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REUNIONES CON INSCRIPCION OBLIGATORIA

Version Web

Para hacer una reunidon que tenga
inscritos, debes seguir los siguientes

pasos:
- S e Iniciar sesidon en Zoom desde el sitio
web https:/iplaza.reuna.cl con tus
- et credenciales de la universidad o
LS s e - B C

cuenta creada en https://id.reuna.cl

Version App

e Una vez dentro de la plataforma,
debes ir a la seccion "Reuniones" en
el menu izquierdo y luego seleccionar

Q. Busear Ctrl+F

martes, 28 ciﬁ.‘:.-nc:ro de 2025 a Ia dereCha |a OpCIén aZUI
"programar una reunion”.
O -
Regresar a la Unirse Programar Compartir pantalla  Llamar a una sala

reunién
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REUNIONES CON INSCRIPCION OBLIGATORIA

< Volver a las reuniones

e Personaliza los datos de reunién, como: hora

Programar reunion

(o ) fecha, duracion estimada, etc.

rT— = = e Marca en la opcion de “Inscripcion” la casilla en
G =7 la opcion "Obligatorio” para que tu reunion
N e r— - solicite a los participantes inscripcion previa.

e Finaliza los datos de tu reunion en “Guardar”,
1D de reunién O Generar automdticamente () 1D personal de la reunion 922 337 4515 recuerda Siempre guardar tOdOS IOS Camblos

gue realices dentro de ella.

Recuerda: tu cuenta debe encontrarse con licencia para que la opcion aparezca. Si tu cuenta aparece como “Basic”, por
favor espera unos minutos y recarga el sitio web hasta que la cuenta aparezca “Con Licencia”.

Si deseas configurar una reunion con inscripcion para webinar, pincha aqui
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https://plaza.reuna.cl/webinar/#instructivos

REUNIONES CON INSCRIPCION OBLIGATORIA

e o
2k b sroe
Eventos f sesioaes Teom mesting investion
Caontaclos pamonalms o o 2
Dioposs Perognales
ol B 0012 G
Pizarias
Segurndad ¥ Clga da seeesn = Mostrar
Mot
Encuestas
Grabaciones y transerincianes Holace do g M
Sxnwnaciay Aliaica o« © caler
Clips
Pregrama dae
Al Gompanian o
mmmmmmmm
i
b; At m L] nvitacion Elimnar Gusrdar come glamida

Iniclar una reunién - Salir

< Detall Inscr Carfigur | ! ™ ¥ It e E t
Gestia t Inacritoa: 0 i s
Opciones de inscripeicn Aprobacos aulomalicamente Editar

Envtar cormeo alectionico al anfitrion
Corrar lainseripsen luego de la tosha de la reurion
+ Permitir a los Insciitos que s2 unan desde miltiples dsposilivos
+ Mostrar botones para compartir en redes sox

ciales en la pagina de irgeripeion

* Maostrar informacién de union en la pagina de confirmacicn de registro

Una vez que marques la opcion de inscripcion,
debes guardar tu reunion. Luego, el sitio mostrara
el detalle de tu reunion, con un enlace de registro,
en el menu superior, donde dice
“Inscripciones” encontraras las opciones para ver
y modificar el registro de participantes, como se ve
en la imagen.

En la opcion de inscripcion, en el costado derecho
aparece la opcion de “Editar”.

Debes pinchar y se desplegara una nueva ventana
que te permitird poder personalizar y ajustar la
inscripcion de la reunion a tus necesidades.
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REUNIONES CON INSCRIPCION OBLIGATORIA

Inscripeidn

Inscripeién Preguntas

Cuande los participantes envian un registro

Q Aprobar automaticamante (7}

() Aprobar manualmente (7

Otras opciones
[T Erviar correo electionico al antiricn

[ Cerrar la inseripeion lusgo de la techa de la reunion

[ Re: strngir el numers ge INscrites

Fermitir a los inscritos que se unan desde multiples dispos

Mostrar informacion de unicn en la pagina de confirmacio

itivos

Mostrar bolones para compartir en redes sociales an la pagina de inscripeion

n de registro (7)

Guarder todo Cancel

oo ————— |

lar

Inscripeidn

Inscripcion  Preguntas

Campos habilitados (1)
Apollide

| Direccion
Ciudad

_) Paiafreqion

) Cadigo postal

<+ Anadir pregunta (7

renulele nombire y Areccion de cormeo alectronico,

Dbligatorio (1)

o

En editar, apareceran dos pestaias: “Inscripcidn” y “Preguntas”. En la primera puedes
personalizar la inscripcion general a tu reunién. Como por ejemplo: Limitar las inscripciones
a un cierto numero, que cada inscripcion llegue un mail al anfitrion o si las inscripciones se
aprueban manuales o automaticas.
En la segunda pestana, puedes personalizar con datos predeterminados por Zoom, como:
Pais, Direccion, Correo electronico, etc. También puedes afadir preguntas segun tus

necesidades donde dice “Anadir pregunta”
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REUNIONES CON INSCRIPCION OBLIGATORIA

minario web on lugar dé una reunién? Convertic e4ta reunién en un seminaria web

Editar Eliminas Guandar cams plantilla Desea un se

Imscripcidn Configuracion de correo electronico Marca Votaciones Transmision en vivo

Anunchy Sia LN 6 muestes on Ly parte superior de su paging de invitacion,

Logo Su logo se muestra al lado derecho del tema de kb reunidn en la pdgina de nvitacion. en la pigina de
inseripcidn v en la invitaciin por correo electidnios a la reunign.

peid Config d lectrd M. Vat. Tr i
El mismo gue los idiomas predeterminados de hos destinatarios & Editar
rall Nombre Apellido, gontacto@mail.com Editar
Enviar luego de |a inscripcidn  Enviarme un o-mail de vist Editar

Puedes personalizar este sitio con una
iImagen Yy personalizar la marca. Eso se
hace en la seccion "Marca" que aparece al
marcar inscripcion obligatoria.

También puedes revisar los correos
electronicos y el mensaje que envias en la
seccion de correos electréonicos en el
mismo menua.
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Tema

Hora

ID de reunion

Seguridad

Enlace de registro

Afiadir a

COMO CREAR UNA REUNION EN ZOOM REUNA

Mi reunion

4 feb 2025 02:00 p. m. Santiago

86182719406

~ Clave de acceso ™

¥ Sala de espera

Mostrar

https:/reuna.zoom.us/meeting/register/4iFNHCSgTFm3rdaiu_smpw g

EJ Google Calendar

[: Calendario de Outlook (.ics)

@ Calendario de Yahoo

Es importante leer el contenido del
enlace y asegurarse de que diga
"register" para saber que es un
enlace de inscripcion y que es
seguro compartirlo en redes
sociales o0 plataformas mas
abiertas.

En el icono T puedes copiar en
enlace para compartir con los
invitados a tu reunion, seminario
(webinar) o Large Meeting.
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COMO CREAR UNA REUNION EN ZOOM REUNA

| Una vez que hayas copiado y enviado un
S — correo con el enlace, tus Iinvitados Ilo
recibirdn y comenzaran a inscribirse.

Al hacer clic sobre el enlace, tus invitados
deberan completar un formulario. Una vez

completado, el sistema les mostrara un
Bni S —— mensaje donde les indica que “Se aprobo la
inscripcion a la reunion”

= - 0

s o Asi se ve un ejemplo de sitio de inscripcion,

ccccc

apareceran los campos que personalizaste
en tu formulario.
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COMO CREAR UNA REUNION EN ZOOM REUNA

FEGSONAL Mis reuniones » Administrar "Mi reunion”
Perfil T . - o~ ; . 3
4 Detalles Inscripeicn Configuracion de correo electrénico Marca Votaciones/cuestionarios Encuesta Transmisionen »

L

_ Gestionar inseritos Inscritos: 1

Eventos y sesiones

Importar desde archive CSV | Ver

Contactos personales Opciones de inscripcion Aprobados automaticamente Editar

: 2 Enviar correo electrénico al anfitrion
Dispositivos personales

Cerrar la inscripcion luego de |a fecha de la reunion

Pizarras

+ Permitir a los inscritos que se unan desde multiples dispositivos
Notas

+ Mostrar botones para compartir en redes sociales en la pagina de inscripecion
Encuestas

¥ Mostrar informacién de union en |z pagina de confirmacion de registro

En la configuracion de tu cuenta en la pestana “Inscripcion” podras ver
y descargar los inscritos a traves del enlace, o editar las opciones de
Inscripcion.
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COMO CREAR UNA REUNION EN ZOOM REUNA

Solicitantes para 'Mi reunién'

[ Search by name or email

Cancelar inscripcion Reenviar e-mail de confirmacion

" | Inscritos Direccién de e-mail Fecha de inscripcion

. Nombre_3

[ ; contacto@mail.com 4 feb 2025 12:43 p. m. Copiar
—  Apellido_3

Cerrar

Debes ingresar donde dice “Ver’ y se desplegara una

nueva ventana

con la lista de inscritos, podras reenviar correos de confirmacion o

puedes eliminar a algun inscrito.
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Datos de contacto ditios de interes

Para mayor informacidn, puedes recurrir a:
En caso de requerir asistencia,

puedes contactarnos en:  https://plaza.reuna.cl/instructivos/

e https://plaza.reuna.cl/videoconferenci

e Serviciosereuna.cl

o Tel. +562 2 337 0382 en
horario de lunes a jueves, de
8:30 a 18:00 hrs. Viernes de
8:30 a 13:00 hrs.

* Whatsapp +56995384515

a/#preguntas-frecuentes

e https://plaza.reuna.cl/webinar/#pregu

ntas-frecuentes

e https://support.zoom.us/hc/es

e https://www.reuna.cl/
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https://plaza.reuna.cl/instructivos/
https://plaza.reuna.cl/videoconferencia/#preguntas-frecuentes
https://plaza.reuna.cl/videoconferencia/#preguntas-frecuentes
https://plaza.reuna.cl/webinar/#preguntas-frecuentes
https://plaza.reuna.cl/webinar/#preguntas-frecuentes
https://support.zoom.us/hc/es
https://www.reuna.cl/
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