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Una vez ya se inicia la reu-
nión en meet, Usted ya se 
encuentra en una reunión 
formal, por tanto se re-
quiere atender las siguien-
tes recomendaciones.



Cuando se cargue el inicio de cámara y de mi-
crófono usted como invitado debe apagarlos, 
esto con el fin de evitar en la reunión ruidos 
molestos e imágenes no deseadas.
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Oprima aquí para cerrar el mi-
crófono y permanece atento a 
cuando se le solicite hablar

oprima aquí para 
cerrar su cámara

Una vez se ha cerrado 
tanto la cámara como 
el micrófono, ingrese a 
su reunión



JUAN 

CARLOS

MARÍA

ANA

Se recomienda entre todas las personas asis-
tentes a esta nombrar una persona que 
modere o haga las veces de moderador para 
otorgar la palabra.
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Se recomienda que algunos de los 
asistentes a la reunión, haga las veces 
de moderador o también puede ser la 
persona que convoca, sea la que guíe 
y conserve el orden en la reunión.



JUAN 

CARLOS

MARÍA

ANA

Para la solicitar la palabra se recomienda utili-
zar el chat de la videoconferencia, el cual va 
estar supervisado por el moderador anterior-
mente nombrado.
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Para solicitar la pala-
bra, es necesario hacer 
uso del chat y solicitar-
le al moderador



JUAN 

CARLOS

MARÍA

ANA

Maneje los tiempos y sea breve en la 
intervención, el cual debe ser entendi-
ble y fluido, porque hay más asisten-
tes que desean participar

Ya que estas sesiones o reuniones de video-
conferencia se graban en audio y video, tam-
bién se recomienda manejar un vocabulario 
acorde con la reunión.
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Todas estas recomenda-
ciones llevaran a que su 
videoconferencia sea un 
éxito para su teletrabajo. 
A continuación mirare-
mos la forma práctica 

para que usted utilice las 
herramientas necesarias


