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CAPITULO

1

1. 1 Introduccién 7
12 Reuniones online 7
13 Elecciones 11

CAPITULO

2

2.1 Introduccion 18
2.2 Definiciony marco de proteccion juridica 18
2.3 Proteccion de los derechos de los trabajadores a distancia 19
2.4 Proteccion de datos personales 19
2.5 Puntos clave del primer taller de expertos celebrado en el marco del proyecto 20
2.6 Estrés relacionado con el teletrabajo 21
2.7 Consejos para proteger la salud mental de los empleados 21




CAPITULO

3

Directrices técnicas sobre el uso de los servicios de reuniones

on-line
3.1 Introduccion 23
i ;Cbémo usar Zoom para reuniones online? 23
3.2 Aplicacion de escritorio de Zoom 23
3.3 Portal web Zoom 26
3.4 Programar una reunion con Zoom 29
3.5 Organizar una reunion de zoom 31
3.6 Soporte para zoom 34
ii. ;Coémo usar Skype para reuniones online? 34
3.7 Descargar el software 34
3.8 Crear una cuenta 35
3.9 Prueba de audio 36
3.10 Elijaun fondo 36
3.11 Configure su lista de contactos 36
3.12 Llamar 37
3.13 Asegurese de estar conectado 38
3.14 Finalizar la llamada 39
iii. Como usar Google Meet para reuniones on-line 39
3.15 Informacion general 39
3.16 Primeros pasos 39
3.17 Como iniciar una reunién on-line 40
3.18 Funciones Utiles 41
3.19 Seguridady privacidad 43




GUIA 2022

INTRODUCCION

i. La Pandemia: consecuencias socioecondmicas

La crisis desencadenada por la Pandemia ha tenido multiples consecuencias socioeconémicas, culturales
y politicas. Las repercusiones en la economia han sido enormes. Se estima que el PIB mundial disminuyd
un 3,5%, mientras que, a nivel de la Unién Europea, la recesién fue de un 6,6% respecto al PIB de 2019
(segun datos de la Organizacion empresarial de sociedades andnimas y de responsabilidad limitada de
Grecia, 2021).

El desempleo registré un 8,2% en Europaen febrero de 2021 (Eurostat, 2022). El Covid-19 no solo ha
tenido enormes consecuencias en el PIB de todos los paises, sino que también ha contribuido al aumento
de la pobreza y la desigualdad, y en general ha afectado a la proteccién de los derechos de los
trabajadores (PNUD, 2022). Se han perdido el equivalente a 255 millones de puestos de trabajo a tiempo
completo en todo el mundo, muchos negocios han sido cerrados temporalmente o han sufrido
importantes reducciones de personal; ha aumentado la inflacion (Otieno et al., 2021). La crisis también
ha tenido repercusiones en la organizacién del trabajo. Muchos empleados han sido confinados y
aislados en sus domicilios para evitar la propagacion del virus. Se han implementado formas digitales de
trabajo, lo cual ha sido una ventaja, pero también ha conllevado problemas, especialmente para aquellas
personas que no tienen habilidades digitales suficientes, o para quienes no cuentan con viviendas
habilitadas con los espacios adecuados para el teletrabajo, o donde no existen buenas conexiones de
acceso a Internet.

ii. Los efectos del Covid-19 en la actividad sindical

Las violaciones de los derechos sindicales, como el derecho a organizarse, a la negociacion colectiva, a
la huelga para todos los trabajadores, se han generalizado debido a las medidas de contencidn social
(Otieno et al., 2021; OIT, 2021a). Los procedimientos de negociacion colectiva, informacion y consulta a
los trabajadores y el didlogo social en general se han vuelto mas dificiles durante la crisis de la Pandemia.
Estas limitaciones en los derechos sindicales tienen un fuerte impacto en la proteccion de los derechos
de los trabajadores, especialmente para aquellos que trabajan en tipos de trabajo no estandar o
precarios. En otras palabras, las variables socioecondmicas modificadas a consecuencia de la Pandemia
no son solo una amenaza para los trabajadores, sino también para sus representantes.

Ademas, los sindicatos se enfrentan ahora a la economia informal, la automatizacion de los procesos y
el cambio tecnoldgico. Su capacidad para organizar y dar servicio a los trabajadores en estas situaciones
se esta volviendo crucial. Como ilustra un estudio publicado por la OIT (2021b), el restablecimiento del
didlogo social puede ser uno de los mecanismos efectivos para responder a la crisis generada por el
COVID-19. Por lo tanto, los sindicatos pueden desempefiar un papel clave para ofrecer una respuesta a
la crisis si son capaces de adaptarse a estas nuevas situaciones. Durante y después de la Pandemia, es
importante que los sindicatos sean flexibles, eficaces y sepan utilizar las aplicaciones y herramientas
tecnoldgicas puestas a su disposicion.

Esta Guia pretende ayudar a lograr este objetivo brindando asesoramiento a los sindicatos vy
representantes de los trabajadores sobre como adaptarse a la nueva situacion.

La Guia se estructura de la siguiente manera: el primer capitulo se centrara en el proceso de informacién
y consulta; el segundo capitulo se centrara en el teletrabajo; el tercer capitulo presentara indicaciones
técnicas sobre como organizar reuniones on-line.
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CAPITULO 1.

INFORMACION Y CONSULTA DURANTE
LA CRISIS DE LA PANDEMIA DEL COVID
-19

1.1 Introduccidn

Los derechos de los trabajadores a la informacion, consulta y participacion no se suspendieron por la
emergencia del COVID-19 (CES, 2020). De hecho, el Parlamento Europeo (16 de diciembre de 2021) ha
subrayado que no solo debe garantizarse siempre el derecho de informacién y consulta de los
empleados, sino que también debe hacerse en el momento oportuno. La institucion europea también
esta convencida de que la introduccién de las nuevas tecnologias digitales puede tener un impacto
positivo en el entorno laboral. Sin embargo, se necesitan algunas condiciones para que esto suceda. Las
tecnologias deben implementarse y monitorearse de manera fiable, lo que requerird informacion vy
consulta oportuna y significativa, para garantizar el pleno cumplimiento de la salud y seguridad de los
trabajadores, la proteccion de los datos personales, la igualdad de trato, la estabilidad laboral y la
proteccion social.

1.2 Reuniones online

En principio, nada impide que el proceso de consulta colectiva se realice a distancia (Ashraf, 3 de junio
de 2020). De hecho, se han aprobado varias leyes de emergencia a nivel nacional siguiendo las
recomendaciones europeas sobre informacién y consulta durante Covid-19 y sobre el uso de las
teleconferencias.

Estas medidas legislativas aprobadas pretenden adaptar los procedimientos de informacion y consulta
de los representantes de los trabajadores a las nuevas circunstancias, de forma que sea posible el
ejercicio efectivo de los derechos de los trabajadores durante la crisis sanitaria. Estas leyes prevén la
sistematizacién del uso de videoconferencias, conferencias telefénicas y mensajeria instantdnea para
utilizarlas como herramientas validas para la celebracidon de reuniones en linea. Sin embargo, se
recomienda que tales medidas sean excepcionales y se requiere vigilancia durante su desarrollo.

En Francia, el domingo 22 de marzo de 2020, el Parlamento aprobd la Ley de emergencia francesa para
hacer frente a la epidemia de Covid-19. Entre otras cosas, prevé la sistematizacién del uso de la
videoconferencia para la consulta de los comités sociales y econdmicos, amplidndola mas alla del limite
de las tres 3 reuniones anuales que recoge la Ley. En la misma linea, las decisiones tomadas por
videoconferencia se han considerado legalmente validas en Alemania (CES, 2020).

Estas medidas van en la misma direccién que las recomendaciones de la Organizacién Mundial de la
Salud (2019), que sugeria el uso de reuniones virtuales tras la reapertura de los lugares de trabajo.

En Italia, el gobierno y los interlocutores sociales firmaron un protocolo tripartito, con valor legislativo,
el 14 de marzo de 2020 y se integré el 24 de abril de 2020%. El documento prevé el uso maximo del
trabajo digital?, cuando sea posible, y la organizacién de asambleas, reuniones y elecciones en linea para

1 El protocolo se denomina: “Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro”.
2 Mas informacién en el Capitulo 2 de esta Guia.
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asegurar la informacidn y consulta. El protocolo también prevé el principio segun el cual, si las medidas
previstas no son implementadas por la direccién de la empresa, la actividad puede ser suspendida.

En Alemania, el gobierno introdujo la “Ley de Modernizacion del Comité de Empresa”
(Betriebsratemodernisierungsgesetz®), que entré en vigor el verano de2021, descrita por el gobierno
aleman como la “Ley para promover las elecciones de los miembros de los Comités de Empresa y el
desarrollo de las actividades de estos érganos en un mundo de trabajo digital”. En cuanto a las reuniones
virtuales, la Ley permite que los Comités de empresa celebren reuniones por videoconferencia y
conferencia telefénica en sus propios términos. Aun asi, la Ley destaca su preferencia por las reuniones
fisicas cuando sea posible. Cuando se celebren reuniones on-line se requerird (1) una enmienda
correspondiente a las reglas del procedimiento ordinario de convocatoria del comité de empresa, (2)
ninguna objecién de los miembros del comité de empresa y (3) garantizar que se respeta la
confidencialidad en la reunion digital*. Ademas, los miembros del Comité de empresa también pueden
organizar reuniones hibridas, con miembros reunidos de forma presencial y otros participando de forma
virtual. En este caso, solo el Comité de empresa puede decidir si se lleva a cabo una reunién del comité
de empresa de forma hibrida.

En Espafia, el Consejo de Ministros aprobé el Real Decreto Ley 28/2020°, que regula el trabajo a distancia.
La ley fue resultado directo del didlogo social tripartito, otorga a los trabajadores que trabajan a distancia
los mismos derechos que aquellos que desarrollan sus actividades en las instalaciones de la empresa y
el trabajo a distancia se basa en la voluntariedad y el acuerdo por escrito entre trabajadores y
empleadores’. En cuanto a la comunicacion de los trabajadores con sus representantes legales, en virtud
de la Ley 10/2021, que desarrollar el Real Decreto Ley 28/2020, toda empresa debe dotar a la
representacion legal de los trabajadores de los elementos necesarios para el desarrollo de su actividad
de representacion, incluido el acceso a las comunicaciones y direcciones electrénicas de uso en la
empresa y la implantacién del escritorio virtual, cuando sea necesario, compatible con la forma de
prestacion del trabajo a distancia®.

1.2.1 Recomendaciones

Son varias las recomendaciones a seguir a la hora de organizar reuniones de informacion y consulta a los
trabajadores de forma online (ETUC, 2020).

1. ¢ladireccién de suempresa propone cancelar una reunién importante o propone celebrar esta
reunién de forma on-line via teleconferencia?

Pida que la reunion se posponga y se lleve a cabo fisicamente tan pronto
como sea posible después de la crisis del COVID-19.

Esta recomendacion tiene por objeto garantizar que la videoconferencia no sustituya las a
reunionespresenciales previstas, y que la direccion no utilice la crisis de COVID-19 como excusa para
cancelar las reuniones ordinarias durante el afio 2020.

3 “Ley para promover las elecciones de los miembros de los Comités de Empresa y el desarrollo de las actividades de estos
organos en un mundo de trabajo digital” (Betriebsratemodernisierungsgesetz — Works Council Modernization Act), en vigor
desde el 17 de junio de 2021.https://www.bmas.de/DE/Service/Gesetze-und-
Gesetzesvorhaben/betriebsraetemodernisierungsgesetz.html

4sec. 30 para. 1 BetrVG

5 |bid

6 Boletin oficial del estado (2020) ‘Real Decreto-ley28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia’,Sec. I. Pag. 79929,
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2020-

11043

7 Eurofound (2020), Regulacién del Trabajo a distancia, ES-2020-39/1321 (medidas en Espafia), COVID-19 EU PolicyWatch,
Dublin, http://eurofound.link/covid19eupolicywatch.

8 BOE-A-2021-11472, Articulo 19. Derechos colectivos de las personas que trabajan a distancia
(CollectiveRightsofpeopleworkingremotely), https://www.boe.es/eli/es/I/2021/07/09/10
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{COMO?
AQUI PUEDES ENCONTRAR EJEMPLOS CONCRETOS (ETUC, 2020)
En la empresa de seguros Generali, la reunion del CEE prevista para principios de marzo fue cancelada.
El Comité pidié a la Direccién que compartiera copias electréonicas de las presentaciones previstas.

En Coca-Cola European Partners, la primera reunién del Comité de Empresa Europeo debia tener lugar
a finale de marzo. La reunidén se pospuso, pero no se cancelo.

Lo mismo sucedié en la empresa Korian, un grupo activo en los servicios de atencién a las personas
mayores, las negociaciones para la creacion de un CEE concluyeron a finales de 2019. La primera
reunion del CEE estaba prevista para marzo de 2020. También se decidié no cancelar, sino posponer
la reunion en una fecha posterior.

Sin embargo, hay que tener en cuenta que seria una buena idea posponer una reunién
si la crisis fuera a durar algunos meses, en el caso de la Covid-19 debido a su duracién
posponer una reunién podria usarse como sinénimo de cancelar. Por lo tanto, se
recomienda el uso de las reuniones on-line, bajo condiciones especificas a ser
acordadas entre las partes. Es probable que las reuniones de consulta con los
representantes de los trabajadores se realicen por video o audioconferencia
(preferiblemente por videoconferencia).

RECOMENDACION: Establezca por adelantado las reglas para la celebracién de reuniones en
linea, antes de que se celebre la primera reunion. Esto es extremadamente importante. En el
Anexo | (CES 2020) se puede encontrar un ejemplo de una forma viable de establecer reglas
para reuniones en linea.

Dada la situacion actual, se debe prestar especial atencién a garantizar una
comunicacién efectiva entre los trabajadores y sus representantes sindicales.

RECOMENDACION: Una idea es crear grupos de correo electrdnico internos oespacios web como
intranets para gue la informacion se pueda compartir fdcilmente (preferiblemente sin utilizar
los correos electrdnicos o las instalaciones de la empresa) para garantizar la privacidad de las
comunicaciones.

1.2.2 Aspectos técnicos

Los representantes de los trabajadores y cualquier otra persona que asista a las
reuniones on-line deben contar con el equipoy el soporte técnico adecuados.

Haga circular una lista de los asistentes a la reunidn on-line. Se puede decidir caso por
caso quién debe participar en estas reuniones (por ejemplo, miembros electos de los
Comités de empresa o de los Comités de Empresa Europeos, miembros de los Comités
Restringidos, expertos en el tema a tratar, etc.).

Como es el caso en todas las reuniones de informacién y consulta, se deben levantar
actas detalladas para que quede un registro claro de lo que se ha tratado y acordado.
Estas actas deben distribuirse para recibir comentarios por correo electrénico. Sin
embargo, se sabe que muchos empleadores no son muy favorables a distribuir “acta
de las reuniones”, por el tema de la confidencialidad. Unaspecto positivode organizar
reuniones o conferencias on-line es que la mayoria de los programas de
videoconferencia ofrecen la posibilidad de grabar la reunién.

Ademas, es Util aclarar, al comienzo de cada reunién: cémo se llevara a cabo la misma,
cuando y cédmo intervenir o plantear preguntas, etc.
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Como en cualquier reunién (esto no cambia con la Pandemia), la agenda de la reunién
debe distribuirse con antelacion para ayudar a priorizar cualquier tema clave.

RECOMENDACION: En el caso de reuniones de informacién y consulta a nivel nacional, pero
incluso también en el caso de reuniones de los Comités Europeos de Empresa-CEE, sila direccion
de la empresa o del grupo de empresas da su _consentimiento para celebrar reuniones
extraordinarias, trate de organizarreuniones mds cortas, pero mds frecuentes. Son mds
apropiadas para facilitar discusiones significativas entre empleadores y representantes de los
trabajadores También tomese un tiempo para transmitir informacion sobre los resultados de
estas reuniones a los trabajadores y busque comentarios por correo electronico de los

empleados interesados.

RECOMENDACION: Las videoconferencias son una herramienta muy adecuada para mantener
reuniones de coordinacion mds frecuentes entre los representantes de los trabajadores tanto
en el caso de los CEE como de los representantes nacionales si estdn a distancia (por ejemplo,
en el caso de los teletrabajadores o en el caso de que trabajen en diferentes lugares).

1.2.3 Idiomas

Si es necesario, se debe proporcionar interpretacién simultdnea (durante las reuniones on-line) y
traduccién de materiales por escrito (antes de las reuniones). La interpretacion puede ser proporcionada
por intérpretes profesionales. La direccion de la empresa corre con los gastos de traduccion o
interpretacion.

Dos ejemplos concretos (ETUC, 2020).

En Alstom, el Comité Europeo de EmpresaCEE solicitd por primera vez una actualizacion de
emergencia sobre la situacion de COVID-19 mediante una conferencia telefénica con la Direccidn,
durante la cual se proporciond interpretacion simultdnea en todos los idiomas.

En Kraft Heinz, el CEE solicitd una reunién extraordinaria sobre el Covid-19 y recibié una presentacion
traducida a todos los idiomas del CEE sobre las medidas adoptadas en cada pais para proteger la
seguridad y salud de los trabajadores.

1.2.4 Confidencialidad (Ashraf (June 2, 2020)

También es importante garantizar que se mantenga siempre la confidencialidad y la seguridad de la
informacién y que se respeten los principios de proteccién de datos. La crisis del Covid-19 no afecta a
las reglas establecidas para la confidencialidad.

Los documentos enviados por correo electrénico a los representantes deben marcarse
como confidenciales y debe quedar visiblemente claro cuando no estén destinados a
la circulacion

Los representantes pueden reenviar los correos electrénicos recibidos del empleador directamente a los
grupos relevantes y cualquier correspondencia se debe de preparar cumpliendo con este requisito de
confidencialidad.

Se debe garantizar la confidencialidad de las reuniones on-line, incluso antes y después
de la celebracién de las reuniones. Debido a las posibilidades que ofrece la tecnologia,
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los representantes de los trabajadores pueden grabar las reuniones en linea incluso sin
el conocimiento del empleador, pero, incluso en este caso, estan obligados a mantener
la confidencialidad y asegurarse de que no haya fugas de informacion en los equipos.

Cuando se trata de confidencialidad y proteccion de datos, la nueva ley alemana aclara que el empleador
es responsable de la proteccion de datos, incluso si los Comités de Empresa tratan datos personales de
los trabajadores en el desempefio de sus funciones. No obstante, el Comité de Empresa debe apoyar al
empleador en el cumplimiento de sus obligaciones en virtud de la ley de proteccion de datos. El
empresario deberd dotar al Comité de Empresa de los medios materiales necesarios para tal fin®.

1.3 Elecciones

Las elecciones también deberian celebrarse durante el periodo de Covid-19. Son necesarias para elegir
a los representantes de los trabajadores. Durante cierto tiempo, la solucién utilizada fue posponer las
elecciones, al mismo tiempo que se prorrogaba el mandato de los actuales representantes. Sin embargo,
si bien las elecciones sindicales ahora también estan programadas para realizarse digitalmente, estas
convocatorias digitales presentan importantes desafios. Hay problemas tecnoldgicos y de seguridad,
ademas de sociales. Como la transparencia de las votaciones, el secreto del voto, el peligro de
interferencia de terceros, la compra de votos, la posibilidad de un ataque o fallos en el sistema, las
desigualdades en el acceso a Internet y la alfabetizacion tecnolégica, solo por nombrar algunos. Estas
graves amenazas que plantea el voto electrénico pueden socavar la integridad electoral (Parlamento
Europeo, 2020).

Es importante mencionar el ejemplo de Alemania, donde para las elecciones de los comités de empresa
de 2022, existe la opcion especifica del voto por correo para quienes trabajan desde casa de manera
permanente, quienes estan de baja por enfermedad de larga duracidn, los empleados en situacion de
baja parental, etc., en definitiva, cualquier persona que no esté presente desde la emisién del aviso de
elecciones hasta el dia de la eleccidén por otras razones (por ejemplo, enfermedad) (sec. 24 (2)
Reglamento Electoral). El aviso de eleccidn en estos casos se enviara a estos empleados por correo o
electrénicamente (por ejemplo, por correo electrdnico) (sec. 3 (4) Reglamento Electoral).

A continuacién, detallamos algunos consejos a seguir para organizar elecciones de forma digital (Ashraf,
June 3, 2020; Quain, July 27, 2020).

1.3.1 Recomendaciones
- Preparando el escenario: preparacion para las elecciones

Una Plataforma para organizar votaciones on-line es quizas la mejor solucion, dadas las
circunstancias de la Pandemia, y considerando las restricciones de distanciamiento
social establecidas. Es probable que pedirles a los empleados que vayan a la oficina a
votar tenga un efecto negativo en la equidad de las elecciones, suponiendo que, debido
a la pandemia, los empleados pueden tener miedo de romper el distanciamiento social
o incluso no poder hacerlo.

En el caso de que un gran nimero de empleados de la empresa utilice el teletrabajo,
una buena solucién podria ser utilizar una base de datos de direcciones de correo
electronico y/o nimeros de texto para gestionar de forma remota el proceso de
eleccidn utilizando una herramienta de software en linea, dedicada a este fin.

Como es probable que la consulta colectiva se lleve a cabo de forma remota, por
videoconferencia y/o correo electrénico, es fundamental que todos los representantes

° Proteccién de datos y responsabilidad del empresario, sec. 79 a BetrVG




GUIA 2022

electos participen en ella, para que, a su vez, puedan comunicarse de manera efectiva
con los empleados relevantes que representan.

Es importante que todos los empleados tengan asegurado su derecho a derecho poder
presentarse a las elecciones y su derecho a votar. Por lo tanto, se debe garantizar que
todos tengan acceso a recursos informaticos adecuados, puedan presentar sus
candidaturas y/o votar. De hecho, la inclusién puede ser un problema en el caso de
gue no se asegure el acceso de todos los participantes a Internet (Commonweath,
2020).

La eleccion puede tardar mdas de lo habitual. Se debe dar suficiente tiempo para
asegurar que los empleados tengan tiempo para contactar y nominar candidatos y que
los candidatos puedan postularse para las elecciones.

RECOMENDACION: Es preferible que los correos electrénicos utilizados para este fin sean
correos personales de los empleados (no los de la empresa que utilizan en las transacciones
diarias de su trabajo). Esto para evitar el acceso a la informacion de las votaciones y para
mantener a la direccion alejada de los procedimientos de representacion de los empleados.

- Ajustes generales antes de la votacién

¢Quién dirigird las elecciones?
En la medida de lo razonablemente posible, la votacidn debe ser justa y secreta. Para ello se debe
utilizar un software especifico y las personas elegidas seran las Unicas que tendrian acceso a los
resultados.

¢Qué tipo de sistema de votacion se utilizard?

El sistema de votacidon esta claramente indicado en el estatuto sindical o establecido en la legislacién
nacional en el caso de eleccidn de representantes de los trabajadores tanto en los casos de elecciones
de representantes a nivel nacional o para los Comités de empresa europeos- CEE.

¢Como dividir o agrupar a la plantilla?
En las grandes empresas y corporaciones, el estatuto sindical puede prever elecciones también a nivel
geografico o sectorial o profesional. Aunque el voto a distancia en cierto modo “borra” los problemas de
distanciamiento geogréfico, la representacion a nivel local o sectorial, si estd prevista en el estatuto
sindical, sigue siendo muy importante, porque estos representantes conocen mejor los problemas a nivel
local o sectorial y pueden proponer soluciones mas adecuadas.

Candidaturas
Cualquier trabajador debe tener las mismas oportunidades de ser candidato a representante sindical.

Publicacién de métodos de votacion y aviso del proceso de eleccién

Todos los trabajadores (en el caso de que la ley nacional lo prevea para la eleccion de representantes de
los comités Europeos de Empresa o de representantes sindicales a nivel nacional) o todos los miembros
de sindicatos (en el caso de elecciones de érganos sindicales) deben ser notificados sobre las elecciones
con la antelacién prevista. También deben ser informados sobre los métodos de votacién.
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¢Qué informacion se tiene que dar a los votantes? (Quain, July 27, 2020)

- Duracién del proceso y reglas para llevar a cabo la votacién.

- Método y fecha de inicio de la votacion

- Reglas de admisidn para registrarse en el proceso

- ¢Como se contaran los votos validos y como se mantendrd la equidad?

- Tratamiento de papeletas defectuosas y el tiempo y métodos de cierre de la votacion

- Personas (tanto elegidas como nombradas conforme a la ley) que supervisaran la realizacion de las
elecciones.

- Reglas generals:

La pandemia no cambia los estatutos de los sindicatos, aunque una serie de paises han
aplazado las elecciones prolongando varios meses la duracién de la representacion que
vencia, o han introducido normativas que permiten que el procedimiento de votacién
se realice a distancia. No obstante la normativa bdsica sobre representacion de los
trabajadoresy érganos sindicales no se han modificado.

Incluso en el caso de que el nimero de candidatos propuestos sea igual o inferior al
numero de representantes requerido por el estatuto o previsto por la ley, la votacién
es necesaria.

1.3.2 Transparencia en los procesos de eleccidn de representantes sindicales

RECOMENDACION: Guarde sus documentos electorales y mantenga registros claros para
demostrar que las elecciones se llevaron a cabo sequn lo previsto por la ley.

- Después de las elecciones
En Grecia, la Ley 48028/21 establece que:

Los nombres de los miembros elegidos de los representantes de los trabajadores u érganos sindicales
deben presentarse ante el Ministerio de Trabajo. El presidente del sindicato debe ingresar al programa
ERGANI del Ministerio del Trabajo e ingresar los nombres de la junta directiva, el nUmero de afiliados, el
estatuto, etc.

Sin embargo, existe una preocupacién acerca de la publicidad de los datos personales relacionados con
la participacién en los procedimientos electorales.

No se requieren cambios en el estatuto y no se menciona un tiempo de transicion (OBES, 4 de diciembre
de 2021).

CASO DE EXITO

Empresa Lafarge (OBES, 4 December 2021): “Hemos celebrado nuestras elecciones para la junta
directiva del sindicato de forma digital. Nuestra empresa tiene delegaciones en toda Grecia y
debido a las restricciones impuestas por el Covid19, los empleados no podian viajar para reunirse
en un solo lugar. Por primera vez logramos tener el 100% de participacion”.
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APENDICE (ETUC, 2020)%°

Normas conjuntas para el uso excepcional de las reuniones online durante la crisis del COVID-19,
Garantizar la salud y la seguridad de los trabajadores de [nombre de la empresa] y asegurar un didlogo
social de calidad para mitigar el impacto de la actual crisis de COVID-19 en las operaciones y el empleo
de la empresa son prioridades compartidas conjuntamente por la direccién de [nombre de la empresa]
y el Comité de Empresa Europeo- CEE [o CE-SE].

Aunque ambas partes reconocen que las reuniones presenciales son uno de los factores esenciales para
asegurar un buen didlogo, también aprecian la necesidad de hacer arreglos temporales para asegurar
tanto la participacién continua del CEE [o CE-SE]en el proceso de toma de decisiones de la empresa,
como la salud y la seguridad de los delegados y delegadas y el CEE [o CE-SE].

Mientras continlde siendo imposible realizar reuniones presenciales debido a la crisis de COVID-19, la
direcciony el Comité de Empresa Europeo- CEE [o CE-SE] deciden recurrir temporalmente a las reuniones
telematicas, segun los siguientes principios:

Las reuniones ordinarias de los CEE [o CE-SE]asi como las reuniones destinadas a
renegociar los acuerdos de losCEE [o CE-SE] (si procede) no se celebraran de forma
telematica. Estas reuniones se aplazaran y volveran a convocarse tan pronto como se
levanten las medidas de contencion, y la situacion permita una vez mas las reuniones
presenciales.

Si se solicitan reuniones extraordinarias con fines de informacién y consulta, se
celebrardn de forma telematica. Aunque las videoconferencias no tienen el nivel de
flexibilidad e interactividad que permiten las reuniones presenciales, las partes haran
todo lo posible por llevarlas a cabo de la mejor manera posible.

En particular:

La direccion facilitard estas reuniones dando a los delegados y delegadas toda la informacién posible por
escrito, en su propio idioma, antes de las reuniones;

La interpretacidn sera proporcionada por intérpretes profesionales;

Se pondra a disposicion de cada participante en las reuniones conjuntas, asi como en
las reuniones preparatorias y de seguimiento, equipo informatico (y apoyo técnico) de
buena calidad;

Se seguirdn organizando reuniones preparatorias y de seguimiento para los
representantes de los trabajadores. Se garantizara la confidencialidad de estas
reuniones en linea previas y posteriores;

Los expertos que asisten a la CEE [o CE-SE], incluidos los representantes de las
federaciones sindicales europeas, seguiran asistiendo a todas las reuniones;

Se distribuira una lista de participantes en las reuniones telematicas. Las actas de las
reuniones se redactaran y aprobaran de conformidad con el acuerdo del CEE [o del CE
o de la SE] y se enviardn a todos los miembros del CEE [o CE-SE] lo antes posible
después de la reunion. El CEE [o CE-SE] puede decidir, caso por caso, quién debe
participar en estas reuniones telematicas. Los participantes en las reuniones
extraordinarias pueden ser

Todos los miembros del CEE [CE-SE];

El Comité Selecto, por mandato del CEE [CE-SE];

El Comité Selecto se amplid para incluir a los miembros de los CEE [o CE-SE] que no
estaban representados en él, por mandato de los CEE [ CE-SE].

10 ETUC Briefing note, available at: https://www.etuc.org/sites/default/files/publication/file/2020-
04/Covid19%20Briefing%20Workers%27%20Information%20Consultation%20and%20Participation%20-
%?20final_O.pdf.
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3. Las reuniones del Comité Restringido con la compafiia se llevardn a cabo de forma telemdtica. La
direccion debe facilitar a los miembros del Comité Restringido llevar a cabo videoconferencias entre ellos
y con otros miembros del CEE [del CEo de la SE].

Estas reglas rigen el funcionamiento del CEE [del CE o de la SE] sélo durante la crisis de COVID-19. Por lo
tanto, son temporales y seran automaticamente revocadas tan pronto como sea posible realizar de
nuevo las reuniones presenciales.

Firmado el (fecha)
Firmas
Por la empresa

Por el/la representante de los trabajadores (Los miembros del CEE/CE/SE, o Presidente/a del Comité
Restringido del CEE/CESE por mandato del CEE/CE/SE
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CAPITULO 2.

TELETRABAJO Y ESTRES LABORAL
DURANTE LA PANDEMIA DEL COVID-
19

2.1 Introduccion

El teletrabajo esta a la vanguardia hoy en dia debido a la situacion de pandemia vivida en todo el mundo.
Si bien se reconoce que los sistemas de trabajo en remoto garantizan una mayor flexibilidad, lo que
permite trabajar incluso en una situacién de pandemia, hay algunos aspectos problematicos para tener
en cuenta. De hecho, si bien para el empleador el teletrabajo podria dar lugar a menores costos de
funcionamiento, para el empleado podria significar mayores problemas en la gestion del tiempo de
trabajo y el mantenimiento de un equilibrio adecuado entre el trabajo y el tiempo libre. Otros riesgos
importantes son las consecuencias psicoldgicas del aumento de la carga de trabajo y el aislamiento. Por
lo tanto, es especialmente importante que se respeten plenamente los derechos de los trabajadores en
situacién de teletrabajo.

2.2 Definicién y marco de proteccion juridica

El teletrabajo se ha definido legalmente como un tipo de trabajo que tiene lugar fuera de los locales de
la empresay que, para llevarse a cabo, exige el uso de sistemas de informacién. En condiciones normales
el teletrabajo debe ser acordado tanto por el empleador como por el empleado. Por lo tanto, no puede
imponerse unilateralmente. Sin embargo, en situaciones extraordinarias puede imponerse la
obligatoriedad, es el caso de Grecia, desde el 11.3.2020 el legislador, en el marco de la "Ley de
necesidad", ha dado al empleador la posibilidad de imponer el teletrabajo como forma de trabajo,
independientemente del consentimiento del empleado.

En Italia, la definicion juridica del trabajo a distancia es diferente. De hecho, se ha hecho una diferencia
entre el trabajo inteligente (smart working) y el teletrabajo. El trabajo inteligente se introdujo en ltalia
con la Ley 81/2017. La ley requiere que el trabajo inteligente se decida a través de un acuerdo entre el
empleador y el empleado. Un acuerdo que no prevea limitaciones de tiempo o de lugar de trabajo, con
la posibilidad de utilizar la tecnologia electrdnica para realizar la actividad laboral en parte dentro de la
empresa, en parte fuera (en cualquier lugar elegido por el trabajador). El trabajo inteligente se concibid
asi como una evolucién mas flexible del teletrabajo. Los principios en los que se basa la Ley 81/2017,
vigente desde junio de 2017, son el acuerdo entre las partes, la igualdad salarial, el derecho a
desconectar y la seguridad y proteccidn del trabajador. Segun el legislador, el trabajo inteligente debe
ayudar al trabajador a conciliar mejor los tiempos de la vida privada y laboral, mientras que al mismo
tiempo aumenta su productividad. Ahora el trabajo inteligente ha sido mas regulado por la legislacion
de emergencia de 2020y se ha implementado después de la emergencia de salud vinculada al Covid-19
(D'Avanzo, 2021).

En Alemania, con el fin de facilitar el trabajo a distancia y garantizar un marco de proteccion uniformey
vinculante para los empleados cuando trabajan desde su casa, la ley federal alemana recientemente
aprobada incluye un derecho de codecisién sobre la "organizacion del trabajo en remoto realizado
mediante tecnologias de la informacion y las comunicaciones". Las cuestiones pertinentes que pueden
surgir en el disefio de estas condiciones incluyen, por ejemplo, la accesibilidad de los empleados, el uso
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del equipo de trabajo, el reembolso de los gastos, cuestiones de seguridad relacionadas con el trabajo
en remoto, etc. Sin embargo, ni el Comité de empresa ni los empleados pueden imponer un acuerdo de
trabajo a distancia a un empleador. El empleador es el Unico que decide si permite el teletrabajo.
Ademads, los empleadores y los comités de empresa pueden formalizar contratos de trabajo
electrénicamente a través de firma digital. Los acuerdos de equilibrio de intereses y los planes sociales
también pueden firmarse electrénicamente!!. Ademds, en virtud del mismo articulo de la Ley, se
menciona que la cobertura del seguro de accidentes de trabajo tiene la misma cobertura si se realiza
teletrabajo e incluso se amplia para cubrir los viajes realizados por los empleados entre el hogar vy las
instalaciones de los centros de atencidn infantil®2,

En Espafia, antes de que se aprobara la legislacién sobre el teletrabajo (Ley de trabajo a distancia-Real
Decreto 28/2020)*%, la normativa era obsoleta e insuficiente. El teletrabajo era un fenémeno poco
frecuente en la sociedad espafiola y menos del 10% de los trabajadores espafioles eran teletrabajadores
antes de la pandemia COVID-19. Con la aprobacién de la Ley, el teletrabajo forma parte de un acuerdo
voluntario entre el empleadory el empleado. Es posible optar por revertirlo al trabajo en las instalaciones
de la empresa en cualquier momento. Se debe firmar un acuerdo por escrito entre el empleador y los
empleados que describa los detalles del nuevo acuerdo, tales como: un inventario de equipos, lista de
gastos, horas de trabajo requeridas, distribucion entre trabajo en remoto y en el lugar de trabajo,
duracién del acuerdo vy la ubicacion de los trabajos a distancia y en sede'®.

En cuanto a la digitalizacién del trabajo, hay que tener en cuenta que el Plan de Recuperacién y
Sostenibilidad financiado con cargo a los Fondos Next Generation de la UE para salir de la crisis causada
por la pandemia. El nucleo del plan de recuperacién esta la importancia que se concede a la mejora de
las competencias digitales.

2.3 Proteccién de los derechos de los trabajadores a distancia

Es importante tener en cuenta que los derechos de un teletrabajador deben ser
idénticos a los de los trabajadores comparables en categoria y puesto, que trabajan en
las instalaciones de la empresa.

Si el teletrabajador trabaja mds horas de las acordadas tiene derecho a una
remuneracion por las horas extras. Hay que tener en cuenta que un elemento clave del
teletrabajo se basa en la capacidad del teletrabajador para organizar de forma flexible
el marco de tiempo de su trabajo. Sin embargo, este arreglo flexible debe permanecer
dentro del marco de la ley, los convenios colectivos y las regulaciones laborales.
También es importante que el teletrabajador pueda beneficiarse y ejercer sus derechos
colectivos como: participar en actividades sindicales, comunicarse con los
representantes de los trabajadores, participar en una huelga, etc.

2.4 Proteccién de datos personales

Es importante para el teletrabajador que su privacidad y datos personales estén
protegidos. De hecho, trabajar con sistemas de informacién podria generar la
posibilidad de una fuga de datos personales.

1 bid

12 Frank Weberndorfer & Claudia Posluschny, “The new German Works Council Modernization Act”, Global Workplace Insider,
21 September 2021

13 Boletin oficial del estado (2020) ‘Real Decreto-ley28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia’,Sec. I. Pag. 79929,
available at: https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2020-

11043

1 1bid
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Los empleados deben asegurarse de que el software que se utiliza para trabajar desde
casa no tiene acceso a datos personales.

Cualquier sistema para controlar el desempefio laboral del teletrabajador debe ser
adoptado solo para este propdsito, es decir, para monitorizar las actividades de trabajo
y de ninguna manera debe invadir la esfera privada del empleado/trabajador. Los
empleadores deben realizar una evaluacion de riesgos e informar a los
teletrabajadores de los posibles riesgos asociados con la invasién de su privacidad.

2.5 Puntos clave del primer taller de expertos celebrado en el marco del
proyecto

Los expertos en los procesos de informacion y consulta de los trabajadores destacaron las siguientes
cuestiones:

Se observaron dificultades de readaptacién en los empleados que volvian a trabajar en
sede después de periodos de teletrabajo. También se han encontrado dificultades para
adoptar el teletrabajo: la presion es mayor, especialmente para los teletrabajadores
gue viven en apartamentos pequefios y para los que tienen hijos en casa, que necesitan
atencién.

En Grecia, el Ministerio de Desarrollo ha decidido ahora el importe de los gastos
mensuales que el empresario debe pagar a todos los teletrabajadores de la empresa
por el uso de su propio hardware, comunicacion y conexion a Internet (si no son
proporcionados por el empresario). Sin embargo, algunos expertos sefialan que los
gastos a pagar estan subestimados.

Muchos teletrabajadores tienden a trabajar mas horas que cuando estan fisicamente
presentes en el lugar de trabajo. Las horas de trabajo a menudo exceden las horas
acordadas.

Cabe sefialar que las empresas ahorran recursos mediante el teletrabajo. Por lo tanto,
el fendmeno puede no ser temporal.

La Confederacién General de Trabajadores de Grecia, la GSEE, ha logrado incluir el
Acuerdo Marco Europeo sobre Teletrabajo de 2002 como parte del Convenio Colectivo
General Nacional de 2007-2008, aun vigente. GSEE sugirié a sus miembros sindicales
que firmaran un convenio colectivo especial para regular el teletrabajo; por ejemplo,
las horas de trabajo deberian regularse. En cualquier caso, la negociacion colectiva
podria ser util para influir positivamente en las experiencias del teletrabajador,
estableciendo las normas y fijando los incentivos. Sin embargo, como sefialan
representantes sindicales y algunos expertos, los sindicalistas necesitan primero
adquirir los conocimientos necesarios para poder participar de manera constructiva en
la negociacion colectiva sobre estas cuestiones. Se puede solicitar apoyo a los
consultores. Sin embargo, tampoco todos los consultores son expertos en teletrabajo
y pueden ofrecer una asistencia sustancial.

RECOMENDACION: Las horas de trabajo no deben cambiarse. La investigacidn encontrd que los
teletrabajadores que hicieron esto sufrian de neurosis y depresion.

RECOMENDACION: El trabajo mixto (en remoto y en el lugar de trabajo) combatirian el
sentimiento de aislamiento profesional y social de los teletrabajadores, y ademds permitiria a
los trabajadores participar en los procedimientos sindicales y colectivos.
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Lo que es mas importante en estas nuevas condiciones, sin embargo, es que cada persona
trabajadora entienda que la responsabilidad "individual" radica en la accién colectiva y el
empoderamiento de los sindicatos y de los Comités Europeos de Empresa-CEE.

2.6 Estrés relacionado con el teletrabajo

Las investigaciones consultadas sugieren que el teletrabajo esta asociado con el estrés laboral en algunos
casos. Los riesgos psicoldgicos y el estrés laboral pueden aumentar si no se regula y gestiona
adecuadamente el uso de las tecnologias de la informacion y el teletrabajo.

Muchos empleados tienen la sensacién de sentirse abrumados por todas las actividades que deben
emprender para trabajar desde casa, como indicativamente:

Si el empleado no cuenta con equipo informatico proporcionado por el empleador,
debe aportar su equipo personal (que no es por definicion fiable o adecuado para su
trabajo), para trabajar eficazmente desde casa. Grandes preocupaciones pueden venir
de tener que enfrentarse con cualquier dificultad técnica o fallos de hardware.
Determinar las horas de trabajo teniendo en cuenta todas las responsabilidades.
Asegurarse de que el nivel de comunicacién con el empleador/ supervisores/ colegas
es lo suficientemente bueno.

Encontrar un equilibrio entre el trabajo y la vida privada en el mismo lugar. Esto es
particularmente dificil en presencia de familiares y nifios que necesitan atencién, que
al ver a sus padres presentes en el hogar asumen que estan disponibles para ellos.
Gestionar todas las consecuencias fisicas y psicoldgicas del aislamiento.

2.7 Consejos para proteger la salud mental de los empleados

Dado que el teletrabajo estd aumentando rapidamente los riesgos para la salud mental de los
empleados, es importante seguir las recomendaciones que figuran a continuacion.

Los empleados deben tener suficiente tiempo de descanso del trabajo

Los empleados deben estar exentos de monitorear los correos electrénicos
corporativos después del final de las horas de trabajo- Desconexion digital.

Los empleados deben tener cuidado de que sus horas de trabajo no sean excesivas
y de que firmen después de la hora de trabajo, para que no reciban correos
electrénicos ni molestias fuera de las horas de trabajo.

RECOMENDACION: Puede ponerse en contacto con su médico de empresa para que le pueda
proporcionarle consejos y sugerencias sobre las medidas que se debe tomar para mejorar su
salud fisica y mental.

Ademas, los miembros de Comité de Seguridad y Salud laboral pueden revisar los riesgos laborales en |a
empresa, identificar estos riesgos y proponer medidas para abordarlos.
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CAPITULO 3.

DIRECTRICES TECNICAS SOBRE EL
USO DE LOS SERVICIOS DE
REUNIONES ON-LINE

3.1 Introduccion

Las reuniones en linea, aunque no pueden sustituir completamente a las presenciales, son una buena
solucién en casos como el distanciamiento impuesto por la Pandemia, e incluso presentan algunas
ventajas ya que permiten reuniones mas frecuentes y que estas puedan ser grabadas.

Sin embargo, los agentes sociales necesitan aprender a manejar este tipo de software para realizar
reuniones y conferencias online de forma que puedan usarlo de manera constructiva. Por esta razén, en
este Capitulo se facilitan algunas instrucciones bdsicas sobre como usar Zoom, uno de los paquetes de
software mas utilizados para este fin. Puede utilizar la aplicacién gratuita Zoom para reuniones cortas
frecuentes. También se facilitan unas breves instrucciones sobre como usar Skype y Google Meet.

Sin embargo, debemos destacar que hay muchos paquetes de software (disponibles de forma gratuita o
de pago), que ofrecen servicios similares. Puede elegir uno, el que considere mas adecuado, para usar
en sus reuniones on-line, como: Intermedia AnyMeeting (es gratuito por tiempo limitado), Microsoft
Teams (es gratuito por tiempo y caracteristicas limitadas, o debe pagar por una version ilimitada, se
incluye con las cuentas de negocios de Microsoft 365), Google Meet (gratuito pero requiere suscripcion
a Google Workspace para el conjunto completo de funciones).

i. ¢COmo usar Zoom para reuniones online?

3.2 Aplicacion de escritorio de Zoom
(Zoom es compatible para su uso con ordenador o dispositivo movil)
Para instalar Zoom en su ordenador o dispositivo mdvil, sigua los siguientes pasos:

e Descarga Zoom Client para reuniones desde: https://zoom.us/download



https://zoom.us/download

GUIA 2022

Zoom

Centro de descargas IR e bt e

Cliente Zoom para reuniones

El cliente para el navegador se descargard de manera automatica cuando comience 0 se una a su primera reunién Zoom. También se puede descargar de manera manual aqui.

Descargar

e Crea credenciales de acceso y después inicia sesion.
En la parte superior vas a encontrar, como se muestra en la imagen: Inicio, Chat, Reuniones, Contactos,
Aplicaciones, Pizarras

Q;ﬁ::'

< > ® Q Buscar  Ctrl+F [, = ©) 0 Q ﬁ

Inicio Chat Reuniones Contactos  Aplicaciones Pizarras

Lo

16:40

miércoles, 11 de mayo de 2022

Nueva reunién v Unirse
v v
19 No hay reuniones préximas hoy
Programar Compartir pantalla

Cosas que usted puede hacer:

Programar una nueva reunién, asegulrese de que cuando se programe la reunion, comparta el enlace
con todos los asistentes.

Compartir la pantalla (significa que puede compartir con otros asistentes en la reunion on-line, lo que
estd en su equipo en ese momento; asegurese de que el documento que desea compartir esta abierto).

La pantalla inferior Nueva reunién, Programar reunién, Unirse (reunién) y Compartir se resalta a
continuacién.
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< > ® Q. Buscar  Ctrl+F n o= O] £s = @

Inicio Chat Reuniones Contactos  Aplicaciones Pizarras

16:40

miércoles, 11 de mayo de 2022

Nueva reunién v Unirse
No hay reuniones préximas hoy
Programar Compartir pantalla

A la derecha nos encontramos: préximas reuniones. Se destaca en la siguiente imagen:

© Zoom — O
< > ® Q Buscar  Ctrl+F A = O] 75 |5 @

Inicio Chat Reuniones Contactos  Aplicaciones Pizarras

o

16:40

n . miércoles, 11 de mayo de 2022

Nueva reunién v Unirse
No hay reuniones préximas hoy
Programar Compartir pantalla

Esimportante cambiar la configuracién segun lo que prefiera. Para ello, vaya a Configuracién, encontrara
este botdn en la parte superior derecha como un circulo en la imagen de abajo. Al hacer clic en este
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botdn, aparecerdn muchos ajustes posibles. Por ejemplo, puede decidir configurar su perfil como
(disponible /no ser molestado).

RECOMENDACION: descargue las posibles actualizaciones del programa (consulte con la_oficina
administrativa para cualguier actualizacion).

e Considere usar dos monitores (personalice su experiencia en la configuracion de la aplicacién
de escritorio Zoom). éPOR QUE? Le ayudard a gestionar la reunién de Zoom en un monitor y los
archivos que desea compartir o trabajar en el otro. Esta caracteristica se detalla en la imagen
siguiente (Usar monitores duales).

X
¢ General P .
[__J Iniciar Zoom al arrancar Windows
Video Cuando esté cerrada, minimizar la ventana al drea de notificacion en lugar de la barra
de tareas
Audio Utilizar dos monitores (7)
Compartir pantalla @ Aliniciar o entrar a una reunién, cambiar a pantalla completa
|_J Copiar automaticamente el enlace de invitacién una vez que comience la reunidn
O cha - | _
[ ] Mostrar siempre los controles de reunion (%)
Zoom Apps Solicitarme confirmacion al salir de una reunidn
|_J Mostrar mi tiempo conectado
Fondo y efectos —
Recordarme | 5 ~ minutos antes de mis proximas reuniones
Grabacion o
|__J Detener mi video y audio cuando mi dispositivo esté bloqueado
Perfil [ ) Integrar Zoom con Qutlook ()
0 Estadisticas Mostrar el icono de perfil del usuario junto a los mensajes de chat durante la reunién
Métodos abreviados de Actualizaciones de Zoom
teclado . - .
Mantener el cliente de escritorio de Zoom actualizado
L] T ati
Accesibilidad autormaticamente
Actualizar canal | Lento - @
Tema
Ver mas ajustes (2 J

3.3 Portal Web Zoom

3.3.1 Configuracién de la reunién (configurar antes de programar las reuniones)
1. Sala de espera
Pasos para crear salas de espera: ir a Reuniones - Editar - Sequridad - Sala de espera — Guardar

En la imagen de abajo puede ver los siguientes estos pasos. Cuando el botdon Sala de espera es azul
significa que esta activo.

e iPor qué es Util? Como nadie puede unirse a menos que sea invitado, solo pueden unirse
cuando usted esté listo, entonces permita que sus asistentes se unan). Ademas, puede elegir
quién se une a la sala de espera: todo el mundo, o los usuarios que no estan en su cuenta o solo
los usuarios de su cuenta.
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e  Puede cambiar el logotipo y el mensaje (para ello es necesario actualizar a la Versidn Pro, la de
pago)

Q Buscar  Curlsf n - o G 03 o @

Mi ID personal de la reunién (PMI)

780 496 7022

780 496 7022

m fa Copiar invitacion # Editar

Mi ID personal de la reunién (PMI)

Ajustes de ID de reunién personal

Actualizar a Pro para cambiar

D parsonal da la raunién

Seguridad

e ®

Sala de espera

Video

Anfitrién: () Activade Q) Desactivado Participantes: () Activado Q) Desactivada

Opciones avanzadas

2. También es importante conocer la opcion Contrasefia: puede elegir desactivarla o activarla, para que
nadie puede ingresar a la reunion si no conoce la contrasefia

PASOS PARA CREAR CONTRASENAS: ir a Reuniones - Editar - Sequridad - Contrasefia - Guardar
Si sigues estos pasos, tu pantalla deberia parecerse a la de la imagen de abajo.
éPor qué es util? Para evitar que personas no deseadas se unan a la reunion

e Sieladministrador lo decidiera por usted, algunas funciones no se desactivarian (por lo que no
puede elegir si desactivar o desactivar la contrasefia).

3. Chat: puede elegir si lo desea o no
PASOS PARA CREAR UN CHAT: ir a Configuracion (arriba a la derecha) - Chat

La pantalla debe ser la misma que la de la imagen. El botdn Configuracidn en la parte superior derecha
tiene un circulo.

éPor qué es (til? Puede enviar mensajes a quien quiera, en reuniones o fuera de ellas.

RECOMENDACION: recuerde comprobar la configuracién del chat, puede decidir controlarlo, por
ejemplo, abrir el chat solo para preguntas especificas

Lo mismo ocurre con los chats privados
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cu (]

Q. Buscar .

General
Video

Audio

) comparti pantalla

=

Zoom Apps

(5) Fondoy efectos

Grabacitn

[=

0 estoosticns

Métodos abreviados de
teclado

[+ =

4. Transferencia de archivos

=] Q@ @ 3 Q

: @
Chat  Reuniores  Comtactes  Aplicadones  Paaarras
Barra lateral izquierda
Maostrar en la parte superior de mi barra lateral
Los elementos que no seleccione se mostraran en el mend “Mas” de la barra lateral.
Uamadas perdidas
Solicitudes de contacta
Marcadores
Archivos
Persanalizar el comportamiento de mi barra lateral
Mantener solo una seccidn abierta a la vez
@ Separar mis seccianes de chat y canal
Mostrar las fotos de perfil junto a los mensajes directos

Persanalizar el aspecta de mi barra lateral

Tema dé |a barva lateral izquierds @ Gscuro Clara.

Casilla de redaccién
8 Mostrar botén Mensaje de voz
8 Mostrar boton Mensaje de video

Mostrar botén Fragmento de cédigo

éPor qué es util? Puede transferir un archivo durante una reunién para que todos los asistentes puedan

verlo mientras habla.

5- Compartir pantalla: asegurese de que los participantes puedan compartir la pantalla. ¢cémo? siga los

pasos que se detallan a continuacion.

PASOS: Nueva reunién - Compartir pantalla - Opciones avanzadas de uso compartido

éQuién puede compartir? Haga clic en Solo anfitrion o Todos los participantes

= Zoom Reunién ID del participante: 224982

&Cuantos participantes pueden compartir al mismo tiempo?

© Un participante puede compartir a la vez

() Varios participantes pueden compartir de forma simultanea (se recomiendan monitor

&Quién puede compartir?

© solo anfitrién () Todos los participantes

&Quién puede comenzar a compartir cuando otro esta compartiendo?

© solo anfitrién

Todos los participantes

Opciones avanzadas de la funcién compartir...

Finalizar
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3.3.2 Grabacion

Grabacidn local: los anfitriones pueden dar permiso a los participantes para grabar localmente.

e Zoom siempre notifica a los asistentes que la reunién se esta grabando (por defecto), puede
desactivar esta opcion si lo desea
e Cuando se inicia una reunién, es necesario hacer clic en el botén en la parte inferior (Grabar)
para iniciar la grabacién
PASOS: Ajustes (arriba a la derecha) - Grabacidn. Puede elegir donde almacenar las grabaciones como se
muestra en la imagen de abajo.

Recomendacién: Guarde la grabacion en un lugar seguro y accesible en su equipo.

éPor qué es util? grabar las reuniones le permitird a usted y a otras personas a las que usted de acceso,
ver y escuchar o simplemente escuchar la reunién de nuevo.

[~}
e an 3 P

3.3.3 Grabacidn en la nube

e la grabacién en la nube se habilita automaticamente para todos los suscriptores de pago
(cuenta Pro, Business o Enterprise)

e (iPor qué es (til? Cuando graba una reunion y elige Grabar en la nube, el video, el audio y el
texto del chat se graban en la nube Zoom.

e Los archivos de grabacién pueden ser descargados a un ordenador o transmitidos desde un
navegador.

RECOMENDACION: La vista de la Galeria es la mejor opcién para ver a todos los asistentes a la
vez durante la grabacion.

3.4 Programar una reunién con Zoom

Después de configurar todos los ajustes anteriores, esta listo para programar una reunién. Hay 3 formas
de hacerlo. La mas simple es la primera, los otros dos son muy Utiles con el acceso a Outlook y / o el
calendario de Google

3.4.1 Recomendado

Inicie sesidon en Zoom: https://zoom.us/signin o abra la aplicacién descargada (es mas rapida).



https://zoom.us/signin
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Pasos: Inicio - Horario - Personalizar opciones - Guardar

éPor qué es util? Es posible en poco tiempo programar una reunién en el dia y hora deseados.

ro 9
Q Buscar  Ctrl+F n O ©) o 2 @
Inicio Chat Reuniones Contactos  Aplicaciones Pizarras
&
jueves, 12 de mayo de 2022
Nueva reunién v Unirse
v oo
19 No hay reuniones préximas hoy
Programar Compartir pantalla
3.4.2 Outlook/Google

e  Recuerde configurarla reunion como se ha descrito anteriormente: sala de espera - contrasefia,
-grabacion
e También puede afiadir un host alternativo: si no va a participar en él.

Luego: puede personalizar la invitacidn a la reunién y enviarla a todos los participantes. Es importante
facilitar el enlace para que los asistentes que estén invitados a unirse a la reunion, través del enlace.

PASOS: descargue el complemento de Zoom para Microsoft Outlook en: https://zoom.us/download

éPor qué es util? Es conveniente si esta usando Microsoft Outlook, porque puede programar una reunién
desde su calendario y no tiene que abrir la aplicacién de Zoom.

oo

CONTACTO DE VENTAS RECURSOS ~ ENTRAR A UNA REUNION CREE UNAREUNION ~ INGRESAR ALTA GRATIS

Descargar cliente de 32 bits  Descargar cliente ARM

Complemento Zoom para Microsoft Outlook

£l complemento Zoom para Outlook instala un boton en la barra de herramientas de
Microsoft Outlook para permitirle comenzar o programar una reunion con un solo clic.

T

Anadir Zoom como complemento para Outlook en la web

Complemento Zoom para IBM Notes

£l complemento Zoom para IBM Notes instala un bot6n en la ventana de programacion de
reuniones de IBM Notes para permitirle programar una reunion con un solo clic. °
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3.4.3 Programar una reunion en el calendario de Google
Los participantes pueden simplemente unirse a la reunién a través del calendario de Google

PASOS: Hay dos opciones principales para integrar Zoom con Google Calendar: El complemento Zoom
para GSuite y Sentido de las agujas del reloj. Ambas opciones son de uso gratuito.

éPor qué es util? Si sueles usar el calendario de Google, puedes programar una reunion de zoom solo
con ir a Google Calendar y no tienes que abrir la aplicacién de Zoom. Luego, los asistentes pueden
simplemente unirse a la reunion a través de Google Calendar. Asegurese de integrar Zoom con Google
Calendar.

3.5 Organizar una reunién de zoom

Una vez que haya programado una reunion, estara listo para comenzar la sesion. Asi que, primero, inicie
la sesion. Antes de comenzar la reunién familiaricese con las opciones de seguridad.

3.5.1 Opciones de seguridad:

écomo puedo eliminar un participante, cémo puedo activar/desactivar los chats?

PASOS: haga clic en la parte inferior de abagjo: Sequridad

= Zoom Reunion ID del participante: 325464

Permitir que los participantes:

Compartir pantalla

v Chat

Finalizar

Seguridad

RECOMENDACION: asequrese de estar familiarizado con las opciones de Sequridad que
aparecen en la parte de abajo.
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RECOMENDACION: para controlar mejor la reunidn: Inicie la sesién 10 minutos antes para
asequrarse de que todo funciona como usted quiere: cdmara on/off, el micréfono

(mutegunmutez

éPor qué es util? Si un asistente perturba el progreso de la reunién, puede intervenir para eliminarlo o
silenciarlo.

3.5.2 Fondo de pantalla virtual

e Puede tener un fondo virtual haciendo clic en la parte inferior /nicio de video, si hace clic en (+)
opcioén puede agregar otros fondos virtuales, también puede tener filtros
e Todo el mundo puede cambiar el fondo, también los asistentes.

éPor qué es util? Si no desea compartir lo que esta detrds y a su alrededor con los demas, puede optar
por tener un fondo virtual.

3.5.3 Opciones de visualizacion

e Puede elegir la Vista Orador. Esta funcién se recomienda para webinars y similares porque los
asistentes verdn al orador y el contenido compartido, si lo hay.

e Puede cambiar a la Vista Galeria. Esta funcién se recomienda si desea ver a todos los
participantes al mismo tiempo, por ejemplo, cuando hay un trabajo en grupo.

También hay un botdn de Reacciones en la parte inferior.

éPor qué es Util? Los participantes pueden dar su reaccion inmediata al discurso o contenido del orador.

PASOS: haga clic en el botdn de la parte superior derecha para las Opciones y haga clic en la parte inferior
para Reacciones

Finalizar
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3.5.4 Cuando inicia la reunidn

Cuando se abra la reunidn y los asistentes comiencen a llegar, puede administrar la reunion
siguiendo los pasos a continuacion:

Siempre puedes ver quién esta en la Sala de espera y siempre puedes admitirlos o no.

PASOS: Haga clic en el botdn Participantes y aparecerdn todos los participantes que estan esperando.
Puede admitirlos todos juntos o admitir / eliminar a cada participante por separado.

Compartir la pantalla: aseglrese de que la pagina/ documento que desea compartir esta abierto
en su ordenador, también puede compartir una pizarra.

(Recuerde encender el sonido del ordenador: si quieres compartir un video)
PASOS: Compartir pantalla - Dejar de compartir (cuando haya terminado)

Si hace clic en los participantes: puede silenciar participantes, también puede cambiarles el
nombre

PASOS: Participantes — Silenciados/Sin silenciar - Renombrar

Chat: usted puede decidir si activar / desactivarlo, si compartir el contenido del chat con todos
o utilizar el chat individual.

PASOS: Chat - Seleccionar

= Zoom Reunion ID del participante: 231044

Finalizar

Por Ultimo, tenga en cuenta que hay menos opciones si tiene la aplicacion gratuita de Zoom, si tiene la
opcién de pago las opciones son mas numerosas.
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3.6 Soporte para zoom

Puede ponerse en contacto con el Centro de aprendizaje de Zoom para obtener mas informacion sobre
el producto Zoom o si necesita asistencia durante el uso de Zoom.

Puede utilizar los siguientes enlaces si necesita mas apoyo o si desea mejorar su experiencia de zoom.
Enlaces utiles:

https://support.zoom.us/hc/es/sections/201740096-Formaci%C3%B3n

https://support.zoom.us/hc/es/articles/360029527911-El-Centro-de-Aprendizaje-de-Zoom-ya-
est%C3%A1-disponible

https://supportzoom.us/hc/es-us/categories/200101697

https://explore.zoom.us/es/products/meetings/

https://explore.zoom.us/es/products/webinar/

https://explore.zoom.us/docs/es-us/events.html

https://support.zoom.us/hc/es/articles/210707503-Virtual-Background

https://learn-zoom.us/show-me

Protocolo de celebracién de reuniones con video: 7 consejos para que el asistente disfrute de la
experiencia: https://blog.zoom.us/es/video-meeting-etiquette-tips/

Registro reuniones: https://support.zoom.us/hc/es/articles/211579443-Setting-up-registration-for-a-
meeting

ii. ¢Como usar Skype para reuniones online?

3.7 Descargar el software

Para descargar desde el ordenador

e Puedes descargar la aplicacion de Skype desde aqui: https://www.skype.com/en/get-

skype/

PASQOS: Copiar Pegar el enlace - haga clic en Obtener Skype para Windows 10 & 11 (echar un vistazo a la
imagen de abajo)



https://support.zoom.us/hc/es/sections/201740096-Formaci%C3%B3n
https://support.zoom.us/hc/es/articles/360029527911-El-Centro-de-Aprendizaje-de-Zoom-ya-est%C3%A1-disponible
https://support.zoom.us/hc/es/articles/360029527911-El-Centro-de-Aprendizaje-de-Zoom-ya-est%C3%A1-disponible
https://supportzoom.us/hc/es-us/categories/200101697
https://explore.zoom.us/es/products/meetings/
https://explore.zoom.us/es/products/webinar/
https://explore.zoom.us/docs/es-us/events.html
https://support.zoom.us/hc/es/articles/210707503-Virtual-Background
https://learn-zoom.us/show-me
https://blog.zoom.us/es/video-meeting-etiquette-tips/
https://support.zoom.us/hc/es/articles/211579443-Setting-up-registration-for-a-meeting
https://support.zoom.us/hc/es/articles/211579443-Setting-up-registration-for-a-meeting
https://www.skype.com/en/get-skype/
https://www.skype.com/en/get-skype/

© Descargar Skype | Lamad x
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€« C O @& hitps//www.skype.com/es/get-skype, a @ x »0 & :

B¥ Microsoft | Skype Descarges  Sepe

Descargar Skype

Skype para escritorio Skype para teléfonos méviles

Disponible para Windows, Mac OS X y Linux.

Obtener Skype para Windows 10y 11~

Para descargar desde tu smartphone y tablets:

e Descargar en dispositivos moviles desde aqui: https://www.skype.com/en/get-
skype/skype-for-mobile/

e Descargar en tablets desde aqui: https://www.skype.com/en/features/tablet-skype/

3.8 Crear una cuenta

e Crear una cuentay elegir un apellido y una contrasefia

PASOS: abra la aplicacién descargada - inserte su correo electrénico o nimero de teléfono - elija un

apellido y una contrasefia - inserte la informacion personal - agregue una imagen como su imagen de
perfil

9

B® Microsoft

Iniciar sesion

Continuar en Skype

Correo electronico, teléfono o Skype

¢No tiene una cuenta? Cree una.

Empecemos

Iniciar sesién con una llave de seguridad (3)

************************************** )
Iniciar sesién o crear |

Usa tu cuenta de Skype o Microsoft. ;Necesitas ayuda?

C‘ﬁ Opciones de inicio de sesion

RECOMENDACION: Elija una contrasefia que recuerde. Elija un apellido que no sea demasiado
diferente de su nombre y apellido

e Recuerde compartir su nombre para que estén listos para tomar sus llamadas y ponerse en
contacto con usted por su cuenta



https://www.skype.com/en/get-skype/skype-for-mobile/
https://www.skype.com/en/get-skype/skype-for-mobile/
https://www.skype.com/en/features/tablet-skype/
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3.9 Prueba de audio

Antes de iniciar es importante comprobar el audio

éPor qué es util? Es necesario asegurarse de que su equipo esta encendido y funciona correctamente
para que pueda ser escuchado y escuchar durante las llamadas de Skype.

PASOS: La pagina Prueba tu audio aparecera cuando cree su cuenta - Establezca el nivel del micréfono —
Establezca el volumen del altavoz

e Siempre puede cambiar el audio mas tarde: Perfil - Configuracion - Audio y Video

RECOMENDACION: hacer una prueba de audio y hacer una llamada de prueba gratuita para
comprobar si todo estd funcionando correctamente

| @ Skype - a
|~ - | DEsEﬂfl)q.ue - P m
Configuracion =

| & Cuentay Perfil

| Configuracion de la camara web

General
AUDIO
Privacidad . o o .
Micréfono Dispositivo de comunicaciones predetermii v
L]
I’/;‘Apariencia [ A N N N N NN NNXNNNNNJ
| Ajustar automaticamente la configuracion del a
@; Audio y video micréfono
| Cancelacién de ruido Auto (predeterminado) v
| % Llamadas Elija bajo sea que otros usuarios puedan oir musica. Mas
| informacion
l -
B Mensajes Altavoces Dispositivo de comunicaciones predetermii v
——
| o 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[} Notificaciones —
|
| @ Contactos > Pprobar audio
| @ Ayuda y comentarios Activar audio para llamadas entrantes a»

% Haz una llamada de prueba gratis

3.10 Elija un fondo

Puede elegir un fondo que aparecera durante las llamadas

RECOMENDACION: selecciones un fondo adecuado para el tipo de llamadas que va a hacer.

3.11 Configure su lista de contactos
Una vez que todas estas caracteristicas se establecen, usted esta listo para crear su lista de contactos.

PASQOS: Contactos (En el lado izquierdo) - Afiadir contacto
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éPor qué es util? Si crea una lista de contactos, cuando necesite ponerse en contacto con alguien, ya

tendra sus datos.

RECOMENDACION: Sincronice su libreta de direcciones mdévil con su lista de contactos de Skype

si desea realizar llamadas desde la lista de contactos de su dispositivo.

Haga clic aqui: synced your mobile address

e

_ Echo / Sound Test Service

3.12 Llamar

iBienvenido!

Estas son algunas de las acciones rapidas para comenzar a trabajar

Qs

Reuniones sencillas con cualquier persona Llamar a teléfonos fijos y méviles

e ust k
estar

T

cambiar de cuenta « ch | rial

Mas informacién

Una vez que haya creado su lista de contactos, estara listo para realizar su primera llamada de Skype.

e  PASOS: Seleccione la persona a la que desea llamar - Haga clic en el botén de video D] sidesea

comunicarse cara a cara - Haga clic en el botén de audio si desea hacer una llamada sin

usar la webcam.

. - . , e CH
® Haga clic en el + para afiadir otros a la conversacién o seleccione el botdn Iniciar llamada =

en un chat de grupo



http://support.skype.com/faq/FA34840

-
© siype - O %

Echo / Sound Test Service &3 o) ’
Establecer un estado @ ® En linea ahora QA B8 S

Q. Contactos, grupos, mensajes

S) & a Q

Chats Llamadas Contactos Notificaciones

S Nuevo contacto

Mis contactos -

E

Q Echo / Sound Test Service

Mensajeria no disponible

3.13 Asegurese de estar conectado

Una vez que se inicia la llamada, si no puede ver u oir a la otra persona, puede haber un problema con
la conexion.

Cosas que puedes hacer: Grabar (a la izquierda), Chat, Compartir pantalla, Reaccionar

O skype — o X

La nueva pantalla de llamada (beta) esta ahora activa. La version anterior ain esta disponible en el selector de disefio. b4

E:« / 2 de 2 enla llamada | 1:15

o] ® &

Invitar Grabar Participantes

P @ e ©

Chat Comﬁrtir D Levantar la... Reaccionar Maés

Importante: para cambiar el fondo y verificar la configuracion de audio y video, siga los siguientes
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PASOS: Mas — Configuracion de audio y video

S Skype

La nueva pantalla de llamada (beta) est ahora activa. La version anterior adn esta disponible en el selector de disefio.
= r

(=2
i®

i g

P ©
3.14 Finalizar la llamada

Cuando quieras finalizar la llamada haz clic en el botdn rojo

6 @ & - | @ 5] e @

Chat  Compartir p... Levantar la... Reaccionar

Més

iii. Cdmo usar Google Meet para reuniones on-line
Google pone a disposicion de toda una solucion de videoconferencia de nivel
empresarial.

3.15 Informacion general
e Debe tener una cuenta de Google para poder organizar reuniones on-line-
[ ]

Hasta 100 participantes pueden participar simultdneamente en una reunion virtual
]

Hasta 60 minutos maximo puede durar la reunion

Las empresas, escuelas y otras organizaciones pueden:

Organizar reuniones con hasta 500 participantes internos o externos
[ )

Transmitir en vivo con hasta 100.000 espectadores dentro de un dominio

3.16 Primeros pasos

Siya tiene una cuenta de Google, solo tiene que iniciar sesion: Iniciar sesién: Log in



https://accounts.google.com/ServiceLogin/identifier?ltmpl=meet&continue=https%3A%2F%2Fmeet.google.com&o_ref=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F&_ga=2.259016394.1145627020.1649138477-386490878.1648474249&hl=en-GB&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin
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Google
Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo Invitados para iniciar
sesi6n de forma privada. Més informacion

Sescinents

Espafiol (Espafia) ~ Ayuda Privacidad Términos

e Sinotienes una cuenta de Google, puedes crearla: Registrarse de forma gratuita

Google
Crea una cuenta de Google

Nombre

| I Apellidos

Tu direccion de correo electréonico

Deberds confirmar que esta direccién de correo electrénico es

Crear nueva direccién de Gmail

© o=

Contrasefia Confirmacion ~
Una cuenta. Todo Google a tu

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de disposicien
letras, niimeros y simbolos

[0 m™ostrar contrasefia
Prafiero iniciar sesion

Espafiol (Espafia) — Ayuda Privacidad Términos

Informacidn Util: No es necesario instalar ningun software adicional en su ordenador para iniciar o
unirse a una reunion en Meet.

3.17 Cémo iniciar una reunién on-line
Para crear una nueva reunién en linea, haga lo siguiente:

e Nueva reunion - habré tres opciones para elegir una: Crear una reunién para mas tarde / Iniciar
una reunién instantanea o Programar en Google Calendar

¢Por qué es Util? Haga clic en Crear una reunién para mas tarde si desea tener un enlace para una reunion
futura para enviar a los asistentes.

RECOMENDACION: Asegurese de guardar el enlace para poder usarlo mds tarde. Puede enviar
el enlace a un mdximo de 100 participantes por reunion.

Haga clic en Iniciar una reunién instantanea si desea iniciar una reunién ahoray, finalmente, haga clicen
Programar en Google Calendar si desea programar una reunion a través de Google Calendar.



https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?ltmpl=meet&continue=https%3A%2F%2Fmeet.google.com&o_ref=https%3A%2F%2Fsupport.google.com%2F&_ga=2.25431293.1145627020.1649138477-386490878.1648474249&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&nogm=true&hl=en-GB
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Videollamadas Premium. @
Ahora gratis para todos.

G Crear unareunion para mastarde cqdig,
Obtén un enlace para
compartir

4 Nueva reunion para generar un enface o

+  Iniciar una reunion ahora

[ Programar en Google Calendar

uedes compartif con las personas con la:
jleres reunirte

Importante: Para iniciar una reunién, Google Meet te pedird que de acceso al micréfono y a la cdmara.
Si no permite estas funciones, la reunién en linea no comenzara para usted.

Antes de empezar b

& + 3

Audio y video Efectos Vista previa

Camara
e -

El micréfono esta desactivado

El micréfone estd desactivado

La camara esta desactivada

Altavoz
Default - Speakers (Conexant ..

) Probar altaveces

r iluminacién de video

e

e (COmo unirse a una reunion en linea cuando alguien le envia el enlace?

Ingresa el cddigo aqui: https://apps.google.com/meet/ donde esta escrito Introduzca el cddigo de
reunién y haga clic en Unirse

L# Google Meet 9:20+jue, Zmay @ @ &

Videollamadas Premium. @
Ahora gratis para todos.

He redisefiado nuestro s » de reur

Obtén un enlace para

compartir
Toca Nueva reunién para
sedes comparti

ar un enlace que



https://apps.google.com/meet/

3.18 Funciones utiles

e Subtitulos en directo durante las reuniones:

Puedes seguir las reuniones en tiempo real con

reconocimiento de voz de Google.
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subtitulos automdticos en la tecnologia de

PASOS: haga clic en los tres puntos en la parte inferior de la pantalla que verd durante una reunion en
linea - Activar/ desactivar subtitulos

4 | whi-zxb-upu

Pizams
abnr una Jam

Cambiar disefio

Pantalla completa

Aplicar afectos visuales

ctivar subtitulos

Notiflear un problema
Notificar uso inadecuado
Solucion de problemss y ayuda

configuracin

e Pantalla de vista previa de video y audio

éPor qué es 0til? Después de ingresar el codigo o hacer clic en el enlace, puede ajustar la cdmara y el
micréfono y comprobar cémo lo verdn otros antes de unirse a la reunién. También verd una vista previa
de quién ya estd asistiendo a la reunion.

PASOS: haga clic en los tres puntos en la parte inferior de la pantalla que verd durante una reunion en
linea - Configuracion - Audio - Video

Configuracion

B Audio Micréfono

Default - Microphone (Conexant Sma... L Q®

Altavoces

Default - Speakers (Conexant Smart.. = 4) Probar

e Uso compartido de pantallas con los participantes

éPor qué es Util? Si desea compartir algo con los asistentes en forma de una presentacion o documento,

puede hacerlo.

PASOS: Presente ahora - elegir para ajustar a toda la pantalla, una ventana o una pestafia (la mejor opciéon

para video y animacién)
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9:29 | hby-jtdm-fdv

3.19 Seguridad y privacidad

e Cifrado de datos en transito habilitado para la funcién predeterminada

éPor qué es 0til? Todos los datos de reuniones de video en transito entre el cliente y Google estan
encriptados. Esto significa que solo usted y las demas personas que asisten a la reunion tienen acceso a
la informacién compartida.

Links utiles:

Kit de herramientas para el trabajo en remoto; https://services.google.com/fh/files/misc/google-meet-
toolkit en us.pdf

10 consejos para mejorar tus presentaciones con Meet:
https://support.google.com/a/users/answer/9282978



https://services.google.com/fh/files/misc/google-meet-toolkit_en_us.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/google-meet-toolkit_en_us.pdf
https://support.google.com/a/users/answer/9282978
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