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Objetivo

Este documento presenta el programa de estudio para el modulo Trabajo colaborativo. El
programa de estudio describe, a través de los aprendizajes, el conocimiento y las
competencias necesarias que deberia poseer un candidato para el médulo Trabajo
colaborativo. El programa de estudio también ofrece una base para el examen teorico y
practico que comprende este maédulo.

Copyright © 2020 ICDL Foundation

Reservados todos los derechos. Queda prohibida la reproduccion de cualquier elemento de
esta publicacion de cualquier forma, salvo que lo permita ICDL Foundation. Las solicitudes de
reproduccion del material deberan dirigirse a ICDL Foundation.

Descargo de responsabilidades

A pesar de que ICDL Foundation ha tomado todos los recaudos para la elaboracion de esta
publicacion, ICDL Foundation, en su calidad de editor, no garantiza que la informacién
contenida aqui esté completa ni tampoco ICDL Foundation sera responsable de ningun error,
omisién, imprecision, pérdida o dafio que surja en virtud de dicha informacion o de toda
instruccion o recomendacion presente en esta publicacion. ICDL Foundation se reserva el
derecho, a su entera discrecion, de realizar cambios en cualquier momento y sin previo aviso.
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Trabajo colaborativo

Este mddulo expone los conceptos y las habilidades esenciales que se necesitan al usar herramientas
colaborativas para trabajar en equipo de forma eficaz.

Objetivos del médulo

Los candidatos exitosos seran capaces de:

o Entender los conceptos clave relacionados con el uso de herramientas y plataformas de
colaboracion.

¢ Administrar calendarios y tareas para mejorar la coordinacion y la eficacia del equipo.

e Utilizar las herramientas de colaboracién adecuadas para comunicarse en conversaciones,
reuniones y seminarios web.

e Ultilizar las herramientas de colaboracién adecuadas para almacenar y compartir informacion,
generar ideas y resultados.

CATEGORIA AREA DE REF. TAREA DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

1 Conceptos Reconocer las herramientas de colaboracion
. . .1 Conceptos clave 1.1.1 ; . .
introductorios como parte integral del trabajo colaborativo.

Identificar las funciones de las herramientas de
colaboracién, como administrar calendarios y

11.2 tareas, mejorar la comunicacion y la coordinacion
dentro de un equipo y optimizar la produccion del
trabajo colaborativo.

1.2 Plataformas de 121 Reconocer ejemplos de plataformas de
colaboracién - colaboracion.

Acceder a una plataforma de herramientas de
colaboracién mediante diferentes métodos de

1.2.2 conexién, como una aplicacioén de escritorio o
una computadora portétil, una aplicacién movil o
el navegador.

Reconocer las caracteristicas de una plataforma
de colaboracion, como la unificacion de la

1.2.3 comunicacion y la colaboracion, la integracion de
aplicaciones y un contacto Gnico de supervision
de trabajo.

Reconocer opciones y configuraciones comunes
en una plataforma de herramientas de

1.2.4 colaboracién, como la configuracién de la
pantalla y el idioma, la configuracién de la
privacidad, las notificaciones y los permisos.

Reconocer las aplicaciones integradas en una
plataforma de colaboracién para facilitar

1.25 determinadas actividades, como la organizacion
del equipo, las comunicaciones, la revision de
actividades y el acceso a un calendario.
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AREA DE
CONOCIMIENTO

CATEGORIA

TAREA DE TRABAJO

1.3 Utilizacién y soporte

2 Administracién de

) 2.1 Calendarios
calendarios y tareas

2.4. Administracion de
tareas

3. Comunicacién
3.1 Conversaciones
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1.2.6

1.2.7

131

1.3.2

133

211

21.2

2.13

2.14

221

222

2.2.3

224

311

3.1.2

3.1.3
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Personalizar las aplicaciones disponibles en una
plataforma de colaboracién mediante ciertas
opciones, como agregar recursos, anclarlos,
desanclarlos y desinstalarlos.

Crear un equipo. Agregar miembros, invitados,
canales a un equipo o quitarlos de alli.

Reconocer que los datos se recopilan a partir del
uso que se realiza de las herramientas en una
plataforma de colaboracién. Ver y comprender
los datos de actividad de los resimenes.

Utilizar la ayuda disponible y los recursos de
soporte técnico.

Comprobar si hay actualizaciones de las
herramientas.

Ver eventos y fechas en un calendario con las
opciones de visualizacién por dia, por semana.

Administrar eventos de calendario con opciones,
como ver detalles, editar o eliminar un Unico
evento o una serie de eventos y utilizar el
asistente para programacion.

Compartir y deja de compartir un calendario.
Conceder permisos para ver o editar un
calendario compartido.

Agregar un calendario de grupo.

Reconocer las caracteristicas comunes de una
herramienta de gestion de tareas, como el
planificador y la programacion de tareas.

Crear una tarea y asignarla.

Administrar tareas mediante algunas opciones,
como asignar prioridad de tarea, fecha de
entrega o duracidn. Editar, eliminar o mover una
tarea.

Actualizar el estado de una tarea. Mostrar el
estado de las tareas en un programador de
tareas.

Reconocer las opciones de comunicacion del
equipo, como la comunicacion sincrénica y
asincronica.

Iniciar una conversacién de grupo uno a uno a
través de herramientas de comunicacion
sincrénicas comunes, como un chat.

Agregar un archivo adjunto o un emoji a una
conversacion.

Péagina 4 de 7



CATEGORIA AREA DE
CONOCIMIENTO

TAREA DE TRABAJO

3.14

3.2 Reuniones 3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

3.2.6

3.2.7

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2.11

3.3 Seminarios web 3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.34

Guardar un mensaje de una conversacion. Abrir
un mensaje guardado.

Reconocer ejemplos comunes de herramientas
para reuniones.

Comenzar una reunién instantanea e invitar a los
participantes. Aplicar configuraciones apropiadas
de audio y video

Programar una Unica reunién y una recurrente e
invitar a los participantes.

Cancelar una Unica reunién o una reunion de una
serie.

Responder a una invitacion a una reunion
mediante determinadas opciones, como agregar
un mensaje, aceptar la invitacion, invitacion
posible, rechazar la invitacion.

Establecer un recordatorio para una reunién o un
evento.

Unirse a una reunion.

Administrar la reunion como organizador
mediante determinadas opciones, como asignar
permisos, asignar funciones y finalizar una
reunion.

Participar en una reunién mediante determinadas
opciones, como activar el audio o video y
desactivarlos, llamar la atencién, compartir todo
el escritorio 0 una ventana como pantalla.

Asignar o solicitar el control en una reunién.

Tomar notas durante una reunion. Consultar las
notas después de una reunion.

Programar un seminario web e invitar a los
participantes.

Configurar opciones de acceso a seminarios
web, como compartir el acceso mediante un
enlace, establecer una contrasefia, habilitar la
sala de espera, habilitar el cambio de nombre o
deshabilitarlo, opciones de chat.

Cancelar un seminario web y natificarlo a los
participantes.

Asistir a un seminario web.
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AREA DE
CONOCIMIENTO

CATEGORIA

TAREA DE TRABAJO

4 Produccioén

colaborativa 4.1 Almacenamiento y

uso compartido

4.2 Produccioén de ideas

4.3 Generacion de
contenido
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3.35

3.3.6

3.3.7

41.1

4.1.2

4.1.3

42.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.3.1

4.3.2
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Administrar opciones de anfitrién, como
configurar la imagen de fondo, entregar el control
de la reunion, desactivar el micréfono de los
participantes o reactivarlo, compartir una
presentacion u otros recursos y finalizar un
seminario web.

Participar en un seminario web mediante
determinadas funciones, como responder con las
opciones disponibles, utilizar el chat y realizar
preguntas y respuestas.

Tener en cuenta que se debe informar a los
participantes si se grabara un seminario web.
Grabar un seminario web y compartir una
grabacion de seminario web.

Acceder al almacenamiento de contenido en
linea desde un servicio de alojamiento de
archivos o una plataforma de herramientas de
colaboracion.

Cargar un archivo en el almacenamiento de
contenido en linea o descargarlo. Reconocer los
posibles limites del almacenamiento en linea,
como el tamafo de archivo y la capacidad total.

Administrar el uso compartido del contenido en
linea mediante determinadas opciones, como
enviar un vinculo, conceder acceso para
visualizar el contenido y editar el acceso.

Generar y administrar ideas en redes sociales
mediante determinadas opciones, como crear un
grupo, crear una publicacién o agregar un tema.

Compartir ideas en una red social mediante
determinadas opciones, como dar "me gusta",
responder a un recurso, compartirlo, seguirlo y
agregar documentos o imagenes.

Generar y gestionar ideas en un espacio de
colaboracién sincronico mediante determinadas
opciones, como invitar a los participantes,
agregar texto o notas, editarlos, moverlos,
eliminarlos, realizar anotaciones, agregar
documentos o imagenes y eliminarlos.

Compartir ideas desde un espacio de
colaboracién sincrénico mediante determinadas
opciones, como exportar un recurso de una
plataforma colaborativa o publicarlo alli.

Crear y editar contenido de forma sincronica.

Colaborar en un documento compartido
mediante determinadas opciones, como los
comentarios y las conversaciones.
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CATEGORIA AREA DE TAREA DE TRABAJO
CONOCIMIENTO

Acceder al historial de las versiones de un
4.3.3 documento. Ver y restaurar las versiones
anteriores de un documento.
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