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Duracion: 40 minutos

Leccion 7.4

Guias de colaboracion y
manuales de comunicaciéon

Objetivos:

Comprender el propdsito y la importancia de las guias de colaboracion y los
manuales de comunicacion para fomentar asociaciones efectivas.

Aprenda a crear e implementar estas herramientas para agilizar la
comunicacion entre las escuelas, las familias y los trabajadores juveniles.
Explore ejemplos de mejores practicas y plantillas para crear guias y

Mmanuales efectivos.

Mensaje(s) clave:

o Las guias de colaboracidon proporcionan un marco claro para los roles, las

responsabilidades y los protocolos de comunicacion entre las partes
interesadas.

Los manuales de comunicacion ofrecen estrategias practicas, herramientas y
plantillas para abordar desafios de comunicaciéon comunes.

Estos recursos garantizan la coherencia, la claridad y la inclusion en la
comunicacion, fomentando la confianza y asociaciones mas solidas.

La implementacion de estas herramientas promueve un enfoque unido para
abordar los riesgos de las redes sociales y apoyar a los jovenes de manera

eficaz.

o0
TIPO DE LECCION: k ? ]_ﬁ-




Descripcion

general de la
leccion

Esta leccion se centra en dotar a los participantes de los

conocimientos y las herramientas necesarios para desarrollar y
utilizar guias de colaboracion y manuales de comunicacion.
Estos recursos buscan mejorar la coordinacion y la claridad
entre escuelas, familias y trabajadores juveniles, garantizando
un enfoque unificado para reducir los riesgos en las redes

sociales.

El taller esta organizado en 4 pasos:

1. Comprension de las guias de colaboracion (5 min)

2: Creacion de manuales de comunicacion eficaces (5 min)
3. Ejemplos practicos y plantillas (15 min)

4. Cerrando la brecha (15 min)



Pasol  Guias para comprender la

colaboracion
¢Qué son las guias de colaboracion?

Las guias de colaboracion son recursos estructurados disehados
para definir claramente las funciones, responsabilidades vy
protocolos de comunicacion para las partes interesadas. Estas
herramientas sirven como guia para garantizar que las escuelas,
las familias y los educadores juveniles colaboren eficazmente para
abordar los riesgos de las redes sociales.
Caracteristicas principales de las guias de colaboracion:
o Definir roles y responsabilidades para cada parte
interesada.
« Establecer protocolos de comunicaciéon claros, incluidos
métodos y frecuencia.
« Establecer objetivos y prioridades comunes para la
colaboracion.
» Proporcionar soluciones para resolver conflictos y gestionar
desafios.
Las guias de colaboracion generan confianza, mejoran la
coordinacion y garantizan que todas las partes interesadas estén
alineadas en sus esfuerzos por apoyar a los jovenes.




Pasol  Guias para comprender la

colaboracion
Beneficios de las Guias de Colaboracion

Claridad y estructura
e Evita la confusion al definir como deben interactuar las
partes interesadas.
Coherencia en la comunicacién
e Garantiza actualizaciones periddicas y una coordinacion
perfecta.
Resolucion de problemas mejorada
o Ofrece enfoques predefinidos para abordar desafios o
conflictos.
Mayor compromiso
e Fomenta la participacion activa de las escuelas, las familias
y los trabajadores juveniles.

Las guias de colaboracion son herramientas esenciales para

crear un enfoque eficaz y unido para abordar los riesgos
digitales y apoyar a los jovenes.




Creacion de manuales de

Paso 2

comunicacion eficaces

{Qué es un Manual de Comunicacion?

Un manual de comunicacion es un recurso practico disenado para
agilizar las interacciones entre escuelas, familias y trabajadores
juveniles. Sirve como guia para garantizar la claridad, la coherencia y
la eficacia en todas las formas de comunicacion.

Componentes clave de un manual de comunicacion:

Declaracion de propédsito: definir el objetivo del manual (por
ejemplo, mejorar la colaboraciéon, abordar desafios
especificos).

Funciones y responsabilidades: describa claramente quién
hace qué para evitar confusiones.

Canales de comunicacion: especifique los métodos preferidos
(por ejemplo, correo electrénico, reuniones, aplicaciones) para
diferentes situaciones.

Tono y lenguaje: Proporcionar pautas para utilizar un lenguaje
respetuoso, inclusivo y apropiado para la edad.

Resolucion de conflictos: incluya pasos para abordar y resolver
malentendidos o disputas.




Creacion de manuales de
comunhnicacion eficaces

Paso 2

Pasos para crear un manual de comunicacion

Evaluar las necesidades:
e |dentificar desafios y brechas de comunicacion entre las partes
interesadas.
Colaborar con las partes interesadas:
e Involucrar a las escuelas, las familias y los trabajadores juveniles en la
redaccion del manual para garantizar la inclusion.
Secciones clave del borrador:
¢ Incluya secciones como roles, protocolos, cronogramas y recursos.
Pruebe el manual:
e Pruebe el manual en grupos pequenos y recopile comentarios para
perfeccionarlo.
Implementar y actualizar:
e Compartir la version final con todas las partes interesadas y actualizarla
periddicamente en funcidon de los comentarios y las necesidades
cambiantes.

Un manual de comunicacion bien elaborado es una herramienta
dinamica que evoluciona con las necesidades de la comunidad,
fomentando asociaciones mas solidas y mejores resultados para los
jovenes.




Paso3  Ejemplos practicos y plantillas

Ejemplos practicos de guias de colaboracion

Las guias de colaboracion sirven como marco para alinear objetivos y
optimizar la comunicacion. Suelen incluir:

e Roles y responsabilidades: Definir claramente los roles de las
escuelas, las familias y los trabajadores juveniles para abordar
los riesgos de las redes sociales.

o Ejemplo: “Las escuelas proporcionaran recursos educativos, las
familias supervisaran el comportamiento en el hogar y los
trabajadores juveniles facilitaran el apoyo entre pares”.

e Protocolos de comunicacion: establecer pautas sobre como y
cuando se comunicaran las partes interesadas.

o Ejemplo: “Reuniones mensuales por correo electronico o
reuniones virtuales para discutir el progreso y los desafios”.

» Estrategias de resolucién de conflictos: describa los pasos para
resolver desacuerdos o malentendidos.

o Ejemplo: “Abordar los conflictos en un proceso de tres pasos:
identificar el problema, discutirlo en un entorno mediado y
acordar soluciones viables”.




Paso3  Ejemplos practicos y plantillas

Plantillas para manuales de comunicacion

Los manuales de comunicacion ofrecen herramientas practicas
para simplificar y optimizar las interacciones. Algunos elementos
comunes incluyen:

» Ejemplos de guiones de comunicacion:

o Ejemplo: Para padres que contactan con las escuelas: "He
notado [problema especificol con mi hijo en las redes
sociales. ; Podemos programar una reunion para hablarlo?"

» Plantillas para agendas de reuniones:
o Ejemplo:
= Tema: Actualizaciones de seguridad en las redes sociales
» Participantes: profesores, padres, trabajadores juveniles
= Objetivos: Discutir el progreso y las nuevas
preocupaciones, acordar los proximos pasos.
» Listas de verificacion para una comunicacion eficaz:
o Ejemplo:
» ;He escuchado activamente?
» ;Proporcioné informacion clara y concisa?




Paso4 Cerrando la brecha

Para cerrar la brecha es necesario identificar los desafios de
comunicacion e implementar soluciones que acerquen a las
escuelas, las familias y los trabajadores juveniles.

Comience por evaluar el panorama de comunicacion existente
para comprender las barreras comunes, como roles poco claros,
diferencias culturales o limitaciones tecnoldgicas.

Incentive a las partes interesadas a discutir abiertamente sus
expectativas, preocupaciones y objetivos para construir un
entendimiento compartido.

Centrarse en fomentar la confianza a través de una
comunicacion coherente, transparente y el respeto mutuo.
Establecer un protocolo de comunicacidon comun, garantizando
gue todas las partes estén informadas y alineadas.

Utilice herramientas de colaboracion, como reuniones
periddicas, canales de retroalimentacion y plataformas digitales,
para agilizar la comunicacion y abordar las brechas de manera
eficaz.




Paso4 Cerrando la brecha

Estrategias para cerrar la brecha

Estrategias para el éxito:

Crear una vision unificada: desarrollar objetivos compartidos que
enfatizen la importancia de la colaboraciéon para abordar los
riesgos de las redes sociales.

Facilitar la capacitacion: ofrecer sesiones de capacitacion a las
partes interesadas sobre el uso eficaz de herramientas y técnicas
de comunicacion.

Fomente reuniones periddicas: programe reuniones periodicas
para revisar el progreso, compartir actualizaciones y resolver
malentendidos.

Promover la inclusion: utilizar un lenguaje y herramientas que
sean accesibles y culturalmente sensibles para todos los
participantes.

Proporcionar documentacion clara: comparta guias y manuales
de colaboracion detallados para aclarar los roles y agilizar los
procesos.

Cerrar las brechas de comunicacion fortalece las alianzas, fomenta la
confianza y garantiza un esfuerzo mas coordinado para apoyar a los
jovenes en la navegacion segura en las redes sociales.




Herramientas

Herramientas de colaboracion

e Google Workspace (Docs, Sheets, Slides): para co-crear
guias de colaboracidon y manuales de comunicaciéon en
tiempo real.

e Microsoft Teams: para comunicacion estructurada,
intercambio de archivos y trabajo en equipo.

Herramientas de retroalimentacion y
encuestas

e Formularios de Google: para recopilar informacion de las
partes interesadas sobre sus necesidades y desafios de
comunicacion.

Herramientas de diseno visual

e Canva: para disehar guias y manuales de colaboracioén
visualmente atractivos.



Resumen de las conclusiones clave

La leccion enfatiza la importancia de una comunicacion
clara y estructurada para construir alianzas sélidas para
prevenir los riesgos de las redes sociales.

Explora las mejores practicas para crear guias de
colaboracion efectivas, que pueden ayudar a las personas y
organizaciones a realizar esfuerzos conjuntos con claridad y
alineacion.

La leccion también analiza cémo los manuales de
comunicacion pueden servir como herramientas para
establecer pautas y expectativas, garantizando que todas
las partes involucradas estén en sintonia al abordar Ia
seguridad en linea.

Al utilizar estas herramientas, los participantes aprenderan
a fomentar un entorno colaborativo que fortalezca su
capacidad para mitigar los riesgos relacionados con el uso

de las redes sociales.




Instrucciones para trabajadores
juveniles, educadores y

Objetivo:
El objetivo principal de esta leccion es dotar a trabajadores juveniles,
educadores y docentes de los conocimientos y las herramientas
necesarias para desarrollar guias de colaboracion y manuales de
comunicacion eficaces. Al finalizar la leccion, los participantes seran
capaces de crear marcos para una comunicacion y colaboracion
claras, fomentando un enfogue unificado para prevenir los riesgos
de las redes sociales en sus comunidades o aulas.
Materiales necesarios:

 Requisitos técnicos

o Proyector o pantalla para presentaciones.

o Computadoras portatiles, tabletas o teléfonos inteligentes
para que los participantes exploren herramientas digitales.

o Conexion a Internet confiable para acceder a plataformas y
recursos en linea.

e Herramientas digitales:
o Acceso a herramientas colaborativas
« Material de distribucioén:

o Ejemplos de guias de colaboracion de diversos contextos (por
ejemplo, escuelas, ONG, campanas en redes sociales) para
demostrar las mejores practicas.

o Una breve descripcion general de las estrategias y los marcos
de comunicacion clave para ayudar a guiar a los participantes
al crear sus propios manuales.

o Ejemplos reales de colaboraciones exitosas y estrategias de
comunicacion para prevenir riesgos en las redes sociales.



Paso 1: Comprension de las guias de colaboracion (5 min)

Comience presentando el concepto de guias de colaboracion,
explicando que son documentos estructurados disenados para
facilitar el trabajo en equipo efectivo y garantizar que todos los
participantes estén alineados en cuanto a objetivos vy
responsabilidades comunes.

Destacar que estas guias son cruciales para garantizar la claridad en
la comunicacion y la cooperacion, en particular cuando se trabaja en
proyectos destinados a prevenir los riesgos de las redes sociales.

Las guias de colaboracion deben describir los roles, las expectativas y
los procesos clave involucrados en el proyecto, ayudando a los
equipos a mantenerse organizados y trabajar juntos de manera
eficiente.

Destacar que el objetivo es establecer un entendimiento compartido
de los objetivos y proporcionar un marco claro para la colaboracion, lo
cual es esencial cuando se tratan cuestiones complejas como la
seguridad en las redes sociales.



Paso 2: Creacion de manuales de comunicaciéon eficaces (5 min)

En este paso, nos centraremos en los elementos clave para elaborar
un manual de comunicacion claro y eficaz.

Un manual de comunicacion sirve como guia sobre como se
intercambia la informacion, garantizando que todas las partes estén
alineadas con las expectativas, los protocolos y las mejores practicas.

Comience por definir el propdsito del manual: si se trata de abordar
los riesgos de las redes sociales, establecer normas de comunicacion
O guiar la gestion de crisis.

A continuacion, defina el publico objetivo para adaptar el contenido
en consecuencia. El manual debe incluir las funciones vy
responsabilidades de cada participante, aclarando quién es
responsable de qué, especialmente en entornos colaborativos.
Incorpore canales de comunicacion (p. €j., correo electronico, redes
sociales, reuniones presenciales) y aseguUrese de que sean
adecuados para los diferentes tipos de comunicacion.

Asegurese de delinear los procedimientos de respuesta en caso de
emergencias o crisis en las redes sociales.

Por ultimo, asegurese de que el manual incluya mecanismos de
revision y actualizacion para seguir siendo relevante a medida que
evolucionan las plataformas digitales y los riesgos.



Paso 3: Ejemplos practicos y plantillas (15 min)

En este paso, proporcionaremos a los participantes ejemplos
practicos y plantillas para crear guias de colaboracion y manuales de
comunicacion.

Comience mostrando ejemplos reales de guias exitosos en diversos
entornos, como escuelas, organizaciones comunitarias y campanas
en las redes sociales.

Resalte los elementos clave incluidos en estos ejemplos, como
objetivos claros, roles y responsabilidades, canales de comunicacion y
protocolos acordados para la colaboracion.

Luego, distribuya plantillas en blanco a los participantes, guiandolos a
través del proceso de personalizacion de estas plantillas para sus
propias necesidades.

Fomente el debate y la colaboracidon en grupo mientras completan
las plantillas, asegurandose de que alineen su trabajo con los riesgos
de las redes sociales que pretenden abordar.

Al finalizar esta sesion, los participantes tendran una guia de
colaboracion personalizada y un manual de comunicacion listo para
usar en sus contextos especificos.



Paso 4: Cerrar la brecha (15 minutos):

Identificar las brechas entre las practicas actuales y los marcos ideales.
Definir objetivos, roles y responsabilidades claros para superar estas
brechas. Centrarse en acciones practicas y sostenibles y enfatizar la
reflexion y la adaptacion continuas para abordar los riesgos emergentes de
las redes sociales.

Preguntas de reflexion:
Para ayudar a consolidar los conceptos clave de la leccion, tdmese un
momento para reflexionar sobre las siguientes preguntas:
1.:Como se pueden aplicar las guias de colaboracién y los manuales de
comunicacion que usted ha desarrollado en su trabajo diario con
jovenes o en su entorno educativo?
2.:.Qué desafios podrian surgir al intentar implementar estas
herramientas y como pueden superarse?
3.:.Como pueden una comunicacion clara y roles definidos contribuir a
prevenir los riesgos de las redes sociales en su comunidad?
4.;De qué maneras puede garantizar que sus esfuerzos de colaboracion
sigan siendo inclusivos y efectivos, especialmente cuando trabaja con
grupos diversos?
5.:.Qué medidas puede tomar para mantener sus guias de colaboraciéony
manuales de comunicacion actualizados y relevantes a medida que
evolucionan los riesgos de las redes sociales?
Fomente un debate abierto en torno a estas preguntas para profundizar la
comprension e inspirar aplicaciones practicas de la leccion.

Conclusiones clave:

La necesidad de una comunicacion clara y roles definidos en las guias de
colaboracion y los manuales de comunicacion. Centrarse en crear marcos
practicos para abordar los riesgos de las redes sociales y adaptarlos segun
sea necesario. Esto garantiza un enfoque unificado y sostenible para la
seguridad en linea.



Seguimiento y actividades en casa

Para las actividades de seguimiento y en casa, anime a los
participantes a revisar y personalizar las guias de colaboracion y los
Mmanuales de comunicacion desarrollados en |la sesion, adaptandolos
a sus entornos especificos. Pidales que creen un borrador de plan de
accion para implementar estas herramientas en su trabajo diario o
en el aula. Ademas, pueden Iinvestigar casos practicos de
colaboraciones exitosas en seguridad en linea o gestion de redes
sociales y compartir sus hallazgos con el grupo. Esto ayudara a
reforzar los conceptos de la leccion, a la vez que promueve la
aplicacion practica y el aprendizaje entre companeros.

Consejos para profesores:

Concéntrese en fomentar una comunicacion y colaboracion fluidas
mediante la creacion de guias y manuales adaptados a su aula o
entorno educativo. Defina roles, establezca expectativas y asegurese
de que todos comprendan sus responsabilidades en |la prevencion
de riesgos en redes sociales. Fomente |la adaptacion continua de
estas herramientas en funcidon de la retroalimentacion y las
necesidades emergentes. Al proporcionar marcos estructurados y
practicos, puede promover un entorno mas seguro y colaborativo
donde los estudiantes estén capacitados para gestionar los desafios
de las redes sociales de forma responsable. Revise y actualice
periddicamente los materiales para mantenerse al dia con Ia
evolucion de los riesgos y las soluciones.
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PRUEBA

1. ;Cual es el objetivo principal de una guia de colaboracion en el
contexto de la prevencion de riesgos en las redes sociales?

A. Establecer un marco legal para el uso de las redes sociales.

B. Guiar a las personas y organizaciones para que trabajen juntas de
manera eficaz para mitigar los riesgos de las redes sociales.

C. Monitorear el contenido de las redes sociales para detectar
posibles riesgos.

D. Crear estrategias de marketing para plataformas en linea.

2. (Cual de los siguientes elementos deberia incluirse en un manual
de comunicacion para prevenir riesgos en las redes sociales?

A. Estrategias para aumentar los seguidores en linea

B. Pautas para una comunicacion clara y responsable en las redes
sociales

C. Como usar las redes sociales para promocionar productos

D. Consejos para crear contenido viral

3. Al disenar una guia de colaboracion, es fundamental:

A. Centrarse Unicamente en los aspectos tecnoldgicos de las redes
sociales.

B. Identificar roles, responsabilidades y protocolos de comunicacion
para todas las partes involucradas.

C. Proporcionar instrucciones para navegar por diferentes
plataformas de redes sociales.

D. Centrarse Unicamente en la prevencion del ciberacoso



PRUEBA

4. ;Cudl es un factor importante a considerar al crear un
Manual de comunicacion para comunidades en linea?

A. El diseno vy la disposicion de la interfaz de la plataforma

B. La accesibilidad e inclusividad del contenido para todos los
usuarios

C. La frecuencia de las publicaciones promocionales

D. El uso del humor en todas las comunicaciones

5. En términos de colaboracion, (cual de las siguientes opciones
garantiza mejor que todas las partes interesadas estén en
sintonia a la hora de prevenir los riesgos de las redes sociales?

A. Ofrecer incentivos financieros para la participacion.

B. Describir claramente los roles, las expectativas y los canales
de comunicacion dentro de la guia de colaboracion.

C. Limitar el acceso a la guia de colaboracion solo a unas pocas
partes interesadas.

D. Centrarse Unicamente en las habilidades técnicas de los
participantes



Soluciones

Pregunta 1. B
Pregunta 2. B
Pregunta 3. B
Pregunta 4. B
Pregunta 5: B
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