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| Dificultades principales

| Dificultades con la tecnologia

Algunas dificultades que tienen muchas personas

y también las personas con discapacidad intelectual

para usar la tecnologia para conectarse a reuniones son:

e No entienden como descargarse e instalar

la aplicacidn necesaria para la reunion.

e Les cuesta usar la aplicacion cuando la tienen descargada.
Por ejemplo: escuchar el sonido,
conectar un micréfono, ver el video

o ver y escribir en el chat.

También hay muchas personas
con discapacidad intelectual o del desarrollo
gue usan muy bien la tecnologia

y las redes sociales.

. www.plenainclusion.org Pagina 5 de 65



http://www.plenainclusion.org/

Reuniones online faciles de entender $ Plena

inclusion

| Dificultades con la reunién

Hay personas que también pueden tener otras dificultades.
Estas son dificultades que tienen

en reuniones por internet o en persona.

Por ejemplo:

e Les cuesta entender nuestras palabras.
e Les cuesta entender los documentos de la reunion.
e La reunidon va demasiado rapido.

e No entienden como pueden participar.
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| Otras dificultades

Otras dificultades para participar en reuniones por internet

tienen que ver con la pobreza y con otras situaciones.

Por ejemplo:

e Algunas personas no tienen internet en casa.

e Algunas personas no tienen moévil, tablet u ordenador

o los comparten.

e Algunas personas tienen internet,
pero tienen limitado lo que pueden hacer

por sus familiares o las personas que les atienden.
e Algunas personas no tienen conexiéon wifi
y tienen que pensar bien

en qué actividades consumen los datos de conexion.

e A veces les proponemos demasiadas actividades.
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Muchas personas cuentan con apoyo familiar

o de profesionales y voluntariado de entidades.

Estas personas pueden tener también:

e Dificultades para usar la tecnologia.

e Pocos recursos para tener aparatos o conexion.

e Una actitud sobreprotectora

que limite el uso de la tecnologia.

e Tanto trabajo que no le deja tiempo

para dar el apoyo en la reunidn.

Todas estas razones pueden hacer que
las personas con discapacidad intelectual o del desarrollo
tengan malas experiencias

con la tecnologia o en las reuniones.

Se ponen nerviosas y no quieren participar.
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| Consejos principales
| Haz tus reuniones inclusivas

Cada vez hacemos mas actividades y reuniones por internet.
Pero debemos tener en cuenta
que muchas personas se quedan atras.

No podemos permitir esto.

Esta guia propone ideas para conseguir

gue mas personas con dificultades de comprensidn
participen en las reuniones.

Por ejemplo: las personas

con discapacidad intelectual o del desarrollo.

La guia tiene consejos de personas con experiencia

en organizar reuniones de este tipo.
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| Cumple estos consejos en todas tus reuniones

Muchas de las ideas que contamos en esta guia
ya se realizan en reuniones en las que participan solo

personas con discapacidad intelectual o del desarrollo.

Pero a veces no las cumplimos

en reuniones en las que hay personas sin discapacidad.
Ten en cuenta estos consejos
en todas las reuniones en las que participan

personas con Yy sin discapacidad.

Asi las reuniones seran inclusivas.
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| Haz facil de entender todo lo que rodea a la reunién

Es importante adaptar no solo la reunion,

sino lo que pasa antes y después de ella.
Por ejemplo:
e La convocatoria o el anuncio de la reunién.

e LOS mensajes que enviamos entre reuniones

con tareas para realizar.

e El acta o documento que resume la reunién.
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Estas ideas valen para muchas actividades por
internet

Las ideas de esta guia pueden ser Utiles
para muchas actividades que hacemos
a través de internet:
e Reuniones de equipos de trabajo.
e Grandes eventos por internet.
e Validaciones de lectura facil por internet.

e Cursos por internet.
Esta guia habla sobre todo de la primera.

Pero seguro que puedes aprovecharla

para el resto de actividades.
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| Documentos y mensajes de las reuniones
| La convocatoria
La convocatoria es la informacion

que avisa de la reunion.

Esta es la informacién basica
que debes incluir la convocatoria:
e Quién convoca la reunién.

De qué trata la reunion.

Fecha y hora de la reunidn.

A gué personas se invita a participar.

Como hay que conectarse a la reunién.

En la siguiente pagina tienes un ejemplo de plantilla
que puedes usar para hacer convocatorias

y no olvidar nada.
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Titulo de la reunién Reunién del equipo de accesibilidad.

Fecha de la reunion

Hora de la reunion

Quién organiza la
reunion

Personas invitadas a
la reunion

Temas de la reunion Tema 1:

Tema 2:

Como conectarse a la
reunion
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Ejemplo de convocatoria enviada por e-mail:
En esta convocatoria
se envia un resumen al principio

con los siguientes datos:

Reunion del equipo de accesibilidad

é¢De qué vamos a hablar?
Presentacion de la guia para reuniones

faciles de entender

¢A quién va dirigida la reunion?

Red de accesibilidad cognitiva

Fecha y hora de la reunion:
Jueves 4 de junio de 2020.
De 12:00 a 13:30

Enlace a la reunion:

https://us02web.zoom.us/j/83196109627?pwd=cmZRZFhsNnc1QmJseE9vya3

JWMESXUTO09

Este cuadro de resumen
tiene la informacion basica

de la reunion.
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Esto ayuda a ver la informacion

mas importante de la reunién

y que la persona que recibe el correo
sepa si es para ella o él

0 si es para otra persona.
Después de este cuadro,
se incluiria el resto del mensaje

con toda la informacion.

Asi seqguiria el ejemplo:

Hola equipo,

Os enviamos el recordatorio
de la reunién que tenemos manana,

jueves 4 de junio de 12:00 a 13:30.

Esta reunién la organiza Plena inclusion
y estan invitadas las personas

de la red de accesibilidad cognitiva.
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En la reunion hablaremos

de los siguientes temas:

1. Bienvenida.
Presentacion de la guia para reuniones
faciles de entender.

2. Préximos pasos de la red.

Os recordamos dos temas pendientes:
1. Hay que rellenar la encuesta
de la reunién que tuvimos en mayo.
Solo hemos recibido 5 respuestas.

Este es el enlace: (enlace a la encuesta)

2. Hoy termina el plazo

para recibir las aportaciones

al documento sobre oficinas accesibles.
Este es el enlace al documento

gue esta en Trello: (enlace al documento).

La reunidon de mafiana
la vamos a hacer por Zoom,

como la que hicimos en mayo.
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Este es el enlace de la reunion:

https://us02web.zoom.us/j/83196109627?pwd=cmZRZFhsN
nclQmlseE9ya3JWMESXUTO9

Os enviamos un documento
para que os ayude a conectaros

a la reunion.

Nos vemos mafana, un abrazo.
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Al elegir la hora de la reunidn,
ten en cuenta:
e Las horas en las que se pueden conectar
las personas con discapacidad intelectual o del desarrollo.
e Las horas en las que tengan mas energia.

Por ejemplo: después de comer es mala hora.

Lo mejor es que les preguntes
y decidas el horario

en el que mas personas puedan estar.

Las invitaciones a las reuniones
por internet
suelen ser un lio.

Antonio Hinojosa.

Plena inclusién Espafia.
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Deja muy claro cdmo conectarse:

e Pon indicaciones faciles de entender
para conectarse.
e Envia una guia o un video
sobre cdmo se usa la aplicacion de la reunidn.

Sobre todo, las primeras veces.

Ademas, incluye en la convocatoria
el cuaderno de preparacion de la reunion.

Lo explicamos en el siguiente punto.
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| Cuaderno de preparacion

A muchas personas les cuesta
proponer ideas durante las reuniones.

Necesitan tiempo para pensarlas.

Antes de las reuniones,
envia a las personas al menos 2 o 3 preguntas
gue haras durante la reunién

para que preparen su opinion.

Incluye esta informacion

en la convocatoria de la reunion.
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Aqui tienes un ejemplo de cuaderno de preparacion
de un equipo de trabajo.
Este equipo prepara el programa

de un encuentro sobre libros para jovenes.

En nuestra reunion,

vamos a preparar el programa del encuentro.

Antes de la reunion, piensa:
e En el encuentro queremos
animar a personas jovenes a leer libros.

¢Como lo harias tu?

e En el encuentro,
queremos que las personas jovenes
lean poemas y cuentos que hayan escrito.

¢Como podemos organizar esta parte?

e ¢Qué otras actividades
te imaginas para el encuentro?

Por ejemplo: charlas o talleres.
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| Hacer un guion de la reunién

Prepara un guion de la reunidn.
Puedes hacerlo en una presentacion
gque luego pongas durante la reunion.

Esa presentacién puede explicar:

Guion de la reunion.

e Informacidon de las personas participantes.
e Meta u objetivo de la reunion.
e Explicacion de cada tema.

e Diapositivas con las preguntas.

Diapositiva
e Una diapositiva en blanco Cada pagina de una
para apuntar las ideas del equipo. presentacion.

e Resumen final.

e Proximos pasos.

Vamos a explicarlo con ejemplos
del mismo equipo de personas
que prepara el programa

de un encuentro sobre libros.
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Guion Guion de la reunion

. Quiénes somos. Ayuda a hacerse una |dea

1

2. Meta de la reunion.

> oo serd ef encuenr. de cada punto de la reunidn.
4. Preguntas.
5. Ideas.

6. Resumen
7

. Préximos pasos.

www._plenaincl lusion.org Pagina 2

1. Quiénes somos Informacion de participantes

Las personas se presentan

en la primera reunion.

Lidia Estefania

Deja esta diapositiva

Pamplona Madrid

para recordar los nombres

Pagina 3

en otras reuniones.

2. Meta de la reunion Meta u objetivo de la reunion

Pensar el programa del encuentro. Explica C|Ué quieres conseguir

Tiene que ser atractivo e interesante

con la reunion.

para jovenes,

www.plenainclusion.org Péagina 4

3. Como sera el encuentro Explicacion de cada tema

*Encuentro literario. Aqui tenéis un ejemplo de un tema.
+Jévenes con y sin discapacidad intelectual.

«Entre 14 y 30 afios.

Www.plenainc lusion. .org Pagina 5
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4. Preguntas

En el encuentro queremos animar a la gente
a leer libros.

¢CoOmo lo harias ti?

www.plenainclusion.org Pagina 6

5. Ideas

- Feria con puestos de libros.
*Taller para escribir cuentos.

»Microfono abierto para leer nuestros

poemas.

www.plenainclusion.org Pégina 7

6. Resumen

*Vamos a organizar un encuentro literario.

+Es para jovenes con y sin discapacidad
intelectual.

+El programa tendra las ideas que propone
este equipo.

www.plenainclusion.org Pagina 8

7. Proximos pasos

«Os mandaremos el borrador del programa.

= Contadnos qué os parece antes del 10 de
junio.

. www.plenainclusion.org

Preguntas

Para facilitar la participacion,
deja en la pantalla

la pregunta que quieres

que el equipo responda.

Ideas
Cuando todo el mundo participe,
apunta las ideas

en una diapositiva.

Resumen
Al final de la reunidn,

recuerda las ideas principales.

Proximos pasos
En la dltima diapositiva,
avisa de qué tarea hay que hacer

o de la fecha de la proxima reunion.

Pagina 25 de 65
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Un reto de las presentaciones
A veces si usas una presentacion

puede dificultar la reunién.

Piensa que las personas
tienen que fijarse en 2 cosas:

lo que escuchan y lo que ven.

Por eso, intenta que lo que dices durante la reunidn
esté muy relacionado

con lo se ve en la presentacion.

Las presentaciones mejoran la participacion
Las presentaciones son muy Utiles

en el momento en el que pides participacion.

Prepara una diapositiva con cada pregunta que hagas
y ponla en la pantalla para que la gente tenga claro

sobre qué quieres que opinen.
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| Mensajes

Entre las reuniones,
a veces tienes que mandar mensajes
para hacer peguntas, enviar materiales

O apuntar tareas.

Incluye en el mensaje:
e El nombre de la reunién o del equipo.

Por ejemplo: equipo de lideres.
e De gué trata el mensaje.
e A quién va dirigido.
e Qué pides a las personas participantes.
e Cdémo deben participar.

e Fecha en la que tienen que responder.

En la siguiente pagina,
tienes un ejemplo de inicio de un mensaje

facil de entender.
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Porque sabemos que tu tiempo es importante, te resumimos esta
comunicacion sobre la red de portavoces:

Qué te vamos a Recordatorio de la

contar formacion
A quién va
dirigido Red de portavoces

Fechay horade 12y 14 de mayo de
la formacion 16:30 a2 18:00

iSI TE INTERESA, SIGUE LEYENDO!

Querido equipo,

Os enviamos el recordatorio de la formacién
que tenemos mafana, martes 12 de mayo
y el jueves 14 de mayo

de 16:30 a 18:30.

La formacidn sera por zoom,

como la reunidon que tuvimos en abril.
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Si las personas tienen que leer y dar ideas
sobre un documento:

e Explica cuanto tiempo tendran.

e Da suficiente tiempo para que participen.
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| El acta
El acta de una reunidn es un documento

que recoge lo que se ha dicho en la reunion.

Quiza en algunas reuniones,
la presentacién que usas durante la reunidn

puede valer como acta.

Incluye esta informacién en el acta:

e Tema de la reunién o nombre del equipo.

e Fecha de la reunidén.

e Quién organizo la reunion.

e Quiénes participaron.

e Qué temas se trataron.

e Tareas, quiénes deben hacerlas y fecha de entrega.

e Fecha y hora de la proxima reunion.

En la siguiente pagina,
tienes un ejemplo de acta

que puedes usar para no olvidar nada.
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Titulo del acta Reunion del equipo de accesibilidad.

Fecha de la reunion

Quién organizé la
reunion

Quiénes participaron
en la reunion

Temas que se trataron | Tema 1:

Tema 2:

Tareas Tarea:
e Quién la hace:

e Fecha de entrega:

Fecha de la préxima
reunion

Tema de la proxima
reunion
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Ejemplo de acta:

Reunion del equipo de accesibilidad

4 de junio de 2020

Este es un documento de resumen

de la reunidn del equipo de accesibilidad.

Vas a encontrar palabras )
Negrita es una forma

en negrita y en color verde. de destacar las letras.

v

Al lado, una caja como la de |la derecha Aparecen escritas de

en la que se explica qué significa forma mas gruesa.
Por ejemplo:

esa palabra.

Palabra sin negrita

Palabra en negrita

Indice del acta
» Quién organizd la reunién
» Quiénes participaron en la reunion
« Temas que se trataron
« Tareas
» Fecha de la proxima reunién

» Tema de la proxima reunidn
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¢Quién organizé la reunion?
Esta reunidn la organizaron
Olga y Antonio,

las personas que coordinan

el departamento de accesibilidad

de Plena inclusion:

Olga Berrios Antonio Hinojosa

¢Quiénes participaron en la reunion?
También estuvo la red de accesibilidad:
(LISTADO DE NOMBRES Y ENTIDADES)

. www.plenainclusion.org Pégina 33 de 65



http://www.plenainclusion.org/

| Plena inclusién

Esteban Gonzalez

7 Irene Yepes

7y H\
3 José Alegre Ara... ' - : ;
. i

% Javier CLopez 4l 7 iPhone de Abdoi.

LR 3} -
R | a.
7 Itziar Rodilla % % PCSoria) g % Carmen - TAU§
- i N 2 Fi, P
T i = |, [T

Esta es una imagen de ejemplo de otra reunion.

Temas que se trataron

En la reunion se hablé de dos temas:
1. se presentd la guia para reuniones
faciles de entender.
2. se hablé de los siguientes pasos

de la red de accesibilidad.

Tema 1: presentacion de la quia

Se presentd la guia
de reuniones faciles de entender

a la red de accesibilidad.

Explicaron como se hizo la guia,
qué apartados tiene
y por qué es importante

hacer esta guia.

. WWW.plenainclusion.org
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Se explicé que la guia se va a compartir

a través de la web de Plena inclusion

y tambien de Yapp Yapp es una aplicacién

y que las entidades pueden difundirla movil de Plena inclusion.

v

en sus webs y redes sociales

a partir del 19 de junio. Tiene documentos,

foros para hablar

y anuncios con eventos

Blanca de Valencia aporto . L
de Plena inclusion

que le parecia una guia larga, sobre todo, en relacién

que teniamos que revisar con

los nUmeros de pagina
y que cambiaria los nombres

de los apartados.

Tema 2: proximos pasos de la red de accesibilidad

Se habld de la encuesta

de necesidades de participacion.

Se acordd que no se iba a publicar
por el coronavirus,

porque ahora hay otras prioridades.

Se propuso disefiar otra encuesta

sobre apoyos tecnoldgicos.
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La red de accesibilidad propuso

centrarse en crear herramientas

como la guia para reuniones

faciles de entender,

que sirvan para apoyar

a las personas con discapacidad intelectual

durante el coronavirus.

Tareas
Tarea ‘ Quién la hace Cuando se hace
Revisar la guia Red de accesibilidad | Antes del 17 de junio

Rellenar el Excel de

documentos de Antes del 15 de
Red de accesibilidad
apoyo durante el junio.

coronavirus

Fecha de la préoxima reunion:
26 de junio de 2020.

Tema de la proxima reunion:
Aplicaciones y herramientas tecnoldgicas

faciles de entender.
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Pon a los documentos del acta y de la convocatoria

un titulo que sea informativo y facil de leer.

Peor EqLID. Acta 18052020 ok def

Mejor Equipo de lideres. Acta de la
reunion. 18 de mayo de 2020

Si el acta es muy larga,

incluye un indice.

En la siguiente pagina tienes otro ejemplo de un indice
en el acta de una reunion

de la Asociacion Espafola de Fundaciones Tutelares.
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indice del documento

1. éCudndo fue la reunion?. ..o, Pagina 2

2. ¢Quiénes estuvieron en la reunion?....... De la pagina 2 a la pagina 4

3. ¢Qué hablamos en la reunién?............. De la pdgina 4 a la paginall
o Presentacion@s.... e e Pagina 4
«  Explicacion de la red de portavoces.....cccceveeeviieecciien e, Pagina 5
o Explicacion de 1a AEFT ..o e e Pagina 6
«  Definicion de qué es Un portavoz.......ceeceeevviieeerinnenn Paginas 7y 8
«  Definicion de los objetivos de la red.........cccueeennn. Paginas 9y 10
«  Definicion de que necesitan los portavoces......... Paginas 10y 11

4. Préximos acuerdos y tareas.....cococvveveeiieiececiee e e Paginas 12y 13

Si enviamos muchos documentos para revisar,
es importante también incluir una lista

de los titulos de los documentos y de qué tratan.

Aqui tienes un ejemplo de lista:

Lista de documentos

Vamaos a trabajar sobre muchos documentos
en esta reunidn.
En esta lista tienes el orden de los documentos

para que te sea mas facil leerlos.

* Orden del dia.

¢ 2.0 Cambios en el equipo de patronos.

¢ 3.0 Cambios en los poderes de los patronos.

s 41 Aprobar las cuentas del afio 2017.

s 4 3 Informe de la auditoria sobre el impacto social.

s 44 Acuerdo con el Gobierno.
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Podemos poner un numero a cada documento.
Asi seran mas faciles de encontrar.

Aqui tienes un ejemplo de cdmo se veran

los titulos de los documentos

Yy Sus numeros en una carpeta:

2.0 Cambios en el equipo de patronos

3.0 Cambios en los poderes de los patronos

4.1 Aprobar las cuentas del afio 2017

4.3 Informe de la auditoria sobre el impacto social
4.4 Acuerdo con el Gobierno

5.1 Dinero gue ONCE va a dar a Fundacion ONCE

5.2 Convenios

5.3 Resultados de |la encuesta

5.4 Informe del Comite de Auditoria

6.0 Datos de empleo y formacién

7.0 Programas POISES y POEJ

8.0 Memoria de actividades sociales

11.0 Informe sobre comunicacion y atencion en 2017
12.0 Informacion sobre el cierre del CENTAC

13.0 Cambio de nombre y fines de Inserta Innovacion
14.0 Informe sobre las leyes

Envia también con el acta
la grabacion de la reunidn.
Explicamos mas este punto

en el apartado sobre tecnologia.
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| Valoracion de las reuniones

Tras las reuniones o al final de las reuniones,
pide a las personas participantes
gue opinen sobre la reunion.

Por ejemplo: enviales una encuesta.

En la encuesta puedes preguntar:
e (Qué te parecio la duracion del tiempo?
e ¢(Te sentiste comoda o comodo?
e ¢(Te resulto facil seguir la reunion?
e (Entendiste los materiales que se usaron?
e (Tuviste dificultades? éCuales?
e ¢Sentiste que tu opinidn se tenia en cuenta?
e ¢La reunion fue util para ti?
e (COmo quieres seguir en contacto?
e (Qué mejorarias?

e ¢Nos quieres decir algo mas?

Si hay tareas para otras reuniones,
pregunta también:

e ¢(Has entendido qué tareas hay que hacer?
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| La persona de apoyo

Es una persona que puede ayudar

con las cosas que mas te cuesten.

Por ejemplo:
e Recordarte que te conectes a la reunion.
e Usar la tecnologia para conectarte a la reunion.
e Entender los puntos mas dificiles de la reunidn.

e Preparar o explicar tu opinion.

/

Las personas de apoyo son esenciales
para lograr que las personas
con grandes necesidades de apoyo

participen en las reuniones por internet.

\_

Oscar Garcia.

Plena inclusion Madrid.

12~ Apoya la participacién
% delas con di idad i

Sobre esto, te recomendamos leer

Consejos

! ; ‘
s - @Sta infografia:

discapacidad.

« Prioriza que la persona con discapacidad sea la

q;“‘ -~ Apoya la participacién de personas
M. CON discapacidad intelectual

“chicos” o "chicas" a personas adultas.

« Evita dar la idea de propiedad: "nuestros
chicos®.

« Evita que el carifio parezca paternalismo.

®Plena

olan
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| La reunién

| Como prepara la reunion la persona que dinamiza

Para preparar la reunion:

e Piensa un objetivo o meta claros.
e Intenta que la reunién haya pocos temas.

e Evita que las personas tengan

que tomar nota en las reuniones.

Para eso, recuerda a las personas participantes

que vas a enviar un acta.

Asi podran estar tranquilas

y no tomar notas.
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Cuida mucho el tiempo:

e Ten en cuenta que
las personas con discapacidad intelectual

pueden necesitar mas tiempo para entender y participar.
e Haz reuniones de 1 o0 2 horas como mucho.

e Dedica mas tiempo a la participacién.

La persona que coordina la reunién habla menos.

-

Es mejor tener reuniones mas cortas

y mas a menudo.

Blanca Barbera.

Plena inclusion Comunidad Valenciana.
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e En las reuniones por internet
es mas dificil hacer descansos.
Si la reunidon dura mas de 1 hora,
piensa en alguna actividad

que ayude a descansar unos minutos.

Una forma de descansar puede ser
hacer un ejercicio de relajacion.

Por ejemplo: podéis usar este video.

\_

Vanesa Alonso.

Plena inclusion Navarra.
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Tareas para preparar la reunion
La persona que coordina la reunidn tiene varias tareas.
Por ejemplo:

e Preparar y enviar los documentos:

la convocatoria y el acta, por ejemplo.
e Elegir y preparar la tecnologia.
e Coordinar la reunién.
e Leer en voz alta la presentacion.
e Dar el turno de palabra.
e Apuntar las ideas del equipo.
e Llamar y ayudar a las personas
que tengan problemas para conectarse
en el ultimo momento.
Son muchas tareas.
Sobre todo, si se van a conectar muchas personas.

Por eso, piensa en repartir las tareas

entre 2 0 mas personas.

. www.plenainclusion.org Pagina 45 de 65



http://www.plenainclusion.org/

Reuniones online faciles de entender $ Plena

inclusion

|Como preparan la reunion las personas participantes

Envia a las personas participantes
algunos consejos para preparar las reuniones.

Hazlos unos dias antes de la reunion.

Aqui tienes algunos ejemplos de consejos:

Unos dias antes de la reunion,
te recomendamos:
e Busca un espacio con luz y sin ruidos.
e Comprueba que tienes todo lo que necesitas:
micréfono, cdmara, el enlace a mano para conectarte
o la aplicacién de la reunion.
e Si tienes dudas sobre si sabras conectarte,
avisanos y podemos hacer una prueba.
e Pregunta qué aplicacion vamos a utilizar.
Si no sabes como instalarla,
pide ayuda a la persona que organiza la reunion.
e Si no tienes ordenador dilo

para que te ayudemos a buscar una solucion.
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El dia de la reunion te recomendamos:
e Cuida lo que se va a ver en tu camara.
Por ejemplo: que no se vea algo privado.
e Cuida tu aspecto.
Mirate en el espejo y comprueba que estas bien.
e Si hay mas personas contigo,
avisa de que tienes una reunion
para que nadie te moleste.
e Conéctate 15 minutos antes para probar todo.
e Cierra todas las aplicaciones que no vayas a usar.
e Comprueba que tienes suficiente bateria.
e Comprueba que te conectas por wifi.
Si usas los datos, gastas mas dinero.
e Algunas reuniones se graban.

Apaga tu camara si no quieres aparecer y avisanos.
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Durante la reunion:
e Concéntrate en la reunidn.
Evita hablar por teléfono
o prestar atencidn a otras cosas.
e Respeta los turnos de palabra.
e Si en algun momento quieres hablar,
levanta la mano o di por el chat que quieres hablar
y espera a que te den el turno de palabra.
e Activa el micréfono cuando vayas a hablar.
e Desactiva el micréfono cuando no hables.
Asi habra menos ruido.
e Pide permiso para compartir pantalla.
e Usa el chat y otras opciones para lo que te indiquen.
e No hace falta que tomes notas.

Enviaremos un acta resumen de la reunion.
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| Durante la reunion

Al principio de la reunion,
si eres la persona que dinamiza la reunién
recuerda dar avisos y consejos como estos:
e Vamos a grabar la reunidn.
e Respeta los turnos de palabra.
e Si en algun momento quieres hablar,
levanta la mano o di por el chat que quieres hablar
y espera a que te den el turno de palabra.

e Activa el micréfono cuando vayas a hablar.

e Desactiva el microfono cuando no hables.

Asi evitamos ruidos.
e Pide permiso para compartir pantalla.

e Usa el chat y otras opciones para lo que te indiquen.
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Ademas, si tu dinamizas la reunion
ve paso a paso:

e Recuerda la meta o el objetivo de la reunidn.

e Dedicar un tiempo a las presentaciones o los saludos.

e Indicr quién se encarga

de dar los turnos de palabra.

e Repasa el guion al principio de la reunion
para que todas y todos sepan

gué vais a hablar.

e Si quieres que las personas participen,

pon en pantalla la pregunta que vas a hacer.

e Apunta en la pantalla sus ideas en directo

en una diapositiva de la presentacion.
e Recuerda las ideas principales al final de la reunidn.
e Indica los siguientes pasos:

tareas que hay que hacer

y fecha y hora de la préxima reunidn.
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| Grandes eventos por internet

Ademas de reuniones, a menudo se organizan
grandes eventos por internet.

Cientos o miles de personas se conectan.
Es importante hacer estos eventos faciles de entender.

Estas son algunas ideas para conseguirlo:
crear un espacio accesible, un glosario

y enviar consejos a ponentes.

Espacio accesible
Es un bloque del evento pensado
para que sea muy facil de entender.

En él contamos el tema principal.

Podemos preparar una presentacion o un video

sencillo y breve.
También podemos dar un turno de preguntas.

Hay que anunciar este espacio

en el programa del evento.
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Glosario
Es una lista con la explicacion
de algunas palabras dificiles

relacionadas con el tema del evento.
Podemos difundir el glosario

con el programa del evento.

Consejos para ponentes
Recomendamos enviar a las personas que participan

consejos para que sus charlas sean faciles de entender.

Ejemplo de mensaje:

Muchas personas con discapacidad intelectual o del desarrollo
se conectaran al evento por internet.

Por eso, es importante que tu charla sea facil de entender.

Te recomendamos seguir estos consejos:

e Presentaciones faciles de entender.

e CoOmo dar una charla facil de entender.

Si vas a compartir una presentacion,

puedes enviarnosla antes y la revisaremos.
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| Consejos sobre la tecnologia

Pregunta qué tecnologia prefieren las personas
participantes
En las primeras reuniones,

pregunta a las personas participantes:

¢Como prefieres que estemos en contacto?
Hay muchas personas con discapacidad intelectual
gue no usan el correo electréonico o email.

Por ejemplo: prefieren mensajes de WhatsApp.

Ademas, hay personas
a las que les cuesta leer o no pueden leer.

Y prefieren mensajes de audio.

(

Nuestros equipos prefieren
comunicarse por WhatsApp.

Nos funciona mucho mejor que el mail.

\_

Loli Portela.
FADEMGA Plena inclusion Galicia
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¢Con qué te conectaras a las reuniones?
Hay muchas personas con discapacidad intelectual
gue se conectan por teléfono movil.
Es importante tenerlo en cuenta porque:
e La forma de conectarse a la reunidon puede ser diferente

si se conectan por ordenador o por teléfono.

e La pantalla del mévil es pequena

y si compartimos una presentaciéon se vera mal.

Ejemplo de mensaje con las preguntas:

¢Como prefieres que estemos en contacto?
e Por correo electrénico o email.
e Por mensajes de texto de WhatsApp.

e Por mensajes de audio de WhatsApp.

¢Con qué te conectaras a las reuniones?
e Por ordenador.

e Por movil o tablet.

Si hay respuestas muy diferentes a este mensaje,

acuerda con tu equipo cual es la mejor solucion.
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| Envia una guia para conectarse

Envia una guia facil de entender
sobre cdmo conectarse.
Sobre todo, sera necesaria

en las primeras reuniones.

A veces, la forma de conectarse a cada aplicacion
es diferente si usas el ordenador

0 una tablet o un mouvil.

La guia debe estar pensada
para la forma de conectarse

que prefiere cada persona.

Al final de este documento tienes varias guias
sobre aplicaciones para hacer reuniones por internet.

Por ejemplo: Zoom o Jitsi.
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| Ten en cuenta las pantallas pequenas

Ten en cuenta que muchas personas
con discapacidad intelectual o del desarrollo
se conectan por teléfono a las reuniones.

No usan el ordenador.

Asi que es dificil que vean bien las presentaciones

porque la letra se verd muy pequefia.

Si usas una presentacion,
lee cada diapositiva de la presentacion
para que las personas conectadas por teléfono

no se pierdan en la reunion.

Ademas, esto hard mas accesible la reuniéon también

a las personas con discapacidad visual.
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| Graba las reuniones
Muchas aplicaciones

para tener reuniones por internet

permiten grabar las reuniones.

Graba las reuniones y envia el video

con el acta de la reunion.

¢Por qué es bueno?
e Las personas que no han podido conectarse

pueden ver la reunién mas tarde.

e Las personas pueden volver a ver la reunidn

si lo necesitan.

e Podemos recordar la reunion en diferentes formatos:
el acta y el video.
Asi podran verla mas personas, entre ellas
las personas a las que les cuesta leer o0 no saben.

En lugar del acta, tendran el video.
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| Revisa las opciones de accesibilidad de la aplicaciéon

Muchas aplicaciones cuentan ya

con opciones para mejorar la accesibilidad.

Por ejemplo, en Zoom:
e Puedes poner subtitulos automaticos,

pero solo en inglés.

e Puedes poner subtitulos

si una persona profesional los hace.

Aqui tienes mas informacién y opciones:

https://zoom.us/es-es/accessibility.html

Zoom también cuenta con videos
gue explican como usar la aplicacién.
Puedes verlos aqui:

https://support.zoom.us/hc/es
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| Otros consejos

e Intenta usar siempre la misma aplicacion
para las reuniones.

Los cambios de aplicaciones crean confusion.

e Si alguna persona
no puede conectarse con la aplicacion,
también se le puede llamar por teléfono
y acercarlo al ordenador para que siga la reunidn.

Es importante que nadie se quede fuera por la tecnologia.

e Haz pruebas antes de la reunion
con las personas que tengan mas dificultades.
Lo mejor es hacer estas pruebas de forma individual.

Es decir, con cada persona.

e A veces durante las reuniones
se hacen encuestas por internet y otras actividades
con otras aplicaciones.

Procura usar pocas aplicaciones.

e Si las personas deben fijarse
en alguna parte del documento de una presentacion,

piensa como se lo vas a sefialar.
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| Consejos sobre privacidad

Cuida la privacidad o la intimidad de las personas

en las reuniones por internet.

e Asegura que las personas tuteladas o menores de edad

tienen permiso para participar.

e Avisa si se va a grabar la reunion
y recomienda que desactiven la camara

las personas que no quieran salir.

e Explica donde va a estar esa grabacidn.
Por ejemplo: si estara en YouTube

y podra verla mucha gente o no.

e Cuida que en el video de las personas
no aparezca algo intimo

y que se respete su dignidad.
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| Otras publicaciones que recomendamos

Como dinamizar redes online
Dinamizar es organizar a un equipo de personas.
& Jl TU trabajas para que ellas participen.

NN Sta guia trata sobre como hacerlo por internet.

redes online

##Plena
inclusion

Presentaciones faciles de entender

Como crear tus presentaciones

para que sean faciles de entender.

Por ejemplo: un Power Point.

Como dar una charla facil de entender
Consejos para hablar en publico
de manera gque sea facil de entender.

Cémo dar una charla Asi la charla podran seguirla mejor

facil de entender

personas con discapacidad intelectual.
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! cémo conectarse a Zoom
con mdvil o tablet

o @ .

Pulsa Entrar al audio

¥luega Lizmar
& travis de disposiiio. * Plena
inclusion

®Pkna

Cémo asistir a una reunién o a una
charla por internet con Zoom

| Plena Inclusion

$ Plena
inclusion

Tutorial

Cémo
conectarte a una
reunion de
Zoom desde el
ordenador

. www.plenainclusion.org

Como conectarse a Zoom con movil,
tablet u ordenador

Infografia sobre como usar esta tecnologia
que te permite asistir a reuniones
y charlas por internet.

En Plena inclusion usamos mucho Zoom.

Como asistir a una reunion o a una
charla por internet con Zoom

Guia un poco mas larga sobre Zoom,

la misma tecnologia que la anterior.

Como usar Zoom desde el ordenador

Video corto y facil de entender.
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= JITSI desde el movil o tablet
s mp e

S i -»“‘“‘E Como conectarse

= -~ o= y mantener una video llamada.

—:: B — =

R o o , . .z

T e = Infografia de Plena inclusion Extremadura.
DN ) oo =

D ) o

L #ParaQueNadieSeSientaSols J

JITSI desde el ordenador

Como conectarse

y mantener una video llamada.

Infografia de Plena inclusién Extremadura.

B2 1ParaQueNadieSeSlantaSolo

Conectados durante la cuarentena

Guias y videos sobre tecnologia

de Plena inclusion Madrid.
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. Consejos #Piena
& Mejora tus videollamadas

% w S

Cuida la luz

H
= L‘ ]

Ponte frente a la ventana.
Si la ventana esté detras tuya,

nfografia. Mejora tus videollamadas
e Cuida la luz y el dngulo.
.g AAAAAAAAAAAAAA B .g ..............

Cuida el dngulo

Pon la camara del ordenador o del mévil

ala altura de tus ojos o incluso algo por encima.
Puedes usar por ejemplo libros.

olenainclusion.org

. Practica la accesibilidad cognitiva

ﬂ- Charlas faciles de entender

u cl
+ Haz una charla atractiva y dindmica.
- Bvita alabras dificiles.
+ Habla
« Ponej p|

Infografia. Charlas faciles de entender
m Consejos sobre como dar charlas
‘:’i »“"m y hacer presentaciones en publico
o= [ gue sean faciles de entender.
e

Tecnologia par a las personas con

discapacidad intelectual

Lista con casi 100 aplicaciones

pensadas para personas

Tecnologia para personas
con discapacidad intelectual

con discapacidad intelectual.
#Plena

. www.plenainclusion.org
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