Plantilla para sesiones virtuales
Detalles a tener en cuenta

fabriders

El panorama
completo

¢, Cuales son tus
objetivos? ;Qué
quieres conseguir?
¢ Este objetivo
forma parte de un
objetivo/programa/
proyecto/esfuerzo
mas amplio?
¢ Cual es? ;Es un
hito? Si es asi,
¢,como hara esta
sesién que se
avance hacia el
objetivo mas
amplio?
¢ Qué quieres
aprender?
¢, Como contribuira
esta sesion a
construir y
fortalecer las
conexiones con tu
comunidad o red?

¢, Como evaluaras la
eficacia de la sesion?

Participantes

¢ Quiénes son los
participantes?

¢ Qué te hace falta
saber sobre los
participantes antes
de la sesion?

¢, Qué quieres
aprender de los
participantes
durante la sesion?

¢, Como pueden
contribuir a que tu
trabajo avance?

¢ Los participantes
se conocen entre
ellos? ;Cémo de
bien? ¢Ya han
trabajado juntos o
colaborado?
¢,Como es su
relacion?

¢, Cuales son los temas
principales que
tendran que cubrir en
la sesion?

Logistica

¢Cuanto tiempo
tienes para hacer la
sesion?

:Qué herramientas
virtuales te haran
falta para hacer la
sesién?

¢Qué
instruccione
s tendréas
que dar?

¢Qué tendras que
tener en cuenta en
cuanto a datos,
privacidad y
seguridad para esta
sesion? ;Como le
comunicaras esto
con antelacién a los
participantes?

¢Qué tendras que
traduciry como lo
haras?

:Te hard falta otro
canal de
comunicacion para
hablar con tu equipo
durante la sesion?

¢Qué recursos
necesitaras? ;Qué
presupuesto?

Preparacion

¢ Qué
roles/personas
necesitaras para
llevar a cabo la
sesion? ; Cuantas
personas?

¢ Haciendo qué?

¢, Como
documentaras o
tomaras notas
durante la sesiéon?

¢ Qué pautas
tendras que
proporcionar para
asegurar que
haya inclusividad
y confianza
durante la sesion?

¢, Qué tendras que
probar/testear
antes de la
sesion?

¢ Qué
instrucciones
tendras que
proporcionar?
¢, Coémo te
aseguraras de
que sea claroy
comprensible lo
que estas
pidiendo a los
participantes?

¢, Cuando tendras
que enviar los
distintos
materiales a los
participantes
(invitacion,
agenda, lectura
previa,
instrucciones,
logistica,
recordatorio,
etc.)?

Post-Sesion

¢Cémo y cuando
haras un
seguimiento con
los participantes?

¢.Cdmo continuaran
a interactuar los
participantes entre

ellos después de la
sesion?

¢Cémo podrian los
participantes/comu
nidad/red
aprovechar los
resultados de la
sesién?

:Qué se hara con el
documento
colaborativo?

¢Cémo podras
conseguir feedback
de los participantes
sobre la sesion?
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