
Selecciona un fons 
que deixi fora de la 
vista els objectes 
personals que 
vulguis mantenir  
en privat. 

Si has de fer una videoconferència, 
una reunió virtual, una reunió telemàtica…

1 2 Busca un espai 
il·luminat, amb  
el mínim soroll 
de fons possible.
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Fas servir un portàtil? 
Aleshores, assegura’t 
que està connectat 
a la xarxa elèctrica.

Connecta’t uns minuts 
abans de començar 
la reunió i comprova 
la connexió de 
la xarxa i el 
funcionament  
del micròfon  
i dels altaveus. 
Evitaràs sorpreses. 

Pensa en un pla de 
contingència per 
si alguna cosa va 
malament. Per 
exemple, podries 
canviar a una 
trucada només 
d’àudio o passar a un 
altre dispositiu, com 
ara el mòbil o la tauleta.

Situa’t al centre  
del pla. Si et 
col·loques davant 
de la càmera 
web segur que 
et veuen bé. 

Silencia el micròfon 
des de l'inici. Activa'l 
només quan hagis 
de parlar i torna’l a 
tancar quan acabis.

Segueix les 
indicacions de 
la persona que 
modera la reunió  
i no parlis al 
mateix temps  
que les altres 
persones que 
la integren. 

9 10No facis altres 
tasques durant la 
reunió. És lleig i 
t’estan mirant...

No tractis de comunicar-te per altres 
canals si la connexió es 
talla accidentalment  
i has de tornar 
a connectar. 
No t’estressis,  
no passa res... 
Només has de tornar 
tranquil·lament a la sessió 
de la videoconferència.


