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1. Introduccion

En muy pocas ocasiones, una persona trabaja de forma completamente
individual y aislada; lo normal, es tener contacto con otros compafieros de
trabajo, ya sean del mismo departamento o no. Incluso los profesionales tipo
freelance necesitaran tener contacto con las empresas que colaboran, ya sea
para colaboracién o supervision.

Y si esto es asi en el mundo fisico, en el virtual donde se enclavan los
medios sociales también ocurre, por lo que es necesario contar con una herra-
mienta que permita la colaboracién entre organizaciones, equipos de trabajoy
usuarios individuales.

Hootsuite consciente de esa necesidad de contacto y cooperacién, suminis-
tra diferentes sistemas para trabajar en conjunto de forma continua o puntual,
y que se expondran en los siguientes apartados de este capitulo.

2. Organizaciones

A medida que en el entorno del Social Media se vaya colaborando con otras
personas 0 empresas, ya sean compafieros, clientes, superiores..., sera ade-
cuado agrupar a todos estos elementos de alguna manera, siendo la forma mas
reconocible el equipo. Sin embargo, los equipos son una entidad de segundo
nivel en Hootsuite, estando en el primero y agrupando a estos la organizacion.

El trabajo con este tipo de divisién presenta diferentes ventajas, ya que
Hootsuite permite establecer diferentes permisos y/o accesos a redes para que
elemento.



Hootsuite: gestionando los medios sociales

ORGANIZACION
] 2 2
| B 0 |
' Bin 2
o < Tm

Jerarquia de elementos en Hootsuite

A partir de la imagen anterior, se puede establecer con claridad la estruc-
tura bésica de trabajo:

m Las organizaciones se dividen en equipos de trabajo.
m Los equipos estan formados por usuarios.
m Cada equipo puede manejar una o mas redes.

Por lo tanto, se infiere que la organizacion representa el érgano de gobierno
o cuerpo directivo que permite una gestion eficaz de los equipos y la colabora-
cion en las diferentes redes sociales.

2.1. Permisos

Al igual que en el mundo fisico, en Social Media no todo el mundo debe
tener potestad para realizar cualquier tipo de accién, bien porque se trate de
tomar decisiones de envergadura (tarea habitual de directivos o encargados),
por desconocimiento (un programador es probable que no sepa nada de con-
tabilidad), por falta de experiencia (como un becario o alguien que lleve poco
tiempo en el puesto); en definitiva, por sentido comun.

Para lograr la eficiencia y evitar confusiones Hootsuite dispone de una
gama de permisos entre los que escoger: para organizaciones, para equipos y
también para redes sociales. Concretamente para este apartado, a nivel orga-
nizacional existen las siguientes categorias:
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m Super administradores (Super Admin).
m Administradores (Admin).
m Por defecto (Default).

Los superadministradores, situados en el nivel superior, pueden realizar
cualquier tarea dentro de una organizacion, por ejemplo:

m Afadir miembros de equipo.

m Afiadir redes sociales.

m Crear equipos.

m Inscribir a miembros de un equipo en la universidad de Hootsuite...

Una caracteristica importante de los superadministradores es la capacidad
de asignar este mismo estatus a otro miembro de la organizacion. Légicamen-
te, este beneficio solo se debe otorgar a personas de total confianza, pero
puede ser interesante en ocasiones.

@ Consejo

Si una organizacion tiene 5 miembros o mas, se recomienda contar al menos con dos
usuarios de tipo Super Admin; de esta forma, se contara con un refuerzo en caso de olvidar
alguna contrasefia o, mucho mejor, para realizar una gestion que se adecue al crecimiento
de la firma.

En el siguiente cuadro se puede ver con claridad qué tipo de acciones pue-
de ejecutar cada usuario, en funcién del permiso que tenga:
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PERMISOS A NIVEL DE ORGANIZACION

Organizacion Default Admin Super Admin
Gestion de todos los miembros de la X X
organizacion
Gestion de todos los equipos de la X X
organizacion
Gestion de todas las redes sociales dentro X X
de |a organizacion
Gestion de la informacidn de la factura de X
|a organizacion
Gestion sobre la informacion de ingreso X
Gestion de suscripcion de miembros a

. o X
Hootsuite University
Gestion de URLs personalizadas X
Gestion de los archivos hechos en la X
organizacion
Gestion de la clausura de la organizacion Solo Enterprise X

Los administradores pueden ocuparse de afiadir o eliminar miembros y re-
des, asi como crear equipos dentro de la organizacién, pero no pueden ir mas
alla. En consecuencia, dependiendo del tamafio de la organizacién, este rol
también deberé estar presente, sobre todo cuando se produzcan reorganizacio-
nes frecuentes de equipos de trabajo, y ser asignado a personas con capacidad
suficiente para ejecutar dicha labor.

Por ultimo, la mayoria de empleados tendran permisos por defecto, y no
podran realizar gestiones a nivel organizacional.
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g Actividades

1. ;Qué tipo de usuario puede modificar las opciones de facturacion de una organizacion?

2.2. Configuracion

Aunque se puede trabajar perfectamente sin tener creada una organizacion
(como ocurre en la modalidad Gratis) si es obligatorio contar con esta figura al
trabajar con equipos.

Para crear una organizacién, hay que acudir al Perfil de usuario en la barra
lateral izquierda.

Organizaciones de las que formo parte

No formas parte de ninguna organizacién

Forma equipos y trabaja en equipo con otros para captar audiencia en todos los
niveles de tu organizacion.

Q5 ;1' OOO

Invitar miembros Crear equipos  jEmpieza a colaborar!

‘ Empieza a colaborar con otros

Por defecto, los usuarios gratis trabajan sin organizacion asignada

Al presionar el botén Empieza a colaborar con otros aparecera el cuadro de
dialogo Crea una organizacion en el que se debera asignar un Nombre de la
organizacion (obligatorio) y una Foto (opcional).
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Crea una Organizacion

Nombre de la Organizacion (Hootsuite Media, IBM, Time Magazine. .}

Cupcakes central

Subir

Crear Organizacion
Nueva organizacion
Organizaciones de las que formo parte: Organizaciones de las que formo parte:
'™ Cupcakes central rey - Freelance Gestionar ]
Default |——| :Eﬂ Super Admin |7| |£'
Utilizado un 1 %s de miembros Utilizado un 1 %s de miembros
Premium. Premium.
I Ver equipos » i | Ver equipos » |
i Ver miembros » | | Ver miembros » |
| Ver Redes Sociales » | o | Ver Redes Sociales » | o
L ~ ”~

Organizacion para una cuenta gratis (izquierda) y una Pro (derecha)

&o

Importante

Cada usuario de Hootsuite solo podra crear una (inica organizacion, es decir, una por cuenta;
sin embargo, si es posible formar parte de varias organizaciones.

a Actividades

2. Tomando como referencia la comparativa de la imagen “Organizacion para una cuenta
Gratis y una Pro”, ;qué diferencias se pueden apreciar a primera vista?
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En las cuentas con modalidad Gratis, los usuarios tendran asignado el per-
miso Default (por defecto) y solo podran formar parte de una organizacion, pero
no podran gestionarla, ya que dicha tarea estara reservada para usuarios Pro o
Enterprise.

De todas maneras, sea cual sea la categoria de la cuenta, la flecha amarilla

que aparece en la esquina inferior derecha indica que ese usuario es el creador
de la organizacién.

g Actividades

3. Imagine que desea compartir la gestién de sus redes sociales y funde una organizacion
desde su usuario denominada “Organizacion compartida”.

Si en algin momento fuera necesario modificar el nombre y/o el avatar, hay
pulsar en el engranaje de Configuracion que aparece en la esquina superior
derecha de la organizacion, y luego hacer clic en Ajustes.

Para eliminar una organizacion, dentro también de Configuracién, se hara
clic sobre la opcién Salir de la Organizacién. Como esta opcioén es claramente
peligrosa, Hootsuite muestra un mensaje de aviso y confirmacion.

Mensaje de la pagina https://hootsuite.com:

Eres el propietario de esta organizacion. 5i la dejas, esto
borrara toda la organizacion, junto con todos sus actives
sociales, incluidas redes sociales, equipos, URL

personalizadas. ;Estas segure?
Aceptar Cancelar

Mensaje con las consecuencias de borrar una organizacion
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2.3. Gestion

Al crear una organizacion, por defecto aparecera como integrante su usuario
creador pero l6gicamente, se deberan afiadir miembros a la misma para em-
pezar a colaborar.

El boton para invitar a nuevos usuarios, esta disponible al pulsar sobre la
ficha Gestionar de la organizacién, y también al presionar el botén Ver miembros.

Miembros en esta Organizacion Deseleccionar | | | | Q| = | 22| m
LHilizado un 1 %s de miembros Premium :
3 : =™ Cupcakes a tu gusto
Invitar miembros E = o
- Miembros

Invitar miembros

F'™ Cupcakes a tu gusto

El boton Invitar miembros permite incorporar a nuevos usuarios

@ Consejo

Utilice los botones que aparecen junto al literal Miembros en esta organizacion para
modificar |la forma de ver todos los integrantes, eliminarlos (tras seleccionarlos) o anular
la seleccion.

En un caso o en otro, al pulsar el botén + Invitar miembros Hootsuite mues-
tra un cuadro de didlogo en el que habra que incluir la direccién de correo
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electrénico del usuario (obligatorio), aunque también se puede afiadir un men-
saje, asi como la asignacién a un equipo ya existente.

Invitar miembros a organizacion

Correos electronicos: (Separadas con comas 0 espacios)

| luciahootsuite@amail.com

Incluir mensaje: (Opcional)
IAcepta la invitacion para incorporarte a nuestra organizacion

Anadir al equipols

Afadir un equipo

Afnadir usuarios a la organizacion

Invitacion a nuevos usuarios

Si desea remitir |a invitacion a varias personas, puede hacerlo separando los diferentes
emails mediante comas o espacios en blanco.

a Actividades

4. Invite de una sola vez a dos empleados de confianza para que se incorporen a la orga-
nizacién creada en la actividad anterior.

[ 11
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Los usuarios invitados, recibiran en su correo un mensaje de Hootsuite
desde el que se podréa confirmar la invitacion.

§ Hootsuite:

Hola,

Cupcakes a tu gusto te ha invitado a unirte a la organizacidn Cupcakes central como
miembro premium. Sigue a este enlace para confirmar tu invitacién y unirte.

Confirmar invitacidn a la organizacion Cupcakes central

Después de unirte, podras:

« Participa en redes sociales compartidas desde el mismo panel de Hootsuite

» Asigna mensajes a compafieros de trabajo y responde a mensajes asignados
en redes sociales

+ Comparte columnas de blsqueda basadas para unir esfuerzos

+ Participa en conversaciones internas desde el panel de Hootsuite

+ Enviar mensajes desde tu red social a Conversaciones para fomentar la
conversacion

« Publica mensajes en todas tus redes sociales

Queremos que tengas éxito con tus redes sociales,

El equipo de Hootsuite

Invitacion para unirse a una organizacion

En cualquier caso, si el usuario ya tiene cuenta en Hootsuite, la nueva orga-
nizacién se aceptarad de forma inmediata en su Perfil personal.

Organizaciones de las que formo parte:

Freelance Gestionar Fod Cupcakes central Fe
Super Admin Default
Utiizado un 1 %s de miembros Utilizado un 1 %s de miembros
Premium. Premium.

Ver equipos » Ver equipos »

Ver miembros » Ver miembros »

Ver Redes Sociales » o Ver Redes Sociales »

Organizaciones en las que participa un usuario de Hootsuite
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Para ver informacion detallada de un usuario (Ver detalles del miembro),
agregarlo a un equipo (Afadir al equipo...), modificar su estatus (Gestionar
permisos), degradar su tipo de cuenta (Cambiar al plan gratuito) o darlo de baja
dentro de la organizacién (Eliminar de la organizacién), en la ficha Gestionar
sitle el cursor en la zona derecha del miembro en cuestién y cuando aparezca
el icono de Configuracion, haga clic sobre la opcién que corresponda.

Lucia Montero E™ Cupcakesatugusto o
n 8] [ e

Ver detalles del miembro
Afiadir al equipo...
Gestionar permisos

Cambiar al plan gratuito

Eliminar de la organizacidn

Opciones disponibles para los miembros

Todas estas operaciones también estan disponibles a través de distintas
fichas desde el apartado Organizaciones de las que formo parte, al pulsar
en primer lugar el botén Ver miembros y después hacer clic en el usuario
correspondiente.

& Lucia Montero

Vista general Equipos Redes sociales Bio de Usuario Permisos

Fichas disponibles a través del boton Ver miembros

De todas formas, recuerde que es posible eliminar uno o mas miembros,
desde el area Gestionar, solo sera necesario seleccionarlos y pulsar el pequefio
botén con el icono de una papelera .
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a Actividades

5. Acceda a cualquiera de los miembros invitados a su organizacion y modifique sus
permisos para que a partir de ahora pase a ser un Administrador.

3. Equipos

Es relativamente habitual que en las empresas los equipos de trabajo se
identifiquen con los departamentos, como en el ejemplo de la primera Imagen
del apartado 2. Organizacion: Recursos, Atencion al cliente, Marketing...

Otra opcién escogida por algunas organizaciones se centra en crear equipos
por ubicaciones geogréaficas, y a veces también por lineas de negocio; en de-
finitiva, todo dependera de la estructura jerarquica o del tipo de colaboracién
que se realice.

s Ejemplo

La UOC (Universitat Oberta de Catalunya), ademas de una serie de cuentas corporativas tanto en
Facebookcomo en Twitter, también tiene determinadas cuentas regionales, por lo que una division
territorial de equipos podria ser adecuada para mejorar la gestion general de la organizacion.

uocC

Norte
Sur

=5, =3
=3. =3

Cenfro

= ==~

& f!
Ei &

Division territorial de equipos
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Independientemente del modelo escogido, todos los equipos estaran forma-
dos por usuarios que podran gestionar las distintas redes sociales asociadas a
cada uno.

g Actividades

6.Imagine que es el gerente de la cadena de restaurantes La Tagliatella (<http://
www.latagliatella.es/>) que se expande mediante franquicias. Aunque tiene una
cuenta corporativa en Twitter (@LaTagliatella), también tiene otras internacionales
(@LaTagliatellaFR, @LaTagliatellaUS y @LaTagliatellaDE), asi como algunas nacionales
(@tagliatellavigo y @tagliatellacoru).

Con este planteamiento, ;qué equipos propone para controlar esos perfiles de Twitter?

3.1. Permisos

A diferencia de las organizaciones, en las que se pueden encontrar tres
niveles de permisos, en los equipos solo estaran disponibles: administradores
de equipo (Team Admin) o permisos por defecto (Default).

Los usuarios con permiso de administrador de equipo pueden afiadir o eli-
minar miembros y redes sociales, asi como editar la informacién del equipo,
entre otras cosas. Este tipo de permiso puede ser otorgado por los super admi-
nistradores o administradores de la organizacion.

Los nuevos integrantes de un equipo recibiran permisos por defecto y, aun-
que no podran gestionar nada a nivel de equipo, si podran acceder a todas las
redes sociales del mismo y ver entre si los borradores, mensajes programados
y toda la informacién que se genere en columnas compartidas. Estas ventajas
son muy Utiles para firmas con sedes situadas en distintas ubicaciones geogra-
ficas (como la UOC) o, por ejemplo, profesionales freelance que trabajan con
diferentes clientes.

[15
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PERMISOS A NIVEL DE EQUIPO

Equipo Default Admin
Gestion de todos los miembros del equipo X
Gestion sobre la informacion del equipo X
Gestion de las redes sociales del equipo X
Gestion de URLs personalizadas del equipo X
Gestion de borradores compartidos con el equipo X
Acceso y uso de los puntos de analitica X X

La potencia de los permisos a nivel de equipo reside en hacer mas eficien-
te la colaboracion, al permitir que organizaciones de cierto tamafio puedan
fragmentarse en elementos de menor tamafio y, por lo tanto, mas faciles de
gestionar.

a Actividades

7. iQué tipo de permiso necesita un usuario que quiera modificar el nombre del equipo?
;Y si desea ver los borradores de mensajes?

3.2. Configuracién
Los usuarios de cuentas Pro podran agregar y gestionar equipos en Hootsuite;
acciones que, como se ha comentado en el apartado anterior, no estan al alcance

de los miembros por defecto.

El botén Anadir un equipo esta disponible al pulsar sobre la ficha Gestionar
de la organizacion, y también al presionar el botén Ver equipos.
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Equipos Que Gestiono Deseleccionar | X | @ | Q

Excel

UGR
Afiadir un equipo .
. @@ ﬁ Sin redes sociales todavia.

- Equipos

Afiadir un equipo

UGR
Eqguipo

Siroko

Equipo

Excel

Equipo

Viord Access

Equipo

Secedd
Equipo

Paris
Equipo

Cafe Digital
Equipo

El botdn Afadir un equipo sirve para crear nuevos grupos en una organizacion

@ Consejo

Utilice los botones que aparecen a la derecha del literal Equipos Que Gestiono para lo-
calizar equipos (util para grandes organizaciones), eliminar/unificar grupos previamente
seleccionados o anular la seleccion.

Al pulsar el botéon en cualquiera de estas areas, Hootsuite muestra el cuadro
de dialogo Crear Equipo, en el que ademas de indicar el Nombre del equipo y
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su avatar (opcional), también se puede afiadir los integrantes del mismo y las
redes sociales que van a gestionar.

Crear Equipo

Nombre del Equipo (entas, Marketing, Soporte)

Social Media

miembros

Lucia Montero

Crear Equipo

Datos basicos para crear un equipo de trabajo

Tras presionar el botén Crear Equipo, este aparecera en la lista de la orga-
nizacion.

g Actividades

8. Utilice cualquiera de las alternativas presentadas para crear un equipo denominado
Redes Sociales.

18|



CAPR 6 | Colaboracion en Organizaciones

3.3. Gestion

Una vez creado el equipo, si el usuario tiene nivel de permiso Team Admin
(Administrador) sera posible gestionar todo lo relacionado con dicho equipo.

Por ejemplo, para afiadir nuevos miembros, Hootsuite ofrece dos alternati-
vas. En la ficha Gestionar de la organizacion se puede arrastrar el cuadro de un
miembro hasta situarlo encima del equipo correspondiente.

- Cupcakes central -

Equipos Que Gestiono Deseleccionar | %X || @ | Q

Social Media

Afiadir un equipo

Lucia Montero
""‘Ie""‘bms enestal o cajaccionar (1) | ||| R[S | W Redes Sociales alas QU| peceleccionar | @ || Q||= | 33| B
Utilizada un 1 %s de Mismororrerre
Invitar miembros Afiadir red social

JF' ™ Cupcakes a tu gusto
e -

Adicion rapida de miembros a un equipo

Para eliminar un miembro de un equipo no es posible efectuar la operacion contraria, es
decir, arrastrar su avatar desde la zona de equipos hasta la de miembros de |a organizacion.

La otra opcién es utilizar la ficha Ver equipos, hacer clic en el equipo a
modificar y pulsar el botén Afadir un miembro.
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Social Media

Vista general Miembros de Equipo Redes sociales Ajustes de Equipo Permisos
Redes sociales en "Social Media® Dessisnzionar & =|lsm =

Afiadir red social

Miembros de equipo en "Social Media® DSE20acinnar

=) [m]

Adfiadir un
miembro

Cupcakes a tu...

Lucia Montsro Dsgalaotionar = ]
8 : g Ll

+ A nusve Mismbro

hed

Cupeakes a tu...

Adicion de nuevo integrante

Dentro del area Gestionar de la organizacién, haciendo clic en el engranaje
de Configuracion del equipo a modificar, se accede a las diferentes opciones
relacionadas: Ver detalles del equipo, Ajustes y Gestionar permisos.

Social Media ol ‘
E Ver detalles del equipo
Ajustes

Sin redes sociales todavia.
Gestionar permisos

Opciones para equipo desde el drea Gestionar organizacion

No obstante, cada una de estas opciones lo que hace es redirigir al usuario
a la ficha apropiada dentro del area Equipos, a la que también se puede llegar

20|



CAP 6 | Colaboracién en Organizaciones

mediante el botén Ver equipos desde el Perfil de usuario o haciendo doble clic
sobre el cuadro del grupo en el area Gestionar.

Social Media

Vista general Miembros de Equipo Redes sociales Ajustes de Equipo Permisos

Redes sociales en "Social Media® Desslaccionar i|

Afiadir red social

Miembros de equipo en "Social Media® Dasslacsionar a5

@

Afadir un
miembro

Dessiectionar = ' n

Cupcakes a tu...

Area de equipo

Si se presta atencién a la imagen, es posible distinguir cémo el botén para
Lucia Montero, muestra en la zona inferior el permiso Por defecto, pero si se
pulsa la flecha ¥ situada a su derecha, es posible modificar el nivel desde esa
ubicacién, tarea que también se puede realizar desde la ficha Permisos.

Ademas tanto en la ficha Vista general como en Miembros de equipo, al
posicionar el puntero del ratén sobre la esquina superior derecha del usuario,
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Hootsuite mostrara opciones adicionales: Ver detalles del miembro, Eliminar
del equipo y Gestionar permisos.

& | TN

Ver detalles del miembro

Eliminar del equipo

& Gestionar permisos
[T T —

Por defecto

@ Aplicacion practica

Imagine que esta trabajando como Community Manager para un concesionario de co-
ches y hasta ahora era la (nica persona que se ocupa de gestionar la informacién en
las redes sociales.

Opciones de usuario
en ficha de equipo

Un dia, el director del establecimiento, consciente de que cada vez son mas los direc-
tivos que apoyan a sus empresas desde Twitter, le dice que desea poder interactuar de
manera directa con lo que se publique a partir de ahora.

Con el objetivo de poder compartir toda la informacidn, ejecute los pasos necesarios
para crear en su organizacion un equipo denominado Coches, en el que debera incluir
al directivo José Vallecillo (cuyo e-mail es j.vallecillo@sucochelisto.com) con permiso
Administrador de equipo.

SOLUCION

Puede comenzar por afiadir a esta persona a su organizacion, asi que acceda a su Perfil Perso-
nal, y a través de |a ficha Gestionar o del botén Ver miembros, haga clic en Invitar miembros.

En el cuadro superior, Correos electronicos, escriba el email del directivo j.vallecillo@
sucochelisto.com, y si lo desea afiada un mensaje personalizado; como el equipo atn no
estd creado, pulse el boton Afadir usuarios a la organizacion.

Continda en pégina siguiente >>
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<< Viene de pagina anterior

A continuacidn, sitiese de nuevo en la ficha Gestionar o pulse el boton Ver equipos, para
poder hacer clic en Afiadir un equipo. En el cuadro que Hootsuite muestra en pantalla, asigne
como Nombre del Equipo: Coches; y suba una foto que sea adecuada si lo cree conveniente.

En el espacio central Miembros, presione el cuadro Invitar miembros y escoja a José Valle-
cillo. A continuacién pulse el boton Crear equipo.

Si ha afiadido el equipo sin enviar invitaciones, ahora puede pulsar el engranaje del miem-
bro desde |a ficha Gestionar, hacer clic en la opcién Anadir al equipo... y escoger Coches
en el desplegable que aparece.

Una vez creado e integrado el nuevo miembro, acceda al equipo Coches desde Gestionar
o desde Ver equipos y en el cuadro de José Vallecillo, escoja el permiso Team Admin en el
desplegable que aparece en la parte inferior.

A partir de ahora, el directivo podra interactuar al mismo nivel que usted dentro de ese
equipo.

4. Redes Sociales

Llegados a este punto se hace necesario recordar que el objetivo de Hootsuite
es la Gestion de Redes Sociales y aun no se han tratado dentro de la jerarquia
organizacional, pero ahora ha llegado el momento idéneo.

Las diferentes redes, o mejor dicho, los distintos perfiles dados de alta en
Hootsuite representan el tercer nivel de entidad dentro de la organizacion, y
pueden asociarse con esta o vincularse directamente a los equipos.

4.1. Permisos
En este nivel, para las cuentas Gratis y Pro, existen dos tipos de permi-
sos: Editor y Advanced (Avanzado). Estos permisos solo pueden ser otorga-

dos a nivel de organizacién por los superadministradores y administradores,
pero también tienen dicha potestad los administradores de equipo, y resultan
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adecuados para controlar que todos los integrantes de una organizacion pue-
dan realizar solo las tareas adecuadas a su posicion.

El permiso Editor permite, entre otras funciones, ver columnas publicas y
publicar mensajes sin aprobacién previa. Advanced da autorizacion para ges-
tionar canales RSS, proteger perfiles de redes sociales, asi como modificar los
niveles de permisos en relacién a las distintas redes sociales.

Ademaés, las cuentas Enterprise tendran privilegios especiales como la po-
sibilidad de otorgar a otros usuarios accesos limitados de publicacién, que
requieren la aprobacién previa de un usuario superior.

PERMISOS A NIVEL DE RED SOCIAL

Equipo Editor Advanced
Uso bésico (vista de columnas...) X X
Publicacion de mensajes sin aprobacion X X
Aprobacion de mensajes realizados por otros X X
Ver columnas privadas (por ejemplo, mensajes directos) X X
Gestion de contactos X X
Gestion de RSS X
Gestion del perfil social (conexion a redes sociales) X
Administracion de permisos a otros usuarios X

a Actividades

9. ;Qué permiso sera necesario para poder cambiar la frecuencia de revision de un canal
RSS? Justifique su respuesta.
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4.2. Configuracion

Aunque en las imagenes de este capitulo ya han aparecido algunas op-
ciones relacionadas con las redes sociales, es ahora cuando se va a tratar las
distintas formas de asociacion con el resto de niveles jerarquicos, y es que el
alta de una red social dentro de una organizacién puede ser efectuada por el
Administrador de la firma, o por integrantes con el nivel Advanced.

El boton Afadir red social esta disponible al pulsar sobre la ficha Gestionar
de la organizacién, y también al presionar el boton Ver Redes Sociales.

Redes Sociales a las que tengo acceso: e & Q== m
Sla i : diformacion Digital Learning SL
Afiadir red social Twitter g
CMFundacionUGR Curso Community M... AcademiaAndroid
Twitter o{ Facebookpage Twitter

+1 | Redes sociales

Afiadir red social
! diformacion
Twitter
H Digital Learning 5L
| Facebookpage
@ CMFundacionUGR
Twitter
@ Curso Community ...
1 Facebookpage
@ AcademiaAndroid
Twitter

El boton Afiadir red social sirve para crear nuevos grupos en una organizacion
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@ Consejo

Utilice los botones que aparecen junto al literal Redes Sociales a las que tengo acceso
para modificar la forma de ver todos los perfiles, eliminarlos (tras seleccionarlos) o anular
la seleccion.

Al pulsar el botén en cualquiera de estas areas, Hootsuite muestra el ya
conocido cuadro de didlogo Anadir red social con una salvedad, ya que ahora
en la parte superior aparece un desplegable con la organizacién en la que se
incorporara el nuevo perfil.

Anadir red social

Agregnrt| Freelance - |

- Afiadir perfil de Twitter

Para gue Hootsuite pueda tener acceso a tu cuenta de
Twitter, primero debes autorizarle desde Twitter.com

] Conectar con Twitter

|#| Seguir a Hootsuite en Twitter para recibir
actualizaciones y noticias

#| Sigue a HootsuiteES en Twitter para recibir
actualizacicnes y noticias

Afadir red social a una organizacion

Si el perfil ya esta creado con anterioridad, Hootsuite da la posibilidad al
usuario de transferirlo a una organizaciéon. Para realizar la transferencia, es
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necesario ir al Perfil personal y en la parte inferior, pulsar sobre el engranaje
de Configuracion de la red correspondiente.

Al hacer clic en la opcién Transferir a... Hootsuite muestra un pequefio cua-
dro en el que indicar el nuevo destinatario del perfil, asi como la posibilidad de
crear una nueva pestafia, aunque si ya existiera previamente no seria necesario
habilitar la opcion.

Transferir red social

La red zocial ‘Academia Android’ es propiedad de You.

Por favor, selecciona la organizacion a la que transferir;

Seleccionar... b |

Freelance E

Cupcakes central

pestafia para el elemento

Transferir red social

Transferencia de perfil a organizacion

Cuando un perfil se traspasa a una organizacion, este desaparece del area Mis Redes
Sociales, dentro del Perfil personal.

g Actividades

10. Traspase, sin crear una pestafia adicional, un perfil de Twitter al equipo Redes Sociales
creado en la actividad 8.
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Otra posibilidad es ir a la ficha Redes Sociales de un Equipo, y alli pulsar
el botén Anadir red social. Con este método, Hootsuite ofreceréa los perfiles
previamente agregados a la organizacién o la opcion para Anadir nueva Red
Social.

Social Media

Vista general Miembros de Equipo Redes sociales Ajustes de Equipo Permisos

Redes sociales en 'Social Media'

Deseleccionar | | @ || = | 22| W

Afiadir red social

# Cupcakesytu
TWITTER @

Cupcakes atu gusto
FACEBOOKPAGE

‘ Cupcakes a tu gusto
GOOGLEFLUSFAGE

+ Anadir nueva Red Social

Adicidn de perfiles a un equipo

No obstante, desde Gestionar también se puede asociar una red a un equi-
po, arrastrando el cuadro de la primera hasta el segundo, asi de facil.

4.3. Gestion

Como viene siendo habitual a lo largo de este capitulo, en el que todos los
elementos de la jerarquia funcionan de manera similar, de nuevo Hootsuite
permite la gestién de las redes de una organizacién en distintas areas.

En la ficha Gestionar, al hacer clic sobre el engranaje de Configuracion
de la red social a modificar, se accede a las diferentes opciones relacionadas:
Ver detalles de la red social, Anadir al equipo, Ajustes, Gestionar permisos y
Eliminar de la organizacién.
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CMFundacionUGR l?‘ @ Curso Community M...
Twitter #f Facebookpage
Ver detalles de la red social

™ Academia Android . ]
j Facebockpage Anadir al equipe...

Ajustes

Gestionar permisos

Eliminar de la erganizacion

Opciones generales de redes sociales en una organizacion

Una cosa hay que tener en cuenta, si un perfil se elimina de la organizacién, desaparecera
toda la informacidn relacionada con el mismo del Panel de Control y del Editor, lo que
incluye también los mensajes que pudieran estar programados y/o ya publicados.

Salvo Anadir al equipo... y Eliminar de la organizacién, que se ejecutan
directamente desde esta pantalla, el resto de opciones implica el traslado al
area de Redes Sociales.

g Actividades

11. Como el equipo Redes Sociales hasta ahora cuenta solo con el perfil de Twitter, lleve a
cabo los pasos necesarios para afiadir al mismo, una pagina de Facebook.
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Si, en la zona Gestionar se hace un doble clic sobre una red social, o bien
se presiona el botén Ver Redes Sociales desde el Perfil personal y después se
pulsa el cuadro correspondiente, Hootsuite muestra las fichas disponibles para
su gestion.

& Cupcakesytu

Vista general Equipos Miembros Ajustes del perfil Permisos
Equipos que tienen acceso a Cupcakesytu: R FAR L, Bl=nm
Social Media
Equipo

Afadir un equipo

Miembros que tienen acceso a Cupcakesytu: R AR T e &

Afiadir un
miembro

> .
Lucia Montero

Editor -

Vista general de red social perteneciente a una organizacion

Hasta ahora, no se ha prestado atencién al botén del engranaje que apare-
cia a la derecha de la barra azul en Equipos o Miembros, ya que su contenido
(Eliminar...) era operativo desde otras localizaciones; pero ahora si merece la
pena ver qué ofrece para las Redes Sociales.
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& Cu pcakesytu

Sincrenizar imagen de perfil

Vista general Equipos Miembros Ajustes del perfil .
Transferir a

Equipos que tienen acceso a Cupcakesytu: De- Eliminar red social

Opciones individuales para redes sociales

Ademas de la opcién para Eliminar red social, Hootsuite da la posibilidad
de Sincronizar imagen de perfil (para mostrar siempre el avatar actual en la red
correspondiente) y Transferir a, que se vio con anterioridad.

&I

Importante

Si desea desligar una red de un equipo u organizacion, utilice la opcion Transferir a to-
mando como destino Mis Redes Sociales, de esta forma no se perdera ning(in contenido.

En la imagen que ofrecia la Vista General del perfil de Twitter Cupcakesytu,
es posible apreciar que en la zona inferior del botén para Lucia Montero, apa-
rece el permiso Editor, pero si se pulsa la flecha V¥ situada a su derecha, es
posible modificar el nivel desde esa ubicacién, acciéon que también se puede
realizar desde la ficha Permisos.

Ademas, tanto en la ficha Vista general como en Equipos o Miembros, al
posicionar el puntero del ratén sobre la esquina superior derecha del cuadro
para el elemento y hacer clic sobre el botén del engranaje, Hootsuite muestra
opciones relacionadas.
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Vista general Equipos Miembros Ajustes del perfil Permisos

Equipos que tienen acceso a Cupcakesytu:

Social Media £

Equipc
4 Ver detalles del equipe

Afiadir un equipo { Eliminar equipo de la red social
Ajustes

Gestionar permizos

Miembros que tienen acceso a Cupcakesytu:

er detalles del miembro

Suprimir €l acceso de este miembro a la red social
Afiadir un ) )

z ¥ Gestionar permisos
miemorg

Lucia Montele

Editor -

Opciones para equipos y miembros de Redes Sociales

Actividades

12. Siguiendo con el trabajo en el equipo Redes Sociales, modifique los permisos del miembro
afiadido anteriormente para el perfil de Facebook, de forma que ahora aparezca como
Advanced.

5. Interacciones

Una vez definida la organizacién, asi como los equipos y redes sociales que
la integran, se exponen a continuacion algunos aspectos relacionados con las
tareas habituales estudiadas en otros capitulos, pero que ahora ofrecen ciertas
peculiaridades, asi como otras posibilidades especificas para la colaboracién.
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5.1. Columnas compartidas

Cuando existe un equipo de personas encargadas de responder las publi-
caciones en las distintas redes sociales, puede ser dificil en ocasiones saber
quién ha respondido a qué mensaje.

@ Ejemplo

En el caso de Hootsuite, el usuario que esté viendo los tuits de esta aplicacion, puede
hacerse una idea ya que el equipo al cargo resuelve esta situacion afiadiendo las iniciales
de cada profesional al final de los tuits; en este caso AP e IR.

Hootsuite Espafia @HootsuiteES - 2 h
Aquf tenéis la grabacion de nuestro webinar
de Twitter para empresas con @HootChiara
y @AlexPerDel ow.ly/A65Ki #HootsuitePro
~AP

4 5

. Hootsuite Espafia @HootsuiteES - 2 h
iLos embaj adores espafoles nunca dan
puntadas sin hilo! Enhorabuena a todos por
vuestro espiritu y profesionalidad!
HootAmb “IR

| = 3] 2

Tuits con autoria

Sin embargo, a nivel interno la situacién puede resultar confusa, ya que po-
dria ser posible que varias personas respondieran un mismo tuit, o al contrario,
gue un mensaje no tuviera respuesta.

Una buena solucién es compartir las columnas con el equipo, de esta forma
seréa visible en las mismas quién ha respondido a un determinado mensaje o,
como se vera en el siguiente apartado, a quién se le ha asignado una determi-
nada tarea.
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Sin embargo, hasta ahora no se ha comentado el icono con las siluetas que
aparece en la barra de titulo de algunas columnas, como por ejemplo: Mencio-
nes en Twitter o Mis publicaciones en Facebook. Significa que los miembros de
un equipo pueden integrarla de manera independiente en el Panel de control
de cada uno, sin necesitar ningln permiso o concesién especial.

Mis publicaciones

£ Cupcakes a tu gusto
i &;—xug 15, 6:23pm

Estatarde hemos aparcado la reposteria creativa
para realizar una receta tradicional: rollos de
cardamomo y canela. Os gustan?

1"me gusta”™ 0 comentarios

Columna lista para colaboracién

Ademas, las columnas de busqueda dedicadas a almacenar el resultado de
una monitorizacién de campafa, por ejemplo, también se pueden compartir y
asi asegurar que todos los componentes del equipo vean qué tuits necesitan
respuesta y si esta ya se ha producido por parte de algunos de los integran-
tes, ya que Hootsuite indicara con una banda de color qué miembro ha dado
respuesta.
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f'-.':\ javacasm
b

May 29, 10:01am via Hootsuite

Yaerahora.. RT @AcademiaAndroid: Google
Play empieza aceptar Paypal - htlyfixeral

13 1 retuits

regiodeldf
May 26, 11:43pm via Pay con un Tweet

Leyendo la Guia de instalacion de MetBeans
como entorno de programacion para Android:
academiaandroid.comiguia-instalaci... -
@AcademiaAndroid

=, Lucia Montero respondio a esto -

prog_test

¢ May 21, 6:24pm via Pay con un Tweet
Leyendo la Guia de instalacion de MNetBeans
como entorno de programacion para Android:
academiaandroid.com/guia-instalaci... -
@AcademiaAndroid
secedd

:BC May 16, 3:05pm via Hootsuite

#FF por ofrecer formacidn online practica y de
calidad para @CMFundacionUGR
@AcademiaAndroid y @dlformacion

13 2 retuits

Seguimiento de mensajes por autoria

Para hacerlo posible, hay que pulsar la flecha ¥ que aparece en la barra de
titulo y hacer clic sobre la opcién Compartir columna con equipo.

e —

M Cupcakesy Archivar mensajes
& 6:39pm via B

#SevillaHe 4% Preferencias

para unare )

ycanela. O W Filtrar por...

amy_blue = 8§ Compartir columna con equipo

6:27pm via I ,ﬂ'rq .
. A

Hootsuite permite compartir columnas manualmente

Tras esta operacion, Hootsuite mostrara un cuadro en el que el usuario tendra
que escoger el equipo con el que desea compartir la informacién. Si ahora los
otros miembros del equipo quieren utilizar también esta columna, pueden afia-
dirla a través del botén Anadir columna en la categoria Compartido con equipo.
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Anadir columna

Elige una columna compartida para afiadirla
Social Media -

L J
f

H Twitter {@Cupcakesytu) Bisqueda (reposteria) E

Compartido con eq

Anadir columna compartida

Otra opcioén es utilizar la ficha Compartido que aparece en Anadir columna
al final de cada pestafia del Panel de control.

IO‘ v H + Afadir columna H + Afadir red social

W Menciones scce4z i Afadir columna =

gperezalonso Redes Aplicaciones  Compartido
1:13pm via Twitter Web Client

@raul_loro @sece43 @marcosantonr Gracias .
Raul, saludos para todos y buen dia. : ) m Marketing y Conte...

-
%\ Mostrar conversacign
raul_loro #incubandocontenido +
sl 12:49pm via Paperli Twitter Busqueda

i€l diario del éxito esta disponible!
paper.li/raul_loro/1408... Gracias a
@gperezalonso @sece43 @marcosantonr

£ 2 retuits

ﬁ yubartina
12:45pm via Twitter Web Client

@seced3 @jmalex @crissybrbr @estherbrescom
@Lomarsocial @elrincondmama lgualmente a
todos :)

®| Mostrar conversacitn

Afadir columna desde el Panel de control
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&I

Importante

La columna seguira estando compartida aunque el creador de |a misma la elimine de la ficha.

Esta claro que compartir columnas es una forma facil de limitar la con-
fusién que se puede producir al trabajar con equipos de varias personas en
medios sociales.

g Actividades

13. Cree una columna que monitorice los términos “socialmedia” y “métricas”, y efectie
las tareas necesarias para compartir esa informacion con el resto de su equipo Redes
Sociales.

5.2. Asignaciones

Cuando una empresa tiene un sistema jerarquico a nivel departamental,
puede ser necesario que los distintos equipos (departamentos) trabajen juntos,
de forma que unos puedan asignar tuits a otros y asi recibir informacién sobre
diferentes actividades.

Si, por ejemplo, el Community Manager de la empresa esta pendiente de las
menciones que se producen pero no sabe dar una respuesta en un momento
dado, puede asignar el mensaje a la persona adecuada, ahorrando tiempo en la
gestion y disminuyendo el tiempo de respuesta a un posible cliente.

En Hootsuite una asignacion consiste en derivar un tuit a un miembro de
un mismo equipo, o de otro, para que se encargue de su gestién; ya sea una
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respuesta instantdnea o un seguimiento mas personalizado de ese mensaje
concreto.

Los integrantes de un equipo pueden asignar mensajes a otros miembros
desplegando la lista de opciones adicionales en la publicacién y haciendo clic
en Asignar a...

[ Tc.a‘inedigi?algﬂzl ) P —
diginal 7:49pm via Hootsuite

@Cupcakesytu 0! g, Responder atodos
galletas o cupcaks
p— . % Favorito
’T!.- Sl l0om g Enviar a email
RT @Cupcakesyit

cualguier feriaore [3* Asignara..

E HootsuiteGlobal | B Enviar a conversacidn

Aug 14, 10:53am vig

Asignacidn de un tuit

Hootsuite muestra en pantalla un cuadro en el que habra que seleccionar
el equipo y el miembro mas adecuado al que asignar el mensaje, asi como una
nota orientativa (opcional).

Tras pulsar el botén Asignar, la publicacién incluira un aviso anaranjado
indicando quién inicié la asignacién, quién la recibe y el comentario (si exis-
tiera), de esta forma se minimiza la posibilidad de error o confusién. El des-
tinatario de la asignacién, verd la misma marca y ademas recibira un correo
electrénico informandole de lo sucedido.

[+ Assigned to Cupcakes a tu gusto by Lucia Montero

Como no se la carga de trabajo gue hay, puedes contestar tu
directamente? - 8:05pm
W, cafedigital904
7:49pm via Hootsuite
@Cupcakesytu Os atreveriais a hacer unas
galletas o cupcakes con nuestro logo®?

digital

Tuit asignado
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Para contestar o revisar el estado de todas las asignaciones, hay que hacer
clic en el boton Asignaciones M de la barra lateral, y luego presionar el men-
saje correspondiente.

Cupcakes central - Allteams - Agignada a... - Cupcakes a tu gusto = Cualguier estado A A

Mensaje de asignacion Equipo ~ Red = Asignado por © Asignadoa - Estado <

4 Como no se la carga de trabajo que hay, puedes contestar tu  Social Media E Lucia Montero  Cupcakesatu  Opened

= Assigned to Cupcakes a tu gusto by Lucia Montero Como no se |a carga de trabajo que hay, puedes contestar tu directamente?  Aug 16 8:05PM
cafedigital904

T:49pm
diginsl -
@Cupcakesytu Os atreveriais a hacer unas galletas o cupcakes con nuestro logo?

4 Respuesta % Mensaje directo 471 Retuit =+ Asignar " Resolver Q Zendesk -

Listado de asignaciones

Al abrir el mensaje, Hootsuite muestra en la parte inferior opciones para
gestionarlo adecuadamente.

@ Consejo

Cuando considere que ya se han realizado todas las operaciones relacionadas con una
asignacion, no olvide pulsar el boton Resolver; de lo contrario, Hootsuite seguira conside-
rando la gestion como Abierta.

Si el listado que aparece en Asignaciones es numeroso, en la parte superior
de esta pantalla existen botones disponibles para filtrarlo por organizacién,
equipo, miembros o estado. De este modo, se puede revisar facilmente lo que
aun esta pendiente o localizar los mensajes resueltos por una determinada
persona.

Aunque esta opcién es muy Util, Hootsuite ain da mas facilidades al usua-

rio, ya que con el navegador Chrome se puede asignar un tuit a un miembro
de un equipo aunque no se esté en el Panel de control de Hootsuite, e incluso
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serad posible realizar esta tarea de manera directa desde Twitter y Facebook
mediante la extension Asignaciones.

Para instalarla, en la barra lateral izquierda es necesario acceder a Herra-
mientas, y luego a Complementos y Descargas. Hootsuite abrira en el navega-
dor la web <https://hootsuite.com/features/extensions> y al desplazar el conte-
nido, en la parte central de la pagina estara disponible el botén para Instalar
este complemento.

'3

W Hootsuite:

@

Otras extensiones

Extension Asignaciones para Chrome

Amplia rapida y facilmente |as capacidades de monitorizacion de tu equipo.
Ahora cualquier miembro de tu equipo puede asignar wits o posts de Facebook
direcamente desde Twitter.com o Facebook.com. La extension Asignaciones de
Hootsuite para Chrome ayudara a tu equipo aresponder a importantes clientes y
audiencias con mas eficacia, predsion y menos repeticiones. Read More

Herramienta para compartir enlaces de Hootlet para
Firefox

Hootlet te ahomara tiempo al publicar contenido en redes sodales. Es nuestra
arma secreta porque te permite compartir enlaces fadlmente. Como add-on de
Firefox, Hootlet te permite incluir el contenido que quieras compartir en un
mensaje listo para enviar; sin necesidad de salir de la pagina. Ademas, con un
solo clic, puedes programar automaticamente tus posts, asegurando que tus
enlaces se comparten en momentos dptimos del dia. Read More

Otras herramientas de Hootsuite

Bz Ayufa Emple Coeimiz A

Productos Soludones Planes Servicios Recursos Acerca de nosotros w

4|

Extensidn Asignaciones para Chrome

Tras instalar el complemento, la opcién Asignar a (Assign To) aparecera
disponible para los mensajes de Twitter y/o Facebook.
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§

Café Digital o

digital cafedigita

@ Cupcakesytu Os atreveriais a hacer unas
galletas o cupcakes con nuestro logo?

+ Responder 4% Retwittear & Favorito e Mas  Assign To HootSuite

Asignacion desde Twitter

g Actividades

14. Instale el complemento de Asignaciones y desde su fanpage, asigne un mensaje a un
integrante del equipo Redes Sociales. A continuacion, vaya a la pantalla Asignaciones
de Hootsuitey marque el mensaje como Resuelto.

5.3. Borradores

Aunque la gestion de los Borradores ya se traté en un capitulo anterior,
se retoma de nuevo para tratar un nuevo aspecto, ya que Hootsuite permite
Compartir las plantillas previamente creadas con otros miembros del equipo.

Como los borradores se asocian con el perfil pineado en el momento de la
creacion o, en su defecto, con el usuario general de Hootsuite, para que un
borrador pueda ser empleado por los diferentes integrantes de un grupo de tra-
bajo, en el Area de redaccién y publicacién, hay que pulsar la flecha ¥ situada
a la izquierda del boton Enviar ahora.

A continuacion, es necesario presionar el botéon Compartir (situado a la

izquierda de la papelera) de la plantilla que se desee, y después seleccionar el
equipo que recibira el mensaje.
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endedor - ow.ly/Ajulg by

x
Mis Borradores -
Demuestra lo que sabes entu blog! | hitp:/low. IyiA3ooX... < | & l
#! Creado por Lucia Montero el Aug 14 o |
o ¢Crees que tu color es adecuado atu profesidn? |...
#= Creado por Lucia Montero el Aug 14
s Puntos débiles del emprendedor - hitp:ifow [y/AIS2 by Cafe Digital
“= Creado por Lucia Montero el Aug 14 Freelance
Py Situaciones para sobrevivir al autoempleo... E |
“= Creado por Lucia Montero el Aug 14 Xce
. Freelance
P oSomos realmente emprendedores? hitp:llow [y/ARS2 by...
“= Creado por Lucia Montero &l Aug 14 Paris
g Freelance
[m] pruebal

Cupcakes central

DanielaGiulian9 1 prueba2

5:07pm via twitterfeed Cupcakes central

Compartir plantilla con un equipo

Tras realizar esta operacion, el mensaje ya no aparecera en la lista gene-
ral de borradores. Para que cualquier miembro del equipo Café Digital pueda
utilizarlo, es obligatorio desplegar la lista Mis Borradores, y luego escoger la
organizacién el equipo correspondiente.

i

Freelance - Cafe Digital -

Demuestra lo que sabes en tu blog! | hitp:ow [yA3ook .
Cafe Digital - Creado por Lucia Montero el Aug 14

Colores y profesiones: una relacion estable |... @
Cafe Digital - Creado por Lucia Montero el Aug 11

iSabias que tu color preferido puede ayudarte a escoger...
Cafe Digital - Creado por Lucia Montero el Aug 11

;Sabes por qué es necesario tener un blog si estas..

Cafe Digital - Creado por Lucia Montero el Aug 7

i Posees las 11 competencias profesionales que demanda...

Cafe Digital - Creado por Lucia Montero el Aug 4

[3140 [A2000

Bb
=1

Enviar ahora

\! Bk B B B

Listado de plantillas para un equipo
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@ Aplicacion practica

Retomando el caso del concesionario de coches, suponga que el director ha decidido
crear algunas plantillas con diferentes mensajes promocionales, por ejemplo:

I Este mes financiacion al 0 % de interés, ja qué estas esperando?
1 Aproveche el plan PIVE y renueve su viejo coche
1 ;Cansado de llevar su coche al taller? jCoches km0 a precios irresistibles!

El caso es que con cierta frecuencia sale de viaje y no siempre tiene conexion a In-
ternet, por lo que desea que estos borradores tamhién estén a su alcance a través del
equipo Coches, pero no sahe cémo hacerlo.

Explique detalladamente al Sr. Vallecillo qué pasos debe seguir para asociar las planti-
llas con el equipo Coches.

SOLUCION

Sitde el puntero sobre el Area de redaccion y publicacion, y pulse la flecha Ver plantillas W,
situada entre el icono del diskette [ y el boton Enviar ahora.

Localice el primer tuit que desee enviar al equipo y pulse el botén Compartir, el que aparece
a laizquierda de la papelera T, y luego seleccione el equipo Coches.

Repita el paso anterior con cada uno de los mensajes que crea conveniente.
Recuerde que si desea lanzarlos personalmente en un futuro, cuando pulse la flecha ¥, pri-

mero tendra que desplegar la lista Mis borradores para escoger su organizacion y después
elegir el equipo el equipo Coches en la lista Choose Team.

6. Conversaciones

Aunque Hootsuite marca en la columna correspondiente la asignacién a
un usuario, en ocasiones puede resultar confuso o dificil seguir el rastro de lo
que esta sucediendo, sobre todo, dependiendo del trafico de mensajes de ese
momento.
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Por fortuna, con la herramienta Conversaciones los equipos y organizacio-
nes pueden colaborar en tiempo real en las diferentes estrategias y campafas
que se estén desarrollando sin tener que abandonar el Panel de control.

6.1. Configuracion

Para iniciar una conversacion, se debe comenzar por hacer clic en el boton
Conversaciones, que aparece situado a la derecha de la lupa de busqueda.
Acto seguido, se debe seleccionar la organizacién con la que se quiere dialogar
y, segln las circunstancias, el equipo con el que se desee interaccionar o bien
Todos los Miembros de la misma.

Conversaciones 5™

w» Cupcakes central

Todos los Miembros

% Social Media

pruebai
pruebaz2

w Freelance

Todos los Miembros
UGR

Siroko

Excel

Word Access

Mostrar sdlo mis equipos
Seced3
Invitar a comparieros @

Paris Envia tu opinidn

Mostrar la ayuda

(Cafe Ni
en Hootsuite
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Se puede apreciar en la imagen anterior que, al pulsar el botén del engrana-
je, Hootsuite presenta en pantalla otras opciones, como Invitar a compaiieros,
tarea que se puede hacer directamente a través de email o importando los
contactos del correo electrénico.

La primera vez que se entra en Gonversaciones, Hootsuite propone precisamente invitar
a personas para iniciar un dialogo.

Conversaciones 5™

Invita a tus comparieros

Invita a compafieros a tu organizacion para
unirse ala conversacion.

Importar de libreta de direcciones:

2 Importar de tu cuenta de Google

w1 Importar de tu cuenta de Yahoo!

Invita @ mas compafieros por email:

Email Address Invitar
Email Address Invitar
Email Address Invitar

Anade otro email

Hecho

Invitacion a una conversacion
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Para cada una de las organizaciones en las que se participe, apareceran las
diferentes conversaciones iniciadas en cada equipo. De esta forma, Conver-
saciones puede funcionar perfectamente como un sistema interno de mensa-
jeria para una empresa, ya que permite interactuar con uno o mas equipos e
integrantes.

6.2. Envio de mensajes

Para ver una conversacion, solo es necesario seleccionarla en la lista y des-
plazarse a través de los mensajes. Para enviar un mensaje, se debe redactar en
la caja Escribir mensaje que aparece en la parte superior y cuando esté listo se
pulsa el boton Publicar mensaje. Tras este paso se afiadira a la conversacion
en el mismo momento.

Social Media

Lucia Montero
Recuerda que mafiana comienza la nueva

campafia de promocidn: 12 cupcakes al
precio de 10

Conversacion iniciada

Una vez que el mensaje esta publicado en la ventana de Conversaciones, el
resto de compaferos del equipo veran junto al icono de esta funcién un circulo
rojo con el nimero de mensajes pendientes de lectura, y al entrar para verlos
podran asignar un Me gusta o afiadir un comentario.
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Recuerda que mafiana comie. .

Lucia Montero m

Recuerda que mafiana comienza la nuava
campafia de promocidn: 12 cupcakes al
precio de 10

1 me gusta

Sin problemas, tenemos existencias suficientes
preparadas||

Mensaje contestado

Una opcién interesante de esta funcién es la posibilidad de enviar mensajes
situados en una columna a Conversaciones. Para efectuar una derivacion de
este tipo, se deben seguir estos pasos:

m Desplegar la lista de opciones del mensaje.
m Hacer clic en Enviar a conversacioén.

m Seleccionar organizacion y equipo.

m Seleccionar conversacion.

m Pulsar Send (Enviar).

Cuando aparezca en Conversaciones, Hootsuite dara la posibilidad de afia-

dir un comentario adicional, tras lo cual habra que presionar el botén Publicar
mensaje.
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Social Media

Lucia Montero

Mira estas chicas son conocidas mias, asi
que te agradeceria un buen precio ;)

- Rte Siroko

it 6:57pm
@cupcakesytu dentro de poco es
el aniversario de nuestro
restaurante y hemos pensado en
una tarta decorada con gerberas,
iseria posible?

Retuit Acciones -

Tuit enviado a Conversaciones

A partir de ese momento, el resto del equipo podra interactuar de manera
directa, comentando el mensaje o haciéndose cargo de la situacién en tiempo
real mediante las Acciones que aparecen disponibles; de esta forma la resolu-
cion del conflicto es mas rapida.

a Ejemplo

El Community Manager de una empresa de formacion online recibe un tuit en el que se
menciona un problema con el proceso de matriculacion en la web.

Sino sabe qué respuesta dar para solucionar el inconveniente, en lugar de enviar un correo
electronico o hacer una llamada interna, puede asignar el mensaje a Conversaciones para
que alguien del departamento de Matriculaciones pueda atenderlo.

Como se ha comentado al principio del apartado, también es posible enviar
un mensaje a Todos los miembros de una organizacion. Esta opcion resulta muy
cémoda para lanzar y dar la méxima difusién a un mensaje previamente creado y
aprobado, ya que una vez en Conversaciones podran hacer Retuit con un solo clic
o bien Copiar a bandeja de mensajes para compartirlo a través de varios perfiles.
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Ejemplo

Si una empresa va a realizar un lanzamiento puede avisar a los compafieros de otros de-
partamentos a través de Conversaciones para que estén pendientes de las interacciones
que se puedan producir y apoyar la distribucion y amplificacion del mensaje.

Por ejemplo, Café digital 90.4 lanza un tuit para avisar del comienzo de la nueva tempora-
da desde el perfil corporativo. Pero ademds también lo envia a Conversaciones, de forma
que el resto de miembros del equipo de trabajo también lo distribuya desde sus usuarios.

- Todos los Miembros

Escribi

E Lucia Montero

Dadle la maxima difusidn por favor!

W cafedigital904

7:06pm

En septiembre volvemos con
nuevo horario: los jueves de 10 a
12 de la noche, pero nuestro Café
Digital os mantendra despiertos y
atentos ;)

digital

Retuit || Acciones w

Respuesta F
Responder atodos

Mensaje directo

Wer perfil

Seguir

Copiar a bandeja d@lensajes

Acciones adicionales desde Conversaciones
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7. Resumen

Dependiendo del tamafio de la empresa o del tipo de profesional que el
usuario de Hootsuite sea, seran varias las personas que se ocupen de monito-
rizar, supervisar y/o gestionar la informacién de interés que se mueva a través
de las diferentes redes sociales.

Hootsuite, conocedora de esta realidad, da soporte para todo tipo de usua-
rios a través de una estructura jerarquica de tres niveles: organizacion, equipos
y redes sociales; estableciendo diferentes tipos de permiso para cada uno.

Con este planteamiento, cualquier firma que necesite colaboracién entre
distintos miembros encontrara una solucién que podra adaptar a sus requeri-
mientos especificos, compartiendo informacién en columnas, mensajes publi-
cados, plantillas e incluso conversaciones en tiempo real.

Mediante estas funcionalidades, los usuarios serdn capaces de monitori-
zar informacién, controlando qué se dice en cada momento, quién lo dice, a
quién se asigna una tarea y en qué estado se encuentra, lo que demuestra que
Hootsuite no se limita solo a la mera gestién de las Redes Sociales, sino que
da un paso mas alla para convertirse en una herramienta de trabajo en grupo
real y completa.
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@ Ejercicios de repaso y autoevaluacién

1. ;Cuantos niveles tiene la estructura jerarquica de Hootsuite?

2o oo
oW

2. Las Conversaciones funcionan de manera similar a un sistema de mensajeria
instantanea.

O Verdadero
O Falso
3. Complete el texto con la informacion que falta.

En las redes sociales, un usuario puede tener permiso 0

4. Nombre al menos tres tareas que no pueda ejecutar un miembro de equipo con per-
miso Default.

5. ;jQué opcion permite compartir un tuit desde una columna en Conversaciones?

a. Enviar.

b. Enviar a equipo.

c¢. Compartir en conversacion.
d. Enviar a conversacion.
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6. Complete la afirmacion con las redes sociales que correspondan.

La extension Asignaciones permite asignar publicaciones directamente desde
y

1. Escriba a qué nivel jerarquico pertenece cada uno de estos elementos.

a. Equipos.
b. Organizacion.
c. Redes Sociales.

_3
_2

_r

8. Explique brevemente como compartir el contenido de una columna gue monitoriza
el hashtag #EBE.

9. ;Qué cuatro elementos se pueden especificar a la hora de Crear Equipo?

10. ;Es posible unificar varios equipos en uno solo? Justifique su respuesta.
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