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Nos encontramos ante un momento Kairos, expresidon griega que, entre otras
acepciones, “determina el lugar apropiado y en el momento apropiado”, para el
cambio del sistema de reunirnos.

El momento actual no nos permite otra posibilidad que dar paso a las nuevas
tecnologias, a una nueva forma de vivir y convivir y sobre todo a un nuevo método de
interaccion humana.

Debido a una imposicion derivada de la pandemia mundial actual, nos hemos
acostumbrado a comunicar de forma mayoritaria desde Marzo 2020, con métodos y
herramientas, en algunos casos totalmente desconocidos, tanto en nuestro ambito
personal como en el profesional.

Ademas, la inmediatez de la referida pandemia nos ha exigido un aprendizaje
constante y acelerado para continuar en nuestra practica profesional para no
convertirnos en los dinosaurios de nuestro sector y si, por el contrario, permitir
adaptarnos a los nuevos retos derivados de esta disrupciéon sobrevenida.

Este manual es fruto de la polimatia (expresion, igualmente, griega) que,
etimolégicamente, quiere decir “amplios conocimientos sobre materias muy
diversas” obligaciéon que hemos tenido que asumir con la finalidad de aprender y
emprender de forma acelerada.

Inicialmente habia considerado que, este documento, se trataba de un tutorial y asi
tenia pensado titularlo, pero gracias, como siempre, a Internet he podido constatar
gue estamos en realidad redactando un manual.

Existe una gran diferencia entre ambos, ya que el tutorial se trata de una guia o
conjunto de pasos que ayuda a hacer o cumplir algo y en realidad estamos ante un
documento que cubre un programa completo y describe un proceso de inicio a fin,
mostrando todas las posibles opciones. Estamos, por tanto, ante un manual.

La repeticidon en la ejecucidon de nuestras reuniones virtuales sera el secreto para ser
experimentados en la materia y espero que ello lo alcancemos, fruto del habito,
mucho antes de las 10.000 horas que aconsejan para ser un experto, sin olvidar que
los habitos que mas importan son aquellos que, cuando empiezan a cambiar,
desplazan y rehacen otros patrones ( www.recalibrarse.com ). Cabe recordar que,
segun el informe “el futuro de los puestos de trabajo” del Foro Econémico Mundial
2018, mas del 50% de todos los empleados necesitaran reciclarse antes del 2022.

Nos toca contemplar la realidad con 360° y reconocer que no es algo que solo nos ha
ocurrido a nosotros y por eso no cabe otra posibilidad que estar a la altura de lo que
la sociedad nos demanda y olvidar por un momento el pasado y “recalibrarnos”.

Siempre ha existido miedo a la tecnologia y siempre nos hemos encontrado
argumentos en contra sobre los grandes avances tecnoldgicos, todo ello, fruto de la
percepcion que se tiene de que un avance abre un precipicio ante los ojos de quien lo
contempla.

Son muchas las experiencias, en ese sentido, a lo largo de |la historia, como:

0 La Iglesia contra la imprenta al dejar a los monjes sin trabajo.

0EI ludismo como movimiento encabezado por artesanos ingleses en el sigo XIX
frente a la revolucién industrial contra las maquinas que destruian el empleo, que
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llegd incluso en la ciudad de Alcoy (Alicante), en 1821, a reunir a 1.200 hombres de los
pueblos circundantes a dirigirse armados con |lo primero que encontraron a mano a
destruir las maquinas que encontraban a su paso.

Q El cine también tuvo sus detractores

Todo avance abruma y realmente estamos en un momento de ultra conexidn
tecnoldgica a una velocidad de reldampago.

Este manual estd pensado tanto para los profesionales con mucha experiencia en
reuniones presenciales, que precisamos recalibrarnos al mundo digital, como para los
profesionales noveles, no acostumbrados a las reuniones y que, por lo tanto, no
disponen del conocimiento y de la experiencia necesaria para eliminar todo lo
superfluo, pero que si saben aprovechar las nuevas tecnologias para servirles como
guia y ayuda. En ambos casos, se trata de mejorar haciendo muchas reuniones
virtuales, adquiriendo muchas horas de vuelo.

Necesitamos, igualmente, ayudar/educar a muchos de los asistentes a esta nueva
modalidad y acompanarlos en el cambio de habitos, debidos, en parte, a la fatiga de
las miradas directas recibidas a través de sus monitores que les pueden incomodar,
algo parecido a lo que ocurre en el interior de un ascensor (al desviar la mirada o mirar
hacia abajo) para minimizar el contacto.

Ahora, este contacto visual, ha provocado una sensacién de proximidad al ver su rostro
a gran tamano y con mirada fija y, fundamentalmente, el mayor cansancio lo genera
la mirada dirigida a los que estan en silencio durante toda la reunién; por ello, se
recomienda desconectar la entrada con el video poniéndolo en pausa, en ciertos
momentos, para tomarse un descanso.

Veremos, en breve, los sucesivos cambios que se van a ir produciendo referidos a la
posicion ante la cdmara y una mayor distancia frente a esta, todo ello gracias a la
modificacién del hardware y del software. En el caso de los portatiles (computadoras)
sera mas dificil de corregir, por la ubicacién del teclado que esta pegado a la cdmara
y te impide distanciarte.

No olvidemos que en una reunién presencial los asistentes se mueven mucho mas
que en una virtual y algo tan sencillo como un cambio de postura queda limitado en
las reuniones virtuales y por eso, cada vez mas, vemos al anfitrién emitiendo en cuerpo
entero, que es mMas natural y que elimina, en parte, el cansancio mencionado
anteriormente

Antes de entrar a desarrollar este manual, debo indicar gue mucho o todo de lo que
te cuento, ya lo conoces, pero espero que te ayude a analizarlo, reflexionarlo y
recordarlo y en su defecto, a aprenderlo, pero que, en todos los casos, llegues a
disfrutar de su lectura, tanto como he disfrutado yo en su escritura.

Este manual lo he elaborado sin ningdn animo de lucro y solo con un fin educativo y
por eso su gratuidad. Soy un enamorado del Quijote y con los valores inculcados solo
cabe hacer como ély defender los ideales y no se trata de tener mas afios de vida, sino
dar vida a los anos.
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han nacido para estar juntos.

La soledad es algo muy moderno”
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IDENTIFICACION DEL TIPO DE REUNION:

Definir con una o dos palabras el tipo de reuniones a las que nos estamos refiriendo,
dejando a un lado el motivo de la reunidn y la forma de reunirse, es muy arriesgado;
dependiendo del porqué, dénde y cdémo, tendremos diferentes definiciones.

Yo me habia arriesgado inicialmente a proponeros la definicion de reuniones no
presenciales ya que aparenta ser la mas concreta a la forma de reunirse, sin estar
presencialmente todos juntos.

Finalmente formulé una encuesta entre mis contactos de LinkedIn, para conocer su
opinién, dando las 4 opciones de denominacién que relaciono mas abajo y
sorprendentemente, la de no presenciales fue la peor parada, solo un 10% sobre un
total de 138 respuestas recibidas en las encuestas y por lo tanto y hasta que se
estandarice la denominacién, mi criterio es utilizar VIRTUAL, denominacién que fue
la elegida por el 33% del total, siendo incluso, superada por la opcidon On Line (38 %)

Tenemos, igualmente, otras alternativas de definicidon a gusto del usuario y sorprende
que, en un mismo articulo de prensa, puedan utilizarse denominaciones distintas
para aludir a este tipo de reuniones a las que nos estamos refiriendo. Deberemos
esperar a que se implante el término mas habitual para saber realmente por lo que se
ha optado, sin perder de vista que estamos ante una disrupcidn y la terminologia
acabard por asentarse. Aparecerdn sinénimos muy aproximados, algunos de los
cuales no se utilizan en la actualidad como digital, electrénica, conectada e incluso
cibernéticos y todos ellos se basan en el uso de Internet.

VIRTUALES: Adjetivo que determina que solo existe de forma aparente y no real, pero
que la Real Academia Espanola de la Lengua lo relaciona con el mundo digital ya que
se crea, presenta, transporta o almacena, mediante la combinacion de bits-
digitalizacion-.

Se trata, como he indicado, del término mas manejado en este momento, al utilizarse
para otros eventos digitales con virtualidad. Esta denominaciéon en el mundo
anglosajon es igualmente la mas habitual, junto con la de DIGITAL.

TELEMATICAS: En realidad define la forma de reunirnos mediante el uso de redes
telematicas. Se trata del término adoptado por la justicia para hacer mencién del
desarrollo de los juicios, declaraciones etc. de caracter telematico.

ONLINE: Término anglosajon que deberiamos haber utilizado como “enlinea” (a veces
escrito como on-line), pero que se ha espafnolizado y se utiliza, al igual que ciertos
paises de habla inglesa, para definir el tipo de reunién que nosotros adoptamos mas
como virtual-Digital-

La no presencialidad se determina mas por ser el defecto del Face to face F2F- (cara a
cara) sindbnimo de conectado; tendriamos como Off-line o desconectado, las
presenciales.
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VIDEOLLAMADAS: con el ejemplo de Skype, Whatsapp grupal y Telegram, solo
individual.

MIXTAS: Se trata, en mi opinién, del presente y futuro de las reuniones, donde se
mezcla la presencia de algunas personas fisicamente en la reunién con la asistencia
virtual del resto.

Te recomiendo sea en la sede del organizador, por todo lo gue mas adelante veremos)

El grupo de personas presentes se recomienda que sea reducido, en todo caso, a las
personas esenciales para el desarrollo de la reunién, empezando por su organizador-
hospedador y siempre contando con los medios digitales minimos y necesarios

Se trata de una tipologia donde se deberan cumplir con todos los requisitos tanto del
ambito presencial como el virtual.

Apelamos al uso del sentido comun en el momento de su convocatoria y a tratar de
no hacer mas complicado su desarrollo de lo que veniamos viviendo en el mundo
presencial y que en este momento tiene la dificultad anadida de los demas asistentes
virtuales.

Son las mas dificiles, al mezclar el mundo fisico y el digital, pero no debe suponer que
no se pueda sacar el mejor partido en cada caso y, especialmente, impulsando la
presencia en la oficina de la junta directiva, de los técnicos y resto de personas
relevantes para el desarrollo del orden del dia.
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Al margen de la denominacién que utilicemos segun el caso y el momento, se debe
tener en cuenta:

e lalegislacion nacional o territorial que regule la celebracidon de esas reuniones.

e los posibles acuerdos adoptados por el érgano convocante (por ejemplo, la
junta-asamblea de propietarios).

e |a excepcionalidad del momento derivada de casos como el originado por la
pandemia.

No voy a profundizar en el fondo de la regulacién, ya que es algo vivo y cambiante y
segun cada momento deberia consultarse la normativa aplicable.

Se trata de una necesidad actual y una excepcionalidad con la urgencia de convocar
pese al riesgo de impugnaciones futuras, siempre condicionadas segun a quien se
convoque.

No deberiamos olvidar que se puede dar el caso de que, algunos de los convocados
siempre pondran en duda lo que hagas y lo que dejes de hacer.

En cada reunidn pueden darse restricciones sanitarias que afectaran a las personas
calificadas como de alto riesgo, ya sea por la edad y/o enfermedad, pero debe tenerse
en cuenta que también pueden presentarse limitaciones derivadas de la movilidad
gue puedan impedir la asistencia presencial de alguno de los convocados ya sea por
dificultades fisicas o por no residir en la zona y, al no poder comparecer, ejerzan su
derecho de impugnar los acuerdos adoptados en la reunién, en caso de que esta se
haya celebrado.

Debo dejar constancia que todas las reuniones virtuales realizadas, durante este afio
de pandemia, han sido todas positivas, incluso hasta el punto de proponer los
asistentes, para el futuro, su celebracién por este medio al posibilitar su seguimiento
a personas que antes no podian asistir por obligaciones profesionales, personales o
vivir fuera del ambito del lugar donde se convoca.

En un elevado ndmero de paises se han adoptado medidas transitorias, para
solucionar esta situacion excepcional, las cuales, en parte, perduraran en el tiempo,
avaladas por la nueva legislacién y por ello supondran un cambio, en mi opinidn
“cualitativo” en la forma de reunirnos, pudiendo coexistir la celebracidon presencial y
mixta, que seran, como decia anteriormente, las que mas futuro tienen, pero también
las de mayor dificultad en su gestién, si la presencialidad es alta.

Algunos de los detractores de las reuniones virtuales siempre defenderan los
derechos de aquellos que no pueden acceder o desconocen el funcionamiento de las
herramientas tecnoldgicas, pero sin embargo no tiene en cuenta las comunicaciones
por WhatsApp con sus amigos y familiares y que han aprendido de forma casi
inmediata y forzados, eso si, por la excepcionalidad del momento.

La responsabilidad de convocar de forma simple y rdpida corresponde al
administrador de la comunidad y, también, de ayudar a quien lo necesite, antes,
durante y después de la reunién. Podemos llegar al caso donde incluso la normativa
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facilite la adopcion de acuerdos sin necesidad de reunidn, con consultas por los
medios necesarios (cartas fisicas para los analdégicos y mensajeria o Email para los
digitales). Esta modalidad, en mi opinién, consigue esa simplicidad y rapidez, pero a
su vez limita el conocimiento y las opiniones del resto de participantes en cuestiones
que precisan el consenso, debate y votacion

Tendremos que esperar a que los tribunales ante la carencia de normativa especifica
nos digan si hemos hecho lo apropiado al restringir las reuniones presenciales. Hemos
propiciado las virtuales con el fin de reducir drasticamente los contagios, reduciendo
la interaccidn social presencial, como principal motivo de contagios en el mundo.

Cabe mencionar, en derecho comparado, que la gran mayoria de paises que no
cuentan con normativa para las reuniones virtuales, han optado por Ila
excepcionalidad del momento y sobre todo por el consenso de la mayoria de los
propietarios, para propiciar este tipo de reuniones con la dificultad de tener que
reunirse previamente en algunos casos para adoptar dicho acuerdo.

Cabe mencionar igualmente que dicho consenso previo y en las circunstancias
excepcionales de reunidon se han suplido por comunicaciones y respuestas positivas a
la propuesta y autorizar las reuniones virtuales-mixtas.

Debe tenerse en cuenta, igualmente, en el momento de la celebracion de la reunidn,
la forma/formato de la representacién para la reunién, teniendo en cuenta la
normativa vigente al respecto (en nuestro caso por escrito) algo que, no cabe duda,
se produce y se suple, incluso, con mensajeria instantanea, firma digital, digitalizada,
etc.

Por ultimo, debemos tener en cuenta en todo este proceso - convocar, reunirse, acta
- lo veremos en la parte final del manual, el cémo actuar a la hora de la redaccién del
acta y sus modalidades de envio, conservacion etc.

Te vamos a facilitar en www.recalibrarse.com los modelos de convocatorias,
presentaciones y actas que puedas reutilizar, copiar y actualizar y, como no, en
formato visual como tik-tok y otras plataformas gratuitas de microlearning
(aprendizaje), en breve. d

Tik Tok
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Primero: Las 3 claves de la disciplina, segun la cultura nipona son:

DISCIPLINA

_— Organizacién

] Limpieza
Puntualidad

Estas claves deberemos tenerlas en cuenta a la hora de preparar administrativamente
una reunion sea del tipo que sea.

Segundo: La diferencia administrativa entre las presenciales y las no presenciales, en
esta etapa inicial, es minima, pero ello no significa que te despreocupes o relajes a la
hora de cumplir los requisitos que la virtualidad te va a obligar a utilizar. Simplemente
cumplelos, no te preocupes mas y céntrate realmente en aquellos aspectos que son
diferentes, como es el desarrollo propio de la reunién.

Deberas cumplir con todos los requisitos establecidos por la normativa aplicable a las
convocatorias (plazos, formas, documentacidn,) dado que, por su caracter virtual, no
se han modificado. Se han propiciado algunos cambios y deberemos tener siempre
en mente que esta modalidad de reuniones no debe ser mas complicada que las
presenciales, aunque si deberan ser mas organizadas y para ello te servirdn los
formularios de listas de verificacion-checklist que estaran a tu disposiciéon en
documentos a parte. www.recalibrarse.com/checklist

Tercero: Aprovechando estos cambios, la tendencia deberia llevarnos a evitar la
realizacion de las convocatorias por correo ordinario, con sobre y carta, y evolucionar
a un tipo de convocatoria mas digital, ya sea por email y/o teléfonos moéviles de los
convocados, que previamente deberemos agendar, asi como, obtener la conformidad
para que esta sea la forma autorizada, como tal, a los efectos de todo tipo de
notificaciones.

Te facilitara su remision de forma mas simple, rapiday econdémica (te lo agradeceran),
en el formato digital que mas facil y atractivo te parezca (pdf interactivo, en mi caso)
y no por ello menos segura y con una trazabilidad que el mundo fisico, en condiciones
normales, no te ofrece (carta normal que no llega o llega tarde).

Cuarto: Deberas aprovechar ese formato de convocatoriay comunicacién para utilizar
un disefio mas amigable y atractivo, como puedes encontrar en www.canva.com gque,
en nuestro sector, estoy seguro sera muy habitual que, en un corto periodo de tiempo,
sea personalizado por empresas de administraciéon o los edificios en cuestion.
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También puede facilitarse que:
0AI pulsar sobre la fecha te lo afada a tu propio calendario,

0En la parte de localizacién, te lleve directamente a la plataforma por la que te
conectas sin necesidad de copiary pegar el ID y la clave de acceso.

0 Por ultimo, el acceso directo a los pdf o informacidn que contiene la convocatoria.

Todos desde un formato atractivo e interactivo y que podrds descargar
proximamente en www.recalibrarse.com/modelos

RECAZ/
LIBR

ARS3

Quinto: Los aspectos de seguridad, los veremos en otro apartado, pero no te
obsesiones por algo que no es realmente donde se ha producido el cambio y debes
centrarte mas en la parte organizativa y en especial los protocolos a utilizar en esa
etapay lassiguientesy que puedes adaptar a tus necesidades en los modelos digitales
que te ofrecemos al final del manual.

Sexto: Puedes hacer uso de Plataformas como www.doodle.com para organizar
reuniones en los casos donde quieres saber la disponibilidad de los asistentes a las
fechas y horas previstas.

Doodle

DOODLE
X

Séptimo: Es importante tener previsto el listado de propietarios para su asistencia, en
formato de nombre, propiedad-n® y porcentaje-coeficiente de participacion, segun
cada necesidad y, especialmente sefalados los privados del derecho de voto( que no
tienen derecho de voto y las representaciones (poderes) que se hayan otorgado.

Octavo: Sea cual sea la plataforma y el formulario de comunicacién (convocatoria) se
debera tener en cuenta una serie de recomendaciones minimas:

0Conexién a internet. 0 Micréfono QAltavoces

°A ser posible, conectarse desde un ordenador de sobremesa o portatil.

Noveno: A efectos de identificar a los asistentes, estos deben registrarse por su
nombre al acceder a la plataforma y cuando se toma nota de ellos, se puede optar por
dos soluciones que he probado personalmente:
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QCambiar como hospedador el nombre por el que deberia ser, incluso
poniendo el componente (vivienda, local, garaje, etc).

QAnotar en el listado de asistentes la equivalencia entre el nombre
conectado (por ejemplo, huaweil6) y el nombre de quien estd conectado bajo
ese nombre.

Décimo: Es recomendable que el administrador habilite un acceso a la plataforma en
fase de prueba para que cada copropietario pueda acceder un dia antes para probar
la plataforma en la sesién en linea con las mismas claves de acceso y donde los NO
habituados pueden comprobar su acceso y el funcionamiento de los medios de que
dispone.

El dia de la celebracidén de la reunién, se recomendard a cada convocado que debe
conectarse 15 minutos antes de comienzo de esta.

Undécimo: También se recomendara que, en los casos en que se hayan facilitado
representaciones para la asistencia, estas se faciliten con antelacién al comienzo de la
reunién para que ya esté computado y, con ello se tenga una mayor fluidez para el
inicio y desarrollo de la reunidn, con independencia de la plataforma en que se realice
la votacion.

Duodécimo: Aprovechar para obtener los emails y los teléfonos moviles (celulares) de
cada propietario en el momento de convocar. Una sola gestidon te facilitara las
gestiones del futuro.

Décimo Tercero: Indicar, incluso, en la propia convocatoria, la forma de solicitar la
palabra (levantar la mano en zoom) y la utilizacidn del chat para no tener dos
reuniones paralelas, siendo conveniente deshabilitar el chat privado entre los
asistentes.
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Denominaremos Plataforma virtual-digital, al “espacio en internet que permite la
ejecucion de aplicaciones de reuniones virtuales”

No entraremos a evaluar y relacionar las plataformas que tienen caracter privativo
vinculadas con el uso de un programa especifico de gestion que facilitan las
posibilidades, no solo de emisidn virtual, sino también de la gestidn de asistencia, de
realizacion de votaciones, del cbmputo de los resultados y de la redacciéon de actas de
lo acontecido.

Vamos a olvidarnos, por un momento, del sistema operativo que utilizas ya que
actualmente las plataformas de “comunicacion” abarcan todos los sistemas
operativos habitualmente manejados por el usuario (Microsoft Windows, Mac Os, los,
Android, Linux )y también vamos a obviar el tipo de los navegadores habituales como
Chrome, Firefox, Safari, Edge.

Nos centraremos en las plataformas publicas disponibles (sobre las cuales puedes
obtener mas informacién en Internet) y te sefialamos las caracteristicas mas
relevantes de cada una.

GO TO MEETING:
- Hasta 150 usuarios 0 250 segun el plan

- Tienes que registrarte y agregar las direcciones electréonicas de los
participantes eligiendo si pueden o no compartir su video y audio o solo
como espectadores

- Tiene plugin en Google calendar

- Te deja grabar las conferencias, pero usa un ancho de banda mayor para
tener mas calidad de audio y video. No recomendable.

MICROSOFT TEAMS:
ﬂ - Si eres usuario de Microsoft Office 365, tienen entre tus aplicaciones y

accesos directos esta plataforma reciente de comunicacién de Microsoft

- Facilita las reuniones grupales con la programacién de fechas y horas para
su desarrollo dentro de un grupo previamente seleccionado o bien con
invitados externos sin necesidad de descargar la aplicaciéon

- Ofrece al igual que otras plataformas la posibilidad de poder compartir
pantalla, grabar las reuniones, subtitulos en vivo, tecnologia de
desenfoque del fondo y funcionalidad de chat

- Te permite chatear, llamar, realizar videoconferencias y colaborar, todo en
una sola herramienta, pero con la dificultad de las limitaciones de mostrar
una sola aplicacion-pestana- en compartir pantalla

JITSI MEET:

- Gratuita

- Solo tienes que abrir su web

- Vista de pantallas simultaneas, con chat lateral, pero menos atractiva que
las que han aparecido recientemente
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OO0VOO:
- Plataforma de videoconferencia pensada mas en teléfonos maviles
- Gratuita hasta 8 personas
- Tienes que descargarte la app e ingresar de forma personalizada y puedes
mandar
invitaciones
- Pensada mas en uso personal

oAbo

Q GOOGLE MEETS (antes Google hangouts)
caevzs - DEsStaca, ademas de soportar video y audio en alta definicion, la
sincronizacién con otras aplicaciones de Google como Drive Yy
presentaciones
- Cantidad ilimitada de reuniones
- Subtitulado instantaneo para las versiones en inglés
- Pantalla previa de entrada, compartir pantalla e integracién entre apps
- Pensada en la seguridad desde el inicio con encriptado del video de las
grabaciones e impide a usuarios andnimos a ingresar
- Es mas intuitivo y facil de usar, no requiere instalacién, conectado con
Google y plan gratuito
- Necesitas cuenta de gmail para usarlo
- Requiere bastante ancho de banda estable y alto

SKYPE:
9 - De Microsoft, es uno de los mas veteranos en videollamadas en esta
materia, pero para otros fines
- Conun limite de 10 personas, pero con alta calidad
- Se puede compartir contenido, sonido e imagen.
- Estdintegrado con el paquete de office

WHATSAPP:
M - Se ha convertido en la app de mensajeria mas usada en todo el mundo
- Posibilidad de hacer videollamadas hasta 4 personas en una misma
reunion
- Con la gran ventaja de la gestidon de archivos, enlaces, fotos, etc

| TELEGRAM:
- Al igual que WhatsApp y con un crecimiento ultimamente espectacular
' pese a estar en el mercado desde el 2013
- No precisa de la identificacion del teléfono del usuario
- Estad limitada a llamadas individuales y no grupales
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SIGNAL:

Definido como programa de mensajeria privada para movilesy PC
Muy parecido a WhatsApp con caracteristicas y usabilidad muy parecidas.

[ FACETIME:

el

Propiedad de Apple

Preinstalada en todos los dispositivos

Permite hacer videollamadas desde un Ipad, Mac e Iphone

Posibilidad de hacer videollamadas hasta 32 personas de forma
simultaneay Gratuita

‘\‘ MESSENGER ROOMS:

-

loxMezting

ESP-1.0

Igualmente puedes utilizarla como las aplicaciones anteriores, aunque no
es habitual utilizar este programa para ello, pero una vez elegido la
persona con la que quieres reunirte tienes arriba a la derecha los iconos de
videollamada y llamada.

Permite hacer videollamadas de hasta 50 personas de forma gratuita
Tener chats grupales de hasta 250 integrantes sin limite de tiempo

Lo mejor de todo es su simplicidad y rapidez sin necesidad de compartir
los teléfonos para ubicar a un contacto, buscandolo por su nombre o
usando un cédigo que te da mas seguridad

Es gratuita

Tiene el tiron de Facebook

Integrado dentro de Messenger

No permite guardar sesiones

No puedes personalizar fondos

CLICKMEETING:

Pensado mas en seminarios con muchas funciones para los anfitriones de
webminars

Incluye casi todas las herramientas de una presentacion en linea e incluso
dejar explorar a los asistentes usando una pantalla interactiva

Sesiones de preguntas y respuestas, encuestas en vivo

Se integra en plataformas populares como YouTube

Chat privado, traducciones de texto, subcuentas de usuario, grabacién
audio y video, pizarra digital y estadisticas de seminario

Controla como interactuas con los participantes

Adaptaciéon de la forma de la pantalla en la presentacién

No requiere descargas para ingresar

No esta diseflada para reuniones de video regulares

No funciona bien con PowerPoint

No se puede compartir escritorio en Chromebook
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¥slack

SLACK:

Plataforma de mensajeria basada en canales, que, en este caso, posibilita
las reuniones con videollamadas, compartiendo la informacidn-pantalla
Pasas de una llamada a una videollamada solo con clic.

Puedes conectarte a Zoom, Cisco, Teams, Google Meets o Bluejans a través
de uno de los canales de Slack, grupo o mensaje

Q CISCO WEBEX:

ciscn

webex -

Plataforma pensada en reuniones profesionales con gran implantacién en
grandes empresas con video, audio y uso compartido de pantalla
Permite conectarse de forma instantanea con mensajeria de equipo

Uso compartido de archivos seguro y pizarra blanca

Empieza por una tarifa gratuita con 1 solo hospedador, 50 minutos y 100
participantes, sin grabacion, trascripciéon ni transferencia de archivos

ADOBE CONNECT:

Programa de la famosa marca para organizar reuniones en linea,
aprendizaje electréonico y seminarios web como reza en su web

Cuenta con un audio mejorado por IP

Subtitulos opcionales nativos que el participante elige utilizar o no y
personalizar

Se debe utilizar un navegador moderno o dispositivos mdviles para su vista
estandar

Preguntas y respuestas

Icono indicando correo a los asistentes

YOUTUBE:

Podiamos definirlo como la mejor posibilidad de emisiéon de reuniones
donde el anfitrién emite en directo con la ayuda de este programa u otras
plataformas en streaming (zoom, streamyard, etc.) y los asistentes solo
pueden participar de forma pasiva con el chat, pero no con audio ni video
Cuenta con mayor audiencia y difusidon e incluso puedes asistir desde la
TV, y se puede seguir en diferido y todo ello utilizando tu canal en directo
y emitiendo en oculto (deben tener el link de acceso)

Permite grabar el video, sonido y dejarlo en nuestro canal de canal para
nuestros usuarios, accediendo siempre con tu cuenta de Gmail

FACEBOOK:
- Al igual que YouTube, goza de las ventajas de esta plataforma para

ESP-1.0

transmisiones en directo e incluso con la versién para negocios, utilizando
la funcién de eventos en internet, pudiéndolo reducir a un grupo privado,
gue es nuestro caso

Puedes emitir tanto desde un dispositivo mévil como Pc
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>4 HUBILO

ESP-1.0

Los asistentes solo deben tener la URL de la transmision en directo
independientemente de que tengan una cuenta de Facebook, incluso en
la TV

Por dltimo, puedes trasmitir en directo en tu pagina web o blog con
publicaciones previas de aviso de transmision

INSTAGRAM:

Plataformma mas de moda entre los jovenes que los dos anteriores, para la
emision de eventos, eligiendo la opcién en vivo desde tu historia de
Instagram debiendo configurar la privacidad para determinar quién
puede ver tu transmisidén para una reunidn privada y establecer quien
pueden responder e incluso hacerlo de formma compartida y automatica
con por Facebook al ser propiedad de esta

Apareceran en la parte inferior al igual que la anteriores el nimero de
personas que estan viendo tu transmisidon en video y apareceran sus
comentarios en la parte inferior de forma cronolégica inversa, pudiendo
responder a los mismos

Puedes anadir a miembros de tu equipo de forma opcional

Finalmente, como la gran mayoria guardar el video y compartirlo con
posterioridad

HUBILO:

Plataforma solo en Ingles, de eventos virtuales mas parecidos a un
congreso o feria de exposiciones

Utilizada por grandes empresas para sus reuniones y eventos con la
existencia de patrocinadores y sus correspondientes stands

Cuenta con salas diferenciadas y privadas, por citas o personas, de espera
Yy por supuesto la sala general de todo el publico

Entre sus funcionalidades estan los chats, las preguntas y respuestas, las
votaciones, lista de asistentes y promocién de futuros eventos

Al margen de las plataformas antes indicadas, debo indicar que, en algunos
paises, se han establecido por las autoridades correspondientes, plataformas
y procedimientos especificos, incluso con la necesidad de agendar la reunién
con anticipacion.

También se han establecido restricciones a los asistentes que no se han
inscrito previamente con control estatal, que en mi opinidén puede ralentizary
dificultar la celebracién de las reuniones haciéndolas mas dificiles y lentas de
los habitual.
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.Qué es ZOOM?,

Es una plataforma que ha dado pie a la expresion actualizada de “estoy zoombado”
como resultado de las horas que pasamos frente a un monitor asistiendo a cursos,
reuniones y conferencias, con esa modalidad de conexién. Utilizamos, igualmente, el
término “nos hacemos un zoom” como algo tan habitual como googlear o mandar un
WhatsApp.

cQuién es ZOOM?

La plataforma que ha cuadruplicado sus ingresos en solo un ano el 2020, nos da una
idea de su potencialidad y crecimiento exponencial.

Ha sufrido los ataques de su competencia haciendo mala publicidad de sus iniciales
problemas de seguridad, centrados en una configuracidén incorrecta al crear la
reunion, problemas que rapidamente resolvié y que, en ese aspecto, ha logrado
superar a sus competidores.

Para hacer uso de ZOOM puedes acceder a tutoriales generales en Youtube'y, dirigido
especialmente a los administradores inmobiliarios, puedes consultar el elaborado por
el companero-administrador Alfonso G. Martinez, quien ofrece la posibilidad de
descargarlo en www.martinezreina.com/manualzoom/

Como usuario habitual de la plataforma si voy a transmitirte mi experiencia en su
utilizacion, fruto de las dificultades originadas por el desconocimiento de su correcta
utilizacién y también por haber asistido a muchas jornadas sobre esta plataforma.

ESTOS SON MIS CONSEJOS

Antes de programar una reunion, en el apartado CONFIGURACION debes considerar
ciertos pardmetros gque son muy importantes para que te facilite un éptimo y
adecuado desarrollo:

0 Habilitar la Sala de espera antes de que se inicie la reunién y personalizarla con
tu logo, foto o avatar, como en mi caso.

0 Necesidad de un coédigo de acceso a la reunién para evitar sorpresas
desagradables de acceso no autorizado por parte de terceros. Este cédigo de
acceso se acompafara con el enlace y facilitara a los invitados su entrada a la
reunion

0Activar el video del anfitriéon y de los participantes.
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0Tipo de audio: marcar el de la computadora.

Q Habilitar el ID de reunidn personal para los casos necesarios, como reuniones
repetitivas de pocos asistentes y ser recurrentes.

oSilenciar a todos los participantes al unirse a la reunién.

0 Habilita el chat, pero deber activarse la marca o check para impedir guardar el
chat a los participantes. Lo agradeceras. No olvides que pueden capturar y grabar
la reunidén, sin que te enteres y lo tengas permitido

6No habilites el chat privado y no deberds tener dos reuniones simultaneas
dado que no las podras seguir con facilidad. Tampoco habilites la transferencia de
archivos.

Q Encuesta de opinién.

oMuy importante y lo veremos mas tarde, activar la opcién de anfitrién
conjunto.

oSi o si, aunque no lo utilices, activar las votaciones.

0Mostrar siempre la barra de herramientas, las ventanas de zoom y el uso
compartido de pantalla, pero solo el anfitrion.

0Las anotaciones, pizarra y control remoto deben estar activadas para su
utilizaciéon posterior.

0Siempre debes tener activado las reacciones de la reunién con “all emojis”.

e No permitas a los participantes eliminados vuelvan a unirse. Por algo los has
eliminado.

Q Muy importante, permitir cambiar el nombre de los participantes, la mayoria
iniciaran con el nombre del dispositivo que utilizan (XIAOMI 12,etc)

Q En |la parte avanzada de la reunidén solo mencionarte que es muy conveniente
gue actives el fondo virtual, que cada dia tiene mas posibilidades (por ejemplo,
fondo desenfocado), filtros de videos y que, desde hace poco me ha sorprendido,
la integracion de Prezi video.

oPor ultimo, permitir la transmisién en directo a otras plataformas por si
tuvieras la necesidad.
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En el momento de PROGAMAR LA REUNION:

QAI crear la reunidn y asignar un ID para la misma debes utilizar la generacion
automatica salvo en los casos de reuniones recurrentes y de poca asistencia.

0En Seguridad, el cédigo de acceso, te recomiendo encarecidamente que lo
pongas tu rectificando el que te recomiendan.

Es recomendable que sea en letras mayusculas el nombre de la reunién que, en
mi caso, lo que hago es poner el nombre del edificio de forma corta, ejemplo,
LAMAR y, asi nunca tendras errores de |ID y Cédigo de acceso.

Ten cuidado de que pueda llegar a repetirse dicho cddigo para reuniones futuras
y que, por ello tendrds que cambiar igualmente, afladiendo alguna nomenclatura
mas especifica, NOMBRE/MES/ANO, por ejemplo, LAMAR ENERO 2021

Q Por supuesto en Seguridad marca la casilla de Sala de espera. Entra quien tu
autorizas.

eC)tros autores recomiendan la inscripcién obligatoria para recabar
informacion de los asistentes; no obstante, yo no lo recomiendo. Puedes utilizarlos
llegado el caso para facilitarte recabar un listado de asistencia como podria
requerir en algudn caso alguna normativa. Si recomiendo hacer esa tarea antes de
convocar, contactando con todos aquellos que no tengas su email y/o teléfono
movil. El movil-celulgar se ha convertido en el identificador por excelencia en la
actualidad.

0 En audio debes marcar: Audio computadora, para no generar errores con los
asistentes a la hora de conectarse y confundir con conexiones por teléfono (salvo
casos excepcionales).

0Dermitir gue los participantes se unan 15 minutos antes de la hora de inicio,
periodo que puedes utilizar para resolver problemas de conexidén de Ultima hora
e incluso, en la sala de espera, darle informacién que propicie el desarrollo de la
reunion.

QUna vez se ha iniciado la reunién comprueba que la grabacidon se estd
realizando, ya que pese a estar programada, en mi caso algunas veces la he
puesto en pausa en el tiempo previo a la reunion y después se me olvidd activar.

He intentado identificar y aplicar esta configuracién en otras plataformas, pero o no
existe o esta tan escondida que dificulta su aplicacién y tampoco he encontrado, para
el propio desarrollo de la reunioén, la potencialidad y facilidad que yo he descubierto
en zoom.

A LA HORA DE REALIZAR LA CONTRATACION: Existen diversos planes:

Opcidén gratuita, No se recomienda por las limitaciones que tiene, sobre todo, la
referida a su duraciéon temporal de sélo 40 minutos.
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Plan PRO con pago mensual, que continda con la limitacién de 100 participantes, al
igual que la gratuita, pero sin limitacién de tiempo. La grabacién en la nube se
restringe a 1GB que no debe preocuparte, ya que te recomiendo grabar en tu disco
duroy luego pasar a tu nube.

En los meses de muchas reuniones y con mas 100 participantes, que suelo agrupar en
el mismo mes, actualizo a mi Plan Business, por muy poco mas de coste mensual y
se tiene capacidad hasta 300 participantes y solo pago 1-2 meses en esa modalidad.

Por ultimo, ten en cuenta que, en empresas de tamafio mediano-grandes, puedes
llegar a celebrar mas de una reunién de forma simultanea y por lo tanto deberas
plantearte, igualmente, la contratacion de mas de una cuenta PRO para esos
periodos.

Manual de Zoom para el asistente a la reunién

Es conveniente en nuestro sector facilitar la informacién a los usuarios y por ello se
precisa facilitarle la informacién adecuada para acceder a la reunién, que deberd
entregarse a los propietarios junto con la convocatoria o con mas antelacién a la
reunion. Prdoximamente, también lo podras descargar, igualmente, en
www.martinezreina.com/manualpropietario/
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ol aciornes erv Lo reuurddsdro

Partimos de la necesidad de identificar de forma indubitable cada voto, dando
cumplimiento a los requisitos legales que establecen el cdémputo segun el caso ( voto
por propiedad y/o voto por propiedad mas coeficiente de participacion lo que en
Espana se denomina doble mayoria (propietarios y cuotas de participacién ) y la
aplicacion de la privacion del derecho al voto a los propietarios morosos.

En estas consideraciones no existe ninguna diferencia con las reuniones presenciales
y, por lo tanto, no tenemos que agobiarnos con nuevas exigencias, gue no existen,
sino, Unicamente aplicar los criterios que ya, de forma habitual, venimos haciendo,
segln cada caso y cada momento.

Mi experiencia es que, en el 90% de los casos, los acuerdos se adoptan por unanimidad
o con algunas discrepancias minimas, gue son muy faciles de identificar.

Debemos garantizar, para no tener problemas posteriores, la integridad de la reunién
y de las votaciones a los efectos de poder interactuar de forma bidireccional y en
tiempo real,

Igualmente, debemos tener en cuenta la permanencia de los asistentes en cada
momento de la reunidén y, especialmente, en el momento de que se vayan a
desarrollar las votaciones con el fin de tener verificado el quorum a los efectos de las
mayorias requeridas y las posibles acciones por impugnaciéon de los acuerdos.

Este extremo se consigue aplicando de formma mas exhaustiva lo que ya hacemos en
el mundo presencial: anotar quién, y en qué momento se incorpora a la reunién o
abandona la misma.

En las reuniones presenciales, en muchas ocasiones, existe una gran dificulta para
controlar quien se ausenta de las reuniones y en las reuniones virtuales puede darse
la circunstancia de una desconexidn involuntaria por problemas de conexidn u otros
motivos técnicos. Estos temas deben tenerse en mente para garantizar en todo
momento el quérum.

Los programas de votacién deben tener en cuenta esa circunstancia y sobre todo la
cronologia de lo sucedido, desde que se convoca la reunién hasta que esta finaliza,
dejando constancia en el resumen escrito de la misma de todo lo que ha sucedido,
algo que me consta existe y que ya se utiliza en la actualidad en algunos programas
de votacion.

En mi experiencia hay varias formas de identificar al asistente y estar seguro de que
estd votando. Sl utilizar un programa de votacién a través del maovil-celular, puedes
confirmar su presencia por esta via. Es a través de este medio, donde ejercerd su
derecho de voto y nos quedara, en todo momento, la constancia y posterior prueba
de que asi ha sido.

Por este motivo cuando vayas a decidirte por una plataforma u otra para la realizacién
de la votacién, ten en cuenta el sistema de identificacion como un requisito
importante y ahora ya es posible hacerlo por WhatsApp (quien sabe si otras
aplicaciones como LinkedIn lo adaptara en breve).
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Algunas plataformas y en especial zoom permiten adicionalmente a las grabaciones,
tener el historial del chat y el de las votaciones, pero sin los requisitos explicitos de la
LPH (doble mayoria, y privacion del derecho de voto) pero, como he comentado
anteriormente, te pueden servir sin preocuparte por mucho mas para la gran mayoria
de votaciones. Es recomendable que todo esto lo hayas previsto antes del inicio de la
reunion para ganar tiempo y estar mas organizado llegado el momento de la votacion.

No debes preocuparte en exceso con las votaciones, pero tampoco descuidarlas. Me
consta que se han publicitado plataformas de votaciéon que utilizan tecnologia
Blockchain y la pregunta es ;No sera matar moscas a canonazos? ;Sera su coste
accesible y proporcional para suponer que dicha modalidad pueda usarse de forma
habitual para el computo de los votos?

Por ultimo, una recomendacién a la hora de votar:

“‘No lo hagas mds complicadp de Lo que es”
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Tenia pensado dar las explicaciones técnicas que los expertos del sector me han
recomendado a la hora de usar y previamente comprar el hardware necesario. El fin
era no tener problemas en el momento de la de una reunién y sobre todo tener los
medios minimos y necesarios para el buen fin.

Recomendaciones basicas para Windows:

0 Un procesador Intel I5 0 AMD- Rycer 5 (3600) Q Disco duro SSD con 500GB.
QTarjeta grafica Envidia GTX 1660 o AMD - Radeon RX470

Q8 Cb de RAM QTarjeta de red Gigabit

Al margen del propio ordenador y sus caracteristicas, también debemos tener en
cuenta:

QCable de ethernet categoria 6 (el 5e ya no se encuentra y también sirve).

QEI router modem, de la empresa de telefonia-datos, el concentrador (hub) y,
finalmente, el controlador (switch) al que estas conectado, de 1 Gb.

0 Recomendable usar Windows 10 y Explorador Chrome, Edge o Mozilla Firefox.

Mi experiencia es: 1 hora de grabacidn en mp4 precisa casi unos 700 Mg. de
almacenamientoy, con esa premisa, te recomiendo grabarlo inicialmente en el disco
durode tu PCy al término de la reunidn subirlo inmediatamente a tu nube (OneDrive,
Dropbox, etc.) desde donde puedas compartir o exportar con un simple link. Con ello
no tendrds que pagar a zoom por dicho alojamiento.

Una vez que tienes todo el “continente” en condiciones, tienes que comprobar que

Q El contenido es el correctoy para ello debes hacer pruebas de test de velocidad
de forma habitual

Q El dia de la reunidn comprobar, ademas, en el administrador de tareas
(CRTL+ALT+SUP+) el porcentaje de uso en proceso de la CPU para estar seguro de
gue no colapsara y que tienes cerrados todos los programas innecesarios.

9Todo esto te ayudard a reducir la latencia de la emisién (desfase entre voz e
imagen del momento en que emites al que se retransmite). En parte es
consecuencia de un problema de almacenamiento en bufer (donde se almacenan
los archivos temporales) que puedes y debes resolver con estas recomendaciones.

He experimentado con una plataforma que no es zoom y consumia casi el 50% de la
capacidad de la CPU del ordenador y no funcionaba casi nada.

“Sin inversion no hﬂy conversion”
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IThimimacidm

Es un aspecto muy importante ya que supone una gran diferencia la celebracion de
una reunidén con la iluminaciéon adecuada de los intervinientes que con una
iluminacién pobre o defectuosa y teniendo en cuenta que con toda probabilidad sera
iluminacién artificial.

Esta situacion se puede llegar a agravar si utilizas un fondo virtual de los ofrecidos por
la plataforma y que utilizan la Inteligencia Artificial y que una deficiente iluminacién
supone grandes cambios del en el momento de |la grabacidn del borde de |la persona
al no existir grandes diferencias de iluminacion

Igualmente, existe la posibilidad de difuminar el fondo, alternativa ofrecida por la
mayoria de las plataformas, si bien con un fondo excesivamente iluminado no es
recomendable.

La calidad de la iluminaciéon se debe en parte a la dureza o suavidad de esta, que es lo
que produce los efectos de las sombras.

Se recomienda la instalacion de 2 focos-difusores de grandes dimensiones, que son
portatiles y desmontables, parecidos a los utilizados para fotografia, no tienen un
coste elevado y producen una iluminaciéon de calidad, con poca dureza, aunque
también exista la opcién de la utilizacidn de reflectores.

Es habitual utilizar los aros de iluminacién que ahora se han puesto de moda, incluso
situando el teléfono movil en el centro, sin embargo concentran la luz en muy poco
espacio, lo que genera dureza en dicha iluminacidn, aun considerando que pueda
graduarse la misma en su intensidad y calidez.

Otro factor importante de la iluminacién es su posicién que puede ser:

°Frontal, gue es la mas utilizada y la ideal, que genera una imagen mas plana del
orador, pero qgue puede ayudarse con las otras posiciones laterales. Se denomina, en
ese caso, Luz Rembant.

QLateraI, en la que debe utilizarse 2 fuentes-focos para iluminar, dando mayor
volumen al sujeto a iluminary recomendando esa iluminacidon con 45° hacia el frente,

°Cenital, la que viene desde arriba y que justamente es la que mas habitualmente
nos encontramos en las oficinas y casas al tener luz en el techo.

No es aconsejable ya que modifica sustancialmente al sujeto y en casos como el mio
(con poco pelo o sin pelo), genera un efecto espejo y reflejo que la cdmara capta con
mucha claridad y resulta muy desagradable en la emisién, salvo que te tomes el
tiempo necesario para maquillarte.

QLuz Nadir, (la contraria a la anterior, es decir desde abajo), también es
desaconsejable ya que genera un efecto fantasmal y amenazador al que no estamos
acostumbrados a ver para las personas en entrevistas, reuniones etc.

oContraluz, que al igual que la cenital es muy habitual cuando retrasmites desde
un espacio con una ventana o puerta que supone una mayor iluminacién en la parte
trasera del sujeto y que te oscurece e incluso llegas a ver solo una sombra, totalmente
inoportuna si ademas eres el anfitrion, etc. Te da mas importancia a la zona muy
iluminada que al objeto real de la transmision.
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oiluminacic:'m de borde que aparenta un eclipse y que, como hemos comentado
antes genera, oscuridad en el objeto y solo un borde iluminado que adicionalmente
dificulta la utilizacion de fondos virtuales

* X
e G

principal relleno
wr ‘
Otro aspecto importante para considerar al margen de la posicidon es el denominado
Tridangulo de la iluminacidn, que consiste en tener:

0Una luz principal (bien posicionada y adecuada a la persona a iluminar),

Q Una luz derelleno (que debe generar un contraste sobre la personay con mejor
intensidad) y

0Un poco de contraluz (para generar el efecto de separacion del sujeto y el
fondo) creando el volumen y eliminando el aplanamiento del rostro de |la persona.

En este triangulo de la iluminacion se pueden utilizar tanto fuentes de iluminacion-
focos- como rebotadores.

—Sorudo

0 Utilizar cable para tener mas calidad y no hacer uso del tipo bluetooth que reducira
la calidad del sonido.

°Cascos y/o altavoces, siempre por cable, pero debes tener en cuenta la posibilidad
de que se acople en el caso de altavoces.

QUn micréfono de alta calidad como los de streaming omnidireccional con filtro-
pantalla anti-viento llegado el caso.

Las diferencias de calidad del sonido entre un micréfono de calidad y los existentes
en la cadmara web, incluso estéreo, son evidentes.

Yo utilizo para las reuniones de poca trascendencia el micréfono de la camara ya que
el sonido, en ese caso, no tiene mucha importanciay sin lugar a dudas el de streaming
para el resto de las reuniones.

Solo tienes que alternar entre ambosy preguntar a tu audiencia y sabras la diferencia.,
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QDara los casos de reuniones mixtas, he optado por utilizar 2 micréfonos de
superficie multidireccionales (360°) que proporciona una cobertura total, eficaz y
flexible con audicién incluso a personas separadas del mismo. Lo conecto a una
peguena mesa de sonido, donde regulas todas las entradas de los micréfonos, su
ganancia, potencia y la salida a la fuente de sonido (plataforma) y la pantalla en este
caso convertido en televisor.

0Ten en cuenta tener el cableado suficientemente largo para dar cobertura a las
necesidades segun cada caso.

Q Ultimamente existe una tendencia a realizar las reuniones donde el administrador
interviene de medio cuerpo o cuerpo entero. En ese caso es mas dificil hacerlo con
cable y micro corbatero o de diadema vy, por eso, yo he optado por un micréfono
inaldmbrico conectado al ordenador y tipo corbatero para facilitarme la movilidad
necesaria.

°No es recomendable para el anfitrion hacer la presentacién desde un movil y
utilizar su fuente de sonido.
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Recomendaciones para el Hardware, aunque sea reiterativo:

0Tu ordenador debe estar conectado a Internet mediante cable para gozar de la
velocidad que te ofrece la fibra 6ptica.

°Tener en cuenta que la velocidad de conexion debe ser la misma no solo en bajada,
sino en este caso mas importante en subida. Comprueba, antes de empezar la
reunion, lo que tienes contratado, en ambos casos, con tu compafia y lo que
realmente recibes. Actualmente los operadores telefénicos ofrecen velocidades
simétricas con la misma velocidad de bajada que de subida.

0Debes comprobar también, al margen de la cantidad de Mbps (megas), que
tengas una buena estabilidad en la conexidon y una baja latencia.
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° No conectar tu ordenador y, sobre todo, portatiles por wifi para ser el anfitrién de
una reunién por la inestabilidad que ello te generara.

Si finalmente la conexidn se produce por Wifi como Unica opcién, debemos tener en
cuenta, en primer lugar que perderas aproximadamente el 65% de la capacidad de tu
conexiény asuvez, la banda que se va a utilizar (2,4 Ghz o 5 ghz) lo que supondra una
velocidad maxima tedrica de 54 Mbps que en realidad se queda en unos 30 Mbps (en
el caso de wifi 802.11g) a 1,3 Gbps que recibiras con la red 802.11ax

6Tampoco es recomendable la conexion utilizando la telefonia moévil de 3Gy 4G y
gue supone una conexidn maxima de 300 Mbps y habitualmente se reduce a
100Mbps. Con la llegada del 5G parece que tendremos un maximo de 19 Gbps. Con
relaciéon al 5G tendremos un maximo de 1 Gbps y una latencia de Tms.

0 Debes tener plan B para el caso de que se produzca alguna incidencia o fallo (corte
electricidad, internet, etc) que supondria el final de la reunién. Se puede disponer de
ese plan B habilitando a otro hospedador, desde el inicio.

0Se debe tener en cuenta que una cosa es la velocidad exterior que tenemos, tipo
fibra 6ptica. velocidad etc.... y otra distinta, es como nos conectamos a ella - al router-
modem....

°Tener muy en cuenta el ancho de banda y sobre todo por el niUmero de
propietarios que se conectan.

0Ten siempre a la mano un cable de ethernet para casos de emergencia de un fallo
que puedas resolver en el momento. Cuestan poco y resuelven mucho.

Parte trasera de tu
comMpUtadora «sssssasasssers
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SofTMuiane pana una mejon emisiom

Al igual gue he mencionado a zoom como mi plataforma preferida, debo indicar que
Nno Mme imagino una presentacidén con cierta calidad que no venga de la mano de OBS
STUDIO, una aplicacion gratuita y de facil manejo, aunque un poco complicada de
configurar para el uso.

OBS es un programa de grabacidn de pantalla del ordenador, usado habitualmente
por los y que cuenta, entre sus funciones, la posible retransmisién en directo..
Ligrs

Te recomiendo descargarlo desde su pagina web oficial https://obsproject.com/es.

Te recomiendo que acudas a un companero o a un técnico experto ( suelen ser los
usuarios de videojuegos en streaming) para crear las escenas que necesitas en su
primera configuracién, siendo ejecutarlo en remoto.

En mi caso he configurado las siguientes escenas:

°una imagen de fondo o un video, para la sala de espera, en los momentos en
que no se esté emitiendo, estando siempre preparado para mostrar por la
webcam.

Q Fondo y webcam donde se puede utilizar el fondo del motivo de la reunién, tu
logo, tu nombre y todas las imagenes, micros que precises.

°Vista del monitor donde vas a proyectar el PowerPoint y que utiliza toda la
imagen; tu webcam se ve incrustada en la parte inferior derecha, tras al croma
verde.

QVista como el punto 2° pero tipo presentador de Televisidn, con una pantalla
mostrando la informacidn del PowerPoint mas pequefa; su finalidad es para
emitir en los momentos de menos importancia de la informacién, en momentos
que se realicen aclaraciones y asi, se permite alternarla con la vista anterior.

Otras prestaciones que puedes tener al utilizar el OBS son:

0 La posibilidad de configurar como cambiar de escena (las 4 anteriores) con la
modalidad “mover”,

0 Incorporar banners con fondo blanco, entre otros colores, y mostrar avisos, por
ejemplo: “se va a iniciar la votacion”.

Q En mi caso también utilizo un fondo naranja y lo aplico para informar sobre el
punto que estamos tratando, quién va a intervenir y otros posibles avisos que
puedan ser necesarios durante la reunién.

Cada una de las escenas anteriores llevan una serie de fuentes (de sonido, imagen,
videos, pantalla, navegador, texto etc.)

Estas fuentes solo se deberan, igualmente, configurarse una vez. Luego se pueden
copiar de una escena a otra.

Recuerda, no te compliques la vida, que te lo configuren a tu gusto y puedes, ademas,
visionar algun tutorial de uso para mejorar tu aprendizaje

La importancia para una posterior mejor profesional es la correcta configuraciéon del
filtro del Chroma (tela de color verde, habitualmente) para sirve para hacer
transparente todo aquello que se encuentra entre la camara y la tela y que, dado el
momento, quieres incrustar en la imagen.
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Las posibilidades de configuracidn son casi infinitas y si, ademas, le anadimos
programas complementarios sobre los que después hablaremos, tendremos la
herramienta necesaria para ello. Te facilitamos un tutorial de OBS para nuestras
necesidades, que puedes descargar en www.recalibrarse.com/obs

Open Broadcaster Software

En mi caso al instalar OBS, compré de forma simultanea con la ayuda de un experto
de los juegos online, un complemento el stream deck que consiste en un teclado de
15 teclas LCD personalizables, que te permite lanzar al instante un ndmero ilimitado
de acciones.

Mediante stream deck puedes

cambiar de escenas de OBS,

activar y desactivar fuentes,

control de multimedia, algo solo accesible, hasta hace poco, para los grandes
estudios de television.

tengo configurado para lanzar los pdf que necesito, PowerPoint, Word o Excell,
segun el caso.

puedes tener un contador de tiempo regresivo, de horario en varios paises,
lanzar programas, con varias configuraciones y perfiles y

un manejo del sonido excepcional por su facilidad.

puedes incluso tenerlo instalado en el movil, pero tendrds que pagar
mensualmente.

STREAM DECK

0BS Studio

No puedo terminar este capitulo sin mencionar Streamyard como herramienta
habitual para la creacién de emisiones con caracter profesional, utilizando OBS o sin
el, y compartiendogu pantalla directamente en Facebook, YouTube, LinkedIn y otras
plataformas.

StreamYard . o _
Se trata de un software gratuito con limitaciones, pero te recomiendo, llegado

el caso de que puedas considerar su uso, que utilices su versién de pago Basica,
gue permite ciertas configuraciones adicionales.

Si quieres obtener una visualizacién profesional de tus transmisiones como
nos han acostumbrado al ver congresos, conferencias, etc.

Puedes mostrar en pantalla las interacciones de los asistentes, mostrando sus
comentarios, con su nombre y foto de su red social (por ejemplo, twitter) con
tu logo en pantalla.

Tiene el inconveniente de mostrar solo de 6 a 10 participantes en la
retransmision, segun sea la version gratuita o la de pago.

Con estos programas lo que estamos buscando es lo que técnicamente se define
como Economia de la atencién para conseguir los factores que lo propician la
experiencia digital y que se centra en las tres les:

ESP-1.0
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—Pre s endacide

Aspectos para tener en cuenta:

0 La necesidad de mostrar en cualquier momento e incluso de forma bidireccional
(enviar y recibir todos los participantes)
e el envio de imagenes, sonido, y datos y por ello, es necesario utilizar tanto la
plataforma oportuna, asi como como el programa de presentacion adecuado
al efecto (por ejemplo PowerPoint, pdf, etc.) y
e prepararlo con la suficiente anticipacion.

0* Es conveniente tener agrupados y archivados en una carpeta creada al efecto
ficheros que podamos necesitar para mostrarlos en un determinado momento de la
reunién, ya sean imagenes, documentos, la Ley de PH en vigor, otros informes
técnicos, econémicos o de contabilidad, etc.

* Disponer siempre del programa necesario para abrirlos y actualizados para no tener
sorpresas.

En mi caso, accedo a los mismos con un solo clic ya que previamente los he incrustado
en la presentacion (PowerPoint) con un enlace que, al pulsar sobre la imagen del
documento, lo abre, en caso necesario.

QLa posible necesidad o conveniencia de que asistan y estén presentes en la
reunion terceras personas/profesionales como Técnicos, letrados, auditores, empresas
de servicios, empresas de obras. Para ello deberan hacerse, con antelacién suficiente,
las pruebas para integrar tecnolégicamente su intervencién y evitar incidencias y
dificultadas a la hora de conectarse y presentar ficheros.

0La posibilidad actual de traduccién simultanea y gratuita, en tiempo real, en el
PowerPoint, en varios idiomas, mediante subtitulos automaticos y gratuitos de 12
idiomas de quien habla a otros 60 idiomas escritos, utilizando el servicio de subtitulo
de su Ultima version. También existe |la posibilidad de que se traduzca el texto creado
en tus diapositivas.

Puedes utilizar, asimismo, esa herramienta mostrando el mismo idioma en subtitulos,
sin que sea traduccidn, para facilitar el seguimiento de la reunidn a personas sordas o
con problemas de audicién al no tener altavoces.

Para su utilizacion debes entrar, en el PowerPoint, y seguir esta ruta:

e En la pestafna de presentacién con diapositivas, cliguear en configuracién de
subtitulos debiendo ajustar los idiomas de entrada y salida y la posicidn que
ocupara el subtitulado en la pantalla, siendo la predeterminada, en la parte
inferior de la diapositiva

Con esta opcidon de mostrar en la parte inferior no te oculta nada de lo que tenias
preparado en cada diapositiva, pudiéndose también, cambiarse el color, el tamano, la
transparenciay el contraste. Todo ello gratis y con tutoriales muy buenos en YouTube.

°No olvides que, sea cual sea el programa que vas a utilizar para mostrar la
informacion, en la parte inferior derecha (lo mas habitual) es donde se incrusta tu
imagen, si la presentacion se realiza con OBS y que, por ello, deberia estar libre de
texto o imagenes para no interferir tu webcam en lo que queda detras.
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Siempre puedes desactivar (pulsando en el ojito en la fuente del OBS) la camara para
ver el texto, asi como ir cambiando la visualizacidon de escenas, tamanos y posiciones
para hacerlo menos aburrido.

Utilicé hace anos y durante casi dos anualidades la aplicacién Prezi como modalidad
de programa de presentacion y reconozco su vistosidad, pero personalmente me
qguedo con un PowerPoint bien hecho, con un estandar de las reuniones que, con solo
copiar y pegar, datos, modificar fechas, etc., lo tengo listo.

Pero debo reconocer que para otras reuniones donde no precisas un PowerPoint de
apoyo, la mejor herramienta ahora mismo es Prezi video, que se acopla
perfectamente a Zoom, entre otras plataformas.

Te ofrece unas posibilidades de emisidén (incluida la opcién de importar de
PowerPoint) con varios formatos y plantillas muy adecuadas a la retransmision en vivo
y que modificas lo que quieres ver o no (webcam, webcam+ texto y fondo o solo
fondo). Incluidos los banners antes indicados y de una forma mas facil y directa.

Proximamente, tendras, para descargar, los modelos de PowerPoint para copiar,
modificar y utilizar, en www.recalibrarse.com/presentacion

RECA
LIBR

ARS3

°Tener en cuenta una regla muy importante del mundo del marketing impulsada
por Guy Kawasakiy totalmente aplicable a nuestro caso y nuestras presentaciones de

PowerPoint. Muy facil de recordad:

Q 10 Diapositivas. Es el niUmero ideal para una Junta General Ordinaria, al
margen de los documentos anexos que tengas que presentary si precisas mas,
es que no tienes claro el mensaje.

Q 20 Minutos. Como duracion ideal de tu exposicién sin interrupciones y
antes de entrar en la fase de debate y posterior votacién. Yo creo que es mejor
un Mmaximo 15 minutos y no olvides que cuanto mas corta es la intervencion
mas dificil y laboriosa es su preparacion.

0 30 tamano de letra. No se trata de poner en pantalla todo lo que quieres
leer. Resaltar y reforzar los puntos esenciales y explicarlos tu.

Recuerda dejar libre de texto la parte inferior derecha para que se tevea atien
la presentacion.

0Nancy Duarte, experta en presentaciones, nos recomienda en sus libros sobre
presentaciones convincentes, la creacidn de panoramas y escenas y no diapositivas
aisladas.

Storytelling: las 5 reglas para las diapositivas con datos:

Q Decir la verdad 0 Iral grano Q Utilizar la herramienta adecuada

Q Resaltar lo importante 0 Hacerlo facil
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Este manual por su redaccién, destinatarios y autor aparenta estar destinado solo a
los administradores inmobiliarios, que organizan sus reuniones anuales en cualquier
parte del mundo y con diferentes legalidades y realidades que acatar.

La verdad es que existe una gran transversalidad en las necesidades a la hora de
organizar cualquier tipo de reunidn virtual y espero puedas aprovecharlas para tus
reuniones sean de la indole que sean y que resumo en:

°ZlUNTA-ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA: La mas habitual y recurrente al
tratarse de una reunién anual, con la asistencia posible de la totalidad de los
convocados, con temas diversos, pero a su vez recurrentes anualmente

Esta repeticion nos sirve de HABITO para saber lo que hacery cdmo hacerloy que, con
la experiencia adquirida de las reuniones presenciales, solo nos queda recalibrarnos al
mundo digital. De todas las reuniones, excepto las extraordinarias sobre un tema
complejo, son las de mayor duracién y en algunos casos, en un horario de celebracién
intempestivo.

QJUNTA-ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA: Deberian ser solo motivadas
por un tema muy concreto o una urgencia que no permite esperar a la reunién
Ordinaria.

Deberia ser monotematica, pero, en algunos casos, errobneamente, se abordan
muchos temas, por un error conceptual en su convocatoria y ello conlleva a unas
duraciones muy prolongadas y su asistencia ser serd imprevista y solo acorde a la
importancia del tema.

QREUNION CON DIRECTIVA: Ya bajamos de nivel de convocatoria, se reduce la
problematica (en teoria) de adopcién de decisiones ya que normalmente es
consultiva y de mayor familiaridad entre los asistentes. La fijacion de la fecha y horario
es mas facil si se utiliza las herramientas adecuadas para consultar disponibilidades y
recomiendo www.doodle.com para ello.

Precisa de una menor preparaciony medios, pero es el momento ideal para investigar
que hacery cémo, con personas que te pueden ayudar

Este tipo de reuniones en algunos paises y algunos edificios es habitual que se trate
de una reunién recurrente y mensual, algo que no recomiendo y que entiendo se
debe convocar una reunidon cuando existen temas para abordar y son con caracter
mensual OK, pero puede incluso que algun mes se precises mas de una reunidony que
después pases varios meses sin necesidad.

QCOMISION TECNICA ESPECIFICA: Muy parecida a la anterior, pero con asistentes
diversos, incluso con intereses contrapuestos, cuando asisten empresas o técnicos
que pueden competir entre si para abordar los temas.

Lo mas importante en estas reuniones es el FOCO de la comision y de la reunion, que
se debe mantener ante todo para tener una reunidn productiva. En este tipo de
reuniones predomina la necesidad, en la presentacién, de los ficheros relacionados
con la misma.

0REUNION PRESIDENTE COMUNIDAD: Las visitas presenciales que teniamos
habitualmente con el representante de la comunidad ahora se han digitalizado y en
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funcion de la afinidad con el mismo precisaras de mas o menos medios para su
desarrollo, que incluso en algunos casos se reduce a una llamada telefénica, a una
video conferencia por WhatsApp o similar.

QOTRAS REUNIONES: Me refiero a la que se realizan con proveedores, técnicos,
profesionales y empleados que, igualmente, se han digitalizado y que se pueden
hacer por las plataformas analizadas, sin mas complejidad que decidir sobre la
plataforma a utilizar en cada caso y que no siempre coinciden.

Q_FCIEA_CLQLO_FJHPA'I_H ern. escemna

0 En primer lugar, debes identificar el mejor lugar para hacer tus reuniones, donde
tengas comodidad, tranquilidad, privacidad, la correcta iluminacion natural/artificial,
con el sonido correcto y todo ello, con el ambiente propicio para emitir tu reunion.

Q No olvides poner tu teléfono moavil-celular en silencio, asi como todos los
terminales de la oficina, si los tienes cerca . Recuerda también silenciar los programas
de mensajeria instantdnea del ordenador-computadora o cerrarlos para no consumir
recursos.

0No olvides que cuando empiece la reunidén es muy dificil que te ausentes (salvo
momentos muy marcados y apagando la cdmara) y para ello deberas tener a la mano:

o Agua (yo utilizo mi botella de aluminio con agua fresquita),

o la documentacién, expedientes fisicos necesarios para la reunién y el
borrador de la reunién

o Presentacion impresa en papel, lapiz, boligrafo, calculadora para no
tener que abrirla en el ordenador y todo aquello que irds necesitando y
gue se ird aprendiendo a medida que lo necesites y no lo tengas.

0 Debes ser reiterativo a la hora de recordar que se estd produciendo la grabacién
de la reunién y que se impedird su acceso 30 dias después de la grabacidén. En el caso
de Espana. Para ello la diapositiva informativa que ya hemos mencionado

0Ten en cuenta que, si se va a mostrar parte de tu oficina o tu mesa o alguna parte
de tu vivienda, no deberas tener objetos o documentos inapropiados que se puedan
observar o llamar la atencién con otros objetos que puedan ser percibidos a través de
la camara y que pueden ser mirados con mas interés que lo relativo a la propia
reunion.

Ademas, debes adoptar todas las medidas de seguridad adecuadasy pertinentes para
cumplir con las obligaciones derivadas de la vigente LOPD en Espafa para evitar
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difundir documentos y contratos que puedan revelar informacién de caracter
personal (te imaginas tener encima de tu mesa un contrato, oferta o un acta de otra
comunidad y que todos lo puedan leer en su pantalla)

0Teher en cuenta antes del inicio de cualquier reunién que es mas facil prever el
que, gue el cuando.

Con esta anticipacidon no tendras sorpresas desagradables. Preparate para lo que
puedas precisar y tengas que responder, puede que lo necesites o no, pero estaras
preparado. Si no es necesario en esta reunion puede serlo en la siguiente. Por ejemplo,
un calendario cercano (aunque sea en el moévil) por si precisas saber una fecha
determinada. Todo esto, normalmente, se resuelve teniendo cerca y encendido un
portatil o una Tablet, sin vinculacién con la reunidén.

°Muy importante, igualmente, hacer hospedador a una persona/ayudante de la
oficina o contratar una empresa especializada para que pueda intervenir en el caso
de que algo ocurra con la conexidn o con el ordenador-computadoras y. ademas, para
ayudar con la recepcién de los asistentes, cambios de nombre, en caso necesario,
admision a la sala de espera, control y ayuda del chat y demas situaciones que se
puedan presentar.

Precauciones para asegurar el éxito desde el punto de vista “artistico”:

0 Encuadrar adecuadamente la cdmara ya que una posicion inadecuada da una
sensacién incorrecta del administrador (muy alta, muy baja, que no se ve
completo o con la cabeza cortada, etc.) Para ello nada mejor que acatar las
recomendaciones de fotografia:

o Empezando por un planoacorde ala informacién que vamos a mostrar.
Por eso, se deben tener varias escenas creadas en OBS e ir alternando
entre ellas para no cansar con un mismo plano a los asistentes.

o Un primer plano es mas expresivo, un plano en lejania con la

informacion en primer plano le da la importancia que tiene e, incluso
ahora, con la posibilidad de desenfocar el fondo se gana mucho dando
un plano mas personal.
La gran mayoria de webcam que encontramos en el mercado tienen
un gran angular y no cuentan con posibilidades de hacer un zoom y
mostrar un primer plano de la persona. Por eso, yo utilizo las camaras
Logitech que vienen con su software y tiene muchas posibilidades de
enfoque, zoom y otras funcionalidades.

Incluso algunos programas te permiten dividir la pantalla en 9 rectangulos
iguales y podemos definir los puntos fuertes de la mirada de los asistentes.

°A|orovecho para comentar un articulo que me facilitd un companero hace unas
semanas sobre el trabajo del experto en usabilidad, Jakob Nielsen, quien nos
demuestra que el patron de la mirada a la pantalla dibuja un patron de lectura que
tiene forma de F, de forma que lo primero que se lee en la primera linea y a
continuacion la mirada efectda un segundo movimiento horizontal mas corto y por
ultimo la parte izquierda de la mirada.
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Teniendo en cuenta este patréon de lectura se debe decidir donde situar la informacion
importante si queremos que los asistentes a la reunién asimilen la maxima
informacién y la mas importante.

Ademas, nos deja libre la parte inferior derecha de |la pantalla para mostrar nuestra
webcam. Es decir, el PowerPoint debe estar preparado de esa forma....... Nada situado
abajo a la derecha.

9Antes de empezar debes controlar igualmente como te has vestido, teniendo en
cuenta gque no debes llevar nada en color verde, que el software lo interprete como
parte del Chroma y lo convierta en transparente.

A modo, solo de anécdota, contarte que, en una ocasidon, me vesti con un traje
totalmente verde incluido un complemento para la cabeza, para estar presente en
una reunién donde no se me veia, pero estaba. ¢ ; Se te ocurre alguna utilidad en ese
sentido??

QAI margen del verde, debes tener en cuenta la siguiente tabla de los colores mas
apreciados y su luminosidad y reflejo, para no distorsionar la emisidn con elementos
demasiado llamativos, salvo que ese sea el foco de la reunion.

0Te muestro el grafico de los colores mas apreciados por el ser humano, en todos
los aspectos y que deberia propiciarse en las comunicaciones e interaccion en
reuniones virtuales.

Azul 45 %
Verde 15%
Rojo 12%

Negro 10%
Amarillo 6%
Violeta 3%
Naranja 3%
Blanco 2%

Rosa 2%
Marrén 1%
Oro 1%
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No me he podido resistir en este capitulo a
justificar la necesidad de utilizar 4 monitores en
tu despacho de forma habitual y mas todavia
para las reuniones.

Hace anos que aconsejo la utilizacion de 2
monitores que incrementar la productividad un
35%, pero en mi caso concreto, desde hace 2
afnos, tengo 4 y no para incrementar un 70% la
productividad sino para trabajar mejor y con los
medios necesarios en cada momento,
fundamentalmente, considerando que el coste
de los monitores es minimo en comparacioéon al
beneficio que generan.

Te cuento para que uso cada uno de ellos en el
dia a dia del trabajo:

g 1. Tengo abierto de forma automatica, la mensajeria automatica — Telegram,
WhatsApp en formato web, y las alarmas de los sensores colocados en algunas
comunidades.

g 2: Para el Outlook en los emails y, en algunas ocasiones, paso a calendario y
compruebo lo que me entra en la bandeja de entrada, avisos de vencimientos del
calendario, etc.

g 3. Es mi monitor principal, donde se abre el programa de la gestidon de
comunidades, etc.

|;l 4: Es donde contesto los email, redacto mis documentos Word, Excell ,etc. Si en
ciertos momentos preciso de la informacién disponible en los otros monitores, solo
tengo que arrastrar la informacion desde los mismos.

En tu caso entiendo que estas tareas las sustituyes teniendo abiertos los 2 monitores
y con las teclas ALT+TAB vas cambiando de ventana.

En el momento de la emision de una reunién la utilidad de los monitores es la
siguiente:

I;1: Abierto de forma de ventana el programa OBS, que comparte a su vez con Zoom.
Lo tengo asi dispuesto porque es donde tengo la webcam y la camara Nikon dirigida
a esa zona para dar la sensacion de que miro la camaray, en realidad, estoy viendo la
informacién necesaria de Nikon, Zoom y el Stream deck.

g 2. Tengo a la vista o abiertos los ficheros, carpetas, programas y demas
documentos necesarios para la emision, llegado el momento y sin que sea visible para
los asistentes a la reunidon. Es decir, es mi monitor para trabajar durante la emision,
por ejemplo, abrir el programa de gestion para obtener un dato.

g 3. Es donde se produce la magia, es decir donde se proyecta el PowerPoint o lo

que quieras mostrar ya que con OBS tengo activado ese monitor que es el que se
muestra, incluso con Zoom, sin necesidad de otro programa; ese es el monitor visible.
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I;I 4: PowerPoint en formato visionado de todas las diapositivas, para saber dénde
estoy y lo que viene después. Puedes tener anotado el numero de alguna dispositiva
importante a donde quieres ir o regresar, ya que en PowerPoint si pulsas el niumero
de la diapositiva + intro vas directa a ella.

Recuerda tener impreso el PowerPoint con los N° de cada diapositiva, para el caso de
necesitar el atajo antes indicado y que, a su vez puede ser el mismo documento en el
qgue puedes tomar para las notas para la redaccién del acta.

Si no te has decidido ya a instalar los 4 monitores es que no he sido muy convincente,
pero como no tengo ningun interés econdmico en la venta de tarjetas graficas ni
monitores, piénsatelo 2 veces antes de renunciar a elloy no me digas que tu lo suples
con una gran pantalla dividida ( 37"- 42") en partes porgue no es lo mismo y lo
recomendable para la distancia a la que trabajamos es de 24",

En ciertas ocasiones, si no preciso de ayudante, tengo ademas el portatil e incluso una
TV de 42" con un carrito para desplazarlo dentro de la oficina, cuando son reuniones
mixtas, para comprobar lo que los asistentes estan recibiendo.

Asegurate al empezar que has puesto la dispositiva de las normas de la reunidény que
te adjunto mi modelo.

COMUNIDAD DE PROPIETARIOS LA SUERTE

NORMAS DE ASISTENCIA
A LA REUNION VIRTUAL

\/ Identificarse en la plataforma donde deberia aparecer el
" nombre d no el modelo del teléfono, etc

Tener la e dida al inicio y como minimo
cuando se interviene
Tener el micréfono apagado , excepto en los momentos
de intervencion
Levantar la mano-digitalmente-cuando se quiera
intervenir

| Limitar la utilizacion del chat - que solo es posible de

forma publica:

REUNION 30 DE FEBRERO 2021

Una vez hayas comenzado, recuerda que la habilidad de contar historias es la
tradiciéon mas importante de la humanidad y los asistentes te atenderan con mayor
concentracion, si utilizas esa técnica.

Ahora la denominan STORYTELLING de la cual podras encontrar mucha bibliografia.
Se basa en la estimulacién del cerebro en su totalidad y ser capaces de generar
emociones en los asistentes, sin olvidar que el administrador es el guia de la historiay
no el héroe.

Acuérdate el vocabulario que vas a emplear para que te entiendan todos los
asistentes, tratando de huir de tecnicismos y sin caer en vulgaridades, teniendo en
cuenta que, en algunos casos, estaras utilizando traduccién simultdnea/subtitulado
automatico y debes favorecerlo manejando los términos adecuados.

De nuevo, en esta fase, Nancy Duarte nos recomienda las tres ERRES en desenvoltura:

Q Reducir el tiempo de exposicién, resaltando lo importante y utilizando
imagenes.
Q Grabar y después revisar el desarrollo para mejorar en la siguiente.

0 Repetir varias veces el mensaje importante. El foco de la reunién.
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Q El tiempo entre Entre la 17 y 2° convocatoria (llamado), ahora mas que nunca
debes aprovecharlo, tu o la persona que te ayuda en la reunidn para comprobar la
asistencia, problemas técnicos de los asistentes e incluso del emisor, sala de
espera a ser posible con videos o musica, para identificar que estadn conectados.

0 Recomiendo, en reuniones con muchos asistentes, empezar unos 30 minutos
antes de la primera convocatoria para ir con mas tiempo y tranquilo en el proceso
inicial de anotaciéon de los presentes.

0 Recordar a los asistentes que utilicen la plataforma elegida desde sus
respectivas paginas oficiales, o que busquen la aplicacion oficial en sus lugares de
descarga, en casos de moviles, como Google Play Store o App Store.

0 Probar, si quieren, el micréfono, cdmara etc. antes del inicio para ver que todo
funciona bien incluyendo la buena conexién de internet.

Existen en la actualidad varios programas de los cuales hablaremos en la parte de
innovacion, porque queda mucho por hacer y muchos programas que utilizar para
nuestro sector.

Me ha llamado la atencidén Propresenter, que, pese a no ser gratuito y utilizado
mayoritariamente para las iglesias, cubre de una forma profesional los titulos y videos
en vivo y de una forma muy facil y parecida a OBS.

Existen otros con el mismo fin y procedencia de software de sefnalizacién, algunos de
ellos gratis.

- )OpenLP
ProPresenter

Pero te voy a contar un secreto sacado de YouTube y que resuelve todos esos
problemas de poner informacién, titulos, banners, etc. en vivo y en directo y sin
necesidad de muchos medios.

Ten preparado otro PowerPoint como tituladora utilizando de OBS. Crea en OBS una
fuente nueva (captura de pantalla) y afiddele a esa fuente filtro - fondo croma- para
gue sea transparente. En ese momento y gracias al PowerPoint creado y con fondo
verde, lo que escriban en él se utilizarda como tituladora en diferentes diapositivas

Pero si quieres hacerlo mas facil, entra en YouTube y busca: “como poner letras en
OBS usando PowerPoint.  https://www.youtube.com/watch?v=d5CILIxUhb4
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Recordando a mi amigo Manolo Chito al definir al administrador como un director
de Orquesta, precisaba en este capitulo la ayuda de una Psicodloga especialista en
desarrollo profesional y talento y nadie mejor que Elena Arnaiz (www.elenaarnaiz.es)
para conocer, algunos aspectos psicolégicos que estdn impactando en tu capacidad
para realizar una formacién online brillante:

Es un hecho. La formacién online ha venido para quedarse. Por primera vez en la
historia debemos distinguir entre dos canales para los que hacer llegar nuestros
contenidos en tiempo real y con participantes que de forma sincrona comparten e
interactudan. Uno de los canales es el analdgico (la formacién presencial tal y como la
conociamos tradicionalmente) y el otro es el digital (que supone una gran disrupcién
por la posibilidad que ofrece de realizar formacién presencial online)

De la combinacion de estas dos opciones resultan dos modelos mas para los que
tenemos que estar preparados:

Q Modelo hibrido en el que se combinan participantes en online y en presencial
de forma simultanea.

Q Modelo hibrido en el que una parte de la actividad formativa se realiza online
para todos los alumnos y la otra en presencial.

Como quiera que sea, nuestra capacidad para transmitir conocimientos, para
entrenar habilidades y para desarrollar actitudes debe estar puesta al dia para
entornos digitales. Y estos tienen una serie de caracteristicas que desde el punto de
vista psicoldgicoy atendiendo a los procesos cognitivos y emocionales del aprendizaje
no podemos desatender.

0 Percepcion:

- Nuestro cerebro quiere recoger toda la informacién posible sobre un aspecto
tan determinante como la comunicacion no verbal, pero no esta preparado
para ver tantas personas juntas en un espacio tan pegquefio con unos
microgestos tan pequenos y que por el propio formato digital altera en cuanto
a ritmo y velocidad.

- Tener en la pantalla a todos los participantes durante todo el tiempo de la
intervencién puede llegar a ser una carga mental elevadisima para el cerebro
de la que ni siquiera somos conscientes.

- Poner la vista modo hablante durante determinados periodos de tiempo para
que nuestro cerebro se pueda concentrar en los gestos de la persona que
interviene nos puede ayudar.

°Atenc:ic:’m:

- El esfuerzo requerido al cerebro para mantener los mecanismos de atencién
de forma sostenida en el tiempo es muy elevado en entornos online. Esto es
debido a que ademas de los distractores internos y los generados en la
interaccion cotidiana de la formacién existen los distractores relacionados con
cada uno de los espacios en los que estan las personas con las que
interactuamos. Por ejemplo: su actividad en el ordenador, la actividad que
realizan con sus terminales, las personas que entran en los espacios de
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nuestros participantes, sus ruidos ambientalesy un largo etc. en esta linea que
incrementan la carga cognitiva del proceso de |la atencién.

- Hay determinados estimulos kinestésicos (producidos por el movimiento
corporal, la gestualidad), proxémicos (relacionados con la postura y el espacio
fisico que ocupamos en la formacién) y que habitualmente conforman lo que
llamamos la puesta en escena que facilitan la atencién y la concentraciéon por
parte de los participantes. Ademas, contribuyen a mantener la atencidn en el
tiempo del formador para seguir con mayor éxito el hilo de su intervencion.

- Una buena estrategia para reducir el impacto de la ausencia de movilidad en
las formaciones online y el impacto que tiene en la atencién tiene que ver con
realizar formaciones e intervenciones en pie con un plano medio combinado
con plano corto y el formador sentado.

0Comunicacién:

- ¢Quién no ha escuchado hablar de la importancia de mirar a los ojos de los
participantes de nuestra formacién? Una forma de reducir el impacto sobre
nuestra percepcién de ver el movimiento de muchas personas de forma
simultanea tiene que ver con centrar nuestra atencién en mirar a la cdmara
para que ellos perciban ese “efecto mirar a los ojos” en nuestra mirada y
nosotros descansemos los mecanismos perceptivos antes descritos.

- Otro de los aspectos relacionados con la comunicacién no verbal es que no
permite individualizar la comunicaciéon acompanando nuestras palabras de
gestos, miradas que nos permitan impactar de forma mas directa en una
persona que en ese momento lo necesita: un impulso para la intervencién, una
referencia directa a una de sus aportaciones, un guifno de complicidad o una
simple llamada de atencidén con la mirada para ayudarse a que su atencién
vuelva al aula.

- Uno de los recursos mas habituales al facilitar una formacién presencial
tradicional es el uso de un apoyo visual en el que aparecen las ideas principales.
La desconexidn con la audiencia en entornos digitales cuando proyectamos
este tipo de presentaciones es altisima. Presentar ideas principales y dejar de
compartir para desarrollarlas contribuye a un mejor impacto comunicativo.

- Silainteracciéon era importante en entornos de aprendizajes tradicionales, en
este nuevo paradigma se hace indispensable fomentar la construccién de
conocimiento en base a preguntas, dinamicas, encuestas, cuestionarios,
gamificacion, etc.

QConfianza:

- Si una de las claves del éxito de una formacion es disefiar un contexto de
confianza en el que alumnos y formador sean capaces de generar un espacio
en el que poder trasladar dudas, inquietudes, aspectos a resolver y que el
formador conozca su nivel de competencia en las areas de formacién a
impartir es légico pensar que la confianza juegue un importante papel.
Establecer la confianza requiere tiempo. El tiempo de las sesiones online es
mas limitado justamente para reducir el impacto de la dispersion de la
atencién. Y como uno de los elementos que las personas utilizan para otorgar
confianza tiene que ver con la observacidon de movimientos informales,
compartimientos rutinarios etc. que en el online desaparecen, es légico pensar
gue el tiempo que la persona necesita para otorgar confianza aumenta.

- Una vez mas, la estrategia de convocar antes de la hora de inicio puede
contribuir a minimizar el impacto de esta variable.

- Un aspecto nada desdefiable en la generacién de confianza tiene que ver con
la grabacion de las sesiones online. Toda conducta por el mero hecho de ser
observada (y mas aun grabada) cambia. Tener en cuenta este aspecto para
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determinadas variables de formacién es crucial (una medida a considerar
puede ser detener la grabacion en determinadas dindmicas que requieran de
mMas interaccién y, por supuesto, explicar el uso y el acceso a dicha grabacioén)

Q Relaciones:

- Una parte del valor anadido de cualquier formacion presencial tiene que ver
con la posibilidad de hacer networking con el resto de los asistentes o incluso
con el profesorado. Si la formacion a disenar es exclusivamente online es
interesante que planifiguemos un tiempo para la conversacidn distendida o
que planteemos salas mas reducidas dentro de la formacidén para incrementar
la posibilidad de que se produzca la relacion.

- Destinar un tiempo a la conversaciéon informal invitando a los participantes a
unirse 10 minutos antes de la sesidn para comprobar que todo funciona
correctamente y de este modo poder generar espacio para la conversacion
distendida resulta una medida interesante.

Como quiera que sea, el impacto de los entornos online para generar espacio de
desarrollo de procesos de aprendizaje es digno de ser tenido en cuenta por los
formadores e incluidos en sus planes de desarrollo y capacitaciéon como facilitadores.
El reto es grande y la creatividad para ponernos al servicio de nuestros alumnos
optimizando los beneficios y reduciendo el impacto negativo de la tecnologia es
determinante.

;-.:-:___ K/ arnaiz
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Q Usabilidad:

0 Debes tener en cuenta, en primer lugar, el perfil previsto de la audiencia, tanto
en edad, como sus habilidades informaticas, el nUmero de asistentes previstos,
conocimientos previos de los temas que se van a tratar y las expectativas sobre la
presentacion de la reunién

Q Reitero que debes tener una copia de seguridad de la presentacion
PowerPoint o similar. Recomiendo una copia en la nube y otra copia en tu
escritorio el mismo dia de la presentacidn, ya que podra no ser la primera vez que
algo falla y que necesites recuperar una version anterior al error del programa.

Q Flexibilidad:

Partiendo de la premisa “simple y rapido”

Q La duracién es la primera norma en este tipo de reuniones. Ahora si es habitual
prever una hora de inicio y otra de finalizacién y teniendo muy en cuenta el
formato de exposicidn, debate y votacion.

Con ese formato se reduce el tiempo y en el apartado de ruegos y preguntas
es conveniente recordar que se estad grabando, esto reduce, en parte, el ndmero
de las intervenciones y su “intolerancias y malas formas”.

0 Se debe recordar el tiempo maximo de las intervenciones y el nUmero de veces
que se puede intervenir por persona, para no polarizar la reunién.

0Debes tener en cuenta que al ser un escenario virtual (la pantalla del
ordenador, Tablet o teléfono) la presentacién debe estar pensada para esos
posibles escenarios. Te recuerdo que una diapositiva con muchisimas letras sera
dificil leerla en un ordenador e imposible en un teléfono.

Q Igualmente, se debe contemplar la posible resolucién de dichas pantallas de
los asistentes, a los efectos de visualizacidon de textos, imagenes y videos.

0No olvides prever la figura del moderador (con el control de los micréfonos y
tomando nota de la peticién de intervenciones) que en muchos casos sera el
propio administrador, su ayudante, o preferiblemente, una tercera persona para
gue “no maten al mensajero”.

0 En algunos momentos se producen incidencias de ruidos teniendo en cuenta
los asistentes y el ambiente en el que estaran (;en casa solos, en el coche (carro),
en un transporte publico, en zona con mucho ruido?)

Q Por ultimo, que calidad de sefal tienen los asistentes (seguramente wifi) para
la recepcidon de la reunidn y la lentitud o latencia que eso puede producir.
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Q Estandarizacion:

0Analizar gue tienen en comun los asistentes en esta y otras reuniones para
establecer procesos lo mas estandarizados posibles en el desarrollo de la reunién
y como puedes solucionarles sus problemas ahora en formato digital.

0 Los protocolos y las listas de revision pueden ser una gran ayuda para tomar
buena nota de tus experiencias, pero sin olvidarte las sorpresas de cada reunién

Q Escenario abierto:

0Tener en cuenta a su vez gque te puedes encontrar con lo previsto o lo
imprevisto al igual que ocurre en las reuniones presenciales. En este caso te
encontraras con la necesidad de utilizar otra estrategia muy distinta y prevista con
anterioridad y dejar la tactica para cuando tengas muchas horas de experiencia.

0Debes mantener en todo momento una postura ajena al tema objeto del
debate, sabiendo que esa postura es muy dificil de mantener. Recuerda que el
Administrador no puede ni debe ser el héroe de la reuniéon (eso déjalo para otros
gue lo buscan), sino el guia de la reunién y de la comunidad.

0Ten cerca los objetos que precises mostrar a todos los asistentes (por ejemplo,
un trozo de tuberia rota) ademas de una fotografia en detalle de esta. Una imagen
vale mas que mil palabras.

Q Foco:

QSe debe tener en cuenta el tipo de reunién que se va a abordar (Junta-
Asamblea Ordinaria o Extraordinaria, Informativa, Directiva, etc.) y aquellos
aspectos que se van a tratar.

0Lo primero que tienes que preguntarte es si existe un mensaje clave que
deseas trasladar y con el que deberas ser reiterativo y explicito. Es conveniente
repetirlo después de ser acordado para que no surjan las “dudas” de que no se
entendidé la preguntay, en esa linea, repetir literalmente el acuerdo, si es necesario,
para que quede grabado.

Le reunién es un buen momento para vender tu empresa y tus servicios y por eso no
olvides mostrar en pantalla cuando proceday como proceda

Con esta técnica se refuerza la necesidad de programar la reunién con una linea de
tiempo muy clara:

1.- Empezando por la exposicién por parte del organizador de la reunién (Administrador)de toda
la informacién disponible sin interrupciones y que ha sido remitida o puesto a disposicién de la
gran mayoria, por no decir a toda, (en mi caso en la web de la comunidad) con anterioridad.

2.- Después vendran las preguntas que estardn muy depuradas gracias a la exposicién y
finalmente votar.

3.- Procurar que la etapa final de la votacién no caiga en la “trampa” de los que no han obtenido
el resultado que esperaban o deseaban de la misma, aleguen que los asistentes no sabian
realmente lo que estaban votando, que se ha explicado mal, que se ha entendido mal. etc.
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Al enviar la convocatoria se deberan efectuar las siguientes las advertencias:
Q La plataforma en la que se va a desarrollar la reunién,

0 La prohibicidon de grabar audio o video, salvo consentimiento expreso de todos
los asistentes, en el caso de Espafna y la entrega previa de las
representaciones/poderes con la anticipacion requerida legalmente.

QQue la grabacion del administrador solo tiene la finalidad de ayudar en la
redaccion del actay que, una vez remitido el acto o en el maximo plazo de 30 dias
después no se tendra acceso a la misma salvo por requerimiento policial o judicial,
excepto en los paises donde incluso es un requerimiento por ley.

QTendré\s disponible en breve en www.recalibrarse.com/manualseguridad/ la
informacién necesaria en dicha materia de manos de profesionales.

El dia de la reunidén:

0Comprobar en la sala de espera quienes se hayan conectado y en su defecto,
no autorizar a entrar a quien no haya sido previamente autorizado y, en su caso
intentar contactar con él.

Hay que evitar que puedan tomar el dominio de la reunidn y expulsarlo
inmediatamente, como me pasd en una ocasioén. Una reaccidon inmediata te
resuelve muchos problemas.

0Debemos tener en cuenta que la necesidad como profesionales de tener la
capacidad de una reunién que es bidireccional y ademas es algo que ha llegado
para guedarse, no es temporal ni estd decreciendo. Tenemos gque adaptarnos,
partiendo de la necesidad de garantizar en todo momento la normativa en
materia de seguridad, confidencialidad y proteccién de datos, sin llegar a
obsesionarnos con ello. Tener los medios minimos y necesarios que no produzcan
brechas de seguridad producidas por errores en la configuracién, envio o
celebracion de la reunion, por ejemplo, hacerla en un canal publico de YouTube,
etc.

Q Para la verificacion de la identidad, al igual que estamos viendo en la banca y
en organismos oficiales, aconsejo utilizar el niUmero de teléfono moavil-celular del
propietario/asistente, con la seguridad que no le cederd el mismo a un terceroy
que el uso adecuado de dicho teléfono te garantiza su asistencia.

°Debes comprobar con asiduidad las actualizaciones del software de las
plataformas que poco a poco van mejorando y eliminando las brechas de
seguridad.

0Se debe evitar la transferencia de datos sensibles en el desarrollo de la reunién
aun en el caso de que sean solicitadas por alguno de los asistentes.
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0Se debe informar a los asistentes de que no se van a recabar datos de caracter
personal, en el caso de tratarse de la primera reunidn virtual a la que asisten, no
siendo necesario en el resto de los casos.

En la web de la agencia espanola de proteccion de datos, www.aepd.es se dispone de
informacién muy reciente sobre la privacidad en reuniones online que seria bueno su

lectura

y tomar buena nota de sus consejos.

https://www.aepd.es/es/prensa-y-comunicacion/blog/privacidad-reuniones-online

ESP-1.0

Observe y siga las politicas establecidas por su organizacién para las
reuniones online. Esto incluye la utilizacion exclusiva del proveedor
tecnolégico aprobado por la organizacién.

En reuniones con un numero elevado de asistentes y de diversas
organizaciones, es conveniente designar al menos un participante que
ayude al organizador durante su desarrollo en el control de los asistentes
y cuestiones relativas a la privacidad y seguridad.

Piense por adelantado en la sensibilidad de los temas a tratar, la identidad
de los participantes y la posible difusién en caso de que la reunién sea
grabada.

Limite la reutilizacién de los cédigos/enlaces de acceso. Si se ha usado el
mismo cédigo/enlace durante un tiempo, probablemente lo haya
compartido con mas personas de las que pueda imaginar o recordar.

Si el asunto de la reunién es sensible, bien por el tema a tratar, la identidad
de los participantes o cualquier otra cuestion, utilice cédigos, urls de
enlace y/o pines de acceso de un solo uso. Ademas, considere la necesidad
de utilizar autenticaciéon de doble factor. Esto evitara que alguien pueda
unirse simplemente averiguando la URL de enlace o el cédigo de acceso.

Deshabilite las funcionalidades no necesarias como, por ejemplo, el chat,
el intercambio de ficheros o la comparticion de pantalla.

En su caso, limite quién puede compartir pantalla para evitar cualquier
imagen no deseada o inesperada. Antes de que alguien comparta su
pantalla, recuérdele el riesgo de compartir informacion sensible.

Realice la convocatoria Unicamente a contactos concretos, evitando el
envio de convocatorias a grupos o listas de correos, que incluyan enlaces
que sean validos tan solo por su posesion.

Utilice una ‘sala de espera’ para poder ir admitiendo a los participantes, y
no permita que la reunién comience hasta que se una el anfitrion.

Habilite la notificaciéon para cuando los asistentes se unen a la reunién.
Podria ser mediante un tono caracteristico o anunciando su nombre. Si su
proveedor no lo permite, asegurese de que el anfitrién pide a los nuevos
asistentes que se identifiquen.

Si esta disponible, use un panel para comprobar los asistentes e identificar
aquellos que sean genéricos.
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No grabe la reunién a menos que sea necesario. En tal caso, informe
adecuadamente a los asistentes de la finalidad de la grabacién y en qué
momento se inicia/detiene la grabaciéon. Algunos proveedores realizan
estos avisos de forma automatica.

Antes de iniciar la reunién, compruebe qué area es visible detras de usted
y qué informacién personal esta revelando. Considere la utilizacién de un
fondo virtual que enmascare el segundo plano.

Avise a posibles convivientes que se va a iniciar una reunién y tome las
medidas para que su actividad no esté al alcance del micréfono y la
camara.

Mas alla de temas de eficiencia en la comunicacién, durante la reunién
desactive el micréfono y la recogida de video cuando no sea necesario. En
particular, si va a realizar alguna acciéon fuera del foco de la caAmara. Preste
especial atencidén a los micréfonos inalambricos

Sea consciente de que la captura de video y audio podria continuar, por
algun tipo de error humano o de sistema, cuando usted cree que la reunién
ha terminado.

Cuando termine la reunién, asegurese de utilizar un dispositivo que
inhabilite fisicamente la cdmara (pestafia, adhesivo o similar). No retire el
dispositivo hasta que se vaya a iniciar la conexién.
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0 Una reunidn virtual debe ser puntual, concisa y muy productiva. Debe haberse
preparado con ese fin y tener claros los roles de cada uno de los participantes

°Se debe haber facilitado con anterioridad la informacién necesaria a debatir el
dia de la reunidn para que tengan una idea muy clara de los asuntos a tratar,
aunque la realidad después sea otra.

Q La tolerancia en cuanto a tiempo en una reunidén virtual es mucho menor que
en una presencial, donde el contacto fisico y los desplazamientos lo permiten.

0 Puedes dejar para el final temas relacionados con ruegos y preguntas o dar la
opcién de terminar la reunion y hablar de otros temas no previstos en el orden del
dia, incluso evitando ser grabados, pero recuerda que si finalizas la reunién ya no
pueden continuar conectados.

Cabe recordar a Daniel Kahneman, premio nobel de Economia 2002, quien siendo
psicélogo, integré conocimientos psicolégicos en economia y particularmente en lo
relativo a la toma de decisiones en condiciones de incertidumbre.

Te recomiendo la lectura de su libro Pensar rapido, pensar despacio y después de
leerlo sin prisas, pero sin pausas, entenderas mi recomendacién y sobre todo la
necesidad de tener claro los dos sistemas de razonamiento: uno intuitivo e inmediato
(sistema 1) y otro el analitico y mucho mas lento y con esfuerzo personal (sistema 2).

En las reuniones, en general, se debe propiciar por parte del organizador, la utilizacidn
del sistema 1 — y para ello y siguiendo las recomendaciones magistrales del Sr.
Kahneman deberas aplicar patrones que se reconocen facilmente y de esta manera
llegamos a conclusiones breves en un instante, cosa que es necesaria en la mayoria
de los casos, pero que nos puede perjudicar en otras. No dejes de lado otros conceptos
de Kahneman como por ejemplo el del ANCLA.

En los casos con asistencias de propietarios de otras nacionalidades, deberias utilizar
los subtitulos por PowerPoint que reduce casi en un 40% la duracidon de la reunion.

Evita la repeticiéon de la misma informacién en otro idioma distinto e incluso puede
llevar a una “desconexién” de los asistentes del idioma distinto al que se estd hablando
en ese momento. Igualmente, PowerPoint te puede traducir el texto que vas a
presentar (no estoy hablando de los subtitulos) con un solo click y muy rapidamente.

En esos casos también debes tener en cuenta su propia idiosincrasia y, sobre todo,
gue no todas las culturas tienen el mismo contexto cultural en la comunicaciény lo
que para unos puede considerarse muy cortante o agresivo, para otros es normal.

Te recomiendo, si es tu caso, la lectura del libro de Erin Meyer (2015) The cultural Map
gue me ha ayudado mucho a entenderlo y a situarme antes de la reunidén segun los
grupos idiomaticos previstos, algo que como Antropdlogo me apasiona.

Te encontraras con diferentes contextos (alto y bajo), con comunicacién directa o
indirecta donde los espafioles, y argentinos por ejemplo, estamos a mitad de camino,
pero los ciudadanos de USA, Paises Bajos, Alemania y Australia utilizan una
comunicaciéon de bajo contexto. La comunicacién entre ambos precisa de una
estrategia previa para entendernos mejor.
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QNo olvides que al finalizar la reunién se pondra en marcha el proceso de
conversion y su almacenado en el lugar que tu designes (disco duro) y que no es
inmediato por lo que tendras que prever un tiempo para ello

0Una vez realizada la conversion en mp4 para el video y mp3 para el audio,
deberias guardarlo en una carpeta preparada para elloy después subirla a la nube,
incluso el chat.

Yo conservo una carpeta por reunion donde guardo toda esa informacion, mas el
PowerPoint y todos los ficheros utilizados en la reunidn o previstos para la misma.

Tener en cuenta que todo ese material podra ser necesario para la redaccién del
acta y para todas las gestiones posteriores, como impugnaciones o
procedimientos judiciales, a varios meses vista.

QAI mismo tiempo seguro que tendras una carpeta fisica, pese a que
propiciemos la eliminacién de papel, donde tendras las notas previas y durante la
reunion podras hacerlo en las hojas impresas del PowerPoint

QTen en cuenta a la hora de cerrar el acta, las posibilidades de hacerlo de forma
digital, segun la normativa, en cada caso. Hay que considerar y recordar que un
documento pdf firmado digitalmente, pierde su validez una vez impreso, donde
no es posible comprobar la procedencia y validez de la firma, que podria
simplemente haberse copiado y pegado la misma.

Analiza en ese momento como te ha idoy recuerda la diferencia entre fallar y fracasar.
Los anglosajones no tienen traduccién a fracasar porque lo que conocen es fallar y
resolverlo de forma inmediata.... fracasar es mas latino y debemos cambiar el chip y
no llegar nunca a ello.

Para tener altitud en las reuniones virtuales debes tener una actitud apropiada, mas
gue aptitud sobre como hacerlo.
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Hemos hablado de varias herramientas a utilizar en las reuniones virtuales, pero he
dejado para que este momento sea el de ilusionarnos con lo que hoy es realidad.
Estamos en fase de pruebas, pero estamos seguros que el tiempo depurara lo que
funcionay lo que no.

Me voy a limitar a sugerir y relacionar las innovaciones que considero oportunas para
nuestro sector y que ya han sido probadas en otros sectores y con mucho éxito.

0 La convocatoria deberia ser digitalmente, en un formato visualmente atractivoy a
su vez interactivo, de forma que:

e Al pulsar sobre el lugar de la reunidn (semipresencial) te abra el google maps.

e Enelcasode pulsarsobre el enlace a Zoom te abra la plataforma directamente
a la reunioén e incluso, al pulsar cada punto del orden del dia, te lleve a los
documentos relacionados.

e Yo utilizo www.canva.com desde hace meses, como he comentado en otros
capitulos, y cada dia me sorprendo mas por su potencialidad y a su vez, su
facilidad. Disefas una vez y cambias posteriormente de estilo de forma muy
facil.

Q Utilizar asistentes virtuales, tanto para videos como grabaciones de sonido, son
el futuro para la parte de exposicidon del administrador:

e Ahorrando esfuerzos innecesarios a la hora de convocar,

e Alahorade mostrar informacidén en la sala de espera, e incluso en la exposiciéon
en la propia reunion.

e Puedes aprovechar para hacerlo en otros idiomas, donde tu pronunciacién o
dominio del idioma no sea el mas apropiado.

e Son varios los programas de Inteligencia Artificial que te facilitan esa tarea, y
van mejorando dia a dia.

e Aprovéchalo,también, para darinformacién en tu pagina weby para circulares
informativas

QDrezi acaba de lanzar el prezi video, pensado, fundamentalmente, para
transmisiones en plataformas con integracién en varias de ellas, con un resultado
sorprendente y una gran facilidad de crear diferentes escenas segun la necesidad.

Q Utilizar los programas que estan apareciendo del mundo de retransmision en vivo
(tipo televisidn, cine etc.) que van avanzando a un mundo semiprofesional, asequible
econdmicamente y de facil utilizacion.

°Te recomiendo, igualmente, el programa gratuito cursorattention que modificara
tu flecha del ratén con diseflos de colores, circulos, cuadrados, etc. que mejoran la
atencion de donde estds marcando la informacion.

°Estoy investigando y tratando de utilizar la realidad aumentada como utilizan
actualmente los programas informativos para mostrar informacion y/o objetos
integrados con el presentador y que mejora considerablemente el resultado. Solo es
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cuestion de tiempo y de integracion de esa realidad incluso con la virtual, llegando a
una realidad mixta.

0 Uno de mis objetivos que tenia en 2020 era mi intervencion en remoto en nuestro
congreso gracias a que la tecnologia de la holografia ha mejorado mucho y podras
estar en dos lugares fisicamente distintos al mismo tiempo.

°Si te ves limitado en tus intervenciones en publico y mas en reuniones virtuales y
precisas leer lo que vas a decir, ten en cuenta que los presentadores de telediarios,
politicos etc. necesitan tener dicha informacién disponible y utilizan un teleprénter
que acoplado a tu teléfono movil te va mostrando en una visor agrandado el texto
que precisas a la velocidad que requieras. Son muy baratos y los encuentras como
siempre en plataformas de venta online o en tiendas especializadas

Lorem ipsum dolor sit amet,

9ULTIMA HORA: Una gran notica de la mano de ZOOM es que ha lanzado la nueva
funcién de VISTA INMERSIVA que te permite con la nueva version colocar a varios de
los asistentes ( maximo 25)) en una sala virtual con zonas comunes donde pueden
“convivir” escogiendo entre diferentes configuraciones (sala de juntas, aula, auditorio,
etc.) e integrandolos el anfitrién de forma manual o zoom automaticamente.
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Tenia pensado reproducir en este manual los diferentes checklist a utilizar en las
convocatoriasy celebraciones de las reuniones virtuales, pero teniendo en cuenta que
estamos hablando de un documento vivo y que funciona mejor por separado, he
decidido que es mas practicos disponer de ellos por separado, como herramienta
practica y si necesidad de tener que abrir este manual.

e Debera ser un pdf interactivo que puedas utilizar como tal y sin necesidad de
imprimirlo, si bien lo he configurado de forma que sea posible imprimirlo en el
formato propio de un libro.

Para estar actualizado solo tienes que entrar en www.recalibrarse.com y te podras
descargar dichos listados-checklist en el idioma y pais que te interese.

Para descargar este manual desde www.condo.tech no precisaras dar informacion
alguna sobre ti, puedes hacerlo de forma anonimizada, pero si quieres estar
informado de los documentos, formularios y noticias relacionadas con este mundillo,
si tendras que darnos su email y tu teléfono movil, ya que en su defecto no podemos
comunicartelo. Tu decides.

Te sera muy Util para saber despreocuparte en tenerlo todo previsto., para estar
seguro de gque nada se te pasard por alto. Una vez habituado y automatizados los
procesos puede que no necesites hacer uso de las listas de verificacién, pero mi
consejo es que las utilices al igual que hacen los pilotos de aviacién incluso después
de miles de horas de vuelo.

La primera pregunta de las listas de verificacion es cuales son las metas y objetivos
fundamentales de la reunién

° . Qué debes llevar a cabo?
0¢Cémo llevar en la practica el trabajo?
0(;Esté\s haciendo lo que realmente quieres o tienes que hacer?

0(;Lo has planificado solo para salir del paso o a largo plazo?

Para tener tu mundo profesional cotidiano bajo control, da igual si eres novel o
experimentado, ahora es el momento y quiero proporcionarte los medios para
recalibrarte en este momento que, como hemos definido al principio, es el momento
kairos.

Q Las listas de verificacion también recuerdan las areas fundamentales,
responsabilidades de cada uno, el personal y medios necesarios etc. y sobre todo
necesarias cuando la necesidad apremia.
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Q Deben ser especificas y cambiantes, conforme se modifiquen las
circunstancias, situaciones y tecnologias. Todo ello para mejorar la productividad
y aliviar la presién mental, se trata de un ciclo abierto, clarificado y organizado

Q Las listas tienen que estar bien redactadas para darte la seguridad mental que
necesitas a la hora de ejecutar el trabajo

QLas listas necesitan de una revisidn y adaptaciéon a tus necesidades para
conseguir vaciar tu cabeza y orientarla a la ejecucién de la reunién

Se trata de despejar esta etapa inicial recopilando todos los detalles y los ciclos
abiertos, redne la documentacién y, sobre todo, decide con anticipacién y sin presiéon
del momento.

0Actualiza en funcién del calendario de reuniones y requerir lo necesario con
anticipacion, planificacion y tiempo y considerando las diferentes situaciones,
segun el tipo de reunidén y los convocados

Se trata al mismo tiempo de ser creativo, eliminando las barreras que impiden el flujo
natural de una situacidn que se convertird en natural después del habituarse y de
utilizar la estrategia apropiada.

0AI margen de las listas de verificaciéon, son multiples los protocolos que debes
tener en cuenta a la hora de conocer los plazos, las formas, el modelo ideal de
convocatoria, actay comunicaciones.

ngualmente, los cuadros comparativos que te recomiendo hacer sobre las
actuaciones en reuniones presenciales y las virtuales-mixtas y en ese momento
verdas lo que hemos progresado o retrocedido.

Por ultimo, deberds tener en cuenta los sesgos propios de esta nueva modalidad de
comunicacién para tratar de eliminarlos, conociéndolos previamente.
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Espero haber conseguido un manual que parezca sencillo, porque ese era el fin, pero
ha llevado toda una vida profesional elaborarlo, fruto de la experiencia en reuniones
durante mas de 38 afos y gracias a la ayuda de compaferos de profesiéon, y a la
tensidn extrema en lo que sucede en una reunién, antes, durante y después y de

haber conocido a maestros de la tactica a la hora de celebrarlas, producto en parte a
su naturalidad innata.

Son muchas las personas a las que tengo que agradecer que haya podido hacer
realidad este suefo de plasmar en un manual mi larga experiencia en las juntas
generales.

En primer lugar, quiero recordar a los que ya no estan, como mis padres, que con sus
valores me ensefaron lo que tenia que hacer y lo que no y cuando hacerlo. Mi padre
hace unos dias que nos dejdé y su inspiracion ha hecho posible en estos momentos
que haya podido centrarme en terminarlo.

También me entristece no poder compartir este manual con mis maestros
profesionales y amigos que nos dejaron, como Santiago Gutiérrez, Paco Gil y Pau
Bonet que seguro hubieran aportado mucho y propiciado su mejora.

A los que, si tengo cerca de mi, como mi mujer, mis hijos y mis nietos por su
compresiony tolerancia en las horas que les he robado, para que este manual sea una
realidad y a lo que ya estan acostumbrados y me han permitido la felicidad de
conseguirlo.

A mis companeros de la oficina, que me han permitido con su paciencia este y otros
proyectos y a mis clientes de tantos anos, que han propiciado mi sabiduria en esta
materia, fruto de las experiencias vividas con ellos.

A quienes han aportado y colaborado en el manual de forma directa, como Elena
Arnaiz, a Juan Carlos Alvarez, Javier y Angel Pérez por su revision, a Arturo Henche por
SuUs consejos técnicos a Aitor Molto por su configuraciéon y ensefanzas de OBS, A
Raquel Gil por las web y a Sandra Llorca por el disefo, maquetacion y dibujos.

A todo el resto de los companeros-administradores de otros paises que han adaptado
el manual a la realidad y |éxico de sus paises y finalmente a todos los profesionales de
cualquier rincéon del mundo que se molesten en leerlo, disfrutarlo, aportar mejoras y
criticarlo y para ellos mi email pepe@condo.tech

Este documento es un ser vivo porque cambiamos de parecer cada segundo y
debemos cambiar también lo que escribimos para actualizarnosy, sobre todo, porque
se trata de que si no te gusta quién eres o no te gusta donde estas, CAMBIALO.

Este manual es fruto de lo que hago y no solo de lo que digo y que he hecho de forma
intensiva en estos Ultimos meses, fruto muchas horas de estudio de las herramientas
del mercado, de equivocarme muchas veces y aprender lo que tengo que hacer y
transmitirte mis experiencias para facilitarte el no cometer los mismos errores que yo.

También quiero dedicarselo a BRAKO que no podra disfrutarlo porque los perros no
saben leer, por las caminatas juntos que me han inspirado de forma especial las ideas
y necesidades plasmadas en este manual. Por ultimo, mi reciente vacunacion me ha
permitido pensar de nuevo de forma positiva en el futuro.

Tengo que terminar con una frase de Rafa Nadal poco conocida pero muy intensa y
que te recomiendo recordar en cada reunion:

“Nunca una exeusa wos hizo ganar un partido”.
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