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Para hacer una reunión que tenga
inscritos, debes seguir los siguientes
pasos:
 

Iniciar sesión en Zoom desde el sitio
web https://plaza.reuna.cl con tus
credenciales de la universidad o
cuenta creada en https://id.reuna.cl

Una vez dentro de la plataforma,
debes ir a la sección "Reuniones" en
el menú izquierdo y luego seleccionar
a la derecha la opción azul
"programar una reunión". 

Versión Web

Versión App
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Personaliza los datos de reunión, como: hora
fecha, duración estimada, etc.

Marca en la opción de “Inscripción” la casilla en
la opción "Obligatorio" para que tu reunión
solicite a los participantes inscripción previa. 

Finaliza los datos de tu reunión en “Guardar”,
recuerda siempre guardar todos los cambios
que realices dentro de ella.

Recuerda: tu cuenta debe encontrarse con licencia para que la opción aparezca. Si tu cuenta aparece como “Basic”, por
favor espera unos minutos y recarga el sitio web hasta que la cuenta aparezca “Con Licencia”.
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Si deseas configurar una reunión con inscripción para webinar, pincha aquí

https://plaza.reuna.cl/webinar/#instructivos


Una vez que marques la opción de inscripción,
debes guardar tu reunión. Luego, el sitio mostrará
el detalle de tu reunión, con un enlace de registro,
en el menú superior, donde dice
“Inscripciones” encontrarás las opciones para ver
y modificar el registro de participantes, como se ve
en la imagen.

En la opción de inscripción, en el costado derecho
aparece la opción de “Editar”.
Debes pinchar y se desplegará una nueva ventana
que te permitirá poder personalizar y ajustar la
inscripción de la reunión a tus necesidades.
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En editar, apareceran dos pestañas: “Inscripción” y “Preguntas”. En la primera puedes
personalizar la inscripción general a tu reunión. Como por ejemplo: Limitar las inscripciones
a un cierto número, que cada inscripción llegue un mail al anfitrión o si las inscripciones se
aprueban manuales o automáticas.
En la segunda pestaña, puedes personalizar con datos predeterminados por Zoom, como:
País, Dirección, Correo electrónico, etc. También puedes añadir preguntas según tus
necesidades donde dice “Añadir pregunta”
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Puedes personalizar este sitio con una
imagen  y personalizar la marca. Eso se
hace en la sección "Marca" que aparece al
marcar inscripción obligatoria. 

REUNIONES CON INSCRIPCIÓN OBLIGATORIA

Nombre Apellido, contacto@mail.com

También puedes revisar los correos
electrónicos y el mensaje que envías en la
sección de correos electrónicos en el
mismo menú.



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

En el ícono   puedes copiar en
enlace para compartir con los
invitados a tu reunión, seminario
(webinar) o Large Meeting. 
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Una vez que hayas copiado y enviado un
correo con el enlace, tus invitados lo
recibirán y comenzarán a inscribirse.

Al hacer clic sobre el enlace, tus invitados
deberán completar un formulario. Una vez
completado, el sistema les mostrará un
mensaje donde les indica que “Se aprobó la
inscripción a la reunión”

Así se ve un ejemplo de sitio de inscripción,
aparecerán los campos que personalizaste
en tu formulario.
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En la configuración de tu cuenta en la pestaña “Inscripción” podrás ver
y descargar los inscritos a través del enlace, o editar las opciones de
inscripción.

CÓMO CREAR UNA REUNIÓN EN ZOOM REUNA



CÓMO CREAR UNA REUNIÓN EN ZOOM REUNA

Debes ingresar donde dice “Ver” y se desplegará una nueva ventana
con la lista de inscritos, podrás reenviar correos de confirmación o
puedes eliminar a algún inscrito.



Para mayor información, puedes recurrir a:

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

En caso de requerir asistencia,
puedes contactarnos en:

Datos de contacto Sitios de interés

servicios@reuna.cl 

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

Whatsapp +56995384515

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://support.zoom.us/hc/es
https://www.reuna.cl/



