The Optimal Flow  /  learn	MUESTRA · datos ficticios
Informe de aprendizaje
Ejemplo cumplimentado para revisar el formato
Esta muestra enseña el informe breve de grupo incluido en Trabajo en equipo en Notion. Los seis participantes y todos los resultados son ficticios. Sirve para revisar el formato; el destinatario autorizado y la fecha de entrega se acuerdan por edición.
	Dato
	Completar

	Programa
	Trabajo en equipo en Notion

	Edición simulada
	19, 20, 23 y 24 de noviembre de 2026 · 8 h · 4 × 2 h

	Docente previsto
	Guillermo Mascaraque Piña

	Destinatario de ejemplo
	Responsable de formación de operaciones



Qué se comparó en la simulación
Al inicio, la tarea «Revisar página» no tenía responsable ni enlace al briefing. Al final se pidió entregar la revisión de textos con estado, responsable, documentación y siguiente paso comprobables por otra persona. La práctica se realizó en el tiempo de las sesiones de ejemplo.
Observaciones de grupo ficticias
	Capacidad
	Observación simulada

	Completar la tarea
	6 de 6 enlazaron el briefing y asignaron responsable

	Comprobar el relevo
	4 de 6 comprobaron acceso y siguiente paso sin ayuda final

	Resultado de revisión
	4 aptos · 2 por revisar; no hay evaluación de productividad



El paquete básico incluye recomendación breve, kit de comunicación e informe breve de grupo, además de guía y materiales de práctica descargables y versionados para uso interno. El destinatario autorizado y la fecha del informe de grupo se acuerdan por edición.


Criterios y próximos pasos
Rúbrica utilizada en la muestra
	Criterio
	Qué observar

	Completa la tarea
	Realiza el encargo acordado y deja una entrega que puede continuar otra persona.

	Comprueba el resultado
	Contrasta con la fuente y prueba los puntos críticos del caso; identifica lo pendiente.

	Explica decisiones y límites
	Justifica lo realizado, reconoce ayuda y límites y sabe cuándo pedir revisión.



Dificultad y próximo paso
Dos participantes ficticios mencionaron a la persona revisora sin comprobar su acceso al briefing. La próxima tarea recomendada es verificar acceso y siguiente acción con un compañero de aula. Un mes natural de soporte por correo tras la última sesión, sobre el contenido impartido: hasta dos horas acumuladas para el conjunto del grupo, con respuesta en un máximo de dos días laborables.
Qué no demuestran estos datos
Los recuentos ilustran capacidades observadas en un caso de aula ficticio. No acreditan uso posterior, ahorro de tiempo, rendimiento laboral, impacto comercial ni satisfacción de un cliente. No se ha emitido ningún diploma a partir de esta muestra.
Información compartida
El informe breve de grupo está incluido. Se acuerdan destinatarios autorizados y fecha de entrega; resume capacidades y dificultades observadas en aula, sin rankings ni evaluación del rendimiento laboral. El cliente puede conservar su copia de los materiales para uso interno. La propuesta concreta inventario, versión y fecha hasta la que estará disponible el enlace de TOF por edición. No se promete acceso indefinido al enlace ni futuras actualizaciones. Las grabaciones requieren acuerdo previo.
Ficha de Trabajo en equipo en Notion


Registro individual de ejemplo
	Dato
	Completar

	Identificador
	P05 · participante ficticio

	Objetivo
	Dejar una revisión de textos que otra persona pueda continuar

	Evidencia inicial
	Tarea sin responsable y sin briefing enlazado

	Evidencia final
	Briefing enlazado, Marina asignada, estado pendiente de revisión

	Ayuda recibida
	Recordatorio para comprobar si Marina puede abrir el briefing



	Criterio
	Observación
	Estado

	Completa la tarea
	Propiedades y contexto reflejan lo pendiente
	Apto

	Comprueba el resultado
	No verificó acceso hasta recibir un recordatorio
	Por revisar

	Explica decisiones y límites
	Explica por qué una mención no concede permisos
	Apto



Decisión ilustrativa
Por revisar. Debe repetir la comprobación de acceso y siguiente paso sin el recordatorio del docente. La revisión de evidencias se registra con el criterio acordado; no hay sesiones adicionales confirmadas en esta muestra.
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