
 

DIRECTRICES PARA LA GESTÓN DE LA VIDEOCONFERENCIA  
 (para compartir con todos los participantes) 

 
 

1) Tenga en cuenta que toda reunión en línea requiere la misma atención que un evento presencial. 
  

2) Asegúrese de que tanto usted como todos los participantes disponen de una conexión a Internet 
adecuada.  
 

3) Utilice auriculares o cascos, si es posible, y hable cerca del micrófono 
 

4) La gestión de eventos en línea requiere una disciplina particular. El papel del moderador es 
fundamental a la hora de dirigir y presidir el evento y, más concretamente, de dar la palabra a los 
ponentes y abrir la sesión de preguntas y respuestas.  
 

5) Se ruega que se silencien los micrófonos de todos los participantes (el anfitrión de la reunión 
puede silenciar los micrófonos de todos los participantes a la vez, antes o durante la reunión), 
excepto el del orador. Si los demás micrófonos permanecen encendidos, pueden afectar a la 
calidad del sonido y dificultar la comprensión.  
 

6) Le rogamos que se ciña al orden del día, siguiendo el horario de las distintas intervenciones.  
 

7) Si desea pedir la palabra durante la reunión, puede hacerlo a través del chat de la videoconferencia 
o pulsando el botón especial de “mano alzada” de la barra inferior. 
 

8) Le rogamos que inicie la videoconferencia al menos una hora antes del comienzo real de los 
trabajos, para poder realizar una prueba de micrófono y audio adecuada 

 
SI DESEA UTILIZAR LA FUNCIÓN DE INTERPRETACIÓN SIMULTÁNEA A DISTANCIA  

 
1) Por favor, descargue la aplicación especial ZOOM de forma gratuita con suficiente antelación y, 

en cualquier caso, antes del inicio de la reunión, utilizando el código de la reunión que se le 
enviará. 
 

2) Una vez conectado a la plataforma mediante su dispositivo (ordenador, tableta o teléfono móvil 
con auriculares o cascos), aparecerá un icono del GLOBO en la barra inferior. Haga clic en él para 
elegir el idioma que desea escuchar. Recuerde silenciar el audio original. 
 

3) Muy importante: Por favor, utilice sus auriculares o cascos para escuchar la traducción, en lugar 
de hacerlo directamente desde su dispositivo en el modo manos libres. 

 
****** 

¡Gracias por su colaboración! Quedamos a su completa disposición para cualquier aclaración el día de las 
pruebas establecido  

¡No dude en ponerse en contacto con nosotros! ¡Estaremos encantados de ofrecerle todo nuestro apoyo! 
 
INTRALP 
Intérpretes de conferencia y Traductores  
 
Móvil + 39 335 60 21 904 (Rossana Ruggieri) 


