
COM AFRONTAR UNA REUNIÓ EN EL TELETREBALL. 
RECOMANACIONS I EINES PRÀCTIQUES

Laura Valls. Homuork.
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Preparació de la reunió

amb la col·laboració de



1
Què cal tenir en compte en una reunió virtual?

1. Preparació prèvia.
2. Convocatòria. 
3. Gestió de la reunió.
4. Conclusions. 

Preparació de la reunió
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Gestió de la reunió

amb la col·laboració de



2 1. Comunicació efectiva.
2. Facilitar les intervencions.
3. Evitar situacions incòmodes.
4. Gestió del temps.

Gestió de la reunió
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amb la col·laboració de



2 • Identificació de les eines més comunes:
Jitsi.meet, Whereby, Slack... 

• És recomanable gravar les reunions?

• Bones pràctiques de càmera
Donar prioritat a la presentació, però no desaparèixer
Si el missatge és totalment visual, sortir de pla.
Durant les explicacions, donar-nos prioritat.

Eines per a dur a terme una reunió virtual

GESTIÓ DE
LA REUNIÓ

amb la col·laboració de

https://meet.jit.si/
https://whereby.com/user
https://app.slack.com/
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Documents col·laboratius

amb la col·laboració de



3 • Treball en equip simultani.
Google Drive 
Dropbox

• Consells a tenir en compte
Guardar el document periòdicament. 
Consultar l’històric de versions. 
Coordinació per enviar còpies en conflicte.
Mantenir en ordre la carpeta d’arxius.
Treballar sempre sobre la darrera versió disponible.

Documents col·laboratius

DOCUMENTS
COL·LABORATIUS

amb la col·laboració de

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1DsnipA6aoQpv7IKI3Utcg0s78_9DH6K-
https://www.dropbox.com/home/ACM/Webinars%20teletreball/Teletreball


@ACMunicipis

#teletreball #municipis 
#ACMFormació #ACM
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