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0.0.1 Netiqueta en WhatsApp. Introducción

“Si tienes un grupo de whatsapp, y eres el administrador, necesitas establecer unas nor-

mas para que las comunicación funcione. Se suele llamar netiqueta a ese conjunto de

netiqueta-en-whatsapp-100

Serie completa

Netiqueta en WhatsApp:

• � sigue → � Cap. 1: El entorno laboral (sin saturar al jefe).

• � Cap. 2: Padres del colegio (supervivencia escolar).

• � Cap. 3: Grupos de amigos y confianza.

• � Cap. 4: Planes de parejas y amigos cercanos.

• � Cap. 5: Vecinos (paz en la comunidad).

• � Cap. 6: Ventas y Clientes (negocios efectivos).

• � Cap. 7: Temas prohibidos (fútbol, política, religión).

• � Cap. 8: Guerra a los bulos y mentiras.

• � Cap. 9: El resumen: Las 7 reglas de oro.

• � Cap. 10: Errores comunes y cómo arreglarlos.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.2 Netiqueta en WhatsApp 1. Entorno Laboral (Profesional-
ismo ante todo)

“Publicar mensajes en Whatsapp es más sencillo de lo que parece

netiqueta-en-whatsapp-101
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Entorno laboral.

Regla base: si no es una emergencia real, respeta los horarios sagrados. Fuera

del horario de oficina, no escribas. Y si tu WhatsApp lo permite, usa “Programar
mensaje”.

El mensaje único:

Evita esto

Hola

¿Estás?

Tengo una duda.

Cada línea es una notificación innecesaria.

Solución: escribe todo en un solo bloque, claro y directo.

Audios: mejor no En el trabajo, manda el texto. Los audios:

• No se pueden buscar por palabras clave

• Obligan a parar lo que se está haciendo

• Consumen más tiempo del necesario

� Audios, solo si es imprescindible.

Audios prohibidos: En el trabajo, el texto manda.

Los audios no se pueden “buscar” por palabras clave y quitan tiempo.

Confirmación de lectura No hace falta un mensaje largo. Un simple “Recibido”

o un � confirma que la información llegó.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.3 Netiqueta enWhatsApp 2: Padres delColegio (Superviven-
cia escolar)

““Grupos de padres de una clase o de un Colegio. Temas escolares (tareas, fechas, avi-

sos)”“

netiqueta-en-whatsapp-102
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Objetivo único

El grupo es para temas escolares (tareas, fechas, avisos). No es para memes, política

o ventas personales.

No satures

Si alguien pregunta “¿A qué hora es la reunión?” y alguien ya respondió “A las 4:00

PM”, no es necesario que 20 personas más escriban “Gracias”.

Problemas privados, chats privados

Si tienes un problema con un profesor o un padre específico, no lo ventiles en el grupo.

Resuélvelo por mensaje directo.

El horario de los profes

• Recuerda que los maestros también tienen vida privada.

• Evita consultar dudas a deshoras.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.4 Netiqueta en WhatsApp 3: Grupo de Amigos

“” Grupo de Amigos: Donde hay confianza… también hay reglas.”“

netiqueta-en-whatsapp-103

El Podcast de 5 minutos:

Si vas a contar un drama largo por audio, ¡pregunta primero! “Oigan, ¿pueden oír un

audio largo?”.

Responde a los planes:

Si se organiza una cena, no hagas “ghosting”. Di “Sí voy” o “No puedo”, pero no dejes

el visto.
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Memes con moderación:

No inundes el chat con 50 imágenes seguidas. La calidad supera a la cantidad.

Temas sensibles:

Si la cosa se pone tensa por un tema de política o fútbol, mejor dejarlo para cuando

se vean en persona. ¡La amistad es primero!

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.5 Netiqueta enWhatsApp 4: Planes de Parejas / Amigos cer-
canos

““Planes de grupos”“

netiqueta-en-whatsapp-104

Confirmaciones claras:

Cuando se propone una fecha, revisa el calendario antes de decir “lo que quieran”.

Ayuda a decidir.

Privacidad de pareja:

No reveles intimidades o bromas internas de tu pareja que puedan incomodarla frente

a los demás.

Cuentas claras:

Si usan el grupo para gastos compartidos, intenta saldar las deudas rápido o usa apps

de división de gastos para no saturar el chat con números.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.6 Netiqueta en WhatsApp 5: Vecinos de la Comunidad

““Convivencia en paz”“

netiqueta-en-whatsapp-105
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Directo al grano:

Este grupo es para avisos comunitarios (cortes de agua, ruidos, mantenimiento). Evita

los buenos días diarios o mensajes motivacionales.

Identifícate:

Si el grupo es grande, asegúrate de poner tu nombre y número de puerta en tu perfil

o al final del mensaje (ej. “Soy Juan, del 3ºB”).

El tono importa:

Si vas a quejarte de algo (un perro que ladra, basura fuera de lugar), hazlo con respeto.

El texto escrito suele sonar más agresivo de lo que es.

No es un foro de debate:

Si un tema genera mucha polémica, sugiera tratarlo en la próxima junta de vecinos

presencial para no colapsar los móviles de todos.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.7 Netiqueta en WhatsApp 6: Ventas y Clientes

““Ventas que no molestan”“

netiqueta-en-whatsapp-106

La regla del consentimiento:

Nuncametas a un cliente en un grupo deWhatsApp sin su permiso explícito. Esmejor

usar Listas de Difusión.

Catálogos actualizados:

Usa la función “Catálogo” deWhatsApp Business en lugar de enviar 40 fotos seguidas

de tus productos.
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Horarios de atención:

Especifica claramente tu horario en el perfil. Si te escriben a las 2:00 AM, deja que el

mensaje de ausencia haga su trabajo.

Respuestas rápidas pero humanas:

No abuses de los mensajes automáticos robóticos. El cliente busca en WhatsApp la

cercanía que no tiene en un correo electrónico.

Privacidad de datos:

Nunca compartas el número de un cliente con terceros sin autorización. La confianza

es la base de la venta.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.8 Netiqueta en WhatsApp 7: Los ”Cuatro Jinetes” del Con-
flicto

““Temas a evitar � fútbol, política, religión, quejas”“

netiqueta-en-whatsapp-107

Para mantener la paz en los grupos donde la convivencia es prioritaria (familia,

vecinos o trabajo), hay temas que es mejor tratar con pinzas o, directamente, dejar

para el café en persona:

Política y Religión:

Son temas de convicciones profundas. En texto, es muy fácil malinterpretar el tono y

terminar en una discusión sin fin que nadie va a ganar.

Fútbol (y pasiones deportivas):

Lo que empieza como una broma puede acabar en ofensa. Si el ambiente está caldeado,

mejor no “echar leña al fuego” tras un partido.
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Conflictos Familiares:

Los trapos sucios no se lavan en el grupo de “Familia Unida”. Si tienes un roce con un

primo o hermano, resuélvelo en un chat privado.

Quejas Laborales:

Nunca uses el grupo del trabajo para quejarte de la empresa o de un compañero.

Recuerda: las capturas de pantalla son eternas. � Descargar la guía completa

en PDF

0.0.9 Netiqueta en WhatsApp 8: Bulos y Fake News

““El ”Detector de Humo”. No dejes que tu WhatsApp sea una fuente de desinformación.

Antes de reenviar, aplica estos pasos:”“

netiqueta-en-whatsapp-108

Desconfía de los virales:

Si el mensaje dice “Reenviado muchas veces”, activa tu alerta.

Verifica la fuente:

¿Es un enlace a un periódico serio o solo un texto copiado? Si no hay autor ni fecha,

duda.

No compartas por miedo o urgencia:

Los audios de “un amigo de un primo que trabaja en el hospital” suelen ser falsos.

Corta las cadenas:

Los mensajes que prometen regalos o amenazan con cerrar tu cuenta son siempre

estafas o spam.

9



Corrige en privado:

Si alguien envía un bulo, avísale por chat individual para no avergonzarle en el grupo.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.10 Netiqueta en WhatsApp 9: Cómo animar un grupo de
WhatsApp (sin molestar)

““Un grupo activo no es un grupo ruidoso: es un grupo donde la gente se siente cómoda

participando.”“

netiqueta-en-whatsapp-109

Un grupo sano no es el que más mensajes tiene, sino el que da ganas de leer y

participar.

� Lo que conviene hacer

Usa el humor con moderación Un meme ocasional o una broma ligera suma.

Diez seguidos, no.

Invita a participar Preguntas como “¿Qué opináis?” o “¿Quién se apunta?” activan

el grupo sin forzar.

Agradece y reacciona Un �, un “gracias” o un “buen aporte” anima más de lo que

parece.

Comparte cosas útiles o interesantes Avisos, planes, recursos o información rel-

evante para todos.

Celebra lo bueno Cumpleaños, logros o buenas noticias refuerzan el sentimiento

de grupo.

Mantén un tono amable El buen ambiente es el mejor imán para la participación.

� Lo que conviene evitar

El bombardeo de mensajes Muchos mensajes seguidos cansan, aunque sean bi-

enintencionados.
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El spamdisfrazadode “contenido” Cadenas, vídeos virales o frasesmotivacionales

sin contexto.

Acaparar la conversación Si siempre hablas tú, los demás dejan de hacerlo.

Buscar polémica Discusiones intensas suelen romper más que animar.

Mensajes vacíos “Ok”, “jaja”, “sí” sueltos no aportan nada.

Presionar para que contesten Participar es voluntario. El silencio también es una

respuesta.

� Regla de oro

Animar no es escribir más. Es hacer que los demás quieran escribir.

Si tu presenciamejora el ambiente, vas por buen camino. Si provoca silencio…

toca reajustar.

� Descargar la guía completa en PDF

0.0.11 Netiqueta en WhatsApp 10: Errores comunes y formas
de arreglarlos

““Llegamos al final de nuestra serie de Netiqueta. Si te perdiste los posts anteriores revisa

la serie completa y no dudes en descargar el”Manual de Emergencia

netiqueta-en-whatsapp-110

No fragmentes:

Escribe tu idea en un solo párrafo. Evita enviar 5 mensajes donde podrías enviar uno.

¡Tu interlocutor te lo agradecerá!

El audio es un privilegio, no un derecho:

Antes de mandar un audio de más de un minuto, pregunta si pueden escucharlo. Y

por favor, ¡nada de audios para decir solo “ok”!
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Respeta el descanso:

Salvo emergencia real, el horario de 10 PM a 8 AM es zona libre de notificaciones.

Corta el ciclo de mentiras:

No seas tú quien propague el próximo bulo. Verifica antes de reenviar.

El grupo no es un muro de quejas:

Los conflictos personales o temas sensibles (política/religión) se tratan por mensaje

privado o, mejor aún, en persona.

No seas un “Agregador en serie”:

Pide permiso antes de meter a alguien en un grupo. Nadie quiere despertar con 200

mensajes de un chat al que no pidió unirse.

Ante la duda, el privado:

Si tu mensaje solo le interesa a una persona del grupo, escríbele a ella directamente.

No satures el muro de los demás.

� Descargar la guía completa en PDF
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