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En vuestras reuniones virtuales...
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VENTAJAS INCONVENIENTES

e Eliminacion de barreras * Problemas de conexion.
fisicas: ubicacion, Brechas digitales.

desplazamientos...
* Falta de interaccion

* Flexibilidad horariay personal. Mas
conciliacion (no siempre). distracciones.
* Ahorro de tiempoy e Barreras de comunicacion.

costos. Colaboracion en | .
tiempo real. * Fatiga digital.



Buenas practicas para dinamizar
reuniones virtuales
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Antes de nada, prepara la reunion y el
entornO...

Comprueba tu conexiodn a internet y las herramientas o plataformas
digitales, haz pruebas.

Busca un lugar tranquilo sin interrupciones durante la reunién y con
buena iluminacion.

Prepara antes la reunion: orden del dia, materiales de apoyo, otras
herramientas complementarias...



Empieza las reuniones con una breve
presentacion

* Equipo, roles y funciones.

» Participantes (dinamicas de presentacidon —ojo con los
tiempos-, que pongan su nombre...).

* Contenidos o temas tratar.




Explica brevemente el funcionamiento
basico de la herramienta y las normas de
participacion

* Explicaciones basicas sobre el uso de la herramienta: opciones
principales, configuraciones basicas, como participar...
(compartir antes tutoriales o manuales).

* Tener tipificados los principales problemas y sus posibles
soluciones a modo de "preguntas frecuentes".

)




Al igual que lo presencial, la participacion
online debe ser dinamizada

* Piensa con antelacion las preguntas plantearas, dinamicas de grupo,
herramientas y soportes de apoyo

e Puedes mantener la atencion buscando momentos de interaccion como
preguntas, debates, responder en el chat, aportar en un documento o panel
online colaborativo.

* Establece un abierto y acogedor desde el principio.
* Dirigete a los participantes por su nombre.

* Asigna roles especificos: presentar ideas, representar a un subgrupo, tomar
notas y realizar una devolucion...

e Utiliza herramientas interactivas: encuestas, documentos compartidos,
pizarras colaborativas...

* Establece reglas basicas para los debates: turnos, levantar la mano, tiempos...

 Reconoce y agradece las contribuciones.



Usa (y recomienda usar) microfono y
cascos o auriculares

Evita ruido ambiente y eco

Oiras y se te oira mejor.




Busca una buena iluminacion

Mejor si hay luz natural.

Luz frontal

Evita luz trasera, lateral,
cenital y contrapicado.




Cuida tu plano

Evita planos picados o contrapicados

Evita planos detalle (muy cerca la cara) o planos generales
(casi todo el cuerpo y la habitacion).

Lo mas recomendable: primer plano (desde la cabeza con
un poco de aire hasta debajo de los hombros).




No exceder 2 horas (si es posible).

El tiempo de atencion es menor que presencialmente.
Mayor riesgo de distraccion e interrupciones.

Mejorar planificar varias sesiones cortas en varios dias, que una
sesion muy larga.



Combina grupos grandes y pequenos.

Aumenta la participacion y mantiene la atencion.
Permite hacer sesiones mas largas.

Importante pautar las directrices de trabajo con antelacion para
cada grupo.

Asignar el rol de moderador/a y tomar notas de cada grupo.




Utiliza recursos visuales de apoyo

Comparte pantalla, usa presentaciones, videos o
documentos relevantes para ayudar a dinamizar la sesion,
mantener la atencion y facilitar la comprension.
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Anima a los participantes a que se les vea
la cara

Encuentros virtuales mas humanos, ayuda a conectar, mejora la
participacion, recibimos mas feedback y reacciones en directo...




Utiliza el antes y después de cada sesion.

Aumenta la participacion y la motivacion durante la sesion.

Actividades previas y posteriores: aportar en un foro, una lectura
previa, participar en un panel colaborativo, rellenar un
formulario...



Abre y cierra la sesion con algo motivador.

La primera y ultima impresion son claves y es lo que mas se
recuerda.

Abre y cierra con dinamicas divertidas, anécdotas o comentarios
graciosos ...




Uso basico de zoom




Crear una reunion

Z00m

PERSONAL

Reuniones

Peril

Seminarios web

Telafono

Recurring
Contaclos personales

Recurrente
Pirarras
Grabaciones
Configuracion

Recurrente
Reservas
Reportes

Tema. Nombre de la reunion.

Préoximo Ant

Programar Unirse

Sala personal

Reuniones externas

Cursos TIC

Anfitrién Plzarra "1‘1

Plantillas de reunién

Cuando. Fecha en la tendra lugar el encuentro o recurrente para reuniones que se vayan

a repetir en el tiempo.
Seguridad:

e Clave de acceso. Contrasefia que deberas enviar junto con el enlace de la reunion

para mayor seguridad.

* Sala de espera. Mantener en espera a los participantes hasta que el anfitrion de la

reunion decida dar acceso

Video. Aqui puedes seleccionar si los participantes se uniran a la reunidn con el video

encendido o apagado.
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Zoom

PERSONAL

Perfil

ReL;t}nes
Seminarios web
Teléfono

Contactos personales
Pizarras

Grabaciones
Configuracién

Reservas

Reportes
Administrador

> Administracion de usuario

> Administracion del Chat en
equipo

> Administracion del dispositivo

> Administracion de salas

Compartir reunion

Programar

Mis reurione@mfnistrar "Equipo TPﬁI >

Detalles

Tema

Descripcion

Hora

1D de reunion

Seguridad

Anfitriones
alternativos

Enlace de invitacidn

Afiadir a

Iniciar R Copiar la invitacion

Votaciones

Equipo TPR
Te pongo un reto RedesConCorazon

Reunion recurrente

e————

Clave de acceso ™™ Mostrar

-«

Comunicacion Asociaciones

nttpa Gweb.zoom.us/j/941

=

Google Calendar
& Calendario de Yahoo

Editar Eliminar

Unirse

Anfitrion -

E; Calendario de Outlook (.ics)

Pizarra

A

Guardar como plantill




Perfil

Reuniones

Seminarios web

Teléfono

Contactos personales

Pizarras

Grabaciones

4 Configuracion

Reservas

Reportes

Crear subgrupos

@a para grupos pequefios - Reuniones

Permitir que el anfitrion divida Tos participantes en salas
separadas mas pequenas

Asignar a los participantes a las salas para grupos peguefios al
programar

Transmitir mensaje a los participantes [
Transmitir voz a salas para grupos pequefos [

(] Permitir al anfitrién ver los estados de actividad de los
participantes en las salas para grupos peguefios (por ejemplo,
compartir pantalla, reacciones)

Soporte remoto

Permitir que el anfitrion proporcione asistencia remota 1:1 a otro
participante




Entorno de zoom

Modo de ver a

los participantes Lista de

participantes

Compartir
pantalla
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cdmara Activar/desactivar la mano, asentir...
panel de Chat




e Vista de participantes. Puedes cambiar el modo de ver a todos los participantes a
través del siguiente boton situado en la esquina superior derecha:
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Galeria. Hablante.

Muestra una lista de las personas participantes en Muestra en primer plano a la persona que esta
forma de cuadricula. Es Gtil para saber cuanta hablando. Puede ser util para webinar, dar
gente estd conectada e interactan con todas las protagonismo a un ponente, grabar la sesion

personas participantes, favorecer la sin que salga todo el grupo...

participacion...
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¢ Mutear micréfono y camara. Puede resultar de utilidad silenciarte o silenciar a un
participante si hay ruido de fondo, u ocultar la camara si se graba la sesion y no se
quiere salir o no se cuenta con los permisos de imagen, si se hace un descanso, te
tienes que ausentar un momento para ir al servicio...

e Reacciones. A veces puede ser de utilidad compartir junto con tu imagen algun
emoticono para pedir turno de palabra, mostrar tu conformidad con alguna
aportacion... Las reacciones se muestran sobre la imagen de nuestro video o foto. Las
reacciones de mayor utilidad suelen ser:

Montse

&80

x €«

Acceso a un

§ Levantarlamano sinfin de
emoticonos
(3]

Reacciones

S0 88
Aplaudir/OK: NN N RN NN
podemos usarlo para F— G e @ e @ @ @ G

mostrar conformidad

con alguna mano: sirve para SOOI S

aportacién pedir turno de Y T T Y Yy Y
palabra 2




e El chat. Puede ser otro espacio de participacion para realizar aportaciones, plantear
dudas, compartir enlaces...
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Cancelar silenciar ahora Detener video Participantes

Puedes escribir tus aportaciones de modo que sea visible para todas las personas
participantes, u escribir un mensaje privado a alguna persona:

v Chat

".l.." | .“r

v Todos en la reunién
César Valencia

Marfa Rubio



Cambiar el nombre de usuario o el nombre de las personas participantes. Para que
nos podamos dirigir a cada persona por su nombre, es bueno que junto a tu imagen
aparezca tu nombre real. Esto también nos ayudara a llevar un control de asistencia al
descargar los datos de participacion. Por eso también es recomendable que pidas al
grupo que compruebe su nombre y que, si aparece otro, que lo cambien, explicando
como hacerlo:

Desactivar audic r I

Silenciar mi audio

Detener video

Seleccionar fondo virtual...

Seleccionar filtro de video...

Anclaje

Destacar para todos

Ocultar vista propia

-~

Renombrar




e Compartir pantalla. Podremos compartir la pantalla del ordenador, o una ventana o
aplicacion determinada. Si vamos a compartir algo con audio, es importante
seleccionar la casilla “compartir el sonido de la computadora”:




Alumne2

O

Hacer subgrupos

Alumne3

Crear . sala de grupo red:
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Pizarra virtual

2, Who can see what you share here? X




reunioncilladeprueba % Iniciajya reunion

salendaric Reciente
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Want meeti




Mostrar y opciones de
los participantes.

Levantar la mano y
otras reacciones
(mismo
funcionamiento que
Zoom).

Vista de participantes:
cuadricula u orador
(igual que Zoom).

Mutear cdmara/micro y
opciones de configuracién
de audio y video (mismo

funcionamiento de zoom).

que Zoom, recuerda tachar la casilla de audio funcionamiento que Acceder a mds opciones y
de la computadora si lo vas a usar). zoom). configuraciones de la reunion.




Configuracion: activar sala de espera, establecer una contrasena si quieres proteger tus
reuniones o grabar la sesion...

Pantalla completa
Opdiones de segdidad
Iniciar grabacion

Iniciar transmision en vivo

Compartir un video
Compartir audio
Seleccionar fondo

Estadisticas de los participantes

Configuracion
Ver atajos del teclado

Insertar reunion

Dejar sugerencias




Participantes: listado de los mismos, opciones para moderar su asistencia y participacion:
silenciar, mutear camara, enviar mensaje privado, expulsar de la reunion....

Pica que e quiten ol
sbencio

Shenciar a \odos
Detener of video

Desactivar la camara de odos los
demas

Expuisy

Enviar mensaje privado




Herramientas para la comunicacion y
reuniones virtuales

Q e g &) Skype

Videollamadas y /

reuniones virtuales
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talky &) Jitsi Meet



https://talky.io/
https://talky.io/

Webinar y streaming en directo

Webinar y streaming con opciones
basicas de realizacion en directo
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https://obsproject.com/es/download
https://obsproject.com/es/download

Muros, tableros y pizarras virtuales

fastboard.io

adri @ ejemplo (1 usuario)
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https://fastboard.io/
https://fastboard.io/

Documentos colaborativos

Compartir documentos, realizar textos de forma
compartida, tomas notas de una reunion...

LGoogIe Drive Framapad

Encuestas en tiempo real

Lluvia de ideas, encuestas simples,
evaluaciones...


https://www.mentimeter.com/
https://www.mentimeter.com/

Prueba a cambiar las propiedades y los
ajustes de la camara web

* Ajustar la calidad y resolucion, modificar el brillo, el contraste,
el enfoque, la saturacion de colores...

e Herramientas: Yawcam o Webcam Monitor.

T e
-Yet Another Webcam Software- .~ Monitor




iMuchas gracias!

Adrian Aguayo Llanos

W @adripain




