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1. Introduccio
1.1. Que és la comunicacio virtual?

Definim la comunicacio virtual com una manera de comunicar-se que inclou ’is de la tecnologia,
I'audio i el video per a comunicar-nos amb persones que no son fisicament presents davant nostre.

Entenem que comunicar-se virtualment amb éxit vol dir que, malgrat que la comunicaci6 virtual,
en fer Us de la tecnologia, no és el mateix que comunicar-se d’'una manera presencial podem
arribar a connectar i a interaccionar amb les altres persones generant connexié emocional i,

per tant, obtenint els resultats desitjats d’aguesta comunicacio.

Per comunicar-vos virtualment amb éxit necessitareu posar la mirada en aquests quatre
aspectes basics:

a. Els aspectes técnics de la comunicaci6 virtual: son els aspectes que fan referéncia
a la tecnologia.

b. Els aspectes que contextualitzen i regulen la comunicacié virtual: en la comunicaci6 virtual
cal que poseu molt émfasi en generar context.

c. Els aspectes de comunicacio no verbal: en la virtualitat és especialment important fer émfasi
i exagerar tots els aspectes de comunicacio no verbal.

d. Pautes d’interaccio: son tots els aspectes que us convidaran a estar molt atents en mantenir
una connexio ben estreta amb els oients i participants.
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2. Acords de comunicacio virtual

2.1. Definicio
dels acords

Els acords de comunicacio virtual séon

un seguit de normes o orientacions que
s’estableixen per tal de regular i cuidar la
comunicacio en un context de virtualitat.

Normalment aquests acords s’envien
préviament i s'incorporen en el document
pre-reunio. La persona que facilita la reunio
és I'encarregada d’anomenar-los a I'inici

de la comunicaci6. La quantitat d’acords

i 'estil de redaccio dels acords dependra
molt de l'estil del facilitador, aixi com

de la cultura de l'organitzacio.

2AY,

Perqué necessitem acords
en la comunicacio virtual?

La importancia dels acords de comunicacio

virtuals té relacio amb la necessitat de
generar context. Podreu apreciar com,

en les comunicacions virtuals, a diferéncia

de les reunions presencials, necessitareu
dibuixar un context clar i definit i els
acords de comunicaci6 virtual juguen

en aquest punt un paper definitiu.

Per tant és imprescindible declarar
uns acords de comunicacioé a I'inici
de la reunio o presentacio que ens
serviran per:

* Definir el marc normatiu.

* Substituir el mateix “sostre” que tenim
en les reunions presencials.

* Interaccionar amb més agilitat, posem
al centre la connexio i interaccio.

* Definir uns limits dins els quals el grup
es pot sentir més segur.

2.2. Exemple d’acords
de comunicacio virtual

* Tracteu d’estar realment presents
i connectats amb el grup.
(Evita el “multitasking”)

* Abans de parlar, aixequeu la ma davant
de la camera. (Exacte! fent servir la
manera tradicional de demanar la paraula.)

* Busqueu un lloc tranquil sense distraccions
ni sorolls. (Silenciar els microfons és I'Gltim
recurs!)

» Es important que tingueu sempre
la camera encesa. Que ens veiem per sentir
que formem part de la reunio.

* Poseu el mobil en mode avio i apagueu
les notificacions del vostre ordinador.

* Respecteu els torns de paraula i eviteu
interrompre els altres participant.
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3. Dinamiques per trencar el gel

N ° s
3.1. Definicio 3.2. Que és la connexio
Les dinamiques per trencar el gel son humana?
exercicis o jocs que proposa la persona Brené Brown defineix la connexié humana
que facilita la reunié que tenen com a com Penergia que existeix entre les
objectiu crear relacio humana. Com indica persones quan se senten escoltades, vistes
el seu nom, serveixen per trencar el gel i valorades, quan poden donar i rebre
i generar una connexio mes humana. sense cap judici, i quan se senten realment

sostingudes per aquesta relacio.
Aquestes dinamiques son especialment

importants en la comunicacio virtual, Com a facilitadors de comunicacions virtuals,
ja que ens permeten corregir un dels és important que busqueu temps per crear
majors reptes en la virtualitat: la manca aquesta connexié humana, més enlla del
de connexid humana. contingut especific de la reunio.
e ‘:*x»——- "I
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4. Aspectes tecnics
de comunicacio virtual

4.1. Contacte visual

Es important que quan realitzeu
comunicacions virtuals feu contacte visual
amb la resta de participants. Aixo vol dir
que la mirada ha d’anar dirigida a la
camera del vostre ordinador i anar mirant
els participants en la pantalla per
retroalimentar la comunicacio.

Us pot ajudar col-locar l'ordinador
amb la camera una mica per sota
de la vostra mirada.

4.2. Fons

El fons és I'espai que veuran al vostre
darrera els vostres interlocutors quan
us esteu comunicant virtualment.
Idealment hauria de ser el més neutre
possible per tal que I'atenci6 de l'oient
estigui centrada en el vostre missatge.
Es important evitar que en el fons

es vegin elements personals de casa
vostra ja que aixo dispersa I'atencio
de l'oient.

4.3. El quadre

El quadre és com encaixeu la vostra imatge
en la pantalla. Es important que sigui un
primer pla, perqué les persones que reben
la comunicaci6 virtual tinguin una bona
senyal de comunicacio no verbal.
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5. Aspectes de comunicacio no verbal

En les comunicacions virtuals no veiem tot el cos de I'altre. Per aix0 ens falta
una part de senyal de comunicacio no verbal. Per tant és molt important que emfatitzeu
tots els aspectes de comunicacio no verbal.

Veu i modulacio: la veu ha de tenir un volum més aviat alt i una modulacio dinamica,
mai monotona.

Vocalitzacio: ha de ser clara i precisa, és important que mastegueu bé cada vocal i consonant.

Posicio: col-loqueu-vos ben asseguts a la vostra cadira amb la columna vertebral ben recta.
La vostra cadira us ajuda a mantenir aquesta posicio? Potser us cal fer alguna modificacio?
Atencid amb les posicions de desequilibri! Mans que sostenen el cap, caps inclinats, espatlles
arraulides, no us ajudaran a comunicar-vos virtualment amb éxit!

Gesticulacio: la gesticulacié ha d’aparéixer en el quadre i cal que sigueu conscients que una bona
gesticulacio expressiva us ajudara a generar més connexio amb la vostra audiéncia.

Diputacié
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6. Estructura de les reunions virtuals

Es important que cuideu l’estructura de les reunions i presentacions virtuals.
Lestructura us ajudara mantenir una unitat i claredat en les vostres comunicacions virtuals.

6.1. Abans (document pre-reunio)

El document pre-reunié no és només
la convocatoria, inclou altres aspectes
gue anomenem a continuacio.

Abans de la comunicacio virtual i amb l'objectiu
de generar context, s interessant que envieu
per correu electronic el document de pre-reunio
que ha de recollir els seglients aspectes:

* Acords de comunicacio.

* Agenda de la reunio.

* Objectius de la reunid (generals i especifics).

* Duraci6 de la reunio i pauses.

* Llista de participants.

* Intervencions i temps d’intervencio.

* Quin sera el moment per respondre preguntes
i dubtes.

* Qui ajudara a facilitar la reunio: persona en rol
de moderador, regulador d’interferéncies,
redactor del document de compromisos.

6.2. Inici, tancament

Linici és el moment en qué doneu la
benvinguda, declareu els acords, expliqueu
I'agenda de la reuni6 i expliqueu els objectius
de la mateixa.

En el tancament és important que agraiu
la participacid, concloeu en funcio

dels objectius proposats i respongueu
preguntes i dubtes.

6.3. Després (document post-reunio)

Després de la reuni6 cal enviar un document
“post-reunio”. A diferéncia de I'acta, aquest
document agraeix la participacié i anomena
qui s’ha compromes a realitzar cada tasca,
si aquest ha estat el cas, i també fixant

la data de la propera reunio si ja la sabem.
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7. Pautes per generar connexio
7.1. On va I’atencio en la comunicacio virtual?

Us convido a observar el diagrama. Es un estudi que va fer la plataforma
Diagram of Zoom Meeting Attention Span de videoconferéncies nord americana Zoom el 2020 per estudiar on va
la nostra atencio en les comunicacions virtuals.

Actual meeting
content

%\ Us proposo que us fixeu en alld que us crida més I'atencio. També és important
' que tingueu en compte que en el text d’aquest diagrama hi veureu un estil
Removal of kids fro . mOIt nord amer|Cé
S '
Removalofcat rom Rafieta sefing ohar Si mireu detingudament el diagrama, veureu:
ot 23%
* Un 23% sent un alleujament en veure i entrar en contacte amb altres humans.
s i e | * Un 10% esta observant les cases dels altres participants.
10% ~ ~ Py
commriers houses * Un 25% esta preguntant-se perqué no s’ha dutxat.
. o ) :
o my o Un 13% es pregunta si el seu coll sempre ha tingut aquest aspecte.
looke ue at? N 0 . . . . . P 3 .
1% ——— Un 13% es pregunta si la seva imatge seria millor si es mogués la pantalla de l'ordinador.
ey * Un 7% posa I'atencié en el soroll del gat sobre el teclat.

* Un 7% posa I'atenci6 en el soroll que arriba des de I’habitacié dels nens.
* Un 2% posa l'atencio en els continguts.
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7.2. Capgirant el diagrama

Qué podeu fer per capgirar aquest * Posar émfasi en les dinamiques de connexio i interaccio.
diagrama i que I’atencié en les * Posar la mirada en la importancia de treballar els acords.
vostres comunicacions virtuals * Enviar el document “pre-reunid”.

vagi del 2% al 90%? * Posar la mirada en la importancia dels fons neutres.

* Convidar els participants a amagar la propia imatge: moltes plataformes de comunicaci6 virtual
ens donen la possibilitat d'amagar la propia imatge per tal de posar I’'atencio en els altres participants
i no en nosaltres mateixos.

* Convidar els participants a buscar un lloc sense distraccions.

* Cada 5 0 7 minuts proposar una interaccio:

* Una pregunta que busca una resposta. Per tal de buscar interaccio amb els participants
formulem una pregunta amb la clara intenci6 de que els participants la responguin.

« Una pregunta que no busca resposta (retorica). Per tal de buscar interaccié amb els participants
formulem una pregunta retorica i expliquem als participants que es una pregunta que no busca
resposta explicita sino que allo interessant en aquest cas es que la responguin per ells mateixos.

R * Enquestes virtuals. Mantenir la formula 1/3 de presentaci6, 2/3 de participacio.

* Fer pauses cada 60 min.

* Posar émfasi en els aspectes técnics de comunicacio virtual (contacte visual, fons, quadre).
* Posar émfasi en els aspectes de comunicacio no verbal (veu, imatge, posicio, gestualitat).

Aqui us proposo un seguit de punts
que, sens dubte, us ajudaran a queé
en les vostres comunicacions virtuals,
I’atencio en els vostres continguts
sigui molt més alta.

* Delegar tasques. Ja ho hem vist en el document pre-reunio pero ho torno a esmentar perqueé és
un element important per tal de generar connexio.

* Prioritzar el poder de comunicacié huma (cos/emoci6/llenguatge) davant del material de suport visual.

Diputacié
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8. Conclusions

Per finalitzar aquesta sintesi, us vull convidar a practicar la comunicacio6 virtual fixant-vos
en tots els aspectes que us he anat assenyalant.

Abans d’iniciar qualsevol comunicacio virtual, recordeu revisar els quatre eixos basics:

a) Els aspectes técnics de la comunicaci6 virtual.

b) Els aspectes que contextualitzen i regulen la comunicacio virtual.

c) Els aspectes de comunicacio no verbal.

d) Pautes d’interaccio.

Perqué pugueu realitzar una bona practica, en cada comunicacio virtual que realitzeu poseu
el focus en un d’aquests quatre aspectes i en un inici aparteu els altres. Aquesta proposta
de focalitzar cada practica en uns aspectes concrets us fara desenvolupar la vostra

comunicacio virtual de tal manera que us podeu planificar un bon pla d’accio i aconseguir
I'objectiu de millorar la vostra comunicacio virtual.
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9. Per saber-ne mes

Canovas, Joan Francesc. El Lenguaje no verbal en la comunicacion online: consejos prdcticos
para ofrecer una buena imagen en las videoconferencias. Barcelona: Amat, 2021.

Fer una videoconferéncia ara és un fet habitual. Arran d’aquesta situacio, les persones

(més preparades per relacionar-nos de manera presencial que remota) hem hagut d’aprendre
a marxes forcades els secrets i les eficiéncies d’aquesta nova comunicacio en linia.

A base d’encerts i errors, cada persona ha desenvolupat un manual propi de com comunicar-se
en una videoconferéncia. Sense saber-ho, hem anat creant un nou llenguatge que cal conéixer
molt bé. Aquesta obra t’ajuda a descubrir-lo.

Cantavella, Eva; Valls, Antonio. Reuniones eficaces: 25 claves para pasar de reunirse a... reunirse.
Barcelona: Profit, 2022.

Els autors han recollit les 25 insatisfaccions més comunes que provoca una reunio,

i de manera rigorosa i sistematica, pero senzilla, col-loquial i pragmatica, ens presenten
plantejaments i eines concretes per resoldre-les.
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