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normasbasicas: del entorro digital

S CE

Buenas tardes

Que tengas un buen dia
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IDEAS BASICAS

Netiqueta: Conjunto de normas de comportamiento en la
comunicacion realizada digitalmente. Es la union de dos
palabras, Net, red, y Etiqueta.

Es muy importante en el protocolo de la empresas y en la
imagen personal.

Ayudan a la correcta consecucion de acuerdos y negocios en
las relaciones interempresariales. La educacion y la cortesia
sirven para hacer mas facil las relaciones y abren muchas
puertas .

Buscan mejorar el clima social dentro de la empresa y en las
elaciones con los partners.

Hoy dia el teletrabajo, la comunicacion mediante redes y las
reuniones virtuales hacen mas necesario que nunca la
netiqueta.

El objetivo de estas jornadas es dar a conocer las reglas mas
habituales de netiqueta y concienciar del protocolo on line en
las empresas
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VIDEOS CORTOS INTRODUCTORIOS

https.//www.youtube.com/watch?v=1G_tcANPiuo&ab c
hannel=RosanaRosas

https://www.youtube.com/watch?v=55H-
110Yz0c&ab_channel=BibliotecadelaUniversidaddeCan
tabria

https://www.youtube.com/watch?v=ke9Zpwz5ehA&ab_c
hannel=ESCONSULTING

— Confederacion de
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Son normas voluntarias, pero aconsejables y en algunos
casos imprescindibles

La Red es una extension de la vida fisica real, por ello
debemos actuar igual, saludar, presentarnos, despedirnos
de forma que se establezca una relacion de confianza con
el interlocutor.

Saber comportarse, con clama, en las redes es mas facil
exasperarse. Conocer con qué personas se puede hablar
por teléfono o por videoconferencia o por mail y con cuales
en persona, esto es muy importante.

Y NO LE GRITES A LOS DEMAS (NO USAR
MAYUSCULAS PARA HABLAR NORMAL, SOLO CUANDO
SE GRITE)

La ortografia no esta refiida con las redes. Da muy mala
imagen escribir con faltas, aunque en relaciones de

confianza se pueden escribir abreviaturas “q” “k” o0 “xq”,
pero sin faltas.

F dela Cultura E ded - CE Confederacién de
t b ¥ "
omento de la Cultura Emprendedora ;\t..,// ‘;_‘\‘I Empresarios de Andalucia



- [NPresas

masempresas.Cea.es

Intimidad Vs Privacidad y proteccion de datos, no hacer nada sin el
consentimiento de los demas.

Cuando con etiquetar a quien no quiere aparecer (puede tener
consecuencias en contrataciones laborales, relaciones y acuerdos
comerciales, etc.

Si hay problemas o detectas comportamientos anémalos puedes ir al
canal de denuncia, en todas las redes sociales lo hay y en la empresas
e instituciones también, (La FOE tiene uno, que lo cree yo como
presidente de la Comision de Buen Gobierno el canal de denuncias:

canaletico@foe.es

609081739
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Emoticonos: es bueno aungue sin poner todo en este sistema. Para
expresar algo concreto es muy bueno, para hacer un discurso no ya que
puede dar lugar a interpretaciones diversas (incluso sexuales o

consideradas como acoso).
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Cuidar a quien convocamos por videoconferencia o a
guien enviamos correos comunes.

No abusar de la respuesta a los correos comunes
‘responder a todos” solo para decir “ok” o cualquier
cosa gue solo le interesa al que lo envia originalmente.
Hay equipos en los que esta prohibido usar esta
posibilidad.

Saber a quien reenviar para gue no falte informacion
pero para no cansar a los que lo reciben.

Cuidado con la jerarquia, a quien ponemos primero o
después en la lista de destinatarios abierta (CC) no en
carbon copy oculto (CCO) Los mas importante delant
o por orden alfabetico.
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v Ortografia

v" Redaccién

v" Aporta a la conversaciéon

v’ comparte

v' Sé humilde (no abuse del ciberpoder de la redes)

v" No quieras que todos opinen como ta.

v' Da valor a los comentarios de los demas porque valen tanto como el
tuyo.

v' Tolerancia (no hagas sangre de los deslices de otros)

v' Educacion (igual que en la vida profesional presencial)

Fomento de la Cultura Emprendedora o N CEA gonfedera'(:iég df\ daluci
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RAPPORT

Rapport es conectar emocionalmente con sus interlocutores

La primeras impresion también cuenta

Sonrisa = empatia.

También es importante lo externo que en las comunicaciones online como la ropa, la iluminacion de la
sala para que te vean, el fondo que sale detras de tu imagen, esos detalles crean rapport o lo destruyen.,
Los conferenciantes cuando empiezan hacen un chiste o ponen una sonrisa para poder conectar con
sus oyentes

Utiliza el lenguaje verbal y el no verbal

A pesar de no estar en la oficina es necesario conseguir un buen rapport

¢ Qué vestiremos? prendas que nos sintamos cdmodos, reflejen nuestra personalidad y proyecten la
Imagen que deseamos.

Se un oyente activo

Presta atencion

No llegues tarde a una cita virtual

Ten preparado todo lo necesario para la reunion

Sonrie

Relajate, no te muestres crispado

Haz un esfuerzo por recordar el nombre de tus interlocutores

También en el mundo online mantén una postura apropiada, que demuestre tu interés
No alargues innecesariamente las videoconferencias o los chats

Antes de pedir algo o una solicitud o resolver una inquietud, saluda y pregunta a la persona del otro lado
cdmo se encuentra.

Siempre recuerda lo humano. Detras de la pantalla hay alguien recibiendo lo que transmites
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Problema importante:

Cuando se escribe sin ver al destinatario solemos
ser mas explicitos, duros, decimos cosas que a la
cara no hablariamos nunca.

Hemos de distinguir a las personas segun
podamos hablar por teléfono, virtualmente o
presencialmente, segun sus caracteristicas

Preguntate si “4 Le dirias esto a esa persona en su
cara?’, si la respuesta es no, revisa

el escrito hasta que sientas que transmite el
mensaje de forma educada.
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RECOMENDACICONES @Observa - Identificate
GENERALES correctamente
P de cortesia
@l NET'OUETA O- 9 aequeﬁo Ruisefor llamando
\ ) Respetoy educacio’n [P~ : . a Lueero del Alba...
B s 3 k
ante todo. - —
@ Tu forma de :oad:jov‘::‘;
expresarte dice _ tenia que ver
" Haber si A\ 5
C - mucho de ti,  kedomosyle ||
bl ol :cuidala! -
conocimiento !
@ ¢éA que no te gusta @ @Todos nos equivocamos
que te griten?

IQUIERO TU
Cuidado

I

con las ﬁ \@ y
- it

maysculas. L\Y/\ i

Porque como jefa vuestra que soy os
debo una explicacion, y esa explicacion
que os debo, como jefa vuestra que soy,

os la voy a pagar. Porque blablabla...

Tranqui, que

Texto conciso y

relevante
F t Gaéﬁcolscrﬁ_adt}stpor rreelfnk-ww,!reéplkés —((\ p !
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CORREO PARA YAI

Corrige con amabilidad
todos los y en privado.
mensaies ‘ 'l Venga, no pasa
o nada. Ta vales
que recibas mucho.
-
Respeta tiempo y

ritmos de los demas

iBuen trabajo, chicos!
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|ApOntate a la Netiqueta
Joven para Redes Secialesl!

netiquetate

\
No puedes publicar fates o F
videss en las que salgan stras
persenas sin tenar su permise.
coma regla general

stiquetar fatagrafios
subidas poar otras persanas

Utiliza las stiquetas da
manera pasitiva. nunco infarmacidn gue t2 han remitide
para insultar, humillor o dz manera privado. pregunta si
dafar o ofras persanas Q@ Lo puedes hacer

Antes de publicar una

Mide bien las criticas qus
publicas. Expresar tu aginidn o
una burla sabra otras personas
pueds llegar o vulneror sus
darachoes e ir contra la Ley

Facilita a las demas el respeto
da tu privacidad e intimidod.
Comunica a tus contactss. an
especial a los nueves, cama
quieres manajarnss

No hay problema an
ignerar salicitudes de
L omistad. invitacisnes o
evantes. grupes. etc.

Racuerda qua ascridir tods en
maydsculas puads interpretarse
coma un grite

Usa las recurses a tu alcancs
(dibujas, simbalos. smoticonss.)
pora expresorte mejor y evitar
malentendidas

Evita la denuncia injusta
de SPAM para na perjudicar
a guienas hiciaren
comantarios correctas

Usa las apcisnes de
denuncia ceando asté
Justificada lo acasién

Antz algo qua te molesto. trota de
reaccisnar ds manera colmada

Yy na vislento. Nunca acties de
manera inmediata ni agresiva

Pregintats qua
informacian ds stras
personas axpones y
azagirate de que no les
importa

Dirigets a los demis can
respeto, sabre tado a la
vista de terceros

Para etiquetor o atras
personas debas hocerla sin
engano y asegurarta de
que no Les malesta que o
hagos

Lea y respeta las narmas
de uso da la Red Secial

Fomento de la Cultura Emprendedora WWW-netiquetQte.Com
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CH AT NE%TA

Saludo y despedida
cortos y correctos

‘ “jBuenos
~ diasa

~ | |
1ACIEL _ todos!

Grdficos creados por freepik - www.freepik.es
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(1) Respeta siempre a los demas

. Respetasu oy SOCIALES
. . .
L privacidad o
NETIQUETA / (@i \
* Pide permiso antes de etiquetar. ‘ “ -
* Piensa qué informacion de terceros expones. Ao v

* No publiques fotos o videos de otros sin su permiso.

@ Cumple las IBASURAI : : @
normas de uso de = Mide bien

cada red social tus

0 r@ e~ criticas

MANTEN LA
CALMA EN
SITUACIONES
INCOMODAS
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REDES SOCIALES
EMPRESAS ESPANOLAS
Tienen 99,27% (Hace 10 anos 33,2%)

. 4

.
s
8, 76%
62,16%
35,465%
10,23%
Instagram 46,68%
4,99%
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Reglas de Netiqueta para usar bien Linkedin' == IT1PIrE€54as
Linkedin no es Tinder, ni Twitter, ni Facebook, ni Instagram.

Cada red social suele tener un objetivo mas o menos definido. En el caso de LinkedIn su
objetivo es bastante claro, son contactos a nivel profesional, pero no es una red social a
utilizar para alcanzar otro tipo de 'objetivos'.

“Pretendemos conectar a profesionales de todo el mundo para ayudarles a ser mas
productivos y a alcanzar sus metas laborales. Nuestros servicios han sido disefiados para
promover oportunidades econdémicas para nuestros miembros al permitir que td y millones
de profesionales 0s conozcais, intercambiéis ideas, aprendais y encontréis oportunidades o
empleados, trabajéis y toméis decisiones en una red de relaciones de confianza.”

Reglas de Netiqueta a tener en cuenta para utilizar correctamente Linkedin:

Foto profesional.

Enviar solo mensajes profesionales.

LinkedIn no es un foro para discutir o para opinar sobre actualidad o politica
Informacién profesional actualizada. No publicar informacion personal.

Ni 'spam' ni acoso.

. Peticiones y recomendaciones para captar apersonas no esta bien visto. Y no usar
Linkedin fuera de su programa (35 contactos maximo diarios, con mas te cortan la red).

A

T & = ﬁi Confederacion de
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digos de netiqueta por redes: =mpresas

FACEBOOK

https://transparency.fb.com/es-
es/policies/community-
standards/?source=https%3A%2F%2Fwww.faceb
ook.com%2Fcommunitystandards%2F

Linkedin:
https://es.linkedin.com/legal/user-
agreement?#dos

INSTAGRAM permite la supervision de sus
cuentas por familiares o centros educativos:
https:.//www.instagram.com/accounts/supervision/ «

— Confederacion de
Fomento de la Cultura Emprendedora i_:» CEA Empresarios de Andalucia
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CODIGOS DE CONDUCTA

Las redes sociales han conseguido grandes avances en la persecucion y reporte de publicaciones que
incitan al odio.

Estos resultados son fruto de un cédigo de conducta firmado en diciembre de 2016 entre la Comisién
Europea, Facebook, Microsoft, Twitter y YouTube.

Este codigo obliga a las redes establecidas en Europa a actuar en menos de 24 horas cuando detecten
contenido racista y xen6fobo en las publicaciones de los usuarios. Una medida que pretende contrarrestar
el discurso del odio en Internet, cada vez mas presente en los ultimos afios, desde el inicio de la crisis de
refugiados y los ataques terroristas a varias ciudades de Europa.

Se debe bloquear y borrar el acceso a contenido xenéfobo y racista, asi como a colaborar con los
organismos civiles para detener este discurso y contrarrestarlo con publicaciones «anti-odio».

En este sentido, Facebook es la red con mejores resultados a la hora de tratar con el discurso del odio,
registrando el 56% de las publicaciones racistas publicadas en menos de 24 horas. Para cuando firmaron
el codigo con la Comisién Europea en diciembre, la cifra alcanzaba el 50%.

Por otra parte, Twitter es la red social que presenta un mayor crecimiento en las detecciones de
comentarios xendéfobos respecto a diciembre, un 23,5% de los casos en esas fechas. Actualmente, la ‘red
de microblogging’ detecta y registra un 39% de estas publicaciones en menos de un dia.

La Unica red social que baja los registros es YouTube. La plataforma de video registra un 42,6% de
publicaciones con mensajes de odio en 24 horas, mientras que en diciembre este porcentaje llegaba al
60,8%.

F de la CulturaE ded - @E Confederacién de
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Saluda antes de hablar en los grupos de WhatsApp o Telegram si eres el primero en
hablar ese dia.

En LinkedIn, envia un mensaje personalizado cuando pidas contacto a alguien.

En Twitter, si envias un Mensaje directo para pedir ayuda a alguien, siguele antes de
nada (no seas un aprovechado y da ta también algo a cambio).

En Facebook, no invites a tu fanpage a todo el mundo de forma indiscriminada, sino
solo a los que les puede interesar tu tema. Es spam, ademas de ser perjudicial para ti
porgue no le va a gustar al algoritmo.

En redes sociales, no incluyas a nadie en un grupo si no le has preguntado antes si le
interesa.

En el Metaverso aun sea ce mas necesaria la Netiqueta
CUIDADO CON LOS BOTS

Publica solo contenido de calidad

“Si lo que vas a decir no es mas bello que el silencio, no lo digas”.

Fomento de la Cultura E ded = — C E A Confederacion de )
men r
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ITINERARIO DE LA INVESTlGACION

ENCUESTA CADA 10 ANOS

En el presente trabajo estudiamos cual es la percepcion que los
directivos de tecnologia de las empresas espafolas tienen sobre la
iImportancia de los Sistemas de Informacidn en sus organizaciones.

Para ello, hemos realizado un estudio longitudinal, que comenzo en
1990, en el que seguimos trabajando en la actualidad.

En concreto hacemos macroencuestas sobre Sistemas de
Informacion en las empresas espafolas con 259 variables cada 10
afios (1991, 2001, 2011, 2021).

Las variables analizadas en este trabajo son las relacionadas con la
percepcion de la importancia de los sistemas de informacion en las
empresas basada en las encuestas de hace 10 afos y ahora. C
1230 empresas colaboradoras en 2021.

Fomento de la Cultura Emprended —t— ( EA Confederacion de
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l IMPORTANCIA INTERNET PARA SU EMPRESA S

Tienen Sitio Web 100% (96,1%)

B IMPRESCINDIBLE
= MUCHA

= NORMAL

® BAJA

¥ NINGUNA

Importancia de internet en su empresa

O, 24% 7’74% 2001
1,06%
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% de empleados gue utilizan Internet y
Correo Electronico

100,00% - 0
90,00% -
80,00% -
70,00% - 2% 49

60,00% -
50.00% - 4% = 2021
40’00% | o mHACE 10 ANOS

30,00% - = HACE 20 ANOS

20,00% -

10,00% -

0,00% | |
Usa Correo Acceso a
electronico  Internet

o Confederacién de
Fomento de la Cultura Emprendedora @ CEA Empresarios de Andalucia
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REDES SOCIALES
EMPRESAS ESPANOLAS
Tienen 99,27% (Hace 10 anos 33,2%)

. 4

.
s
8, 76%
62,16%
35,465%
10,23%
Instagram 46,68%
4,99%
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(UTILIZA EL COMERCIO
ELECTRONICO?
70,00% - 60,31%
60,00% - /
50,00%
40,00%
30,00%
20,00% - 504 o,
10,00% -
0,00% |

PARA COMPRAR PARA VENDER

o Confederacién de
Fomento de la Cultura Emprendedora @ CEA Empresarios de Andalucia
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;. COMO UTILIZA EL COMERCIO E RONICG? 00

70,00% - 65,17%

60,00% |
50,00% -
40,00% 34,83%

30,00% -
20.00% + 15.22% 15,22%

10,00%
0,00% —_—

25,66%
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“T—mpresas
¢, Tiene su pagina web disponible alguno de los siguientes
servicios | ?
100,00% 7 91,20%
90.00% b G
80,00% -

! o
70,00% - > 809 62,79%
60,00% - 0
50,00% - 0
40.00% - 34,37%

30,00% 15000, 20,26
20,00% - > &
10,00% ‘
0,00% ' P — —
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90,00%
80,00%
70,00%
60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%
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¢, Tiene su pagina web disponible alguno de los siguientes

/ servicios |l ?
/ 80.11%

42,99%

Declaracién de politica de Anuncios de ofertas de trabajo Posibilidad de envio
intimidad, salvaguarda de la 0 recepcioén de solicitudes de electrénico de hojas de

privacidad o certificacion trabajo on-line reclamaciones (p e
relacionada con la seguridad ' e

del sitio web == C E Confederaci6n de
Empresarios de Andalucia
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Interaccion Empresa-Administraciones Publicas

90’00(%) _/84,33%

80,00% -
70,00%
60,00%
50,00% -
40,00%
30,00%
20,00%
10,00% -
0,00% —————————— ———————

74!89% 74.15% ~O-A00/ !v,ql! 70 IB,U?‘VO
| 69,48%
|
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su empresa por anunciarse em THERT8F usando
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