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1. PREPARACIÓN PRELIMINAR: Elección del tema del podcast y elaboración 
del texto de referencia.  
 
Con carácter previo a la grabación del episodio podcast que le corresponda, debe 
realizar una serie de pasos previos imprescindibles para la buena marcha del episodio 
podcast y que le ayudarán en el desarrollo de la grabación.  
 
1.1. Elección del tema.  
 
En primer lugar, deberá elegir un tema de actualidad y relevancia, lo suficientemente 
concreto como para que pueda abordarlo en 6-7 minutos máximo.  
 
1.2. Elaboración del texto de referencia.  
 
En segundo lugar y con carácter previo a la grabación del episodio, deberá elaborar 
un texto de referencia o texto guía. En éste deberá reflejar el contenido de su 
intervención, con el mayor nivel de detalle posible, puesto que, este texto será del que 
se valdrá para la grabación del episodio1.  
 
La elaboración por escrito del contenido del episodio deberá realizarse por párrafos, 
para facilitar las pausas necesarias en su discurso durante la grabación. Evite 
párrafos de una extensión considerable, puesto que este tipo de división busca 
asegurar en primer lugar la división de temáticas y en segundo lugar facilitar la 
grabación, puesto que, como se le indicará en puntos posteriores, deberá grabar el 
episodio a partes, que corresponderán con los párrafos de su texto guía. 
 
La extensión máxima aconsejable del escrito es de 2 folios, utilice el espacio que 
necesite, pero asegúrese en todo caso de que la extensión del texto, cuando se lea, 
no exceda del tiempo máximo marcado, estipulado en el punto 1.1.  
 
 
2. ACCESO A LA PLATAFORMA.  
 
2.1. Elección del tipo de dispositivo.  
 
Una vez desarrollados los pasos 1.1 y 1.2 del manual, debe acceder a la plataforma 
desde la que grabará el episodio podcast. Para ello deberá en primer término elegir 
el tipo de dispositivo desde el que desea grabar y maquetar su audio. Debe saber que 
puede acceder y grabar su episodio desde un teléfono/tablet o desde un ordenador. 
Las siguientes instrucciones del manual van a variar dependiendo del dispositivo 

 
1 IMPORTANTE: No omita este paso, aun siendo usted buen orador y conociendo la materia 
en detalle, un texto de referencia le asegurará evitar errores y pausas innecesarias en la 
grabación del episodio.  
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elegido y del software que integre, por lo que deberá tomar este aspecto en 
consideración a la hora de leer los siguientes apartados.   
 
 
2.2. OPCIÓN A) ACCESO A TRAVÉS DE MÓVIL/TABLETA.  
 

OPCIÓN A.1: DISPOSITIVO ANDROID.  
 

 1. Entre en la Play Store y descargue la aplicación “Spotify for Podcasters”. 
 

 
 

2. Abra la aplicación e inicie sesión con las siguientes claves:  
 
  Dirección de correo electrónico: neworkast@gmail.com  
 Contraseña: PodcastTrabajo2023! 
 
 

mailto:neworkast@gmail.com
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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que cuando inicie sesión por defecto puede 
aparecer el capítulo anterior en formato borrador. En tal caso, le rogamos que  
NO TOQUE NADA. Pulse la opción que aparece en la barra inferior, a la 
derecha, que dice “Tú podcast”. Ahí podrá crear un nuevo episodio, pulsando 
en el símbolo “+” justo encima de los episodios que aparecen titulado y justo a 
la derecha del rótulo en color gris que dice “tus episodios”.  
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OPCIÓN A.2: DISPOSITIVO APPLE:  
 
1. Entrar en la Apple Store y descargue la aplicación “Spotify for Podcasters” 

(ver imágenes 1, 2 y 3 de la página siguiente). 
 
2. Abra la aplicación e inicie sesión con las siguientes claves:  
 
  Dirección de correo electrónico: neworkast@gmail.com  
 Contraseña: PodcastTrabajo2023! 
 
IMPORTANTE: Tenga en cuenta que cuando inicie sesión por defecto puede 
aparecer el capítulo anterior en formato borrador. En tal caso, le rogamos que 
NO TOQUE NADA. Pulse la opción que aparece en la barra inferior, a la 
derecha, que dice “Tú podcast”. Ahí podrá crear un nuevo episodio, pulsando 
en el símbolo “+” justo encima de los episodios que aparecen titulado y justo a 

mailto:neworkast@gmail.com
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la derecha del rótulo en color gris que dice “tus episodios” (en este sentido ver 
imágenes 4 y 5).  
 
 
 
 
 

 
   Imagen 1                                         Imagen 2                                         Imagen 3 
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                   Imagen 4                                                             Imagen 5 
 
 
2.3. OPCIÓN A) ACCESO A TRAVÉS DE ORDENADOR:  
 
En este caso resulta indiferente el sistema operativo de su dispositivo, tanto en 
dispositivos con Apple IOS como en dispositivos con Windows u otros sistemas, el 
acceso va a ser semejante.  
 
2.3.1. Acceder al motor de búsqueda y acceso a la plataforma:  
 
Entre en Google Chrome, Safari, Ópera, Microsoft Edge, u otro motor de búsqueda 
similar. Desde la barra del buscador, que usualmente se encontrará enlazado a 
google, busque “Spotify for podcasters” y acceda a la primera entrada, que tendrá por 
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Título “Spotify for podcasters”. Como opción alternativa puede acceder directamente 
a través del siguiente enlace: https://podcasters.spotify.com  
 
 
 

 
 
 
2.3.2. Acceso a la plataforma por medio de las claves de identificación: 
 
Primero de todo, nada más acceder a la plataforma, debe saber que esta está en 
inglés. Debe saber que puede cambiar el idioma de la página de inicio pinchando 
arriba a la derecha, en la opción que aparece el símbolo de un globo terráqueo y justo 
a su izquierda “EN”. Elija el idioma con el que se sienta más cómodo, en todo caso, 
cuando acceda a la plataforma el idioma, en principio cambia al identificar su dirección 
IP.   
 
 
 

https://podcasters.spotify.com/
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Una vez en la página “Spotify for podcasters”, arriba a la derecha, le aparecerán varias 
opciones, elija la que dispone “Log in” (“iniciar sesión”, en caso de que haya optado 
por el idioma español).  
 
 

 
 
 
Una vez clique en la opción “log in”, le aparecerá la siguiente pregunta ”Where’s your 
podcast hosted?” (“¿Dónde está alojado tu podcast?” si ha optado por traducir la 
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página). Debajo de la pregunta le aparecerán tres alternativas, elija en la primera, que 
dispone “Anchor by Spotify” (“Anchor de Spotify” si ha optado por traducir la página).  
 

 
 
Una vez haya optado por la opción dispuesta en el párrafo anterior, inicie sesión con 
las siguientes claves de acceso:  
 
Dirección de correo electrónico: neworkast@gmail.com  
Contraseña: PodcastTrabajo2023! 
 

 

mailto:neworkast@gmail.com
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IMPORTANTE: Tenga en cuenta que cuando inicie sesión por defecto puede 
aparecer el capítulo anterior en formato borrador. En tal caso, le rogamos que NO 
TOQUE NADA. Pulse la opción “Episodio nuevo” arriba a la derecha de la página, a 
la izquierda de “configuración”.  
 

 
 
 
3. GRABACIÓN DEL PROGRAMA.  
 
Tras acceder a la sesión de nuestro podcast en la aplicación o página web podrá 
comenzar con la grabación del episodio. Para ello, recuerde que debe contar con su 
guía o texto de referencia con objeto de asegurar el orden y el límite de tiempo 
marcado. En todo caso, el tema seleccionado para el episodio debe ser actual en el 
plano de las relaciones laborales. 
 
 
3.1. Si está accediendo desde la aplicación: 
 
La primera pantalla que le aparecerá será la que corresponde al ítem del centro de la 
barra inferior denominado “tools” o “herramientas”, en caso de que lo tenga en 
español, que tiene por símbolo un “+” dentro de un círculo morado (imagen 1). 
 
Como cabe apreciarse en la imagen, en este caso, existe un podcast pendiente de 
publicación con las distintas pistas grabadas. Es muy importante que no toque el 
episodio en borrador (ni ninguna de las pistas) ya que podría eliminarlo 
involuntariamente, lo que implicaría que quien lo grabó tuviera que repetirlo. 
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Con el fin de grabar su podcast, sólo necesita pulsar en el círculo morado con el “+”. 
 
 

Imagen 1 
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Una vez haya pulsado en este símbolo le aparecerá la siguiente pantalla “record” (o 
grabar; en caso de que lo tenga en español): 
 
 
                        Imagen 2 

 
  
Antes de comenzar asegúrese de tener su texto 
de referencia o guía de intervención. Esto es 
esencial ya que el podcast se va a construir a 
través de pistas distintas, cada una de las cuales 
va a corresponder a un párrafo, más o menos 
corto, del texto que ha preparado. Dicha forma 
de grabación busca evitar tener que repetir el 
episodio entero si, por ejemplo, mientras lo está 
grabando sufre una interrupción o aparece un 
ruido de fondo inesperado. Con este método 
sólo se requeriría eliminar y repetir la pista que, 
en concreto, no fue grabada adecuadamente. 
 
Conforme a lo anterior, los pasos a seguir son 
los siguientes: 
 
1º. Tenga delante su texto y pulse el símbolo de 
grabar que contiene un micrófono. Una vez 
pulsado, se iniciará la grabación. 
 
2º. Comience a leer el primero de sus párrafos, 
el cual corresponderá con la introducción que 
haya elaborado para el tema de su episodio. 
 

 
 
 
3º. Una vez haya finalizado la lectura o exposición de dicho fragmento detenga la 
grabación. Observará que cuando haga esto, la aplicación le dará la posibilidad de 
escuchar la pista que acaba de grabar (imagen 3). Por tanto, es recomendable que 
revise la pista para asegurar que no hay ruido de fondo o cualquier otra distorsión del 
audio. 
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Imagen 3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4º. Si tras haber escuchado desea repetirlo, simplemente pulse en la “X” de la esquina 
izquierda (imagen 3). Le saldrá un cartel que le dará tres opciones: delete recording 
(borrar grabación), save to library (guardar en la librería) y cancel (cancelar). Pulse en 
la primera opción para eliminar el audio y comenzar de nuevo, conforme a los pasos 
de grabación ya expuestos. 
 
Si tras haber grabado y escuchado el audio está contento con el resultado proceda 
a guardar la pista (imagen 3). Para ello, pulse en la esquina derecha en el botón 
morado “save” (o “guardar” si lo tiene en español).  
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                             Imagen 4 
 

 
5º. Al pulsar “save” (guardar) aparecerá la 
siguiente pantalla, en la cual se indica que 
la pista se va a añadir a un episodio. En 
este caso, como nosotros teníamos un 
episodio en borrador, es éste al que se va 
a añadir por defecto. No obstante, no 
queremos eso; queremos que se añada a 
un nuevo episodio, al que estamos 
creando ahora. 
 
Para ello, pinchamos en el símbolo de la 
rueda de ajustes. 
 
Nos aparecerá la siguiente pantalla: 
 

Imagen 5 
 
 

 
 
 
 
Pulsamos en “new episode” o nuevo episodio. 
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Tras lo cual nos saldrá la pantalla previa (la de la imagen 4), pero ya con en nombre 
de nuestro episodio que, este caso, como todavía no tiene, aparece como “new 
episode” o “nuevo episodio”. 
 
                          Imagen 6 

 
Ahora sí, es el momento de nombrar la 
pista que hemos grabado. La mejor 
forma de nombrar las pistas sería por 
fragmentos, esto es: fragmento 1, 
fragmento 2, fragmento 3, fragmento 4, 
etc. O, también, poniendo introducción, 
fragmento 1, fragmento 2, fragmento 3, 
….., conclusiones. 
 
El objetivo es que quede ordenado y 
establecerlo por números lo facilita en 
caso de que se desordenaran las pistas. 
 
6º. Introducido en nombre de la pista, 
pulse “add recording to episode” (o 
“añade la grabación al episodio”). 
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7º. Tras pulsar nos aparecerá la siguiente pantalla, que es la pantalla de nuestro 
episodio. De momento, sólo sale nuestra primera pista, si bien conforme vayamos 
grabando pistas irán apareciendo las siguientes. 
 
                     Imagen 7 
 

 
Como esta es la primera pista y, deseamos 
continuar grabando las restantes, pulsamos 
en el símbolo del círculo morado con el “+” y 
comenzamos de nuevo con el siguiente 
fragmento de nuestra exposición, siguiendo 
los pasos ya expresados en líneas anteriores. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
8º. Antes de publicar el episodio, éste deberá contar con la pista de presentación 
oficial del podcast, denominada “Entrada Neworkcast”. 
 
A continuación, te explicamos como añadirla fácilmente. 
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1- Pulsamos en el círculo morado con el “+”, y nos aparecerá la pantalla de la imagen 
8 -que ya conocemos-, donde tenemos todas nuestras herramientas.  
 
 
                        Imagen 8 
  

2- Pulsamos en el icono que dice “library” o 
“librería.  

 
 
 
3- Tras pulsar, nos aparecerán las pistas guardadas en nuestra librería. En este caso, 
como deseamos añadir la pista de presentación del podcast pulsamos en “Entrada 
Neworkcast”. 
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                            Imagen 9                                                          Imagen 10 
 

  
 
 
 
4- Para añadir la pista debemos pulsa en el “+”, tal y como aparece señalado en la 
imagen 9. Tras lo anterior, nos aparecerá la pantalla de la imagen 10. 
 
Como puede observarse en la última imagen -la 10- nos quiere añadir por defecto la 
pista a un episodio en borrado que no es el nuestro. Esto normalmente no sucederá, 
pero en el caso de que suceda, debe procederse dando a la rueda de ajustes de la 
derecha y seguir los pasas que ya se expusieron en los puntos 5º y 6º. 
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5- Una vez hayamos añadido la guía a nuestro episodio, tendremos la siguiente 
pantalla, que corresponde con la vista previa del episodio que estamos haciendo. 
 
 
                            Imagen 11 

En este caso, como sólo hemos 
grabado la pista de la introducción 
aparece así. 
 
Es recomendable que la pista de 
presentación del podcast sea, o bien la 
primera pista que añadamos a nuestro 
episodio, o bien la última. En el 
supuesto de que decidamos ponerla la 
última, deberemos arrastrarla hasta el 
inicio de la lista de pistas ya que 
SIEMPRE deberá ser la primera pista, 
pues da inicio a todos nuestros 
episodios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Adjuntamos un enlace a un vídeo tutorial como material complementario a esta guía: 
https://www.youtube.com/watch?v=UynKXEETkRg 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=UynKXEETkRg
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3.2. Si está accediendo desde la página web a través del ordenador: 
 
 
Debe iniciar sesión de la forma en que se indica en los apartados del punto 2 de esta 
guía. 
 
 
ATENCIÓN: Es necesario que lea el punto anterior sobre la grabación del episodio 
mediante la app ya que contiene información importante sobre la metodología a llevar 
a cabo a la hora de grabar los episodios y las precauciones que han de observarse. 
Asimismo, es esencial que se lea dicho apartado ya que la forma en que graba el 
episodio en la app, es el misma en la página web, si bien con un diseño distinto. 
 
 

 
 
 
 
Como se puede observar en la imagen de abajo, en vez de aparecer las herramientas 
en la parte inferior de la pantalla -como sucede en la app-, en el formato para 
ordenador aparecen en forma de listado. Si deseamos grabar, habremos de proceder 
clicando en el botón rojo de grabar, detener la grabación cuando finalicemos el 
fragmento, ponerle la denominación correspondiente (fragmento 1, fragmento 2, etc.) 
y continuar grabando todas las pistas necesarias para completar el episodio, sin 
olvidar añadir la pista de entrada del podcast, que da inicio al episodio. 
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Una vez detenida la grabación nos aparecerá la pista, que tendrá como nombre la 
fecha en la que la hemos grabado. Para cambiar el nombre de la pista pulsamos 
encima de la fecha y el texto se volverá editable para que podamos poner en nombre 
del fragmento. 
 

 
 
Cuando ya tenemos la pista con su denominación, debemos clicar en el símbolo del 
“+” que está en nuestra pista. De este modo, la pista se añadirá al episodio, como 
aparece en la siguiente imagen (la pista se pasa al recuadro de la derecha). 
 

 
 
Este proceso se tendrá que repetir con todas las pistas que grabemos.  
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RECORDATORIO: la primera pista del episodio debe ser la de entrada de nuestro 
podcast. 
 
 
4. PUBLICACIÓN DEL PODCAST. 
 
Independientemente del medio empleado para la grabación del podcast, debe tener en cuenta 
que, una vez grabado el episodio, debe dejarlo tal y como está, en borrador. 
 
El equipo de trabajo será el que se encargue de llevar a cabo la publicación del episodio que 
usted ha dejado preparado.  
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