
PLANIFICACIÓN DE REUNIONES 
 

Utilice Teams para la planificación de las reuniones.  

Para planificar una reunión, siga los siguientes pasos: 

 

1) Seleccione Calendario en la aplicación de Teams 

2) Seleccione la fecha en la que quiere organizar la reunión 

3) Haga clic en la hora a la que quiere la reunión, se le abrirá automáticamente el menú 

para su configuración. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cuando planifique una reunión, debe indicar: 

1) Nombre de la reunión 

2) Asistentes, obligatorios y opcionales 

3) Opciones del calendario, duración, repetición 

4) Ubicación 

5) Descripción de la reunión, como puede ser orden del día, o cualquier anotación que 

quiera enviar a todos los asistentes.  

 

Pulse Enviar para generar la reunión y notificar a los asistentes agregados.  

Si cambia de opinión y quiere cancelar el evento, pulse Cerrar antes de enviarlo.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Tras enviar el evento, le aparecerá en su calendario, en el día indicado y a la hora seleccionada, 

el evento que ha creado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Puede editar la reunión haciendo clic en ella, para añadir nuevos ajustes, asistentes o cancelarla, 

pulse Editar (1), y cambie las opciones según le interese. 

 

 

Puede utilizar el enlace que aparece (2) para compartir el evento de la reunión con otros 

participantes. Recuerde que los usuarios participantes deben hacerlo a través de una cuenta de 

Office 365 del tipo @ms.ugr.es. 

 

 

 

  



 

Además de la configuración básica de la reunión, puede configurar opciones adicionales en el 

menú de Opciones de Reunión, desde la edición de la reunión.  

 

 

Se le abrirá el navegador y le permitirá añadir ajustes adicionales sobre 

- Sala de espera 
- Anuncio de entrada o salida de usuarios 
- Permisos para presentar en la reunión 
- Restricciones sobre el uso de la cámara, el micrófono, y el chat 
- Grabación de la reunión (se guardará en su unidad de OneDrive, en la carpeta 

Grabaciones, accesible desde el chat de la reunión en Teams) 

No están soportadas las opciones de Requerir Registro, si las establece, no se permitirá 

guardar los cambios de su reunión. 

 

 

  



Asistentes a la reunión 
 

Puede invitar a la reunión a cualquier persona que haya creado su cuenta de Office 365 de UGR 

y a cualquier persona externa.  

Teams ofrece asistencia tanto por correo electrónico como por nombre y apellidos de usuario 

de UGR para agregar a la reunión.  

Considere que cualquier persona que agregue a su reunión por error podrá participar en ella. 

Para evitarlo, deberá editar la reunión y eliminar al participante.  

 

 



Para agregar a personas externas a UGR, defina la dirección de correo del usuario que quiera 

añadir y pulse Invitar a  

 

  



Invitación a reunión 
 

Cuando le inviten a una reunión, recibirá un correo electrónico en su buzón institucional como 

el que siguiente, NO utilice los botones de invitación a evento para gestionar la invitación.  

 

Abra la aplicación Teams, y diríjase al calendario. Podrá ver todas sus reuniones, donde se 

distinguen: 

- Reunión aceptada (programada o no por usted) – con un borde lateral de color 

morado uniforme  

- Reunión pendiente de aceptar (programada por otros para su participación) – con 

un borde lateral de colores discontinuo 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Haga clic sobre la reunión pendiente de aceptar, y le aparecerá un menú desplegable con las 

opciones de asistencia sobre la misma  

  

Acepte la reunión, esto enviará una notificación al organizador y dejará la reunión fija en su 

calendario, cuando el organizador inicie la reunión la aplicación Teams de su escritorio le 

notificará automáticamente el inicio de ésta. 


