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1. La comunicacion presencial: aspectos generales

1.1. La videoconferencia

En los uUltimos tiempos en las empresas ha aumentado un tipo de comunica-
cién, concretamente la comunicacidon no presencial, debido a la situacion ac-
tual y al aumento del teletrabajo. Esta comunicacion no presencial se realiza a
través de videoconferencias.

1.1.1. Concepto

La videoconferencia es un sistema de comunicacién que se utiliza para reu-
nir a dos o mas interlocutores que se encuentran en lugares distintos. Per-
mite realizar reuniones efectivas desde cualquier lugar. Ademas, agiliza las
reuniones del equipo, facilitando la comunicacién de ideas, fomentando la
creatividad e impulsando la colaboracién.

El principal uso se concentra en las reuniones empresa-cliente o en las que
realizan los propios socios o equipos de la empresa.

Algunas herramientas para realizarlas: Microsoft Teams, Google Hangouts,
Zoom, Jitsi, Skype, Google Meet...

1.1.2. Ventajas de las videoconferencias y consejos para realizarlas

Algunas ventajas de las videoconferencias son:

a) Mejoran la comunicacién y las relaciones con los compaferos ya que
permiten hablar cara a cara y también se puede profundizar en los proyec-
tos. Ademas, potencian la unidn entre equipos de trabajo y ayudan a crear
confianza entre los miembros del equipo.

b) Aumentan la eficiencia ya que en las videoconferencias se producen me-
nos interrupciones, reuniones mas estrechas y una forma mas clara de co-
municacion.

c) Facilitan el trabajo desde casay con ello la conciliacién entre la vida labo-
ral y la familiar.

d) Pueden realizarse en todos los dispositivos, ya sea usando un smartpho-
ne, una tableta o un PC de sobremesa.

e) Reducen los costes y el tiempo de desplazamiento aumentando la pro-
ductividad.

Algunos consejos para realizar una buena videoconferencia:
» Hablar de manera pausada, clara y con un volumen constante.

» Respetar las distintas intervenciones de los asistentes. Cada persona que
intervenga debe esperar a que la cdmara lo encuadre y enfoque, después
debe identificarse.

« Las partes de los temas deben quedar bien diferenciadas. Es aconsejable
hacer resumenes de cada unidad.

o Permitir interrupciones por parte de los participantes, formulandoles pre-
guntas.

» Marcar claramente cudndo debe comenzar a hablar la otra parte.

« Crear debate e intentar involucrar a todas las personas que intervienen.

gocesscesneee
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2. Elementos que intervienen en la comunicacion telefonica amplioentared  SA

Ley Organica 3/2018, de 5 de di-
ciembre, de proteccién de datos
personales y garantia de los dere-

2.1.1. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlumento Europeo y del Consejo chos digitales:

Todas aquellas empresas, entidades publicas o profesionales que manejen da- www.tiching.com/783569
tos personales de terceros estan obligadas a cumplir el Reglamento General
de Proteccién de Datos.

2.1. Protocolos para el uso del teléfono

Su adaptaciéon en Espafa se ha hecho mediante la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los dere-
chos digitales.

3. Proceso de resolucion de una reclamacion
ante la Administracion

3.1. La hoja oficial de reclamaciones

Actualizacion del enlace a la pagina web de la hoja de reclamacién de la Junta
de Andalucia:

www.tiching.com/767542

Actualizacion del enlace a la pagina web de la hoja de reclamaciéon del Gobier-
no de Aragon:

www.tiching.com/767545
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