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● En las siguientes diapositivas 

encontrarás 5 puntos clave que 

te ayudarán a captar la atención 

del público en una reunión online.

● Mantener el interés del público es 

crucial y determina la efectividad 

del evento.

● Si sigues estos consejos 

potenciarás el impacto que tu 

negocio tiene en las personas 

presentes en la reunión

¿EN QUÉ CONSISTE?



Módulo 3: Contenidos

● Algunas reglas de oro siempre válidas

● Crear salas de reuniones para una colaboración online 

exitosa

● Planifica una lluvia de ideas y toma notas

● ¡Mantén la energía arriba!

● Análisis FODA: eventos online y offline



ALGUNAS REGLAS DE 

ORO SIEMPRE VÁLIDAS



Organizar reuniones genéricas sin objetivos bien definidos y compartidos 

corren el riesgo de ser una pérdida de tiempo para todos/as. Es necesario 

establecer un objetivo que se debe alcanzar durante la reunión.

Dirígete a los participantes con calma. Pregunta si todo se ajusta a sus 

necesidades, qué les ha gustado hasta ahora y qué aportes están esperando 

específicamente.

Establecer una atmósfera informal, amigable y relajada, ayuda a los 

participantes a hablar entre sí y superar barreras psicológicas.
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● Otra forma de ser claro durante 

una reunión es ayudar a explicar el 

concepto con presentaciones, para 

que la audiencia/cliente también 

pueda seguir la línea de lo que 

estás diciendo.

● Las presentaciones también 

ayudan a la audiencia a 

comprender mejor el tema.

Después de hablar de los aspectos más teóricos, es muy importante integrar la 

explicación con ejemplos/ejercicios prácticos para que puedas entender mejor el 
concepto: esto permite que el grupo intercambie y reflexione sobre algunas ideas.
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Habla durante cinco minutos y facilita aportes teóricos, luego explica el tema desde un 

punto de vista práctico: Esto evita que el cerebro entre en modo de "espera".

● Debemos intentar crear una atmósfera activa y estimulante en la que los 

participantes puedan mantenerse concentrados. Éste es el punto más importante: 

sólo unas pocas personas capaz de seguir eficazmente una presentación de 20 

minutos→ Es importante analizar el evento y optimizarlo desde el punto de vista 

del oyente.
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CREAR SALAS DE 

REUNIONES PARA UNA 

COLABORACIÓN ONLINE 

EXITOSA



● Sala de reuniones virtuales: 

identificador que permite a la 

persona que organiza la 

reunión a invitar a los 

asistentes a colaborar en 

tiempo real a través de 

Internet.

● También se conoce como un 

espacio de reunión virtual

DEFINICIÓN



● Las salas de reuniones son 

especialmente importantes para las 

empresas que están creciendo y 

necesitan empezar a coordinar sus 

esfuerzos internamente.

● También pueden utilizarlo para 

dirigir reuniones con clientes, 

sesiones de formación, entrevistas, 

reuniones de directorio o 

conferencias telefónicas.

¿PARA QUÉ SE USA?

Proporcionan un entorno 

centrado en la colaboración.



● Una sala de reuniones virtual en el 

espacio de trabajo online ayuda al 

equipo a obtener una comunicación 

en tiempo real.

● También permite a tu equipo 

coordinar proyectos, clientes o tareas 

importantes

¿Por qué necesitas una sala 

de reuniones virtual?



Switchboard es una plataforma de 

colaboración basada en un navegador 

que permite a los usuarios colaborar 

en documentos y aplicaciones dentro 

de una sala virtual sin tener que 

compartir sus pantallas.

TUTORIAL

https://www.google.com/search?rlz=1C1GCEU_deDE861DE861&sxsrf=AB5stBgWuqQA5MSFZyxj-3lbk1ZukGP1pw:1689238251708&q=switchboard+video&tbm=vid&sa=X&ved=2ahUKEwiBh7zvpouAAxWaTaQEHVEIC9oQ0pQJegQIDBAB&biw=1440&bih=781&dpr=1


Precios:
Switchboard es actualmente gratuito y tiene todas las 

funciones incluidas. Planea introducir niveles de 

precios a mediados de 2023, pero siempre habrá una 

opción gratuita.

Mejor para:
Pequeñas empresas en remoto o híbridas altamente 

colaborativas que buscan una solución integral y 

orientada al equipo para las herramientas de 

videoconferencia tradicionales.



Slack

Slack es una aplicación de 

mensajería para equipos y una 

herramienta de sala de 

reuniones virtual que permite a 

equipos en remoto conectarse 

a través de canales de 

mensajería en vivo.

También puede compartir 

archivos fácilmente y unirse a 

grupos de videoconferencias 

muy rápidamente.

TUTORIAL

https://www.google.com/search?q=slack+video&rlz=1C1GCEU_deDE861DE861&biw=1440&bih=781&tbm=vid&sxsrf=AB5stBgwMiau-Cfhq00m9CSpQq3CCzxNDg%3A1689238256035&ei=8LqvZLHjAYKvi-gPjdad4Ac&ved=0ahUKEwixm8TxpouAAxWC1wIHHQ1rB3wQ4dUDCA4&uact=5&oq=slack+video&gs_lcp=Cg1nd3Mtd2l6LXZpZGVvEAMyBggAEAcQHjIGCAAQBxAeMgYIABAHEB4yBwgAEIoFEEMyBggAEAcQHjIGCAAQBxAeMgYIABAHEB4yBggAEAcQHjIGCAAQBxAeMgUIABCABDoHCAAQDRCABFAAWM8OYPYQaAFwAHgAgAFyiAHDA5IBAzUuMZgBAKABAcABAQ&sclient=gws-wiz-video#fpstate=ive&vld=cid:bce28dfc,vid:LG7vCLvJeuM


Precios:

● Gratis para comenzar

● Estándar: $6.67/mes por 

usuario

● Más: $12.50/mes por usuario

● Empresa: precio personalizado

Mejor para:
● Trabajo asincrónico

● Mensajería instantánea

● Conversaciones individuales



zOOM

Zoom es una conocida 

herramienta de 

videoconferencias y salas de 

reuniones virtuales.

Es ideal para equipos que 

desean una forma rápida de 

unirse a una reunión virtual 

individual, de equipo o de toda 

la empresa.



Precios:
● Gratis para empezar

● Pro: $14.99/mes por anfitrión

● Negocio: $19.99/mes por anfitrión

Mejor para:
● Eventos educativos en línea

● Webinars 

● Intercambio de información con un solo 

presentador

● Reuniones de arriba hacia abajo organizadas por 

líderes de equipo.



Reunión de Google

Google Meet es un software de sala de reuniones virtual 

accesible que se encuentra en su Google Workspace. Permite a 

los equipos conectarse a través de video de alta 

calidad.,audioconferencias y chat en vivo



Precios:

● Gratuito con funciones premium cuando te 

registras en Google Workspace.

● Iniciador de negocios: $6/mes por usuario

● Estándar empresarial: $12/mes por usuario

● Negocios Plus: $18/mes por usuario

● Empresa: personalizado

Mejor para:
● Reuniones de equipo

● Seguimiento 

● Reuniones



CREACIÓN DE 

ENCUESTAS Y 

ENCUESTAS EN VIVO



Rompe la monotonía con encuestas 

y sondeos en vivo y enseña tus 

resultados durante una reunión.

Más allá de ser una actividad 

divertida para mantener a los 

asistentes interesados, las encuestas 

y sondeos pueden servir como 

herramienta de toma de 

decisiones en reuniones virtuales, 

donde los asistentes pueden votar 

sobre las acciones de seguimiento y 

los próximos pasos



Hay varios tipos de encuestas en vivo:

1. Encuestas de opción 

múltiple:útil para romper el hielo y 

tomar decisiones colectivas;

2. Encuestas de calificación: 3 

escalas de calificación diferentes: 

icono, numérica para capturar 

comentarios instantáneos
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3. Quizzes:introduce juegos en tus 

reuniones;

4. Encuestas abiertas:Pide a los 

participantes que envíen respuestas 

de texto de formato libre para votar.

3
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Y varios tipos de encuestas normales:

1. Opción de preguntas flexibles: opción 

múltiple o abiertas;

2. Haz que tus encuestas destaquen 

fácilmente;

1
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3.Agrega el texto 

4.Analiza las respuestas con resúmenes 
instantáneos

3
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PLANIFICA LLUVIA DE 

IDEAS Y TOMA NOTAS 

ONLINE



Solicitar lluvias de ideas y lograr 

que las personas colaboren es 

una forma segura de mantener 

las reuniones interactivas.

Hay varias aplicaciones que 

podemos utilizar para llevar a 
cabo una lluvia de ideas:



Puedes diseñar tu lluvia de ideas con esta aplicación.

Puedes interactuar de forma remota con los participantes, 

discutir ideas libremente con herramientas de videoconferencia 

Miro

TUTORIAL

https://www.youtube.com/watch?v=uIyQRYuv63A
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También permite registrarse con Slack,Google y microsoft.

Tienen un nivel gratuito pero es más un nivel de demostración que un servicio 

realmente útil (sólo permite 3 pizarras).

Los otros niveles cuestan$8/mesy$16/mes.

Aquí también hay un nivel Enterprise, pero debes comunicarte con Miro para conocer 

el precio



● Herramienta de colaboración en 

equipo

● Permite a los equipos realizar 

lluvia de ideas, retrospección…

● Es útil para equipos que están 

ubicados en diferentes partes del 

mundo.

● También es útil para los equipos 

recopilar aportaciones para 

discutirlos más adelante

IdeaBoardz

TUTORIAL

https://www.youtube.com/watch?v=4zYlzjpEfzM


● La mayoría de los equipos 

utilizan IdeaBoardz para 

realizar reuniones de 

retrospectiva del proyecto.

● Sabemos de equipos que 

lo han utilizado para otros 

tipos de ejercicios de lluvia 

de ideas, para pensar, pros 

y contras, riesgos y 

oportunidades.

Nosotros mismos lo 

utilizamos para recopilar 

comentarios y nuevas 

ideas para IdeaBoardz.

¿Por qué se utiliza?



Confluence

Es un centro de conocimientos 

para toda la empresa que permite 

a todos los equipos llevar a cabo 

decisiones inteligentes

TUTORIAL

https://www.youtube.com/watch?v=CUGKqt66GYY


● Puedes organizar todo en un espacio 

(políticas de empresa, proyectos,…)

● Los planes de proyecto también se 

pueden conectar a actualizaciones de 

estado para mantener a todos 

actualizados.

● Los equipos pueden colaborar con 

comentarios, menciones, notificaciones y 

coedición.



¡MANTÉN LA ENERGÍA!



Las técnicas de gamificación son una buena forma de incorporar 

la comunicación bidireccional, aumentar la participación y 

promover escucha activa en reuniones y pueden ser 

extremadamente fáciles de implementar



Algunas ideas:

● Recopila citas clave de los 

asistentes a lo largo de la 

reunión y realiza una 

pregunta "¿quién lo dijo?" 

en el cuestionario al final;

● Introduce algunas palabras 

y frases mal escritas o mal 

utilizadas y haz que la gente 

las enumere
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Un ejemplo de Gamificación:

● Slido es una plataforma de preguntas y respuestas y 

encuestas para reuniones y eventos.

● Permite a los organizadores de reuniones y eventos 

generar de forma colectiva las preguntas principales para 

impulsar conversaciones significativas, involucrar a los 

participantes con encuestas en vivo y capturar datos 

valiosos del evento.

¿QUÉ ES?

TUTORIAL

https://www.youtube.com/watch?v=aDqWA7E-uYE
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● Básico: gratis

● Compromiso: $12.5/mes

● Profesional: $50/mes

● Empresa: $150/mes

CARACTERÍSTICAS:

● Preguntas de la audiencia

● Piscinas vivas e ideas

● Quizzes

● Análisis de eventos

PRECIO:
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ANÁLISIS FODA:

EVENTOS ONLINE Y OFFLINE
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BENEFICIOS DE LOS EVENTOS 

EN LÍNEA

CLIC

https://www.youtube.com/watch?v=HI6JOshQka8
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¡AHORA ES TU TURNO!

Hacer clic aquí ¡Y responde este 

breve cuestionario para 

comprobar tus conocimientos!

Comprueba lo que has 

aprendido

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScqUZZPkwHapi4fiJUOpdkdC6wIiGGkgILLtlgzaw5xhJTc2Q/viewform?usp=sf_link
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Cuestionario de evaluación general

Si has terminado de repasar todos los módulos, 

completa el siguiente cuestionario de evaluación 

general.

https://docs.google.com/forms/d/1IomdoP3srRPaKLWCeNRranjHIgZKyiQn3yz9YYgU_vs/edit


¡Gracias!




