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Lineamientos para los Facilitadores de las Videoconferencias 

 
Se  recomienda a los facilitadores que: 
 

• Inviten a los participantes a que lleguen al lugar de la reunión al menos 15 minutos antes 
del  inicio de  la  transmisión. Este  tiempo  será útil para discutir  las expectativas de  los 
participantes en relación a los objetivos de la videoconferencia, así como para prepararse 
para la sesión; 

• Ayuden a que  los presentadores/participantes  respeten    los  tiempos asignados y estén 
preparados a ser interrumpidos si lo exceden; 

• En caso de que el  tiempo para preguntas y respuestas sea  limitado, en vez de que  los 
participantes mismos planteen las preguntas, los facilitadores recolectarán las mismas y 
las presentarán de manera concisa;  

 
Otros asuntos: 
 

• En caso de que  los sitios se desconecten en forma temporaria,  los facilitadores deberán 
solicitar  al  personal  del  Centro  de Aprendizaje  a Distancia  que    intente    realizar  la 
conexión desde cada sitio a través de audio; 

• En caso de ser necesario,   el facilitador   repetirá las preguntas que se realicen desde su 
sitio,   para  asegurar  que  todos  los  sitios han  comprendido  correctamente  los  asuntos 
planteados;  

• El moderador en Washington DC llamará a cada uno de los sitios hasta tres veces antes 
de continuar la ronda de preguntas / intervenciones pasando al sitio siguiente en orden 
alfabético por país; 

• Los asistentes deberán  tener en cuenta que hay   un desfase  temporal de 3ʺ‐5ʺ entre  la 
emisión y la recepción del mensaje. 

• Recuerde  apagar  el micrófono  inmediatamente  después  de  la  intervención  de  cada 
uno de  los  sitios ya que, de  lo  contrario,  se producirán  interferencias  cuando otros 
sitios intervengan.   

 
 
 


