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Su guia para administrar

las Salas para subgrupos
con ClickMeeting




éQué son las Salas para subgrupos
y como se utilizan?

Las Salas para subgrupos son salas suplementarias en las que podra organizar clases, talleres
u otros tipos de eventos para sus asistentes y trabajar con ellos en grupos diferenciados mas
pequefos. Es una funcion muy util para los profesores o formadores que desean trabajar con
pocas personas en temas especificos. De este modo, podra centrarse en los aspectos mas
destacados de sus proyectos, tareas o ideas, asi como evaluar los conocimientos de su
audiencia con pruebas o examenes en salas distintas.
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La plataforma de ClickMeeting le permite crear un maximo de 20 Salas para subgrupos con la
posibilidad de reunir hasta 25 personas en cada una de ellas. De forma predeterminada, el tipo
de evento de las Salas para subgrupos es el de reunion.

Tenga en cuenta que el nimero de asistentes que pueden acceder a las Salas para subgrupos
no incrementa el nimero total de asistentes de su plan de suscripcion. Por ejemplo, si ha
adquirido un plan Automated 100, podra reunir hasta un maximo de 100 asistentes en total en
la sala principal y en las Salas para subgrupos del evento.

Hay dos maneras de dividir su audiencia en grupos mas pequefos. Puede acceder a la sala del
evento y preparar las Salas para subgrupos usted mismo o bien pedir a otro presentador que
las cree mientras usted expone su presentacion.

La razén por la que recomendamos hacerlo es que, por el momento, las Salas para subgrupos
no pueden crearse con antelacion. Nuestro consejo es que cree las Salas para subgrupos unos
minutos antes de iniciar el evento o que permita que otra persona lo haga en su nombre. Esta
decision le corresponde a usted. Tenga presente que la asignacion de asistentes a salas
especificas tan solo puede realizarse una vez que hayan accedido a la sala principal de su
evento y aparezcan en la lista de asistentes.

Entre en la sala de su evento, tanto si es una conferencia programada con antelacién o Reunién
inmediata espontanea, y deje que sus asistentes se congreguen en ella. Mueva su cursor hacia

la izquierda de la pantalla y localice la opcién Salas para subgrupos en el menu.

Q&A
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Haga clic en el icono del signo + para empezar a afiadir Salas para subgrupos a su evento
principal. En su pantalla aparecera una ventana emergente donde podra determinar cuantas
Salas para subgrupos desea crear y cuanto tiempo deberian durar las sesiones en las mismas.

Tenga presente que la cantidad maxima de Salas para subgrupos es de 20 y que podra reunir

hasta 25 personas en cada una de ellas, dentro del limite estipulado para su plan de

suscripcion.

—= Create breakout rooms

Number of rooms: | 2 <

Duration of a breakout session: | 30 > | min

2 aftendees per room. Breakout rooms enable you to run online meetings with
up to 25 attendees where everyone can turn on their webcams and mics.

Se abrira otra ventana emergente donde podra poner nombres descriptivos a sus Salas para
subgrupos, asignar asistentes a las diferentes salas, asi como acceder a ellas. Dependiendo de
su forma de acceso a la Sala para subgrupos (a través de un navegador de escritorio, de una
aplicacion mévil o de un navegador mévil), los derechos de los que dispondra seran
diferentes.
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Si usted, como organizador, opta por iniciar la sesidn de sus Salas para subgrupos desde un
navegador de escritorio, podra asignar, arrastrar y colocar y mover a sus asistentes a las salas
seleccionadas, asi como acceder a ellas. Esta es la mejor opcion si necesita controlar,

administrar y organizar la totalidad de su evento en el formato de Salas para subgrupos.

Con la aplicaciéon mdvil, los organizadores y presentadores tan solo pueden unirse al evento
principal para, a continuacién, acceder a la Sala para subgrupos. La aplicacion mévil no ofrece
la posibilidad de crear Salas para subgrupos ni de asignar asistentes a las mismas. En este
caso, pida a otra persona, p.ej., a uno de sus presentadores, que cree las Salas para subgrupos
a través de un navegador de escritorio.

Si opta por acceder a una Sala para subgrupos a través de un navegador mavil, tan solo podra
unirse al evento. No podra crear Salas para subgrupos ni asignar asistentes a las mismas.
También en este caso, le recomendamos que pida a su presentador que le ayude a crear las
Salas para subgrupos y que les asigne asistentes en su nombre.
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¢Como se asignan asistentes a las distintas Salas para subgrupos?

La forma mas rapida y facil de asignar asistentes a una Sala para subgrupos es marcar
masivamente sus nombres en la lista para, a continuacion, elegir las salas a las que deben ser
redirigidos. Tras hacer clic en el botén Abrir todas las salas, sus asistentes seran trasladados

a una Sala para subgrupos determinada en cuestién de segundos.
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Si lo prefiere, puede marcar asistentes especificos manualmente y, a continuacion, moverlos a
una Sala para subgrupos determinada. Esta es la mejor opcion para quienes desean controlar
exactamente quién trabaja con quién en un grupo mas pequefio. De este modo se puede
controlar mejor el nimero de asistentes, teniendo presente que se permiten hasta 25 en cada

Sala para subgrupos.
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Otra manera 6ptima de asignar asistentes a una Sala para subgrupos determinada es
mediante la opcion de arrastrar y colocar. Basta con hacer clic en el nombre del asistente y,
acto seqguido, arrastrarlo y colocarlo en la Sala para subgrupos que desee. Recuerde que puede
arrastrar y colocar a varias personas a la vez en una sala seleccionada.
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Si prefiere no intervenir y no le importa que su audiencia trabaje en sus proyectos o tareas en
grupos aleatorios, haga clic en el botdn Asignar aleatoriamente. Nuestro sistema asignara los
asistentes de forma aleatoria a sus Salas para subgrupos, donde podran centrarse en tareas

mas especificas.
ASSIGN RANDOMLY + ADD A RDOM OPEN ALL RDOMS

En caso necesario, puede mostrar un breve mensaje en todas sus Salas para subgrupos para

comunicar planes, objetivos o ideas relacionados con la colaboracién.

¢Qué aspecto tiene el diseno de una Sala para subgrupos?

Sus asistentes, una vez asignados a las distintas salas, veran una notificacion indicandoles que
han sido transferidos a una Sala para subgrupos. También veran un temporizador vy,

transcurridos unos segundos, podran empezar a trabajar en grupos pequefios.

You are about to join the Marketing
Workshop
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El disefio de la Sala para subgrupos es exactamente el mismo para los asistentes, el
organizador y los presentadores que el de la sala principal del evento. La Unica diferencia es el
botén Volver a la sala principal, que pueden pulsar para salir de la Sala para subgrupos.

BACK TO THE MAIN ROOM

Jessica (host vl B

O vior % &

Cuando el organizador y los presentadores entren en una Sala para subgrupos, veran que estan
disponibles las mismas funciones que en la sala principal del evento. Podran mostrar una
presentacion, compartir su pantalla, realizar encuestas, etc.

BACKTO THE MAIN ROOM

AV View
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Presentation

Whiteboard

Screen sharing

YouTube
Surveys
Q&A

This is your chat pod
Call-To-Action
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Sin embargo, le recordamos que no podra compartir su pantalla en varias Salas para
subgrupos a la vez. Tendra que acceder las Salas para subgrupos de una en una para compartir
su pantalla en cada una de ellas. Como alternativa, puede finalizar todas las sesiones activas
de las Salas para subgrupos y compartir su pantalla en la sala principal del evento con todos
los asistentes a la vez.

Mis asistentes, ;como pueden volver a acceder a una Sala para
subgrupos?

Podria ocurrir que alguien abandonara involuntariamente la Sala para subgrupos, cerrara la
pestafia del navegador o perdiera la conexion a Internet. Si esto sucediera, para volver a entrar
bastard con que el asistente haga clic en la URL de la sala que recibié (en su invitacién, por
ejemplo).

18

Angelika invited you
to "Workshops"

where: [ https:// .clickmeeting.com/workshops

when: Wednesday, November 18, 2020
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-
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EventID: 381724565

Add to the calendar:  (EETRche Eez L oY [Ja Outiook @ (Cal

El asistente accedera a la sala principal del evento y vera una notificacion que le pedira que
espere a ser asignado de nuevo a una Sala para subgrupos especifica. El organizador y/o los
presentadores recibiran una notificacion de que hay un asistente a la espera de ser asignado.
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All attendees are already in their breakout rooms. Wait for

the presenter to let you join your room.

Una vez asignado de nuevo a la sesion de la Sala para subgrupos, el asistente podra seguir

trabajando en el equipo o grupo designado.

Tenga en cuenta que las Salas para subgrupos no tienen ninguna direccién URL, por eso es
necesaria la ayuda de un organizador o presentador para asignar los asistentes a las salas

pertinentes.

Tenga presente que los asistentes que accedan telefénicamente a su evento principal no
podran unirse a ninguna de sus Salas para subgrupos. Lo mejor es que les recomiende que
accedan al evento a través de un navegador de escritorio, una aplicacién mévil o un navegador

movil si desean participar en la sesién de una Sala para subgrupos.

Para finalizar las sesiones de sus Salas para subgrupos, regrese a la sala principal de su evento
haciendo clic en el botén Volver a la sala principal, situado en la barra superior de la Sala para

subgrupos.
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En la sala principal del evento, localice Salas para subgrupos en el menu de la izquierda. Haga
clic en el icono X rojo que aparezca junto a la sesion de la sala que desee finalizar.

Breakout rooms

Sus asistentes volveran automaticamente a la sala principal de su evento. En este punto tendra
la posibilidad de comentar sus progresos, de responder a sus preguntas finales o,
simplemente, de despedirse de todos los asistentes a la vez.

También puede determinar la duracion de la sesion de las Salas para subgrupos antes de
asignar a los asistentes a las salas especificas. Cuando el tiempo esté a punto de agotarse,
recibird una notificacion automatica que le permitira afiadir minutos adicionales a la sesién de
sus subgrupos. Si decide no hacerlo, los asistentes seran redirigidos automaticamente a la
sala principal del evento.

This breakout room is coming to an end. You can end it now or add more time.

¢En qué planes estan disponibles las Salas para subgrupos?

Las Salas para subgrupos estan disponibles en los planes Live 50, Automated 50 y superiores.
Tenga en cuenta que las Salas para subgrupos no incrementan el nimero total de asistentes
que pueden participar simultaneamente en su evento.

Para probar esta funcion sin coste alguno, puede crear una cuenta de prueba gratuita que le

permitird administrar hasta 2 Salas para subgrupos (con capacidad para hasta 5 asistentes
cada una).
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