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CONVOCATORIA INICIAL A LOS PARTICIPANTES

Su taller esta programado y los participantes estan registrados. Orientara cada participante y
reunir la informacién pertinente para avanzar en un taller virtual.

Informacién general para recopilar

Nombre y apellidos

Direccion: para que pueda enviar por correo el libro Vivir una vida saludable con afecciones
crénicas y cualquier otro material / folleto

Numero de teléfono (jya lo tienes!)

Direccion de correo electronico: es muy importante obtener la direccion de correo
electronico correcta para que pueda enviar por correo electronico la informacion pertinente
del taller como se describe a continuacion.

Puntos para discutir, pregunte a los participantes en la llamada inicial

Compartir/aclarar informacién sobre el taller
Haga a los participantes las siguientes preguntas para ayudar con la asistencia
técnica:

o ¢Qué tipo de tecnologia utilizara para acceder al taller virtual, es decir, computadora,
tableta o teléfono inteligente?
¢ Tiene acceso a Internet?
¢ Tiene suficiente soporte de ancho de banda?
¢ Alguna vez ha utilizado una plataforma de video / virtual como Zoom, Skype, etc.?
¢ Desea ayuda / practica adicional para acceder a una plataforma virtual, si es asi,
entonces
Informar a los participantes que el asistente técnico (AT) se pondra en contacto con
ellos antes del inicio del taller para:

o Asegurese de que puedan acceder a la plataforma de talleres virtuales

o Practicar el uso de funciones de plataforma
Digales a los participantes que recibiran un correo electrénico recordatorio el dia
antes de que comience el taller con lo siguiente:

o Enlace al taller virtual

o Dias, fechas y hora del taller

o Instrucciones para acceder a una plataforma de taller virtual (si es necesario /

solicitado)

O O O O



CORREO ELECTRONICO RECORDATORIO DEL TALLER DE LA PRIMERA
SESION A LOS PARTICIPANTES

Aqui hay una plantilla de correo electronico para recordar a los participantes del taller; esto
debe enviarse el dia antes de la Sesion 1. Personalice el correo electrénico con informacion
detallada del taller en las areas resaltadas en amarillo. Coloque los correos electrénicos de
los participantes en CCO para proteger su privacidad. Copiate a ti mismo y a tu cofacilitador
en el correo electronico.

Asunto: Taller virtual Tomando
jHola!

Solo un recordatorio amistoso de que mafana es la primera sesién para la tienda virtual
Tomando. Haga clic en el enlace de Zoom a continuacién para acceder al taller virtual cada
semana. Por favor, intente acceder a la reunidén 15 minutos antes del inicio del taller.

e Enlace del taller: Zoom Link
e El taller se reunira en dias, fecha a fecha
e Hora

iEsperamos verte mafanal

Para los participantes que tienen teléfonos celulares, un mensaje de texto es un buen
recordatorio. Esto es especialmente valioso para la primera sesidon. Puede usar RingCentral
para enviar mensajes de texto. Enviar 1 hora antes de que comience el taller.

Personalice el correo electréonico con informacion detallada del taller en las areas resaltadas en
amarillo.

Durante la primera sesidn, consulte con los participantes para ver si encuentran util este
recordatorio y, en caso afirmativo, envie un recordatorio de texto antes de cada sesion.

Este es su nombre con un recordatorio amistoso de que la primera sesion de Nombre del taller
comienza hoy, Fecha a la hora. Haga clic en el enlace de Zoom a continuacion para acceder al
taller virtual cada semana. Por favor, acceda a la reunion 10 minutos antes del inicio del taller
(hora).

e Enlace para acceder al taller virtual: Insertar enlace de zoom



RECORDATORIO SEMANAL DEL PLAN DE ACCION

Un taller virtual hace que sea dificil para los participantes encontrar un "Amigo" al que llamar
para verificar los planes de accién como con un taller cara a cara. Por lo tanto, a continuacion
se muestra una plantilla de correo electrénico para enviar a los participantes tres dias después
del taller como recordatorio semanal del plan de accion.

Asunto: Recordatorio amistoso del plan de accion

Hola

Esperamos que este correo electronico te encuentre bien y que estés teniendo una buena
semana. Esto es solo un recordatorio amistoso para que realice un seguimiento de su Plan de
Accion. Todos informaremos sobre como nos fue con nuestros Planes de Accion al comienzo
de cada sesion del taller.

iQue tengas un maravilloso resto de tu semana! Esperamos verle en el proximo periodo de
sesiones.



RECORDATORIO SEMANAL DEL TALLER CON ENLACE DE ZOOM

A continuacion se muestra una plantilla de correo electrénico para los participantes como
recordatorio semanal del taller virtual. Las areas resaltadas en amarillo son para que pueda
personalizar el correo electronico con informacion detallada pertinente a su taller. Envie este
correo electronico el dia anterior o el dia de su taller virtual programado.

Asunto: Enlace de zoom para el taller Tomando

Saludos

Haga clic en el enlace de Zoom a continuacién para acceder a la tienda virtual Tomando
workshop cada semana. Por favor, intente acceder a la reunion 10 minutos antes de la hora de
inicio del taller.

e Enlace para acceder al taller: Insertar enlace de zoom
e El taller se reunira en dias, fecha a fecha
e Hora

Si tiene dificultades para acceder a Zoom, comuniquese con Nombre del asistente técnico en
Numero de teléfono.

jGracias y esperamos verte pronto!



CORREOQ ELECTRONICO DE FORMULARIOS DE TALLER

A continuacion se muestra una plantilla de correo electronico para los participantes con enlaces
a formularios de taller. Este correo electronico debe enviarse después de la Sesién 1 del taller y
la Sesidn 2 si se unen nuevos participantes. jAsegurese de incluir su ID de taller! Puede optar
por enviar por correo a los participantes formularios en papel con sobres prepagados O usar los
enlaces electrénicos a continuacion.

Asunto: Formularios del taller Tomando
jSaludos!

Gracias por unirse al taller. Se le enviara por correo un libro Viviendo una vida saludable con
condiciones cronicas . Le agradeceriamos mucho que complete los formularios que se
enumeran a continuacién. Al completar estos formularios, esta informaciéon nos ayuda a
aprender como mejorar nuestro programa y continuar brindando los talleres sin costo alguno
para los miembros de la comunidad. Por favor, incluya su niumero de identificacion de taller en
los formularios donde se solicite.

ID de taller#: Insertar ID#

Haga clic en los enlaces a continuacién para acceder a los formularios. jNo olvides incluir tu ID
de taller!

e Formulario de divulgacion de fotos de medios: complete y envie electronicamente

e Formulario de inscripcion y pre-encuesta- Por favor complete y envie electronicamente
Los lideres deben enviar un correo electronico a Amanda.Moudry@ageoptions.org para
solicitar un enlace de encuesta. Cuando reciba el enlace de la encuesta, vincule la encuesta
anterior.

Enlace al taller virtual

Haga clic en el enlace de Zoom a continuacion para acceder al taller virtual cada semana. Por
favor, intente acceder a la reunién 15 minutos antes del inicio del taller.

e Enlace para acceder al taller: Insertar enlace de zoom
e El taller se reunira el dia, fecha a fecha
e Hora

jGracias!


https://forms.microsoft.com/r/6Y1Zn4wLxe

CARTA FINAL DE AGRADECIMIENTO

Envie un correo electronico de agradecimiento a los participantes dentro de los dos dias
posteriores a la finalizacion del taller virtual. La siguiente plantilla actia como un recordatorio
para que los participantes envien la encuesta posterior y soliciten comentarios. Las areas
resaltadas en amarillo son para que pueda personalizar el correo electronico a su taller.
jAsegurese de incluir su ID de taller! Puede optar por enviar por correo a los participantes
formularios en papel con sobres prepagados O usar los enlaces electronicos a continuacion.

Asunto: jGracias por participar en el taller!

Saludos

iLo hiciste! jFelicitaciones y gracias por participar en el taller virtual de hombres de programas!
Hemos disfrutado pasando estas ultimas semanas con usted por computadora, tableta 'y
teléfono inteligente; Esperamos que tu también hayas disfrutado de esta nueva forma de
encuentro. También esperamos que el tiempo que ha pasado con nosotros y las actividades en
las que particip6é hayan sido beneficiosas para usted a medida que avanza y continua
controlando su salud / diabetes. Si aun no lo ha hecho, le pedimos que se tome el tiempo para
completar y confirmarla encuesta posterior al taller, ya que nuestro libroes muy importante para
nosotros. Simplemente haga clic en el siguiente enlace para acceder al formulario. jNo olvides
incluir el nUmero de identificacion del taller!

ID de taller: Insertar ID#
Haga clic en el siguiente enlace para acceder al formulario. {No olvides incluir tu ID de
taller!

e Enlace a Post Survey- Por favor complete y envie electrénicamente
Los lideres deben Amanda.Moudry@ageoptions.org para solicitar un enlace de
encuesta. Cuando reciba el enlace de la encuesta, inserte el enlace anterior.

Si hay alguna idea que le gustaria compartir con nosotros con respecto al taller, nos encantaria
saber de usted. Si desea comunicarse o expresar cualquier punto de vista, escribanos,
lldmenos o envienos un correo electronico. Aqui esta nuestra informacion de contacto:

Nombre

Organizacion

Direccion

Ciudad, Estado, Cédigo postal
Numero de teléfono

Correo electronico

Una vez mas, gracias por participar en el taller virtual y buena suerte mientras "Toma las
riendas" de tu salud.

Mejor
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