
•  Vístete apropiadamente – 
° Vístete como si fueras a corte.

•  Tener silencio es clave – 
° �Mantenga las distracciones alejadas, 

para que todos puedan concentrarse.

•  Use auriculares/audifonos si es posible – 
° Minimice el acople y el efecto de eco. 

•  Silenciar el micrófono – 
° �Minimice las distracciones y otros 

sonidos disruptivos.

•  Limitar a las personas – 
° �Solo participan empleados lesionados y 

testigos. Otras personas pueden asistir 
pero no participar y tendrán que ser 
identificadas en la audiencia.

•  Ser visible en todo momento – 
° Use buena iluminación.
° �Permanezca dentro del marco de la cámara.

•  Mantenga fácil acceso a información – 
° �Anote números importantes e 

información, en caso de que deba llamar 
por telefono o responder a preguntas 
específicas de su reclamo. 

•  Cargue su teléfono – 
° Conecta su celular y mantenlo cargado.

•  Mantenga el teléfono como respaldo –
° �Mantenga un teléfono o celular cerca, en 

caso de que haya problemas con tecnología.

•  Diga algo – 
° �Pida aclaración, si no escuchó algo.

•  Hable apropiadamente – 
° �Hable con claridad y voz alta suficiente 

para que todos puedan escuchar.

•  Sea respetuoso – 
° �Espera tu turno. No hables por encima 

de los demás. 
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