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Consells bàsics per 
fer un seminari web 
o una presentació 
telemàtica

01.

1.1 Elements bàsics que tens disponibles i que cal 
tenir en compte:

La teva pròpia veu

Comprova que el micròfon rep bé la teva veu. Recomanem l’ús 
d’auriculars amb micròfon incorporat per millorar la qualitat del 
so i per rebre les indicacions del tècnic privadament.
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La teva imatge

Situa’t davant la càmera web, ensenya la cara i la part superior 
del tors i centra’t al mig la pantalla, amb un pla mitjà. També 
has de tenir en compte que la gestualitat de la presentació serà 
limitada.

La pantalla

Per mantenir l’atenció de l’usuari, situa’t al centre de la pantalla 
i mira la càmera web quan estiguis en directe. En la mesura que 
et sigui possible, quan utilitzis la composició en què surtis en 
directe, evita abaixar la mirada o moure-la cap al contingut.
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Combina els elements que tens a disposició

1.2 Composició de formats de seminaris web

Col·loca’t davant la càmera web, centra la imatge al mig de la 
presentació i, a fi que la presentació sigui més àgil i atractiva, 
combina els diferents elements de format que s’ofereixen a 
continuació:

* Veu + imatge de càmera web: és la composició recomanada 
per combinar amb el format PPT, ja que l’espectador veu que hi 
ha algú més enllà de la veu en off i el PPT.

Veu + imatge de càmera web*
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** Veu + pantalla compartida: és la composició recomanada per 
a tallers pràctics, per ensenyar o complementar puntualment 
el funcionament d’una eina o per mostrar informació gràfica o 
visual. Evita utilitzar el PPT com a guió o lectura literal: ha de ser 
un complement de la teva presentació. 

Veu + pantalla compartida**

Veu + pantalla compartida + imatge de càmera web
adaptada 
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1.3 Circuit de peticions per fer un seminari web o 
una presentació telemàtica

El circuit d’organització d’esdeveniments es manté com fins ara:

Si necessites fer una activitat en format de
seminari web, ho has de validar en la 
planificació d’esdeveniments que fas amb 
l’Oficina de Coordinació d’Activitats i Protocol 
(OCAP).

Introdueix la petició del seminari web al
formulari de comunicació de noves activitats.

L’OCAP t’informarà, depenent de les 
característiques del seminari web, de la 
plataforma més adient i, si cal, t’assignarà un 
proveïdor que et donarà suport tècnic.

https://cv.uoc.edu/webapps/cas/login?service=https%3A%2F%2Fid-provider.uoc.edu%2Fidp%2Fauthn%2Fexternal%2Flogin.jsp%3Fconversation%3De1s1&renew=true
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Elaboració del guió 
de la presentació

02.

Estructura la informació en diferents blocs i 
subapartats. Pensa en la composició d’escena 
que utilitzaràs en cada moment. 

La durada recomanada d’un seminari web és 
de 20-30 minuts de presentació + 30 minuts 
de preguntes, col·loqui o dubtes.* 

Si el seminari web necessita realització 
externa, repassa el guió i les composicions 
d’escena que has planificat amb el tècnic que 
et donarà suport.

* Les exposicions per videoconferència poden ser més denses 
que les presencials; intenta simplificar-les al màxim. El temps 
màxim recomanable d’atenció dels espectadors és de 50-60 
minuts.
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2.1 Exemples de composició de formats de 
seminaris web
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2.2 Aplicació gràfica de marca

Peu d’imatge amb càiron
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Franja de color: #73EDFF
Opacitat: 70%
Ample franja: 1920px
Alçada franja: 114px

Tipus nom: UOC Sans Bold
Alçada: 48px
Alineació: esquerra
Color: #000078

Tipus càrrec: UOC Sans Regular
Alçada: 48px
Alineació: esquerra 
Color: #000078
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Titular o idea força
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Franja de color: #000078
Opacitat: 100%
Ample franja: 1920px
Alçada franja: 98px

Tipus: UOC Sans Bold
Alçada: 65px
Alineació: centrada
Color: #FFFFFF
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2.3 Tractament del fons

Si l’espai on ets pot distreure l’atenció de 
l’espectador, i l’aplicació que fas servir permet 
canviar el fons, pots fer servir un d’aquests 
fons corporatius.

Si l’aplicació permet desenfocar el fons, també 
és una bona opció.

https://drive.google.com/drive/folders/15CgqJ1CjUIxby1XJtrxbSkiObqHGGYD0


15Imatges:  David King, C.M. Zijderveld and Jay Mantri from Pixabay
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Gestió de la 
participació dels 
usuaris

03.

Temps de preguntes dels usuaris

Moderador del xat

Deixa les preguntes per al final de la presentació. És preferible 
que les formulin per escrit mitjançant el xat.

Recomanem disposar com a mínim d’una persona dedicada 
exclusivament a recollir, ordenar, identificar i filtrar les 
preguntes, a fi de facilitar la feina al ponent. El moderador 
o els moderadors del xat no han de ser necessàriament els 
moderadors de l’activitat: poden fer la tasca «a l’ombra» i 
compartir les preguntes recollides amb el moderador de 
l’activitat o els ponents mitjançant l’ús d’un fitxer compartit a 
Google Drive.
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Participació i interacció dels usuaris

Els grups reduïts que participen mitjançant eines de 
videoconferència (a excepció de les retransmissions en continu 
o de les eines que no permetin la participació) poden intervenir, 
però caldrà moderar la participació i demanar el torn de 
paraula. Quan s’intervingui, caldrà posar en silenci la resta 
d’usuaris. 

Per mantenir l’atenció, l’interès i la
concentració del públic, no utilitzis
el xat com a espai de debat durant la 
presentació. Si necessites fer un debat 
paral·lel, pots fer ús de les xarxes 
socials, com ara Twitter, que també 
et serviran per difondre la sessió.
Recomanem disposar d’un moderador 
per a aquesta tasca.
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Necessitats 
tècniques bàsiques

04.

Espai

Il·luminació

Posada en escena i col·locació 
davant la càmera

Busca un espai lliure de soroll, que estigui ordenat i sense 
elements que distreguin l’espectador.

Assegura’t que hi hagi prou llum per obtenir una bona imatge 
amb la càmera web i que darrere teu no hi hagi cap contrallum 
(punt de llum intens) que pugui afectar la imatge de la càmera.

Posa’t al centre de la imatge i procura no moure’t en excés. 
Dirigeix la mirada a la càmera i evita, en la mesura que et sigui 
possible, mirar els papers que puguis tenir a la taula o en un 
altre lloc. T’estàs adreçant a un públic i has de mantenir la seva 
atenció.

Consells bàsics:
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Material i suport complementari

Quan utilitzis una presentació de PowerPoint o de format 
semblant (PDF, etc.), procura no omplir excessivament les 
diapositives. Utilitza una lletra de mida setze o superior i, si cal, 
divideix la informació en dues diapositives. Ajuda’t d’imatges i 
grafismes. Evita textos massa llargs.

Més informació: 
trobaràs aquests i altres consells més 
desenvolupats en aquest enllaç.

http://cv.uoc.edu/webapps/intrauoc2/documents/10530/1386376/Consells+videoconfer%C3%A8ncia+confinament/f63a49f7-c6a2-4721-bc45-8d7e49ad8c46
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uoc.edu

https://www.uoc.edu/portal/es/index.html

