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CONSELLS PERQUE UNA REUNIO VIRTUAL SIGUI EFICIENT

e Es poden fer reunions immediates de manera espontania sempre que s’hagi consultat
préviament la disponibilitat horaria de la resta de participants. Les eines de videoconferéncia
permeten més flexibilitat i agilitat, pero cal evitar interrupcions i respectar les activitats dels altres.

e En iniciar una videoconferéncia és convenient que els participants es presentin. Aixo ajuda a
identificar millor els interlocutors a distancia.

e En una videoconferéncia amb diverses persones, és
recomanable que hi hagi un moderador i un ordre de torns, .

al’hora de parlar. Per aixo, hi ha eines que tenen una opci6é .o
per demanar la paraula. Si no, es pot fer per mitja del xat. @ P
e Promou la participacié de tots els membres:
o En Tlordre del dia, indica qui ha de comentar D
cadascun dels punts de la reunié.

e Si hi ha diverses persones a la mateixa sala fisicament a I'hora de fer la videoconferéncia, és
recomanable deixar només un microfon activat, per evitar acoblaments.

o Activa el xat per poder facilitar la participacio dels
assistents que tinguin problemes amb l'audio.

e Perqué la qualitat de la veu sigui optima, utilitza uns
auriculars i evita sorolls de fons.

e Mentre no hagis de parlar, posa el microfon en silenci.

e Difumina el fons, si ho consideres oportu.

e Sivols gravar la reunid, cal que avisis tots els assistents i que hi hagi un consentiment explicit
per part seva.

e Si es tracta d'una videoconferencia formal (una formacié o presentaci6), deixa el torn de
preguntes per al final, per evitar interrupcions. Proposa d'utilitzar el xat vinculat a la
videoconferéncia perque tothom hi anoti les preguntes i les contestes al final.

e Acaba la videotrucada fent un resum (o bé una acta) dels acords presos durant la reunio.


https://support.office.com/es-es/article/desactivar-o-reactivar-el-audio-en-una-llamada-o-reuni%C3%B3n-de-skype-empresarial-47399948-db7f-4ee5-8e61-53a94bb97704
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