PLANIFICACION DE REUNIONES

Utilice Teams para la planificacion de las reuniones.

Para planificar una reunion, siga los siguientes pasos:
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1) Seleccione Calendario en la aplicacidon de Teams

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

3) Hagaclic en la hora a la que quiere la reunion, se le abrird automaticamente el menu
para su configuracion.



Cuando planifique una reunidn, debe indicar:

1) Nombre de la reunion
2) Asistentes, obligatorios y opcionales
3) Opciones del calendario, duracion, repeticion

4) Ubicacion
5) Descripcion de la reunidn, como puede ser orden del dia, o cualquier anotacion que

quiera enviar a todos los asistentes.
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Pulse Enviar para generar la reunién y notificar a los asistentes agregados.

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



Tras enviar el evento, le aparecerd en su calendario, en el dia indicado y a la hora seleccionada,
el evento que ha creado.
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Puede editar la reunion haciendo clic en ella, para afiadir nuevos ajustes, asistentes o cancelarla,
pulse Editar (1), y cambie las opciones segun le interese.
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Puede utilizar el enlace que aparece (2) para compartir el evento de la reuniéon con otros

participantes. Recuerde que los usuarios participantes deben hacerlo a través de una cuenta de
Office 365 del tipo @ms.ugr.es.



Ademas de la configuracion basica de la reunién, puede configurar opciones adicionales en el
menu de Opciones de Reunidn, desde la edicion de la reunidn.
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- Anuncio de entrada o salida de usuarios
- Permisos para presentar en la reunion

Seguimiento

W Urganizador

- Restricciones sobre el uso de la camara, el micréfono, y el chat
- Grabacién de la reunién (se guardard en su unidad de OneDrive, en la carpeta

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

Desconocido

No estan soportadas las opciones de Requerir Registro, si las establece, no se permitira

guardar los cambios de su reunion.
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Asistentes a la reunion

Puede invitar a la reunidn a cualquier persona que haya creado su cuenta de Office 365 de UGR
y a cualquier persona externa.

Teams ofrece asistencia tanto por correo electrénico como por nombre y apellidos de usuario
de UGR para agregar a la reunién.

Considere que cualquier persona que agregue a su reunién por error podra participar en ella.
Para evitarlo, debera editar la reunidn y eliminar al participante.
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Para agregar a personas externas a UGR, defina la direccién de correo del usuario que quiera
afadir y pulse /nvitar a
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Invitacion a reunion

Cuando le inviten a una reunidn, recibird un correo electrénico en su buzdn institucional como
el que siguiente, NO utilice los botones de invitacion a evento para gestionar la invitacién.
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Titulo: Reunién prueba
Cuando: martes, 27 de julio de 2021 12:30—-13:00
Organizador: & @ms.ugr.es>

Descripcion:

Reunién de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil

Haga clic aqui para unirse a la reunion<htips://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting MWQyOGFIOTYtZDYyNyOOOWEOLTk4MzgtZTc30DYyZDBmYmM2%40thread.v2
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Inférmese<https://aka.ms/loinTeamsMeeting> | Opciones de ret_inién<https://teams.microsoft.com
/meetingOptions/?organizerld=74c00b43-3872-410a-ac90-572d902e0595&tenantld=87hccd0d-

-th readld=19 meeting. MWQyOGFIOTYtZDYyNy00OWEOLTk4MzgtZTc30DYyZDBmYmM2 @thread.v2&
messageld=0&language=es-ES>

Asistentes: £ . @ms.ugr.es>

Abra la aplicacion Teams, y dirijase al calendario. Podra ver todas sus reuniones, donde se
distinguen:

- Reunidn aceptada (programada o no por usted) — con un borde lateral de color
morado uniforme

- Reunidén pendiente de aceptar (programada por otros para su participacién) — con
un borde lateral de colores discontinuo
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Haga clic sobre la reunién pendiente de aceptar, y le aparecerd un menu desplegable con las
opciones de asistencia sobre la misma
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Acepte la reunidn, esto enviara una notificacién al organizador y dejara la reunidn fija en su
calendario, cuando el organizador inicie la reunién la aplicacién Teams de su escritorio le
notificard automaticamente el inicio de ésta.



