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RECOMENDACIONES
PARA UN SEMINARIO WEB EXITOSO

En épocas de teletrabajo la participacion en diferentes eventos
cambié. Ahora se participa en una gran cantidad de seminarios web
(webinarios), cuya caracteristica es la interactividad que se produce
entre participantes y ponentes.

Como en cualquier evento presencial, quien realiza una
presentacion le habla en vivo a un publico que se encuentra de
manera remota. Las personas participantes pueden, a su vez, hacer
preguntas, comentar y escuchar lo que los demas participantes
tienen que decir.

Consejos para una presentacion efectiva

Ingresar 10 o 15 minutos antes
Se aconseja conectarse10 o 15 minutos antes del inicio de la sesién para asegurar que la
conexion este correcta, y, en caso hubiera algun inconveniente, solucionarlo antes de la

presentacion. Identificarse con nombre y pais.

Probar previamente la camara y el audio
Verificar que la configuracién de la cdmara y el micréfono sea correcta, y asi evitar retrasos
en el programa del seminario web, y garantizar una imagen y un audio de calidad.

Contar con un moderador o una moderadora
Es importante moderar los tiempos de las presentaciones y organizar las preguntas del

chat, por lo que se aconseja contar con una persona que se ocupe de estas actividades.

Marcar tiempo
Se debe marcar el tiempo de los y las ponentes. Para esto, es recomendable usar una sefal

visual que indique el tiempo que falta para finalizar la presentacion, esta actividad estd a
cargo de la persona que modera.

Desconectar microfonos

Durante el desarrollo de la presentacién, se deben mantener los micréfonos cerrados, ya
que esto permitira evitar que ruidos externos se filtren en la presentacion. Esta actividad,
puede ser controlada por la persona que modere.




Consejos para ponentes y participantes

v = Evitar la multitarea
« = Seaconseja prestar total atencién a la dindmica de la reunién virtual, con el fin de que la
v= sesion sea productiva y eficiente. Por lo que se aconseja evitar cualquier distraccion.

Elegir el escenario adecuado

La pantalla de la computadora o el dispositivo es la ventana y escenario personal. Es
importante elegir un lugar adecuado para transmitir nitidez a la escena que se vera en
pantallay asegurar el menor nimero de distracciones. Compartimos estos consejos:

‘ Ubicacion. Buscar un espacio donde se pueda hablar y atender el seminario web con
tranquilidad, asi evitar elementos distractores.
El fondo también importa, todo lo que se integre en el escenario de una pantalla estara
comunicando algo por lo que se aconseja evitar poner el equipo a contraluz.
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. Fondo y forma. Si se representa a una organizacién y se cuenta con material
institucional como un banner o roll-up, este se puede ubicar atras de la persona que
saldra en pantalla, de esta manera estara presente y visible la institucién. Asegurar que
el logo se vea en la pantalla.

. Altura de la camara. Es recomendable que la cdmara de la computadora o dispositivo
esté lo mas alineada a la mirada. Si se utiliza una laptop o tablet se puede ubicar sobre
libros o un cajon, para levantarla.
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’ Contacto visual. La tecnologia de webinarios facilita reunir a personas que se
encuentran geograficamente distantes, sin embargo, se pierde la cercania del contacto
que tendrian en un evento presencial. Por ello, cuando se esté presentado y toque el
turno de halbar es recomendable tener la cdmara encedida y ver a la cdmara del
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dispositivo.




