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En vuestras reuniones virtuales...



VENTAJAS INCONVENIENTES

• Eliminación de barreras 
físicas: ubicación, 
desplazamientos...

• Flexibilidad horaria y 
conciliación (no siempre).

• Ahorro de tiempo y 
costos. Colaboración en 
tiempo real.

• Problemas de conexión. 
Brechas digitales. 

• Falta de interacción 
personal. Más 
distracciones.

• Barreras de comunicación. 

• Fatiga digital.



Buenas prácticas para dinamizar 
reuniones virtuales



• Comprueba tu conexión a internet y las herramientas o plataformas 

digitales, haz pruebas.

• Busca un lugar tranquilo sin interrupciones durante la reunión y con 

buena iluminación.

• Prepara antes la reunión: orden del día, materiales de apoyo, otras 

herramientas complementarias...

Antes de nada, prepara la reunión y el 
entorno...



• Equipo, roles y funciones.

• Participantes (dinámicas de presentación –ojo con los 

tiempos-, que pongan su nombre...).

• Contenidos o temas tratar.

Empieza las reuniones con una breve 
presentación



• Explicaciones básicas sobre el uso de la herramienta: opciones 

principales, configuraciones básicas, como participar... 

(compartir antes tutoriales o manuales).

• Tener tipificados los principales problemas y sus posibles 

soluciones a modo de "preguntas frecuentes".

Explica brevemente el funcionamiento 
básico de la herramienta y las normas de 

participación



• Piensa con antelación las preguntas plantearás, dinámicas de grupo, 

herramientas y soportes de apoyo

• Puedes mantener la atención buscando momentos de interacción como 

preguntas, debates, responder en el chat, aportar en un documento o panel 

online colaborativo. 

• Establece un abierto y acogedor desde el principio.

• Dirígete a los participantes por su nombre.

• Asigna roles específicos: presentar ideas, representar a un subgrupo, tomar 

notas y realizar una devolución...

• Utiliza herramientas interactivas: encuestas, documentos compartidos, 

pizarras colaborativas...

• Establece reglas básicas para los debates: turnos, levantar la mano, tiempos...

• Reconoce y agradece las contribuciones.

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



Usa (y recomienda usar) micrófono y 
cascos o auriculares

• Evita ruido ambiente y eco

• Oirás y se te oirá mejor.



Busca una buena iluminación

• 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 habitación). 

• Lo más 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 atención es menor que presencialmente.

• Mayor riesgo de distracción e interrupciones.

• Mejorar planificar varias sesiones cortas en varios días, que una 
sesión muy larga.



Combina grupos grandes y pequeños.

• Aumenta la participación y mantiene la atención.

• Permite hacer sesiones más largas.

• Importante pautar las directrices de trabajo con antelación para 
cada grupo.

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



Comparte pantalla, usa presentaciones, vídeos o 

documentos relevantes para ayudar a dinamizar la sesión, 

mantener la atención y facilitar la comprensión.

Utiliza recursos visuales de apoyo



Encuentros virtuales más humanos, ayuda a conectar, mejora la 

participación, recibimos más feedback y reacciones en directo...

Anima a los participantes a que se les vea 
la cara



Utiliza el antes y después de cada sesión.

• Aumenta la participación y la motivación durante la sesión.

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



Abre y cierra la sesión con algo motivador.

• La primera y última impresión son claves y es lo que más se 
recuerda.

• Abre y cierra con dinámicas divertidas, anécdotas o comentarios 
graciosos …



Uso básico de zoom



Crear una reunión

• Tema. Nombre de la reunión.
• Cuando. Fecha en la tendrá lugar el encuentro o recurrente para reuniones que se vayan 

a repetir en el tiempo.
• Seguridad:

• Clave de acceso. Contraseña que deberás enviar junto con el enlace de la reunión 
para mayor seguridad.

• Sala de espera. Mantener en espera a los participantes hasta que el anfitrión de la 
reunión decida dar acceso

• Vídeo. Aquí puedes seleccionar si los participantes se unirán a la reunión con el vídeo 
encendido o apagado.



Compartir reunión



Crear subgrupos



Entorno de zoom













Hacer subgrupos



Pizarra virtual



Uso básico de Jitsi Meet









Herramientas para la comunicación y 
reuniones virtuales

Videollamadas y 
reuniones virtuales

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


Webinar y streaming en directo

Webinar y streaming con opciones 
básicas de realización en directo

https://obsproject.com/es/download
https://obsproject.com/es/download


Muros, tableros y pizarras virtuales

https://fastboard.io/
https://fastboard.io/


Documentos colaborativos

Lluvia de ideas, encuestas simples, 
evaluaciones...

Encuestas en tiempo real

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

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


• Ajustar la calidad y resolución, modificar el brillo, el contraste, 
el enfoque, la saturación de colores… 

• Herramientas: Yawcam o Webcam Monitor.

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



¡Muchas gracias!

Adrián Aguayo Llanos
@adripain


