5. PUESTA EN ESCENA

4. PLANIFICACION DEL CAFE VIRTUAL

<O/’ Definir objetivo

'_E_lq Establecer fecha, hora y duracién del

Saludo de bienvenida
o O A cargo del conductor del espacio

M Desarrollo del Café Virtual

Se conducira de acuerdo con el “orden del dia”
definido en la Planificacion del Encuentro, sin que
esto signifique una camisa de fuerza.

y 4
Instrumento de Planificacidn
Hoy en dia lo virtual viene a compensar la imposibilidad

de desarrollar actividades presenciales. Por ello es

importante tener en cuenta los diferentes elementos que
hacen parte del formato de encuentro CAFE VIRTUAL,
para utilizar y potenciar adecuadamente este recurso.

1. ¢QUE ES UN CAFE VIRTUAL?

encuentro

Definir asistentes

. . Preparar la base de datos para envio de

? Ronda de preguntas

Es importante aclarar a los participantes si las
preguntas o comentarios se podran formular
verbalmente y/o por el chat.

%"\ Cierre

Despedida y agradecimiento, invitando a todos los
participantes a abrir sus cdmaras y micréfonos
para la despedida colectiva, Esta es una
oportunidad para verificar quiénes permanecieron
conectados.

Es un formato de reunion flexible. Permite una
interaccion mas personal y sincera.

la invitacion

Teinvito q

No hay un relator central protagonista y se promueve un café!
un ambiente de dialogo espontaneo que permite la
reflexion conjunta sobre temas de interés comun.

Lg Definir plataforma de encuentro y link
— correspondiente

Preparar y enviar la invitacion

3. EQUIPO DE SOPORTE

Enviar mensajes de recordatorio

2. CARACTERISTICAS CAFE VIRTUAL

‘ . Definir el guién del Encuentro = =
- Es un encuentro virtual. Por ello es importante que las Administrador(a) Técnico(a): responsable de 6. EVALUAC'ON DEL CAFE VIRTUAL
personas se sientan incluidas, vinculadas todo el tiempo asegurar el buen funcionamiento de la OTA B y deb y
. i NOTA: El equipo de soporte debera estar conectado 15 minutos
durante el encuen_tro' De ahi q,ue tenga 9“9 ‘f”'darse el plataforma. antes de la hora de inicio del encuentro, hacer las pruebas técnicas c h
sumo esmero el ritmo, la atmdsfera, el interés de los necesarias y ultimar detalles.
contenidos expuestos y la valoracion y escucha , ’I ,._\ .
respetuosa de las aportaciones de los participantes. o / | | 1|| |||
Encargado(a) del Chat: encargado de recibir

las consultas que hagan los participantes a

través de este medio y derivarlas a quien F 2 Una vez terminada la actividad es recomendable
corresponda. También puede ordenar el uso ; que el equipo de trabajo involucrado se relina
g de la palabra. a 2 inmediatamente para evaluar la actividad,
cotejando el resultado con el objetivo propuesto.

Se recomienda al Si no se conocen, Se sugiere que el
ilnicio invitar a togas motivar la encuentro no dure Observadores(as): Encargados(as) de
as personas a abrir presentacion mas de noventa .
su camara para poder personal muy corta, minutos. momto_rear el G!*fsa”o”o dellgncuentro_, PRl
saludarlas. para escucharlas y retroalimentacion y evaluacion posterior

que se escuchen. (opcional).

Te invito un cafeé

Conductor(a) del espacio: es la cara visible Una reunion distendida, que permite una

del equipo. . .. , .
Interaccion mas personal y SIncera.
Que nuestras palabras acaricien.

Dado que, ante todo, La reunién debe tener Si hay presentacién o

es un espacio de un ambiente grato, presentaciones
didlogo, es liviano, pero no por expositivas, se
conveniente que el ello superficial sugiere que sean
ndmero de asistentes cortas (de siete a :
no supere los veinte. e e e Expositor/Relator: encargado de presentar el
maximo) y con tema, disefar la presentacion grafica y

enfoque practico. responder las preguntas. R F Desarrollado por Con el patrocinio de

SIEMENS | Stiftung



