigos empresarios bien escogidos. Eres la media de
las cinco personas con las que mas tiempo pasas. Asegurate de rodearte de visionarios, personas que
consiguen sus objetivos y campeones. Cortar con la gente tdxica puede intimidar, pero o creces y
avanzas, o te encoges y retrocedes.

Conecta con personas en redes sociales. Practica la proactividad. Escucha activamente y haz
preguntas. ¢Has leido un articulo? Envia un correo electrénico en el que aportes tu opinion, da las
gracias e inicia una conversacién. No todas las interacciones daran sus frutos, pero con el tiempo
haras conexiones importantes.

Desarrolla el habito de preguntar. Si no preguntas, la respuesta siempre va a ser negativa. Practica
el arte de contactar con personas influyentes y otros empresarios. Ofrece ayuda para tener la
oportunidad de aprender de ellos.

Startuptravels Conoce a empresarios y apasionados de startups de mas de 160 paises.

Nomad List Encuentra las mejores ciudades para vivir y trabajar desde casa y conoce a
compafieros némadas.

Clarity Contacta con tus empresarios favoritos para realizar actividades de asesoria y
orientacion.

Angellist Red social para startups, inversores «angel» y profesionales con experiencia.

Meetup Red social para organizar reuniones de grupos offline en todo el mundo.

CoFoundersLab | Servicio de establecimiento de contactos en internet que conecta a empresarios
con cofundadores compatibles que busquen unirse a una startup.

2.5. Herramientas TIC para ayudarte a awmentoar (w

nwegocio

Hacer una cosa una y otra vez no significa que seas productivo. Hacer algo que puede llevar a cabo
un software es una pérdida de tiempo que lamentards profundamente. Si no puedes llevar a cabo
una accion utilizando software, delégala.

Maximiza la eficiencia del flujo de trabajo. Evaltua tus habitos digitales. Seguro que existen formas
de que puedas emplear tu tiempo en internet de un modo mas eficiente. Busca alternativas a las
herramientas que utilizas en la actualidad. Aprende a utilizar nuevos software vy flujos de trabajo si
€s necesario.
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Aprende a delegar. Ser un empresario creativo significa sopesar diferentes prioridades. Invertir
tiempo en proporcionar directrices claras y formacién puede parecer abrumador al principio. Pero si
haces calculos te daras cuentas de que esa inversion producira dividendos antes de lo esperado y te
dara mas tiempo para centrarte en lo importante. Si quieres convertirte en un lider eficaz, debes
aprender a delegar.

Tareas automaticas que pueden automatizarse. Hay software para casi cualquier tarea que puedas
imaginar. Hacer café, apagar las luces, abrir un coche, contabilidad, nédminas, ventas, correo
electrénico, marketing, promocién de contenido y mucho mds. Aprovecha las ventajas del mundo
digital y haz que la tecnologia trabaje para ti.

— Para organizar tus actualizaciones de —Consigue cualquier cosa desde solo 5 S.
redes sociales.
— Centro de trabajo online en el que se - Sistema inteligente de andlisis de
unen empresas y trabajadores auténomos. titulares de publicaciones en blogs.
- Planifica y organiza tus — Atractiva herramienta gratuita de
publicaciones de Instagram. creacion de formularios y encuestas online.
— Utiliza férmulas digitales para crear — Automatiza facilmente tareas entre
automatismos «si se hace esto, ocurrira esto». | aplicaciones web.

2.6. Herramienias TIC para ayuwdarte a diseriar tw
produwctos/servicio

El disefio es lo que diferencia los buenos productos de productos excelentes. Hoy en dia, muchas
compafiias pasan por alto el disefio y se introducen en el mercado con una caida estrepitosa. El
disefio no solo estd relacionado con la apariencia, sino también con la funcionalidad.

Creacion de prototipos. Aprende a crear de forma rapida prototipos a partir de tus ideas y a
presentarlos frente a usuarios potenciales para recibir opiniones. Las competencias digitales de
creacién de prototipos se traduciran en excelentes presentaciones y validaciones de productos.

Cuenta con un plan para combatir la procrastinaciéon. Cuando te canses y ya no puedas pensar de
forma creativa, aprovecha el tiempo viendo charlas TED y

Aprende a utilizar Photoshop. Existen decenas de herramientas de disefio gratuitas que pueden
convertir tu empresa media en un negocio de categoria mundial. Photoshop es una de las mas
populares.

— Editor de disefio online para crear — Software de diseiio digital profesional
grdficos para redes sociales, publicaciones para Mac.
de blogs y mucho mas.
— Recursos premium gratuitos — Los ultimos recursos gratuitos para
para la comunidad profesional. disefiadores.
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- Plataforma online para mostrar y
descubrir trabajos creativos.
— Convierte planos, maquetas vy

disefios en prototipos web o mdviles.

— Red de disefiadores de élite que
comparten su trabajo.

“ Erasmus+

— Galeria de patrones de interfaz de usuario
para moviles.
— Transforma tus disefios web y moéviles
en prototipos y maquetas interactivos y
seleccionables.
— Fotografias de alta calidad gratuitas
(puedes hacer lo que quieras con ellas) para tus

proyectos.
— 12 semanas de formacion en
diseno en tu bandeja de entrada.

— Mejores paginas web de fotos
gratuitas en una Unica plataforma.

2.7. Herramientas TIC para resolver problemas técnicos

Aprender a codificar se ha puesto de moda. Es una de las competencias digitales mas utiles. El mundo
no necesita tener siete mil millones de programadores, pero la formacién en codificacidon o
simplemente entenderla puede beneficiar a cualquier persona, puesto que desarrolla la resoluciéon
de problemas complejos y el pensamiento.

Como crear una pagina web. No tienes que saber como codificar tu pagina web desde cero; utilizar
editores web como Squarespace o sistemas de gestidon de contenidos como WordPress te ayudaran
a ahorrar tiempo en el proceso de creacién de tu imperio comercial.

Aprende a codificar y a trabajar con la codificacion. La codificacion es la nueva lectura. Debes
aprender principios bdsicos para poder comunicarte mejor con los programadores. Empieza con
competencias de desarrollo web inicial, como HTML, CSS y JavaScript.

— Plataforma de blogs que — Repositorio cédigo fuente vy

impulsa a mas del 25 % de internet. Este blog
también se ha creado con WordPress.

para
colaboracién con tus programadores.

— Editor web con magnificos — Editor web para pdaginas de inicio.

temas e integraciones utiles. Perfecto para el proceso de validacion.

— Crea tiendas online funcionales. —El mayor mercado de plantillas y

temas.

— Plataforma interactiva para & — Comprime imdagenes para

aprender a codificar de forma gratuita. agilizar tu pagina web.

— Optimiza imagenes para que
OoCupen Menos espacio y se carguen antes.
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2.8. Herramientas 7IC para ayudarte a aprender

La formacidn online es sin duda una de las competencias digitales mds importantes a la hora de

subir de nivel. Tal como sefala Ev Williams, «siempre hay otro nivel». Puedes aprender de muchas

formas. Libros, documentales, orientacion individual, conferencias, prueba y error, etc.

Empieza a leer mas rapido y a dedicar mas tiempo a la lectura. Leer es una de las mejores formas

de acceder a cientos de afios de experiencia, investigacion y conocimientos de las mentes mas
brillantes.

Desarrolla el gusto por la autoformacion. Lee biografias de personas que te inspiran. Investiga
como aprenden y dedica tiempo a la autoformacién.

Conoce tus debilidades. Desarrolla la autoconciencia y conoce tus puntos fuertes y débiles. No
olvides aprender principios basicos generales, pero sigue centrandote en dominar tus
competencias digitales principales.

— Cursos online para ampliar tus —Impulsa tu carrera recibiendo
conocimientos y formar a tu equipo. formacién y obteniendo certificados online.
— Uno de los mayores mercados de — Comunidad global de aprendizaje

cursos online para aprender cualquier tema | para crear, conectar y colaborar.
a tu ritmo.

— Utiles cursos técnicos y — Los ultimos productos
creativos para empresarios inteligentes. presentados por amantes de la tecnologia.
— Libros, audiolibros y mucho mas — Lee las lecciones clave de mas de 1000
por solo 9,99 S al mes. libros de no ficcion en 15 minutos o menos.
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CURSO DETIC

PARA e l AR

EMPRENDIMIENTO CREATIVE

CREATIVO ENTREPRENEURS

Organigaciéw responsable de.  Consorzio-MaterahulIndustrie Cultwrodi e Creative
lov actividad:

Organigaciones participantes: Power Net Consulbing SRL
Agenciav paraw el Empleo-de Madrids
SC Amaging Photos SRL

Este curriculo formativo en TIC dirigido a jévenes que no estudian ni
trabajan incluye partes explicativas en las que se detallan
caracteristicas, ventajas y el uso practico de herramientas y
estrategias TIC en un entorno comercial, asi como actividades
practicas para implantar y gestionar de forma mds eficaz un negocio

creativo utilizando TIC.

Este mddulo aporta nueva informacidon acerca de cémo pueden
mejorar las TIC |la gestion de una empresa creativa. Una actividad final
especifica te ayudara a revisar y reflexionar sobre los contenidos del
capitulo.
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3. Capifulo C - TIC paraw mejorar Lo gestidon de tw
empreso.

Para controlar la contabilidad de tu empresa, preparar el inventario, conocer mejor la situacion de
los productos que tienes en stock y otras labores similares que puedan llevarse a cabo de forma
mas simple y mas eficaz (e incluso mas cémoda) utilizando herramientas TIC.

Como podras ver, existen numerosas posibilidades, desde las herramientas mds simples y
econdmicas hasta las mas sofisticadas y caras.

¢Es posible controlar de forma fadcil el inventario de productos de mi almacén o preparar el
inventario anual utilizando herramientas TIC?

Una simple hoja de calculo ( ) puede ayudarte a preparar
tu inventario anual. También te puede ayudar a controlar las entradas y salidas de productos,
componentes o repuestos que tienes en el almacén.

Ademas, puede resultarte Util para elaborar una contabilidad basica totalmente legal de tu
empresa.

Como veras en este capitulo, tener una buena hoja de cdlculo en tu ordenador no supone un
problema en términos de gasto. Puedes utilizar software gratuito disponible en internet. En algunos
casos no tienes que descargartelo en el ordenador, sino que puedes trabajar con él directamente
en la red, como si fuese una pdagina web. Esto es lo que se conoce como «computacion en la
nube».

¢Hay alguna cuestion que deba tener en cuenta en estas fases preliminares?
Si, debes considerar un par de cuestiones fundamentales:

» Seguridad informatica. Si das un paso adelante y decides utilizar mas el ordenador vy, en
general, las TIC para elaborar la contabilidad, tu inventario, etc., no olvides que la seguridad
informatica es vital.

Instala y utiliza un buen antivirus y un sistema de proteccidn eficaz cuando tu ordenador esté
conectado.

En puedes encontrar una buena seleccidon y analisis de
los mejores antivirus y herramientas de seguridad para internet disponibles.
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» Cumplimiento de normas y regulaciones nacionales. No olvides que la contabilidad de tu
empresa debe cumplir las legislaciones y normas de tu pais. Por lo tanto, debes asegurarte de
que el software o sistema que utilizas respeta las leyes y las normativas nacionales en materia
de contabilidad.

¢Qué software y aplicaciones existen? ¢ Como puedo acceder a ellos?

Lo primero que debes tener en cuenta: si decides utilizar una hoja de cdlculo, la primera opcién es
comprobar si tienes Microsoft Office. Si es asi, puedes emplear uno de los software de este
paquete, Excel.

¢Cémo puedes aprender las funciones basicas de Excel? Existen numerosas alternativas, pero
puedes empezar, por ejemplo, viendo tutoriales.

En podras
encontrar muchos videos que te ayudardn a empezar.

También puedes visitar , la pagina
oficial (y gratuita) de formacidn de Microsoft. Dispone de tutoriales de Excel para todas las
necesidades, desde basicas a avanzadas.

Ademas, puedes contactar con la cdmara de comercio local o una institucién de formacién
profesional, porque normalmente ofrecen cursos de Excel y herramientas similares.

¢Qué ocurre si no tengo Microsoft Office o no dispongo de recursos para comprarlo?
Existe una alternativa excelente y totalmente gratuita lamada Open Office.

Es un paquete totalmente gratuito que incluye diferentes herramientas, al igual que Microsoft,
entre las que se incluye Calc, una magnifica hoja de calculo.

Puedes descargarte el paquete completo de Open Office y Calc en

Otra opcidn es Libre Office, un paquete de herramientas popular y gratuito similar a Open Office
que puedes descargarte en . El software de calculo incluido en este
paquete también se llama Calc.

¢Qué herramientas puedo utilizar en lugar de la hoja de cdlculo?

Si quieres tener mas control de tu inventario o un inventario mas sofisticado y dindmico, puedes
utilizar Access, otra aplicacion del paquete de Microsoft Office.

También puedes recurrir a Base, el software de base de datos gratuito de Open Office (también
disponible en Libre Office).

Todas son soluciones excelentes pero requieren mas formacidn o ayuda de una persona con
experiencia en el uso de estos software.
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¢Como puedo llevar la contabilidad?

Como ya hemos comentado, puedes usar Excel o Calc, aunque la contabilidad basica puede
gestionarse sin problemas utilizando estos dos software.

Ademas, en puedes descargarte
muchas plantillas de contabilidad y finanzas para Excel.

En
y podrds encontrar plantillas para
Calc (versiones de Libre Office y Open Office).

No obstante, la contabilidad es una cuestion muy delicada que debe ajustarte a los requisitos
legales especificos de cada pais. Por lo tanto, en muchos casos lo mas util y razonable es contar con
el asesoramiento de un buen contable.

Asimismo, existen proyectos e instituciones a nivel nacional y regional que pueden ayudarte
prestandote asesoramiento legal y proporcionandote las plantillas adecuadas o software para
gestionar la contabilidad, presupuestos y finanzas.

3.1. Actividad C.1.

1. Como primera actividad te sugerimos que evalles la seguridad de tu ordenador.

Si ya tienes antivirus, comprueba que esta actualizado y que funciona correctamente. Si no
dispones de antivirus, recuerda que puedes descargarte uno gratuito.

2. Cuando hayas instalado el antivirus, te recomendamos que explores algunas de las alternativas
propuestas en este capitulo y analices cudl de ellas se adapta mejor a tus necesidades en materia
de contabilidad y a los requisitos legales de tu pais a este respecto.

Posibles opciones

Software Easy to use/user Legal requirements
friendly: 1=easy; 2=1 wil
need some support;
A=difficult, | will need to
outsgource

C=compatible ;

|I=Incompatible

Option 1 (for instance
Excel)

Option 2 (for instance Calc)

Option 3

Option 4
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EMPRENDIMIENTO CREATIVE

CREATIVO ENTREPRENEURS

Organigaciow respornsable de  Consorzio-Materahuld Industrie Cultwrali e Creative
luv actividad.:

Organigaciones participantes: Power Net Consulbing SRL
Agenciow pawow el Empleo- de Madwids
SC Amaging Photos SRL

Este curriculo formativo en TIC dirigido a jévenes que no estudian ni
trabajan incluye partes explicativas en las que se detallan
caracteristicas, ventajas y el uso practico de herramientas y
estrategias TIC en un entorno comercial, asi como actividades
practicas para implantar y gestionar de forma mas eficaz un negocio
creativo utilizando TIC.

Este mddulo aporta informacién acerca de como pueden ayudarte
las TIC a cumplir los tramites administrativos. Una actividad final
especifica te ayudara a revisar y reflexionar sobre los contenidos del
capitulo.
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4. Capituwlo- D - TIC para facilitar el cwmplimiento
de Loy tramitey administrativoy.

¢Pueden facilitar las TIC el cumplimiento de los
tramites administrativos?

Cada vez mas gobiernos y administraciones
publicas nacionales, regionales e incluso locales

hacen las transacciones relacionadas con los
negocios accesibles a través de internet.

Es una tendencia irreversible, aunque se encuentra en diferentes etapas dependiendo del pais.

En los paises mds desarrollados, casi todos los tramites necesarios para crear una empresa (asi
como microempresas y pequeiias empresas) se pueden realizar en internet.

Por ejemplo, crear y registrar una microempresa o una PYME en Dinamarca lleva entre 20 y 60
minutos si lo haces online. Solo necesitas cumplimentar un par de formularios accesibles desde un
Unico portal de internet (servicio integral) y tu empresa estara constituida y lista para operar en un
plazo de 3 a 5 dias.

Esto todavia no es posible en todos los paises, pero es una tendencia mundial; por tanto, queda
claro que las TIC pueden ayudarnos a cumplir numerosos procedimientos administrativos, legales y
fiscales relativos al dia a dia de nuestra empresa a través de internet.

¢Qué deberia tener en cuenta antes de efectuar una operacion online vinculada a mi empresa?

Antes de iniciar cualquier operacién administrativa relacionada con tu empresa (por ejemplo, el
registro de la razdn social o una transaccion de IVA) de forma «tradicional», investiga unos minutos
y comprueba si esa operacién puede efectuarse total o parcialmente a través de internet.

¢Como se hace? Basicamente existen dos formas:

1. Vete a tu ordenador y utiliza un motor de blsqueda, como Google. Puedes buscar, por ejemplo,
«IVA empresas pequefias» o «registro microempresas» (tu pais) y veras que el sistema te aconseja
como tratar esa cuestidon especifica.
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2. Consulta la pagina web de la cdmara de comercio local, una asociacién local o nacional de
pequeiias empresas, etc., puesto que normalmente incluyen enlaces a los servicios que puedes
necesitar.

Lista de cuestiones que debes verificar de antemano

Como hemos sefialado anteriormente, en algunos casos puedes realizar la operacidon administrativa
o los tramites de forma total o parcial a través de internet, lo que te permite ahorrar tiempo y
dinero.

No obstante, no debes olvidar que, cuando tengas esta opcién, debes tomar algunas precauciones
basicas:

1. Asegurate de que el ordenador que vas a utilizar estd protegido con un buen antivirus.

2. Asegurate de que tu ordenador esta conectado a una impresora que funciona, puesto que es
recomendable que guardes una copia en papel del formulario u operacién que hayas realizado por
internet (también deberias guardar una copia del archivo —backup— en tu ordenador).

3. Realiza el tramite en un momento tranquilo, cuando sepas que no vas a sufrir interrupciones o
distracciones; de esta manera te ahorraras tiempo y evitards errores.

4. Ten paciencia, sobre todo la primera vez. Los tramites electrénicos suelen ser simples y claros,
pero la primera vez tendras que familiarizarte con el sistema y aprender un par de cosas nuevas.
Por lo tanto, y especialmente si eres un usuario primerizo, tdmate tu tiempo y ten paciencia.

4.1. Actividad D.1.

Piensa e intenta identificar dos o tres procedimientos/operaciones administrativas que tienes que

realizar habitualmente en tu empresa, por ejemplo pagar el IVA u otros impuestos, solicitar un
certificado, solicitar licencias, etc.

1. Introduce en un buscador (por ejemplo, Google) el nombre de la operacién y tu pais (o ciudad y
pais).

2. Comprueba si es posible realizar la operacidn a través de internet.

3. Si es asi, averigua los pasos que debes seguir (no olvides las cuestiones indicadas en la pagina
anterior). Puedes apuntar la informacién y tus resultados en la siguiente tabla.

Operaciones necesarias
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Transactions that | need to do Link to the web page Remarks/notes
periodically
o __

Transaction 2

4. Comparte la informacién y tu experiencia con otros propietarios de microempresas o pequeiias
empresas de tu barrio o tu sector econémico.
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EMPRENDIMIENTO CREATIVE

CREATIVO ENTREPRENEURS

Organigaciow respornsable de  Consorzio-Materahuld Industrie Culturali e Creative
luv actividad.:

Organigaciones participantes: Power Net Consulbing SRL
Agenciow pawow el Empleo- de Madwids
SC Amaging Photos SRL

Este curriculo formativo en TIC dirigido a jévenes que no
estudian ni trabajan incluye partes explicativas en las que se
detallan caracteristicas, ventajas y el uso practico de
herramientas y estrategias TIC en un entorno comercial, asi
como actividades prdcticas para implantar y gestionar de

forma mas eficaz un negocio creativo utilizando TIC.

Este mdédulo proporciona informacion acerca de cémo pueden
ayudarte las TIC a comunicarte mejor con clientes y
proveedores. Una actividad final especifica te ayudara a revisar
y reflexionar sobre los contenidos del capitulo.
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5. Capifulo T - TIC para comunwicarte mejor cow
clientey y proveedores.

¢Puedo utilizar las TIC para mejorar la comunicaciéon con mis clientes o proveedores? ¢ Pueden
ayudarme las TIC a captar nuevos clientes?

La respuesta a estas preguntas es la misma: por supuesto. En el siglo XXI, el uso de las TIC esta
cada vez mas vinculado a la calidad de los productos o servicios que vendemos y a la calidad e
intensidad de la comunicacion e interaccion con clientes y proveedores.

Esto se aplica a cualquier tipo de actividad econdmica, desde la mas sencilla hasta las mas

sofisticada.

o c ' @ }
tan sencilla como limpiar ventanas en casas y oficinas. E Q @ ge
Ha aumentado el nimero de clientes ofreciendo la

posibilidad de solicitar sus servicios por correo electronico y mensajes instantdneos a su teléfono
movil.

Cada vez mas microempresas y pequefias empresas
utilizan las TIC para ser mas competitivas y aumentar
sus beneficios. Veamos unos ejemplos reales:

1. Un creador de una microempresa cuya actividad es

2. Un creador de una microempresa dedicada a la consultoria en diversas areas o ambitos
especificos: ofrece sus servicios a través de una pagina web sencilla; incluso utiliza esta pagina para
dar consejos de forma gratuita sobre cuestiones especificas. La calidad de ese asesoramiento
gratuito ha mejorado su reputacién y nuevos clientes han solicitado sus servicios.

3. También utilizas las TIC para colaborar y trabajar con otros empresarios con el objetivo de
optimizar recursos.

¢Qué herramientas TIC puedo utilizar y con qué fin?

Existen numerosas herramientas disponibles, pero te recomendamos que te centres en las
siguientes:

1. Mensajeria instantanea y llamadas de ordenador a ordenador.

También puedes usar sistemas como Skype, por ejemplo. Skype te permite enviar mensajes
instantaneos a ordenadores de clientes y proveedores. Ademas, puedes hablar directamente con
ellos cuando lo necesites de forma gratuita, iaunque se encuentren en la otra punta del pais o del
mundo! También puedes organizar videollamadas con ellos para debatir un posible nuevo contrato.
Resulta muy util para prestar servicios de atencién al cliente y asistencia técnica, ademas de en
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otros muchos casos. Y siempre de forma gratuita. Skype puede descargarse en www.skype.com.
También puedes utilizar otros software como MS Messenger o Google Talk, pero Skype es la
herramienta mas utilizada (mds de 500 millones de usuarios en todo el mundo).

2. Correo electronico.

Puede utilizarse con muchos fines:
* Parainformar a tus clientes de nuevos productos o servicios que ofreces;
* Permitir a los clientes que contacten contigo; comunicar cambios en los precios de tus
productos;
* Resulta util para prestar servicios de atencién al cliente y asistencia técnica;
* También puedes utilizar el correo electrénico para enviar las facturas a tus clientes, de
forma que te ahorras tiempo y dinero.

Ademas, puedes usar el correo electrdnico para prestar los servicios que ofreces (el asesoramiento
profesional o técnico a los clientes por correo electrénico se esta convirtiendo en una practica
habitual en el sector de la consultoria).

3. Pagina o portal web.

Tu pagina web informa a tus clientes y clientes potenciales de los productos o servicios que vendes,
de sus precios y de como pueden contactar contigo (teléfono, correo electrdnico, direccién, etc.).
También puede incluir referencias de otros clientes que hayan quedado satisfechos con tus
servicios, etc.

No necesitas tener una pagina web muy sofisticada; puede ser una pagina sencilla pero muy eficaz
en términos de comunicacion.

4. Redes sociales. Son plataformas y herramientas
gue te permiten «compartir tu mensaje» en
diferentes formatos, desde el formato escrito al
video, con cientos, miles e incluso millones de
personas. Las mas populares y conocidas son las
siguientes:

1. Facebook — Google +
2. Twitter

3. YouTube - Vimeo

4. LinkedIn

5. Blogger — Worldpress

Hoy en dia, las redes sociales estan transformando radicalmente el entorno de las pequeiias
empresas, puesto que les permiten por primera vez tener una interaccion real con el consumidor
o cliente.

La informacién relativa a tus productos y servicios puede intercambiarse y comentarse.

Recibes quejas, sugerencias o «felicitaciones» directamente de tus consumidores y puedes
comentarlas, explicarlas o aportar informacién adicional. Y si las opiniones y reacciones que
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publican tus clientes son positivas en cuanto a la calidad de tus servicios y productos, atraeran casi
automaticamente a nuevos clientes.

Si usas las redes sociales correctamente también te ahorraras una parte importante del dinero
que ibas a asignar a actividades de publicidad y marketing tradicionales.

A continuacién te ofrecemos consejos que pueden ayudarte a obtener mejores resultados
utilizando las redes sociales en vez de los métodos tradicionales de publicidad y marketing:

1. Informa a los clientes de tus nuevos productos o campafias de venta a través de Facebook o
Twitter.

. _ o8, 72X
2. Abre un blog de empresa sencillo (resulta muy util si te € <"° .‘l
dedicas al mundo de la consultoria o te centras en los ‘\_.:ff
negocios entre empresas —B2B-). Go gle for business 3%

3. Graba un video corto en el que hables de tu empresa y
subelo a Youtube o Vimeo.

¢Otros ejemplos? Existen infinitas posibilidades, pero lo que podemos asegurarte es que el resto de
microempresas y pequefias empresas a tu alrededor utilizan estas herramientas y obtienen una
mayor cuota de mercado.

Un video promocional de la fotégrafa de bodas y retratista Jostlyn Stilson, que captura imdgenes
naturales y atemporales. https://www.youtube.com/watch?v=BuyLcP5pvLs

¢Qué software y herramientas existen? ¢ Como puedo acceder a ellos y comprarlos? éSon caros?

El correo electrénico, una pagina web, las redes sociales... Parece caro y complicado, pero veras
gue en realidad no lo es.

Echemos un vistazo a las herramientas y los software caso por caso.

1. Correo electronico y paginas web. En muchas ocasiones, las compafias que te proporcionan
acceso a internet (lo que se denomina «proveedor de internet») incluyen el acceso gratuito al
menos a una cuenta de correo electrénico. En determinadas ocasiones incluso te ofrecen un
espacio gratuito en el que puedes crear una pagina web para tu microempresa o pequefia empresa.

Y si miras a tu alrededor, verds que hay numerosas microempresas y pequefias empresas cuya
principal actividad econdmica es ayudar a otros negocios a crear sus sistemas de correo electrénico
y paginas web.

Por ultimo, pero no menos importante, existe la opcidn de utilizar servicios de correo electrénicoy
web «en la nube». Estos servicios son gratuitos o muy econédmicos y altamente seguros.

Por lo tanto, vamos a analizar los servicios que ofrece Google, y mas especificamente los Ilamados
Google Applications for Business.

Puedes encontrarlos en en inglés, y también
puedes configurar tu sistema en casi cualquier idioma.
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¢Qué servicios incluyen?

1. Puedes tener una o varias bandejas de entrada de correo electrénico del tipo
minombre@mimicroempresa.com

.’ Podras gestionar tu correo electrénico a través del correo de Google y sincronizar tu
correo electrénico en tu teléfono movil, en diferentes ordenadores, etc.

Puedes acceder a tu correo directamente desde tu navegador de internet o desde un
otro proveedor (software) como Outlook Express, Outlook, Windows mail, Mac mail, iPhone, iPad o
teléfono mavil o tableta Android.

También tienes la posibilidad de compartir tu agenda online a través de Google
P | Calendar.

Puedes crear tu pagina web tu mismo o contratando los servicios de otra
microempresa/pequefia empresa especializada en disefio web.

También puedes trabajar y compartir documentos, presentaciones, etc. con
compafieros, socios, clientes o proveedores con Google Docs.

Y ahora viene la pregunta crucial: ¢ cuanto costaran todos estos servicios?

Toda la informacidn relativa a precios y servicios esta disponible en

, pero por un precio anual razonable puedes tener
pleno acceso a todos los servicios, incluida la compra de tu propio dominio empresarial (.com u
otro). Puedes adquirir tu dominio a través de Google o de empresas que colaboran con Google,
como GoDaddy (

Y por ultimo: Microsoft cuenta con un paquete similar llamado Office 365 (de hecho, es la nueva
version de MS Office Live Small Business). Puedes encontrar toda la informacién en
http://smallbusiness.officelive.com

Facebook es un servicio gratuito. Accedes a www.facebook.com, te registras o registras tu empresa
y puedes empezar a utilizarlo. Es bastante practico y facil de manejar, y lo importante es que
puedes centrarte en la calidad del mensaje que quieres hacer llegar a los clientes. Facebook
también te ofrece la posibilidad de lanzar publicidad online (es un servicio de pago). Puedes
encontrar mas informacién en

Twitter también es un servicio gratuito. Debes registrarte en www.twitter.com y puedes empezar a
utilizarlo de forma inmediata. También resulta muy facil de usar, solo tienes que seguir tu intuicién.
Una vez mas, el objetivo principal es centrarte en el contenido que quieres comunicar a tus clientes
(en este caso solo dispones de 140 caracteres, asi que tienes que dejar claro el mensaje principal).

LinkedIn es una red social que ha captado la atencidon de mas de 100 millones de profesionales y
empresarios de todo el mundo. Es un servicio con multiples niveles, desde servicios basicos
gratuitos muy utiles hasta servicios sofisticados de pago. Puedes registrarte en
http://www.linkedin.com
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Esta red se centra principalmente en las relaciones entre compafieros y no tanto en el contacto
directo con el cliente. No obstante, puede resultar de utilidad para contactar con otros
profesionales y empresarios e intercambiar buenas practicas, conocimientos, relaciones y
experiencias.

Blogs — ¢ Como puede un negocio pequeiio utilizar y aprovechar un blog? Los blogs pueden
ayudarte a:
- Prestar asesoramiento gratuito como forma de generar confianza con un cliente actual o
potencial.
- Demostrar a tus clientes potenciales que «sabes de lo que hablas» y que estds al dia.
- Sensibilizar a tus clientes respecto a la utilidad de un nuevo producto o servicio que estas
planeando lanzar en un futuro préximo.

Si quieres crear un blog para tu empresa de forma gratuita, visita o

Consejo 1: Facebook, Twitter y LinkedIn pueden comunicarse automaticamente. En otras palabras:
tu mensaje en Twitter acerca de una oferta interesante que quieres hacer a tus clientes puede
aparecer de forma automatica en Facebook y LinkedIn, lo que en determinados casos puede
resultar muy eficaz.

Consejo 2: Existe un software gratuito llamado HootSuite, una herramienta fundamental para
gestionar redes sociales que permite a los equipos rastrear conversaciones de forma eficaz y
evaluar resultados de campafias. Puedes descargarte la aplicacién en hootsuite.com

YouTube: probablemente la red social mas famosa (équién no ha visto un video en YouTube?) El
uso de videos cortos con fines de marketing sigue creciendo. Puedes subir a YouTube
BLuGE un video sencillo gue anuncie tu empresa, productos o competencias, y puede llegar a
miles de personas.

También puedes crear un enlace de tu video en YouTube en tu pagina web, tu pagina de Facebook
o enviarlo a tus clientes por correo electrénico. En otras palabras: las posibilidades son infinitas.

Puedes registrarte en www.youtube.com

O puedes utilizar una red social similar, Vimeo www.vimeo.com

¢Qué deberia tener en cuenta cuando promocione mi empresa a través de las TIC y las redes
sociales?

1. Los responsables de las microempresas y las pequeifias empresas siempre necesitan tiempo.
Por este motivo, si quieres utilizar TIC (especialmente redes sociales) para comunicarte con tus
clientes y promocionar tu producto, evita el error mas comun: estar presente en todas las redes y
medios sociales. Escoge las mas adecuadas en base a tu tipo de negocio y prioriza.

(1] Tube

2. Tienes que priorizar la calidad sobre la cantidad de informacién. Enviar
pocos mensajes de calidad resulta mucho mas eficaz que bombardear a
mensajes a tus clientes.
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4. Es recomendable compartir opiniones y experiencias con otros empresarios y aprender de sus

logros y errores en el uso de TIC en sus negocios.

5.1. Actividad E.1.

previo antes de definir qué TIC consideras mdas adecuadas para promocionar tus productos o

servicios.

Mis clientes

My customers

Whao are they?

What kind of
products/services do
they like to purchase?

What do they not like
obout my products?

Do they complain
obout any specific

issue?

What do they prefer
most about my
business?

What kind of ICTs tools
do they use? E-mail?
Facebook? YouTube?
ShM5?

Hablar con otros empresarios de tu barrio o sector que ya utilizan TIC para interactuar con sus

clientes y proveedores puede resultar muy util.

Pideles que te cuenten su experiencia, cdmo empezaron, si tuvieron problemas relevantes en sus

inicios, sus logros y errores, etc.

Te recomendamos que pidas opinién al menos a dos empresarios, los analices y, segln sus

caracteristicas, definas por dénde debes empezar.

CREATIVE ENTREPRENEUR - POR UNA EUROPA EN CONTINUO CAMBIO 44

“ Erasmus+

3. Para promocionar tu empresa a través de TIC y redes sociales, debes analizar a tus clientes
actuales y potenciales: quiénes son, qué quieren, qué les gusta, qué no les gusta, etc.

1]

Te recomendamos que analices las caracteristicas de tus clientes actuales y potenciales como paso
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Organigaciéw responsable de  Consorzio-Materahul Industrie Cultuwroli e Creative
lv actividad.:

Organigaciones participantes: Power Net Consulting SRL
Agenciav paraw el Empleo-de Madrids
SC Amaging Photos SRL

Este curriculo formativo en TIC dirigido a jévenes que no
estudian ni trabajan incluye partes explicativas en las que se
detallan caracteristicas, ventajas y el uso practico de
herramientas y estrategias TIC en un entorno comercial, asi
como actividades prdcticas para implantar y gestionar de

forma mas eficaz un negocio creativo utilizando TIC.

Este mddulo proporciona informacién acerca de cdmo pueden
ayudarte las TIC a desarrollar tus competencias, y una actividad
final especifica te ayudard a revisar y reflexionar sobre los
contenidos del capitulo.
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6. Capituwlo F - TIC para desarrollar competencios.

¢Pueden ayudarme las TIC a desarrollar mis competencias? ¢ Puedo aprender utilizando TIC?

En la actualidad es imprescindible que desarrolles tus competencias, que te mantengas al dia y
afiadas conocimientos y habilidades. Son factores clave para la supervivencia y el desarrollo de tu
empresa. Las compaiiias tienen que sobrevivir en contextos cada vez mds complejos, estan sujetas
a la influencia de multiples factores —en gran parte externos—y deben resistir en un mundo
econdmico en constante cambio.

En ese contexto, tu capacidad a la hora de anticipar, detectar, adaptar y resolver los problemas a
los que tu empresa se enfrenta en la actualidad y se enfrentara en .

el futuro depende en gran medida de tu capacidad de aprendizaje
continuo, de aprovechar todas las oportunidades de formarte y
aprender que se te presenten.

No obstante, eres el responsable de una microempresa o una
pequefia empresa y no tienes mucho tiempo libre.

Ademas, normalmente te resulta complicado dejar la empresa unos dias, viajar largas distancias y
pagar una tasa alta por participar en un curso de formacion.

Es en este punto donde las TIC pueden ayudarte: el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion te abre las puertas a un mundo de oportunidades de aprendizaje. Aprendizaje
combinado, formacidn a distancia, seminarios breves a través de internet o asistencia online a
conferencias importantes, incluso en directo. Es un nuevo mundo de aprendizaje flexible, en el que
los software de formacién pueden configurarse y utilizarse acorde a tus necesidades, a un menor
precio y sin la necesidad de viajar.

Probablemente ya hayas oido hablar del e-learning o aprendizaje a distancia. Estas expresiones
hacen referencia a la formacion que se lleva a cabo de forma remota en un entorno virtual (no
fisico). El aprendizaje a distancia utiliza numerosos medios y herramientas como apoyo al proceso
de formacién: paginas web, correo electrénico, smartphone, foros, plataformas de formacién,
videos y conferencias en video, etc. La ventaja de este tipo de formacidn es que te permite realizar
las horas de estudio y aprendizaje cuando y donde quieras: en casa, en el trabajo, mientras viajas,
utilizando tu movil o tu portatil.

Lista de cuestiones que deben tenerse en cuenta antes de empezar a utilizar herramientas TIC con

% fines de formacion

Cuando debas tomar una decisién acerca del programa o curso de formacion que te

gustaria realizar, la cuestidn mas importante es si ese curso satisface realmente tus

necesidades y se ajusta a tus posibilidades. Por lo tanto, antes de tomar una
decisidn te sugerimos que te tomes unos minutos para pensar y poder:
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= |dentificar cuales son tus necesidades formativas (o las de tus socios o trabajadores): lo que
necesitas aprender o mejorar para lograr el objetivo de aumentar el rendimiento de tu
empresa. En otras palabras: piensa detenidamente en las habilidades y competencias
necesarias para hacer que el trabajo en tu empresa sea mejor y mas fluido.

= Consultar las ofertas de formacién que se ajustan a tus necesidades.

= Analiza y evalla los requisitos y caracteristicas de los cursos que has seleccionado para
asegurarte de que se adaptan a tus necesidades y posibilidades (contenido del programa,
requisitos tecnoldgicos, carga de trabajo por hora o semana, requisitos previos, costes, etc.).

¢Puedo aprender de otros propietarios de microempresas y pequenas empresas?

iPor supuesto! Puedes aprender con formacidn a distancia o presencial; todos podemos aprender
mucho gracias a la interaccion con otros empresarios y, sobre todo, compartiendo experiencias y
conocimientos con personas que se enfrentan a problemas similares a los nuestros.

Compartir experiencias, buenas practicas y lecciones aprendidas; contrastar perspectivas y
diferentes soluciones a problemas comunes y estimular la creatividad puede ayudarte a cometer
menos errores y encontrar estrategias exitosas.

El desarrollo de las TIC, en especial de las redes sociales, facilita la creacion de comunidades de
practicas y ha aumentado las posibilidades de colaboracidn e intercambio entre compafieros para
millones de propietarios de microempresas y pequenas empresas de todo el mundo.

A continuacién te mostramos algunos ejemplos de intercambio de experiencias y conocimientos
utilizando simplemente grupos de LinkedIn y tu cdmara de comercio local o institucién de
formacién profesional presente en tu pais. No dudes en unirte a una o dos redes o grupos de
trabajo interesantes que empleen TIC para compartir, aprender y hacer negocios.

6.1. Actividad F.1.

Te recomendamos que identifiques el principal objetivo de tu empresa a corto plazo.
En base a ese objetivo, piensa qué debes hacer para lograrlo. ¢ Qué competencias y conocimientos
adicionales necesitas para cumplir tu objetivo? ¢A qué retos te enfrentas?

Busca los cursos de aprendizaje a distancia que mejor se adapten a tus necesidades.

Goal To achieve the goal | | | need these additional | | need training | Available on-line
need to_.. 5ki||5\.|rl:ﬂﬂ'lpEtrEﬂC-EE= on... learning opportunities
& oourses
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