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Guia encuentros virtuales

5CoOmo consolidar productos colaborativos en entornos
virtuales?

¢ Cudl es el propésito de la guia?

La presente guia tiene como propdsito facilitar a las comunidades de prdacticas y
aprendizaje de los establecimientos educativos y entidades aliadas del Sistema de
Convivencia Escolar en Norte de Santander, el encuentro en entornos virtuales como
alternativa para la gestion, seguimiento y evaluaciéon de las medidas pedagdgicas
implementadas desde el Plan Departamental Territorio, Memoria y Convivencia.

¢ Qué se debe tener en cuenta para organizar un encuentro virtual?

Precisar el propdsito y alcance del encuentro.
Asegurar el aporte e interés de todos los participantes.

Convocar al encuentro a los interesados directos para el logro de resultados.
Organizar una agenda y un plan de facilitacién virtual.

. Qué requisitos técnicos se necesitan?

Obligatorios

Conexidon a internet: Tipo de banda 1 Mb.

1.

2. Computador (recomendado) o celular.

3. Disponer de un espacio en silencio, sin distractores.
4, Whatsapp web.

5. Auriculares.

6.

Contar con los cargadores de los dispositivos (celular- computador).

Deseable

e Cuenta de gmail (correo electrénico).
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¢Qué aspectos se deben tener en cuenta para preparar la
reunion?

Para preparar un encuentro virtual se deben tener presente los siguientes aspectos:

Objetivos:
2Cudl es el proposito de la reunion?

Productos / entregables esperados:
2Qué productos esperamos construir en la reunion?

Participantes:
sQuiénes cooperaran para el desarrollo de objetivos y productos?

Moderador o moderadora o equipo moderador:

sQuién/es conducirdn al grupo hacia objetivos y productos proyectados?
Requisitos técnicos:

sRecursos técnicos que serdn necesarios par el encuentro?

Agenda: ;Qué vamos a hacer para el desarrollo de productos y objetivose

Duracién / tiempo de reunion:

Hora Actividad Responsable Recurso

¢Como se diseia y adlistan los documentos de trabajo
colaborativo?

Presencialmente se utiliza el tablero o metaplan cldsico para facilitar los aportes y
participacion de los asistentes en una reunidén. En los encuentros virtuales, estos
dispositivos serdn reemplazados por un documento online (Microsoft o Google),
donde los participantes colaborardn a partir de preguntas claves y orientaciones del
equipo de moderacién.

De esta manera y previo al encuentro, se debe disenar en documentos de Microsoft
o Google, la estructura o plantilla del documento colaborativo.

En este tipo de archivos se recomienda preparar:
e Agenda
e Documentos de frabajo colaborativo (plan de trabajo, cronograma, otros)
que serdn los productos o entregables del encuentro virtual que dependen
del objetivo del encuentro.
e Formularios para la evaluacién del encuentro.
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Se recomienda el uso de Google Drive por ofrecer diversas herramientas para la
construccion de documentos colaborativos, tales como documentos de google,
hojas de cdlculo, presenfaciones, formularios, dibujos, pizarra virtual (Jamboard),
entre otros.

Se han seleccionado las hojas de cdlculo para estructurar los encuentros virtuales.
Este recurso de google facilita compartir, crear, modificar y comentar documentos
similares al excel, las pestanas se convierten en paneles de trabajo para cada
momento de la reunidn: Agenda, reglas de juego, entre otros.

© (OWhtsApp X | & Guistbojovietus X [ Formatos encver: X | [EJ Prueba trabajore: % | [ Hojes de cleulo ¢ x | [ Hojade chkuloss x | [B EvakaciénReunic x | + e
< C (3 @& docs.google.com/spreac

Formatos encuentros virtuales #
=] -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Complementos Ayuda

L} -tk o H

-~ ~E& T . o« 0 00123~ Predetemi. | 12 v B I &

A

Encuentro equipo Ambero

Titulo / nombre

Encuentro equipo C2 Ambero
del encuentro o A

Agenda

Fecha: 19.03.2020
Reglas de juego

Objetivo

2 ] Horarios y mecanismos de trabajo

Participantes Equipo Ambero

Requisitos

+ = Agenda ~

- = _ESP 11:2a.m
n L Escribe aquf para buscar i N &Y e oo WS

La invitacion es a utilizar las hojas / pestanas como espacio para la construccion
colectiva.

Recomendacioén: El moderador debe indicar en qué momentos se navega por las
pestanas y cudndo realizar los aportes por pestana, lo anterior para lograr consolidar
las ideas de los participantes y evitar borrar o cambiar informacién ya consignada.

. Qué recomendaciones y reglas de juego se deben tener en
cuenta para los encuentros virtuales?

Las siguientes recomendaciones y reglas de juego armonizan y facilitan la forma en
la que se desarrollan los encuentros virtuales y se participa en los documentos de
trabajo colaborativo:


https://www.google.com/intl/es/docs/about/
https://www.google.com/intl/es/sheets/about/
https://www.google.com/intl/es/slides/about/
https://www.google.com/intl/es/forms/about/
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ZARN Puntualidad y manejo de tiempos para el desarrollo de la
n)) agenda.

Atencion en los documentos de frabajo colaborativo.
&

|E]l Silenciar el micréfono cuando no se interviene.

@ @ Intervenciones concretas.

k Cuidado con el parqueo del cursor, podemos borrar los aportes
de companeros o nos podemos parquear en celdas donde otros
quieren compartir aportes.

Ag Pausas activas cada 45 minutos una pausa de 5 minutos.
/> Cada 90 minutos un receso de 15 minutos.

Refreguntas Preguntas del proceso, no relacionadas con el
objetivo de la reunién se registra en la pestana / hoja refreguntas.

Paso a paso uso e instalacion de aplicaciones.

Empezar a utilizar WhatsApp Web es muy sencillo.

e Ve aweb.whatsapp.com en tu computador.
e Abre WhatsApp en tu teléfono.
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e Android: ve a la pantalla de Chats > MenU > WhatsApp Web.

9:42 AM

WhatsApp Nuevo grupo

CHATS © % Nueva difusion

Cine foro @« WhatsApp Web

Alejandro: @ Sti
Mensajes destacados

Las guerreras

Mama: Ok. Creo Alsies

e (Phone: ve a Ajustes > WhatsApp Web.
e Escanea el codigo QR en fu ordenador con tu telefono, vy jlisto!

& Escanear codigo QR

¢Como convocar una reunion?

Se debe enviar una invitacién por el medio de comunicacidn que lo desee, puede
ser una llamada, un mensaje de WhatsApp, o un correo electronico vy si lo desean
para hacerlo mds formal, una tarjeta de invitacion con los siguientes datos:

Tema de reunién.

Hora de reunion.

Plataforma por la que se desarrollard la reunidn y link de acceso.
Aspectos técnicos que deben tenerse en cuenta en la reunion virtual.
Documento para el trabajo colaborativo.
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¢Como hacer una reunién por lJitsi?

Escribe en la barra de direcciones meet.jit.si

Nueva pestafia X -+

> C () # meetjitsi

2 Aplicaciones @ #  Jitsi Meet - meet.jit.si
Q
Q
#
&
&

Escribe el nombre de la reunion y dale clic en ir

meet,jit.si - Busqueda de Google

meetjit.si descargar

Jitsi Meet - meet.jit.si/static/close3.html
digitaln%c2%b01 | Jitsi Meet - meet.jit.si/Digitaln®1

meet.jit.si/yogaisa

(_A_Fi;é}t)jitsi,org

G Install the extension for Google Calendar and Office
365 integration

Seguro, lleno de funcionalidas
videoconferencias completa
gratuitas Don't show me this again

Adelante, video chat con todo el equipo. De hecho, invita a todos los que conozcas. Jitsi
Meet es una solucion de videoconferencia de codigo abierto de 100%, totalmente
encriptada, que puede usar todo el dia, todos los dias, de forma gratuita, sin necesidad de
contar con ninguna cuenta.

Comenzar una reunioén

DecentMedicinesSpeedNormally

Ya creaste el video conferencia ahora invita a tus colegas o amigos dando clic en el
icono de i que aparece en la esquina inferior derecha, copia el link y compdrtelo por
correo o por whatsapp Web v jListo!

M echids (43 sbgeerer X | & Gosgl Dve = T — Sy ¢

& g © ¥ Coteesens-

®
®
=
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¢ Como ingresar a una reunion por jitsi meet?

E

Debes estar atento(a) a la invitaciéon realizada por whatsapp, whatsapp web, correo
electréonico o plataformas institucionales.

iTe debe aparecer un link de jitsi meet, das clic y listo! Ya ingresas a la reunion virtual.
Se recomienda abirir el link en un computador para que te abra una nueva pestana
en el buscador y tu participacion sea mds coémoda.

¢Como crear una contrasena a una reunién virtual en lJitsi para que sea mas
seguro?

1. Das clic en elicono de i que aparece en la esquina inferior derecha,

Compartir

Enlace: meet jit sifLegu
Marcar: +1.512.402 2718 PIN: 3089 4039 7&#

Contrasefia:

2. Das clic donde dice agregar contrasena, le pones una vy listo, puedes
compartir el link y la contrasena con tus colegas y amigos.

o Compartir

Enlace: meet jit silLegu
Marcar: +1.512.402.2718 PIN: 3089 4039 75#

Contrasena: 123456
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¢Como compartir pantalla en Jitsi?

En la esquina inferior izquierda aparecen tres iconos, busca el dibujo que se asemeja
a una pantalla de computador y dale clic.

M Recibidos (143) - sibiaguerrerc X | & Mi unidad - Google Drive X | B Prueba trabsjo remoto - Docu: X | @ Handrawn turistica disefiador | X @ Jitsi Meet ® x + - x

&« C {} 8 meetjitsi/legu -
o a5 v c. [ EQUIPOS-PERSON.

& Vet ot @ concursos

1. Al dar clic se abrird una pestana de la app vy selecciona lo que quieras
compartir, puedes ser la pantalla completa, una ventana de alguna
app, 0 una pestana de google chrome, dale clic en la pantalla que
deseas compartir y presiona Compartir y jlisto!

M Recibidos (143) - sibiaguerrere X | & Miunidad - Google Drive x | B Prueba trabsjo remoto - Docu X | @ Handrawn turistica disefiador | x @ Jitsi Meet ® x  + = X
< C Y & meetjitsi/legu -t “ H
1 Aplicaciones '@ Vectores gratis, fot @ concursos ¥ L Precios y Pacuetes... » Otros favoritos

Compartir la pantalla

meetjitsi des partir el contenido de tu pantalla. Elige lo que deseas compartir,

Tu pantalla completa Ventana de la app

Comparir su pantalla

[ R

& o DO 9 B B ®

2. Para dejar de compartir deberds dar clic en el icono que aparece
automdticamente en la pantalla de tu pc, en el centro inferior que dice Dejar
de Compartir Pantalla. Y jListo!
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u Studio 4.zip A meetjitsi estd compartiendo tu pantalla, EEMEEIGEISTLWELT S Ccultar
0.1/1,6 G8, Falta 1 hora.

¢ Cémo crear cuenta en gmail?

Paso 1: Abre el navegador que usas normalmente. Alli, en la barra de direcciones,
escribe la siguiente URL o direccion web: www.gmail.com

Crear una cuenta

Paso 2: Una vez te abra la pdgina principal del Gmail, haz clic en la opcién Crear una
cuenta, ubicada debajo del cuadro de inicio de sesidén. De manera inmediata se
abrird una pdgina nueva con el formulario que debes llenar para registrarte en Gmail.
Paso 3: Escribe tu nombre completo en los espacios en blanco y recuerda que para
escribir los datos que te piden, debes hacer clic sobre ellos.

Paso 4: Escribe el nombre que le quieres dar a tu cuenta de correo, en el campo
Nombre de usuario. Por ejemplo: micorreo@gmail.com, mioportunidad@gmail.com,
etc. También, puedes escribir tu propio nombre para ser faciimente identificado por
tus contactos.

Nombre
José Alcides

Nombre de usuario

josealcides @gmail.com

Ya existe ese nombre de usuario. ¢ Quieres volver a
intentario?

Disponibles: josealcides745 alcidesjose502
ja3212539



https://accounts.google.com/ServiceLogin?service=mail&passive=true&rm=false&continue=https://mail.google.com/mail/&ss=1&scc=1&ltmpl=default&ltmplcache=2&emr=1
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Es posible que el nombre que elegiste ya haya sido escogido por otra persona; en
ese caso, serd necesario escribir uno diferente y original. Silo deseas, puedes escoger
alguna de las sugerencias que Gmail te ofrece, ya que no puede haber mds de una
persona usando el mismo nombre de usuario.

¢Como acceder a Google Drive?

Una vez estamos en el correo electronico de gmail, vamos a ir al icono de las
aplicaciones de google, este icono se encuentra al lado derecho del correo como
se muestra a continuacion.

encuentros v X ‘ 0 (3) WhatsApp x | a Skype ® x | + - *
w =@
5] Buscar en nuestro ... EQUIPOS-PERSON... ) Precios y Paquetes... » Ctros favoritos

Aplicaciones de Google

2

Cuenta Busqueda My Busine...

Play

&
Q)

@ Promociones

:ontrato Contrato AMB-CP-041 - Norte de Santander - Hol

01- .. Formato HT-00... 8 Cuenta de cob

. . YouTube
iterio para tomar las mejores decisiones - Si no puedes ve

ontinua a distancia - Estimados estudiantes, profesoras y

B o
K¢
©

ual - Invitacidn para colaborar - gestionorganizacionalvg( ;
Noticias Gmail Contactos

atégica de Data entre plataformas de Geolocalizacion. - V

la sefiorita Laura! Jajajjajajaja listo, mandé foto pa ver col L &
1.JPG M DSC_0009.JPG Drive Calendar Traductor
1amos memoria. cuidemos la vida. - Invitacién para edital h A |

Una vez seleccionado el icono damos clic en drive, entframos al campo de frabajo y
listo.

M Recibidos { ry B o5 [5) . (<) + - o x
« c O o x @ :
o @ e v @ e [ ] » -

Q @0 ® @

Mi unidad [ =} "

2o- - ESifm °

- B @ - 8 a i
o = B B
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¢Como crear un nuevo documento y como crear una copia a partir de un
archivo en google drive?

Estando en el drea de trabajo de drive, damos clic en donde dice nuevo y
podemos crear un documento, una hoja de cdlculo de excel, un documento
word, formulario o una presentacion en power point.

M Recibidos (142) - sibiag X & Wiunidad - Google Dr X E Prueba trabajo remotc X |

& C {} & drivegoogle.com/drive/u/0/my-drive

St Aplicaciones @ Vectores gratis, fot @ concursos Y Coffes beans - Free.. @ Consejo Nor
‘ Drive Q, Buscar en Drive
id
Carpeta
pido
a Subir archivo
[ Subir carpeta
B Documentos de Google >
Hojas de célculo de Google >
Presentaciones de Google ’ wilario sin titulo Matriz sal¢
Mas » B ayer Lo has abierto va

Espacio de almacenamiento

(usado: 94 %) Carpetas

¢Como compartir un documento de Google Drive?

1. Una vez estamos en el documento vamos a la esquina superior derecha y le
damos clic al icono de Compartir

LOTTEE DEANS - rreg.. W LONsej0 NOruego p. w7 BUSCar €N NUESTIo Cu. w EUMIFUD-FERIU N, L Frecios y Faquetes.., » UTros Tavorntos
. 6
leEITIEnIDS 3.',-‘.]:5 Todos los cambios se han guardado en Drive
4 B IUA S QB =~ 12 i= ErEE X AR m
2 5 A 7 B a 10 1 1z 13 3 18
area de trabajo de drive, dameos dic en donde dice nuevo y pedemos
imento, una hoja de célculo de excel, un documento word,
na presentacion en power point. P
- < 6 B @
« o
Fl ™ A3
& oo
<
m o

2. Aparecerdn diferentes opciones debes seleccionar “cualquier usuario con
este enlace puede editar”.
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Compartir con otros Obtener enlace para c:”pa'lir@
Compartir mediante enlace: activade Mas informacian
Cualquier usuario con el enlace puede editar v Copiar enlace
NO: sclo pusden acceder usuzrios espec’ficos

Cualguier usuaric can =l anlsce puede editar

Cualguier usuario con &l enlace puede comentar

Cualquiera usuario con =l enlace puede ver

Mas...

3. Luego das clic en copiar enlace vy jlisto! Ya puedes compartir el enlace por
correo o whatsapp

Recomendaciones para trabajar en casa

La pandemia mundial que se vive actualmente, exige un cambio significativo tanto
en los habitos familiares como en las interacciones laborales y educativas. Lo virtual
prevalece y las herramientas digitales se han convertido en la mayor alternativa para
estar conectados.

A continuacion, se presentan algunas recomendaciones que permitirdn favorecer el
trabajo y hacer de la casa un lugar cobmodo para mejorar el rendimiento de tareas
en tiempos del Covid 19.

¢Como escoger el espacio de trabajo?

Lo primero es disponer de una oficina o espacio de trabajo en casa que no se
utilice para ofras tareas, puede ser un lugar pequeno, pero para eso se deben
tenerse en cuenta los siguientes aspectos técnicos:

La Privacidad. Es indispensable organizar el tiempo destinado a cada
actividad y concertar con los miembros de la familia los horarios de trabajo en casa
evitando interrupciones en medio de las videoconferencias.

También es importante fortalecer los niveles de empatia y tolerancia, sobre todo en
aquellas situaciones en las que no todo resulta como estd planeado y los ruidos del
interior del hogar (risas, sonidos de la licuadora, el perro ladrando o el ruido del
ventilador) afectan la calidad del sonido.
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Para contar con privacidad, debe elegirse un espacio de la casa de poco trafico,
gue no esté cerca de la cocina o de un bano y que el espacio de fondo esté
organizado.

La lluminacion. Debe escogerse en casa un lugar bien iluminado y preferiblemente
que tenga acceso a una fuente de luz natural como por ejemplo una ventana
grande. Se recomienda ubicar la cdmara a la altura de los ojos y evitar permanecer
a conftraluz.

¢ Qué elementos de trabajo necesito?

Una mesa: sea pequena o grande esta debe ser comoda y con el espacio
suficiente para ubicar los equipos necesarios de trabajo tales como el computador,
la agenda, lapiceros, cargadores, celulares, audifonos de diadema, lentes y el termo
de agua o taza de café. Se debe evitar ofros elementos que se puedan convertir en
elementos distractores.

Una silla cémoda: la silla debe ajustarse a las necesidades ergonémicas de
quien la utilice y debe tener respaldo para la espalda.

Ventilador o aire acondicionado: El espacio de trabajo debe estar bien
aireado, pero evitando ruidos adicionales a la hora de realizar una llamada o
videollamada.

Conexion a internet. Lo primero que debe tenerse en cuenta es la ubicacion
del router o modem de la red Wi-Fi. Las redes Wi-Fi funciona igual que la radio, pero
con frecuencias en el rango de microondas, mucho mds que el espectro de radio.
Es por eso que se recomienda no ocultar el router en un fondo, o debajo de una
mesa para gue no se vea. Por el contrario, debe ponerse en una mesa o silla a la
vista y que esté a una altura determinada. Evite colocar el router sobre
electrodomésticos.

A la hora de frabajar, es recomendable conectar el computador al cable de
internet, para que sea de mayor calidad la conexiéon. Si la conexion es via Wi-Fi,
existen diferentes aplicaciones con las que se pueden medir la intensidad de la senal
de Wi-Fi en el hogar.

Horarios de trabajo objetivos o metas para cada jornada

Es importante crear una rutina y horarios para trabajar. Puede planificarse el dia en
una agenda o en un cuaderno, o en la app de notas de celular o computador,
apuntando las actividades por realizar segun la prioridad que estas tengan. Se
sugiere frabajar en cada actividad por separado, asi al final del dia los resultados
serdn los esperados.



=~ a
o il

NUESTRo NoRIE ES CUDAR LA VIDA

Con la cooperacion de

. pRBhRely COMoO/consult i
ideaborr



