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Los temas mads importantes o urgentes

SOLUCIONARIO



SOLUCIONES ACTIVIDADES

MODULO 1: ASPECTOS QUE DEFINEN LA REUNION
VIRTUAL

SOLUCION ACTIVIDAD 1

Teniendo en cuenta que no hay solo una respuesta valida para
esta actividad, a continuacién, ofrecemos a modo de ejemplo
una posible solucién correcta.

Las videoconferencias y las reuniones virtuales pueden ayudar al
medio ambiente de varias maneras:

Reduccién de los desplazamientos: las reuniones virtuales
eliminan la necesidad de viajar para asistir a reuniones en
persona. Por ejemplo, si una empresa tiene oficinas en Madrid
y Barcelona, y los empleados de ambas oficinas necesitan
reunirse, pueden hacerlo virtualmente en lugar de viajar, lo
que reduce las emisiones de gases de efecto invernadero
producidas por los medios de transporte.

Ahorro de energia: las oficinas y salas de conferencias consu-
men energfa para la iluminacién, la calefaccién y el aire acon-
dicionado. Cuando las reuniones se realizan virtualmente,
estas instalaciones pueden no ser necesarias. Por ejemplo, una
sala de conferencias que normalmente necesita ser iluminada
y climatizada para una reunién puede permanecer sin uso,
ahorrando energia.

Reduccién del uso de materiales: las reuniones presenciales
a menudo implican el uso de materiales fisicos, como papel
para agendas o notas, y plastico para las credenciales de los
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asistentes. En una reunién virtual, estos materiales no son
necesarios porque la informacién se comparte digitalmente.
Por ejemplo, las notas de la reunién pueden compartirse en
un documento en linea en lugar de imprimirse en papel.

- Flexibilidad de ubicacién: las reuniones virtuales permiten
a las personas trabajar desde cualquier lugar, reduciendo la
necesidad de espacios de oficina fisicos. Por ejemplo, si un
empleado puede trabajar desde casa y asistir a reuniones
virtualmente, no es necesario que la empresa mantenga un
espacio de oficina para ese empleado. Esto puede reducir la
demanda de construccion de nuevas oficinas, lo que a su vez
puede llevar a una menor utilizacién de recursos naturales.

Es importante tener en cuenta que, aunque las videoconferencias
y las reuniones virtuales pueden tener un impacto positivo en el
medio ambiente, también tienen su propio impacto ambiental.
Los servidores que hacen posible la comunicacién digital consu-
men energia y requieren refrigeracion, lo que también consume
energia. Ademas, los dispositivos electronicos que utilizamos para
acceder a las reuniones virtuales se fabrican con materiales que a
menudo se extraen de manera insostenible. Por lo tanto, aunque
las reuniones virtuales pueden ser mas ecoldgicas que las reunio-
nes presenciales, todavia es importante utilizar esta tecnologia de
manera responsable.

SOLUCION ACTIVIDAD 2

Considerando que no hay una Unica respuesta valida para esta
actividad, a continuacién, ofrecemos a modo de ejemplo una
posible solucién correcta.

Gracias a las recientes innovaciones en el campo de la tecnologa,

el futuro de las reuniones virtuales es prometedor. Algunas posibi-
lidades que resultan bastante verosimiles y factibles son:
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Realidad Virtual (RV) y Realidad Aumentada (RA): estas tecno-
logias podrian llevar las reuniones virtuales a un nuevo nivel
de inmersién. Imagina, por ejemplo, una reunién de equipo
en la que, en lugar de ver a tus colegas en una pantalla plana,
te pones un casco de RV y te encuentras con ellos en una
sala de conferencias virtual tridimensional. Podrias moverte
por la sala, interactuar con objetos virtuales y sentir que estas
en la misma habitacién con tus colegas, incluso si estdn en
diferentes partes del mundo.

Hologramas: los hologramas podrian hacer que las reuniones
virtuales sean atin mas parecidas a las reuniones presenciales.
Por ejemplo, podrias estar en tu oficina en Madrid y proyectar
tu holograma a una reunién en Nueva York. Tus colegas en
Nueva York verian tu holograma sentado con ellos en la sala
de conferencias, como si estuvieras alli en persona.

Inteligencia Artificial (IA): la IA tiene el potencial de mejorar
las reuniones virtuales de muchas maneras. Por ejemplo,
podria haber un asistente de IA en cada reunién que tome
notas automdticamente, genere un resumen de la reunién y
asigne tareas de seguimiento. La IA también podria facilitar
la traduccién en tiempo real, permitiendo a las personas que
hablan diferentes idiomas comunicarse con facilidad en las
reuniones.

Metaverso: el metaverso es un término que se utiliza para
describir un espacio virtual compartido, creado por la con-
vergencia de la realidad virtual y fisicamente mejorada por la
realidad aumentada. En un metaverso, las reuniones no esta-
rian limitadas a salas de conferencias estandar. Podrias tener
una reunién en una playa virtual, en la cima de una montana
virtual o en cualquier otro entorno que puedas imaginar.
Ademads, el metaverso podria permitir formas de interaccion
que no son posibles en las reuniones presenciales o virtuales
actuales.
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- Sensaciones fisicas: en el futuro, las reuniones virtuales
podrian ir mas alla de la vista y el sonido e incluir otras sen-
saciones fisicas. Por ejemplo, podrias tener un dispositivo
haptico que te permita «sentir» un apretén de manos virtual
o un chaleco de retroalimentacién que te permita «sentir» la
vibracién de un teléfono virtual en una reunién.

Es preciso subrayar que todas estas tecnologfas estan todavia en
desarrollo y que podrian pasar afnos antes de que se conviertan
en una parte comin de nuestras reuniones virtuales. Ademas,
cada una de estas tecnologias presenta sus propios desafios en
términos de privacidad, seguridad y accesibilidad que necesitaran
abordarse. A pesar de estos desafios, el futuro de las reuniones
virtuales es sin duda emocionante y promete cambiar la forma en
que trabajamos y colaboramos.

SOLUCION ACTIVIDAD 3

Si bien no hay solo una respuesta valida para esta actividad, una
posible solucién correcta seria la siguiente:

- Como persona responsable del departamento de comunica-
cién, mi primer paso serfa definir claramente el propésito y
los objetivos de la reunion. El propésito general serfa «Disenar
la campana de publicidad de los nuevos servicios dométicos
para el afio 2024». Para asegurarme de que la reunién sea
productiva, estableceria objetivos especificos, como «Definir
el mensaje clave de la campana», «ldentificar los canales de
publicidad a utilizar» y «Establecer un cronograma para el
lanzamiento de la campana». Estos objetivos son especificos
y medibles, lo que nos ayudara a mantenernos enfocados
durante la reunién.

- A continuacién, seleccionaria una plataforma de reuniones
virtuales que se adapte a nuestras necesidades. Teniendo en
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cuenta que nuestro equipo estd disperso geograficamente,
buscaria una plataforma que ofrezca una buena calidad de
video y audio, y que sea facil de usar para todos, indepen-
dientemente de su nivel de habilidad tecnolégica. En ese
tenido, algunas plataformas, como Zoom o Microsoft Teams,
ofrecen una amplia gama de caracteristicas, como la capaci-
dad de compartir pantalla, la calidad del video y del audio, y
la facilidad de uso. Una vez seleccionada la plataforma, pro-
gramaria la reunion teniendo en cuenta las zonas horarias de
todos los participantes. Por ejemplo, si tenemos delegaciones
en Madrid, Barcelona, Buenos Aires, Londres, Milan y Tokio,
buscaria un horario que sea razonablemente conveniente
para todos. Dado que Buenos Aires tiene la mayor diferencia
horaria hacia atrds (4 horas menos que Madrid) y Tokio tiene
la mayor diferencia horaria hacia adelante (8 horas mas que
Madrid), un buen horario para la reunién podria ser a las
12:00 del mediodia en Madrid.

- Para asegurarme de que la reunién sea eficiente y produc-
tiva, prepararia una agenda detallada. Esta agenda incluiria
los temas a tratar, quién los presentard y cuanto tiempo se
dedicard a cada uno. Por ejemplo, podriamos dedicar 10
minutos a presentar y revisar los objetivos de la reunién, 20
minutos a discutir el mensaje clave de la campana, 20 minutos
a identificar los canales de publicidad, 20 minutos a estable-
cer un cronograma para el lanzamiento de la campana y 10
minutos a preguntas y respuestas y conclusiones de la reunién.
También incluiria tiempos de descanso para asegurarme de
que todos tengan la oportunidad de descansar y recargar
energias durante la reunion.

- Unavez que la reunion esté programada y la agenda esté pre-
parada, enviarfa una invitacion a todos los participantes. Esta
invitacién incluirfa toda la informacién necesaria para unirse a
la reunién, como la hora, la plataforma y cualquier material de
preparacion. Por ejemplo, podria enviar un correo electrénico
con un enlace a la reunién, la agenda y cualquier documento
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o material que los participantes deban revisar antes de la reu-
nién, como informes de investigacion de mercado o andlisis
de la competencia.

- Finalmente, estableceria normas claras para la participa-
cién en la reunién. Estas normas ayudarian a asegurar que
la reunién se desarrolle de manera ordenada y respetuosa.
Por ejemplo, podria establecer normas como «Mantén tu
micréfono en silencio cuando no estés hablando», «Utiliza
la funcién de levantar la mano antes de hablar» y «Respeta
a los demas participantes». Estas normas ayudarian a crear
un ambiente de respeto y colaboracién durante la reunion.
También podria anadir normas especificas para las reuniones
virtuales, como «Asegtrate de tener una conexién a Internet
estable» y «Unete a la reunién desde un lugar tranquilo para
minimizar el ruido de fondoy.

MODULO 2: PREPARACION DE LA REUNION VIRTUAL

SOLUCION ACTIVIDAD 1

No hay una Gnica respuesta vélida para esta actividad. Teniendo
ello en cuenta, una solucién posible serfa la que exponemos a
continuaciéon a modo de ejemplo.

En el mundo de las presentaciones digitales, Microsoft PowerPoint
ha sido y es el programa estandar. Sin embargo, una alternativa
igualmente interesante y popular es Google Slides.

Google Slides, que forma parte de la suite de Google Workspace,
ofrece una plataforma en linea para crear, editar y compartir pre-
sentaciones. Lo que distingue a Google Slides es su capacidad
para la colaboracién en tiempo real. Varios usuarios pueden tra-
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bajar en la misma presentacion simultaneamente, lo que facilita
la colaboracién en equipo.

Ademads, Google Slides es accesible desde cualquier dispositivo
con conexién a Internet gracias a su naturaleza basada en la
nube. Esto significa que nuestras presentaciones estan siempre
disponibles, independientemente de dénde nos encontremos.

Otra ventaja de Google Slides es su integracion con otras
aplicaciones de Google Workspace. Esto nos permite insertar do-
cumentos de Google Docs o hojas de calculo de Google Sheets
directamente en nuestras presentaciones, lo que facilita la gestion
de todos nuestros documentos en un solo lugar.

Finalmente, aunque Google Slides ofrece planes de pago para
empresas que necesitan caracteristicas adicionales, la version gra-
tuita es mas que suficiente para la mayoria de los usuarios.

SOLUCION ACTIVIDAD 2

Dado que no hay solo una respuesta valida, una solucién a esta
actividad podria ser la siguiente:

- Establecer un arco narrativo: una presentacion efectiva sigue
un arco narrativo, similar a una historia. Se puede comenzar
con una introduccién que establezca el contexto, como la
importancia del juego para la campana navidefa. A continua-
cién, se puede desarrollar el cuerpo de la presentacién, que
podria incluir una demostracion del juego, una descripcién de
sus caracteristicas Gnicas y como se alinean con los intereses
y necesidades de los nifios pequefos. Finalmente, se puede
concluir con un resumen de las estrategias promocionales
propuestas y los préximos pasos, creando una sensacion de
anticipacién para la campana.
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Personificar el juego: para hacer que el juego sea mds atrac-
tivo, se puede personificar, creando un personaje que repre-
sente al juego. Por ejemplo, si el juego tiene un personaje
principal llamado «Buddy», se podria utilizar a Buddy para
guiar la presentacién. Buddy podria «hablar» sobre sus aventu-
ras en el juego, las habilidades que los nifos pueden aprender
jugando y cémo esta emocionado de ser parte de la campana
navidena.

Visualizar la historia: las imagenes y los graficos pueden
ser muy efectivos para contar una historia. Se pueden usar
capturas de pantalla del juego para mostrar sus graficos y
jugabilidad. Ademas, se pueden usar gréficos para visualizar
las estrategias promocionales, como un gréfico de barras que
muestra el alcance previsto de diferentes canales de marke-
ting.

Involucrar al equipo: una buena historia es interactiva. Se pue-
den hacer preguntas al equipo durante la presentacién, como
«Qué te parece esta caracteristica del juego?» o «¢Cémo crees
que podriamos promocionar esta caracteristica?». También se
podria organizar una sesién de juego en vivo durante la pre-
sentacion para que el equipo pueda experimentar el juego de
primera mano.

Crear emocién: se busca que el equipo esté emocionado por
el juego y la campana. Se pueden compartir testimonios de
los jugadores de prueba, mostrar un trdiler emocionante del
juego o hablar sobre el impacto potencial de la campana en
términos de ventas y reconocimiento de la marca.

Mostrar pasion: el entusiasmo y la pasién por el juego y la
campana deben ser evidentes en la presentacion. Esto puede
ayudar a inspirar al equipo y motivarlos a trabajar en la cam-
pafa. Se puede hablar sobre por qué se cree que este juego es
especial y como podria marcar la diferencia para la empresa
y los jugadores.
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SOLUCION ACTIVIDAD 3

Considerando que no hay una Unica respuesta valida para esta
actividad, una solucién posible serfa esta:

- Falta de preparacion: este error se produce cuando la persona
que presenta no esta familiarizada con el contenido de la pre-
sentacion. Esto puede llevar a pausas incomodas, errores de
informacién y una presentacién generalmente desorganizada.
Para prevenirlo, es importante revisar y practicar la presenta-
cién varias veces antes de la reunién. Esto permitira presentar
con confianza y responder a cualquier pregunta que pueda
surgir.

- Problemas técnicos: los problemas técnicos pueden variar
desde una mala conexién a Internet hasta un fallo del sof-
tware de presentacion. Estos problemas pueden interrumpir
la fluidez de la presentacién y distraer a la audiencia. Para
prevenirlos, es recomendable hacer una prueba de todos los
equipos y la conexion a Internet antes de la reunién. También
es (til tener un plan de respaldo en caso de que surjan pro-
blemas técnicos durante la presentacion.

- No verificar el audio y el video: si el audio o el video no
funcionan correctamente, el mensaje puede perderse. Antes
de la reunién, es importante asegurarse de que el micréfono
y la cdmara estén funcionando correctamente. Durante la
reunion, se puede pedir a los participantes que informen si
tienen problemas para oir o ver.

- Fondo inapropiado: un fondo desordenado o con elementos
distractores puede desviar la atencién de la presentacion. Para
evitar esto, se puede elegir un lugar tranquilo y ordenado
para presentar. Si esto no es posible, muchas plataformas de
reuniones virtuales ofrecen la opcién de un fondo virtual.

- No interactuar con la audiencia: las presentaciones unidi-
reccionales pueden resultar monétonas y aburridas para la
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audiencia. Para mantener a la audiencia comprometida, se
puede intentar hacer preguntas, realizar encuestas o pedir
comentarios. Esto no solo mantendra a la audiencia intere-
sada, sino que también proporcionara valiosos comentarios.

Demasiada informacién en las diapositivas: las diapositivas
sobrecargadas de texto pueden ser abrumadoras y dificiles
de seguir para la audiencia. En lugar de llenar las diapositivas
con texto, se pueden utilizar puntos clave, gréficos e imagenes
para transmitir el mensaje. Recuerde, las diapositivas son una
herramienta visual para complementar la presentacion, no un
guion.

Hablar demasiado répido: hablar demasiado rapido puede
dificultar que la audiencia siga la presentaciéon. Se puede
practicar hablar a un ritmo cémodo y claro. Si se estd ner-
vioso, puede ser Gtil hacer pausas para respirar y recoger los
pensamientos.

No adaptarse a la zona horaria de la audiencia: si se esta
presentando a una audiencia global, es importante tener en
cuenta las diferentes zonas horarias. Se puede intentar pro-
gramar la reunién a una hora que sea conveniente para la
mayoria de los participantes.

No proporcionar materiales de seguimiento: proporcionar
materiales de seguimiento permite a la audiencia revisar la
informacién a su propio ritmo después de la presentacion.
Esto puede incluir una copia de la presentacién, notas adicio-
nales, o enlaces a recursos adicionales.

No reservar tiempo para preguntas y respuestas: reservar
tiempo para preguntas y respuestas al final de la presentacion
permite a la audiencia aclarar cualquier duda o comentario
que puedan tener. Esto también da la oportunidad de recibir
comentarios valiosos sobre la presentacion.
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MODULO 3: GESTION DE LA REUNION VIRTUAL

SOLUCION ACTIVIDAD 1
Una solucién valida para la actividad planteada serifa la siguiente:

Zoom es una plataforma de videollamadas que se ha conver-
tido en una herramienta esencial para las reuniones de trabajo
y los seminarios web. Con su capacidad para albergar hasta 500
personas en videoconferencias y tener hasta 1000 espectadores,
Zoom permite a los equipos de trabajo y a los presentadores
llegar a una amplia audiencia. Ademads, sus caracteristicas como
el uso compartido de pantalla y la grabacién de sesiones hacen
que las presentaciones y las conferencias sean mas interactivas y
accesibles.

En cuanto a Microsoft Teams, esta plataforma se ha redisefiado
desde cero para ofrecer un rendimiento mejorado y mayor con-
fiabilidad. No obstante, lo que realmente destaca de Teams es
su capacidad para mejorar la comunicacién entre equipos de
trabajo. Se integra al pack de aplicaciones de Office 365 y ofrece
soporte técnico para organizaciones multiempresa, permitiendo
una comunicacién y colaboracién sin problemas més alla de los
limites organizativos.

En lo referente a Google Meet, cabe decir que es una plataforma
de videoconferencias que se destaca por su compromiso con la
seguridad y la accesibilidad. Implementa sélidas funciones de
seguridad, como la encriptacién y los controles de acceso a las
reuniones. Ademas, ofrece subtitulos automaticos en directo en
varios idiomas, lo que mejora la accesibilidad de los participan-
tes. Asimismo, Google Meet permite grabar las reuniones, lo que
puede ser Gtil para revisar los debates mas tarde o compartirlos
con los miembros ausentes del equipo.
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SOLUCION ACTIVIDAD 2

La comunicacién intrapersonal es la que ocurre dentro de uno
mismo. Es el didlogo interno que mantenemos, y puede ser tanto
consciente como subconsciente. En términos de persuasion, es la
forma en que nos convencemos a nosotros mismos de creencias
0 acciones.

La comunicacién interpersonal se refiere a la interaccién directa
entre dos personas. En un contexto persuasivo, esto podria impli-
car el uso de argumentos, tono de voz, lenguaje corporal y otras
tacticas para influir en la otra persona.

La comunicacién grupal implica la interaccién con un pequefo
grupo de personas (mds de dos). La persuasién en este contexto
puede requerir habilidades de liderazgo y la capacidad de ma-
nejar dindmicas de grupo complejas para influir en la opinién del

grupo.

Finalmente, la comunicacion publica y de masas se refiere a la
difusién de mensajes a grandes audiencias, generalmente a través
de medios como la television, la radio, los periédicos y el internet.
La persuasion en este nivel a menudo implica el uso de retérica,
imagenes poderosas y mensajes cuidadosamente elaborados para
influir en las opiniones y comportamientos de las masas.

SOLUCION ACTIVIDAD 3

Un ejemplo de solucién valida es el siguiente:

Comienzo utilizando la técnica de la pirdmide invertida. Presento
de inmediato la conclusién mas importante: la necesidad urgente

de construir estos centros asistenciales. No me ando con rodeos,
destacando la importancia de la causa y la diferencia que podria-
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mos hacer. Este enfoque directo establece el tono de la reunién
y capta la atencién de todos desde el principio.

A continuacién, para hacer que mi audiencia se sienta emo-
cionalmente conectada con la causa, recurro a la técnica de la
historia. Narro una historia conmovedora sobre una familia que
ha sido afectada por los conflictos en estas zonas. Esta historia
no es solo un relato, es una ventana a la realidad de las personas
que viven en estas zonas. Al compartir esta historia, hago que mi
audiencia visualice el impacto real de los conflictos y la necesidad
de los centros asistenciales.

Una vez que he captado la atencién de mi audiencia y he esta-
blecido una conexiéon emocional, es el momento de reforzar mi
argumento. Utilizo la técnica de la coherencia para asegurarme
de que mis argumentos sean consistentes y coherentes. Explico
coémo la aprobacion de la partida presupuestaria se alinea con los
valores y objetivos de nuestra organizacion. Este enfoque cohe-
rente fortalece mi argumento y aumenta mi credibilidad.

Ahora que he establecido la necesidad y la coherencia de mi
propuesta, es el momento de hacerla atin mas atractiva. Utilizo
la técnica de la escasez para destacar la oportunidad dnica que
tenemos de hacer una diferencia en estas zonas. Enfatizo que
cada momento que pasa sin accién, las vidas de las personas se
ven mas afectadas. Este sentido de urgencia y escasez afade peso
a mi propuesta y motiva a la audiencia a actuar.

Tras ello, utilizo la técnica del contraste para comparar nuestra
propuesta con la falta de accién o con otras soluciones menos
efectivas. Al hacerlo, destaco las ventajas de nuestra propuesta
y muestro a mi audiencia por qué nuestra solucién es la mejor.
Este contraste hace que mi propuesta sea alin mds convincente.
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Antes de pedir la aprobacién de la partida presupuestaria, ofrezco
algo de valor a mi audiencia. Podria ser un informe detallado
sobre el impacto potencial de los centros asistenciales o incluso
un cumplido a mi audiencia por su compromiso con las causas
benéficas. Al hacerlo, creo una sensacién de obligacién en mi
audiencia, haciéndolos més propensos a apoyar mi propuesta.

Para guiar a mi audiencia hacia mi punto de vista, hago preguntas
retéricas como «¢No queremos ser parte de la solucion?» o «¢No
es nuestro deber ayudar cuando podemos?». Estas preguntas re-
téricas hacen que mi audiencia reflexione sobre su papel en la
solucién y estén mds abiertas a mi propuesta.

Seguidamente, pido un pequefo compromiso antes de pedir algo
mas grande. Podria pedir a mi audiencia que apruebe una pe-
queia partida presupuestaria para la investigacion inicial antes
de pedir la aprobacién de la partida presupuestaria completa. Al
hacerlo, hago que mi audiencia se sienta mas cémoda al tomar
una decisién mds grande, ya que estardn siendo coherentes con
sus acciones anteriores.

Para hacer que mi propuesta sea atin mds atractiva, muestro que
otras organizaciones o personas influyentes apoyan nuestra pro-
puesta. Al hacerlo, hago que mi propuesta parezca mas atractiva,
ya que las personas tienden a seguir el comportamiento de los
demas.

Finalmente, demuestro mi conocimiento y experiencia en el tema.
Hablo sobre mi experiencia trabajando en zonas de conflicto y
mi conocimiento sobre la construccion de centros asistenciales.
Al hacerlo, aumento mi credibilidad y capacidad de persuasion,
haciendo que mi audiencia confie més en mi propuesta.
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