D) (@

TECHNOLOGY

Gestio postreunio

Cas d’'us 11.3

Financat per Pla de Recuperacio, [ AN .
la Uni6 Europea ﬁﬁ o T Transformacio B NextGeneraton  (||||) Generalitat

W\ i Resiliencia B Catalunya N\ de Catalunya

NextGenerationEU




GenOffice

CU11. Gestiona les reunions

11. Introduccid

11.1. Creacio i configuracié de reunions

11.2. Gestio durant la reunio

11.3. Gestio6 postreunio

; =\ /=
Generalitat -IXM

/M Next Generatior
de Catalunya

n Catalunya

2 Cas d’Gs 11.3. Gesti6 postreunio 22/5/2025 administraciodigital.gencat.cat  [JEl=irees

()

TECHNOLOGY



GenOffice

* Gestio eficient de la informacio: Centralitzar notes, documents i
accions en un canal de Teams o un SharePoint per facilitar
'accés i la comunicacio.

« Comparticié de gravacions: Utilitzar la funcié de gravacio de
Teams per compartir reunions amb tots els participants i gestionar
els permisos d’acces.

« Optimitzacié del temps de documentacié: Reduir el temps amb
plantilles i transcripcions automatiques per facilitar el seguiment
de tasques.

* Millora de la comunicacié amb notes de Teams: Centralitzar
converses i decisions per agilitzar el seguiment postreunio.

i6, nem J . L \Y/ =
ﬁég??s% Transtormace EE Next Generation Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce

3 Cas d’us 11.3. Gestié postreunié 22/5/2025 administraciodigital.gencat.cat



GenOffice

La Clara ha finalitzat una reuni6 intensa de més de dues hores, plena
d’informacio rellevant. Tot i la seva productivitat, ara toca resumir els acords
presos i compartir-los amb I'equip.

Per facilitar aquesta tasca, ha activat la transcripcio, que li permet obtenir
una versio escrita de la reunié. A més, ha pres notes personals per
destacar punts clau i accions a seguir. Alguns companys també han
sol-licitat la gravacid per revisar-ne els detalls i la Clara haura de
compartir-la de manera segura.

Ara és el moment d’ajudar-la en aquest procés.

Som-hi!
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Abans de comencar la reunid, la Clara o Q. Cerqueu (CtlvAl+B) 2 —

- - - Ly 4 -’
havia activat la transcripcio de la reunio al © gm oo @)
) Calendari # Uneix-me amb un ID @7 Inicia una reunio ara + Reunié nova ‘ -
Teams Activitat calendari
@ T T ] Q  Cerqueu (Ctrl+Alt+E) =+ (6G tmana laboral
Xat
. . . Q = L ) P
Primer, va fer clic en el seu Calendari de  © o[ Reuni nova Detls Auiar d planifaci == -
rucades
Teams (1 ) i després a Reu n ié nova (2) . 655 %?[ Mostra com a: Ocupat  Categoria: cap ' Zona horaria: (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhaguen, Madrid, Paris s Opcions de resposta Opcions -
T 12 Tm%jes  Afegeixuntito Qui es pot saltar la sala d'espera? () iZfs-th::r:; e o

- Persones de la meva organitzacio i o

A Opcions (3), va activar Enregistra-lai -« & & s a

Equips
Enregistra-la i transcriu-la ‘:)

transcri u-la aUtométicament (4). CaEan ) Orgve © 27/2/2025 13:30 v 27/2/2025 14:00 v ?nom @ Tot el dia automarcament
&

Llengua parlada de la reunio (i)

[os] No es repeteix Catala (Espanya) v

La transcripcié va quedar enregistrada ' O aegenuncans
durant tota la reunio i es trobara al xat de
la reunié un cop acaba. _

= B J U S V¥ A s\ Paagaf v

Més opcions

Afegeix una ubicacié Reunié en linia e

>
®
[G)

= =9 @ e

Escriu els detalls d'aquesta reunio
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Dins de I'apartat Resum (1) del xat de la & < Q_ Cerqueu (Ct+) A L

- ]
reunié hl ha IeS NOtes (2) preses- Acﬁat Xat = T Estratégies per a la Integracio Eficient de Sis... Xat E +6 m 881 = Detallsde lare
1

&

* Ancorats dijous, 27 de marg de 2025 9:30 - 10:00

Les notes durant una reunié es desen a .

e, GenOffice Capacitacio (El...

Loop, una de les eines de Microsoft 365. | .. Seminari Web GenOffic... 131
Les notes no estan tancades, aixi que gy & Xatdetest 9

Equips

pots continuar afegint-hi nova

(@) Test Seminari Web GenO... 9/3

- L 4
informacio. = e

Formacié presencial Gen... 7/3
7/3

Calendari » Definir requeriments técnics per una plataforma centralitzada de dades.
Formacio presencial Gen... 7/3

Aq u |’ pOtS trO bal' tam bé Ia Transcri pCié de & « Establir un calendari d'implementaci¢ i proves amb els equips técnics.

Contingut

@ Notesde lalA @ Mencions & Transcripcid

Ia reu n i6 (3) Unify Phone GenOffice - Pluja d'idees ... 3/3
Coordinacio sobre integ... 28/2 Tasques de seguiment
Reuni6 amb GenOffice ... 28/2 B N = - B Aplicacions de tasques
Reunié amb GenOffice ... 28/2 ) Tasca & Assignata Data de ... O aall...
Aplicacions B GenOff P d e
enOffice Cafe. Cas d'u...
1 (O Seguiment noves mesures @ GenOﬁice...) (dl., 31de marg) Tasca pen...
Reunié amb GenOffice ... 28/2
B GenOffice Café. Cas d'd... 28/2 9! A
L Afmmnin iina PR

27172
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. s . z w < Q  Cerqueu (Ctrl+E) loj Generalitat de Cat... GC = (] X
Si no veus I'opcié Resum, clica el bot6 +7 °
(1), que desplegara un mend amb opcions | .7, xat - T Estratégies per a la Integracio Eficient ... o R < = o et reurio
addiCionaIS. = A Avt Compartida
~ o : s 80 GenOffice Capacitacié s'ha unit a la conversa.
Un cop obert el desplegable, podras veure L R R P h | | 2 |
. . ., = i X . GenOffice Capacitacié ha posat un nom a la reunié Estratégies per a la li o Generalitat.
| SeIeCCIOnar |’OpCIO Resum (2), on es Trucades B Seminari Web GenOffic... 13/1 o 50n R st S min 115 Assisténcia
. . . 665 f#  Xat de test 172 - - Sales de subgrup
reCOpIIen IeS noteS, enreglstraments I B €@ S'haconvidat Vilallonga Arias, Sara a la reunio.
. . . s . ¥ Recents o ilallonga Arias, Sara ha sortit del xat. Assessor d'expressi6 oral
transcripcions de la reunio en un sol espai. | « e e B T o M e -
OneDrive
Formacié presencial Gen... 7/3 Whiteboard de la reunic
Caan e, Bigas, Marc (Externa) 7/3
I(-’D = Formaci¢ presencial Gen... 7/3
i e
( o ’J-" Unify Phone GenOffice - Pluja d'idees ... 3/3
El botd +7 es pot veure reflectit amb Coordinacio sobre integ... 20/2
un altre numero al teu dispositiu. El e smb Genotiee
, Reunié amb GenOffice ... 28/2
numero marca els apartats amagats. el @ cooce cute o i 252
Reunié amb GenOffice ... 28/2
\ ) B GenOffice Café. Cas d'a... 28/2 Escriviu un missatge AO B+ B
. . - JEPSN Finangat per J . e \V 7/ o
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La Clara VOI assegurar_se que només $ < Q  Cerqueu (Ctrl+E) 1‘9 Generalitat de Cat... GC. — 0 X
els participants autoritzats tinguin accés 0yt
a les notes, i pot comprovar i gestionar o

. , , . - * Ancorats dijous, 27 de marg de 2025 9:30 - 10:00 @
els permisos d’accés. Primer, obre les @ Genofice Capacitaco E.. 572

Notes (1) i fa clic a 22 (2). Aqui pot o ® Serinaiweb Genofic. 11
veure la llista de persones amb acceés. B @ e 2

& Estratégies per a la Integracio Eficient de Sis... Xat Resum +6 m 881 = Detalls de la re

Contingut

T ¥ Recents
O Test Seminari Web GenOQ... 9/3
OneDrive

Formacié presencial Gen... 7/3 B Notes @ Notes de la A @ Mencions B Transcripcid

s

Calendari —

— .. i n Estratégies per a la Integracié Eficient de Sistemes a la Ge 8 L2

& Formacio presencial Gen... 7/3

=
Qbre al navegador 4
Unify Phone GenOffice - Pluja d'idees ... 3/3 Persones que tenen accés

= o : Agenda
Coordinacio sobre integ... 28/2 GC Vs

o + Analitzar els reptes actuals en la integracio de bases de dades i eines corporatives
Reunié amb GenOffice ... 28/2 » ) ) ) ) )

Identificar oportunitats de millora en la gestio documental i de dades operatives.
Reunié amb GenOffice ... 28/2 Exol luci L i reduir la ca dmini . Només les persones especificades que tinguen
e « Explorar solucions per optimitzar processos i reduir la carrega administrativa. 'enllag poden accedir a Loop component
8 GenOffice Cafée. Cas d'a... 28/2
Reunié amb GenOffice ... 28/2 Notes de la reunio
. . ) Problemes actuals: Fragmentacié de dades, duplicacioé d'informacio i dificultats d'accés a bases de dades

8 GenOffice Café. Cas d'd... 28/2

interdepartamentals.

2772
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Per compartir les notes de la reunié pots: i g Q. Cerqueu (Ctri+E) D ceneimsecn g - 0 X
Q

et Xat = T @ Estratégies per a la Integracio Eficient de Sis... Xat Resum +6 m 881 = Detalls de lare
» Copiar I’enllag del component Loop -0 —

~ Ancorats dijous, 27 de marg de 2025 9:30 - 10:00

(1) i enganxar-lo al xat per facilitar-hi .

oc, GenOffice Capacitacio (El...

I,aCCéS immediat. % Seminari Web GenOffic... 13/1

lucacs Contingut
000 #  Xat de test 1172
Cq] :J=|  Assisténcia
« Compartir la ubicacié al SharePoint Q " fesent
(2) perque eIS ljlsuarls hl accedeIXIn de cene Test Seminari Web GenO... 9/3 @ Notes de la IA @ Mencions & Transcripcio
manera centralitzada. & s e e o TR
Colendan 7 n Estratégies per a la Integracio Eficient de Sistemes a la Ge 2 3 8&
& )

Ubicacions compartides per a

En tots dos casos, en clicar I'enllag, els B @ Fomadopresendalcen.. 72 Agenda Estraégies per a I Integracis Eficent

GenOffice - Pluja d'idees ... 3/3 de Sistemes a la Ge

pa rtiCi pa ntS Se ran redirigits al po rtal de o + Analitzar els reptes actuals en la integracio de bases de dades i eines corporatives,

Coordinacié sobre integ... 28/2

Identificar oportunitats de millora en la gestié documental | de dades operatives. Obre el component a

Loop, on podran veure i editar les notes Reuni6 amb GenOffice .. 202 _ - S -
. P —— Explorar solucions per optimitzar processos i reduir la carrega administrativa. l?‘ -
segons els permisos establerts. Reunio amb GenOffce . 2672 (8 Afegeix a farea de treball Loo
Bl GenOffice Cafe. Cas d'd... 28/2 Notes de la reunio
- By § Problemes actuals: Fragmentaci6 de dades, duplicacié d'informacio i dificultats d'accés a bases de
Reunié amb GenOffice ... 28/2

interdeparfamentals.

GenOffice Café. Cas d'li... 28/2
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Des de la pestanya Xat (1) de la reunié o ‘ g 1 PR e
pots localitzar I’enregistrament (2). o

et Xat = Reunié amb e e Compartida  Assistencia +2 m g1 - D
CTivital
o) s'ha unit a la conversa.
v Ancorats < s -
Xat
f » ha posat un nom a la reunio Reunié amb
SA (El vo...
o000
w (] (3 12:24 Reunié comengada:
Equips
e @ 12:25 ha iniciat I'enregistrament al nivol
. . Réiifigamb] 1225 @ 12:25 - ha aturat I'enregistrament.
alendari : : z
L'enregistrament estd preparat (¥ 1225 Reunié finalitzada: 54 s

(S 12:22

Trucades L'usuari s*hi ha unit

Reunié amb
\ Ao SeminatiWeb GenGffi.. 2172 viernes, 28 de febrero de 2025 12:24-12:25
4 _ e Polls: H it t: tm
També pots anar a la pestanya B _G

Resum o Compartida de la reunié v o B -
on també hi trobaras el T

Aplicacions 2172

I'enregistrament. Iy

Seminari Weh GenOffi... 2072
Polls: Ha enviat una targeta
Seminari Web GenOffi... 20/2

Polls: Ha enviat una targeta

Seminari Web GenOffi... 19/2 Escriviu un missatge v © B + B

Polls: Ha enviat una targeta

Financat per Pla de Recuperacié, | 1IN i N\ 7
la Uni6 Europea ﬁﬁi =R T :rrans_f_qrm_acplé /W Next Generation ‘"ID Generalitat ) 4\
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A la pestanya Compartida (1), accedeix W ¢ a
als Fitxers (2) Q

Cerqueu (Ctrl+E) Actualitza - .% Generalitat de Cat... SA° — (m) X

et Xat = Reunié amb S v Xall ComEartida IAssisténcia +2 m &1
4 ) . . . 9 - A t @ @ o Cerq Word, I'Excel, el PowerPoint i altredfitxers que s’han compartit en aquest xat.
Aqui trobaras els fitxers compartits |
; . .y SA (Elvo... ~
I enregIStrament de Ia SessIo. & ° O Recent ® Enllacos Filtra per paraula clau T Carrega
Equips
v Recents
_
) —  Reunié amb ' . 1225 Data de NG . .
Marca el selector del costat de Cenregsrament esa preparat LB Nom comparticio Qui ha compartit
) H H H = R i6 b .o 1222 ., [ .
| enreglstrament (3) | apareixeran tres Tru%f:les o — [ »] Reunis amb -20250228_122459-Enregistra... 12:25
H 1 ~ H H H i + e eneralitat de Cat... -
opcions a la part superior (4) on podras o seminar Web Genoft.,_ & - B ommuc @ - 0 X
OneDrive . Q _ - )
H H I Xat S & Reunié amb - Xat Compartida Assisténcia +2 81
obrir, copiar I’enlla¢ o descarregar . R B i ams ol o conpurde. s == =
) H s O Tu/f | 9 S s 3o @ Cerqueu-hi el Word, I'Excel, el PowerPoint i altres fitxers que s'han compartit en aquest xat.
I'enregistrament. ——
Pelll-m:a” Et e[] It 553 SA° (Elve-. I »|Obre v & Copia l'enllag Y Baixa X 1 seleccionats
‘olls: na enviat una targeta Equips -
Aplicacions v fecents
JF@ TuAtu! & . Clenda 5::r2igirar::r‘mbemesrapre;;zralzzzs E)::p:?ticio' v Qui'ha compartit
Seminari Web GenOffi... Tm& fif;ﬁ’fh’,"fw"“ p T2 -20250228_122459-Enregistra.. (D) 1225

Polls: Ha enviat una targeta

o Seminari Web GenOffi... 21/2
Garmiiteer VD G . Polls: Ha enviat una targeta
& ‘
Polls: Ha enviat una targeta JF A
© Tu: Aquest es el canal de suport,

Seminari Web GenOffi... Seminari Web GenOffi... 21/2
Polls: Ha enviat una targeta PO Sustnaargets
Aplicacions e s 212
® TuAtu @

Seminari Web GenOffi... 20/2

Polls: Ha enviat una targeta

Seminari Web GenOffi... 2072
Polls: Ha enviat una targeta

Seminari Web GenOffi... 19/2

Polls: Ha enviat una targeta

, ., ., [ : [ Fai"ar:'i?“l::o' - conene Pla de Recuperacic, [ [ | ] ) AN Generalitat NN\~
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Per compartir 'enregistrament, des de la  * ‘ o ey S T
pestanya Compartida (1) d'on venim de 2 x =G (@) neunoamo e N sy WA = - -
Ia diapOSitiva anterior, feS CIiC al bOté ‘ 9 v Ancorats [} @ @ Cerqueu-hi el Word, I'Excel, el PowerPoint i altres fitxers que s'han compartit en aquest xat.

=3

Xat

“...” (2) i selecciona Copia I’enllag (3) T Evo.. e o L o S
del desplegable.

o tom s "
Per canviar els parémetres de I’en”ag’ Tm%jes Reunié amb G - 1222 | > | Reunis amb -20250228_122459-Enregistra... B 1225
fes clic a Configuracio (4). ~ i Webs Gen 217 L e

o Polls: Ha enviat una targeta
neDrive
= ial
" 2172 Copia I'enllac
s © Tu: Aquest es el canal de suport....

Seminari Web GenOffi... 21/2
Polls: Ha enviat una targeta

P~ T - . .
Aplicacions . o =25 ha co plat | Er'l”ﬂq

® TuAw! & " " Els usuaris que hi

fr ] . . Fenllag
: ) Seminari WEb GenOffi... 2072
& Polls: Ha enviat una targeta

Seminari Web GenOffi... 20/2
Polls: Ha enviat una targeta

Per a més informaCié SObre Com —  Seminari Web GenOffi... 19/2
. isi ¥ 3 iat una tar et‘;
compartir, pots visitar el Cas d’us 2. Poll: Ha enviat una targ

IS Financat per 12 d mmm . ; —_ N\~
7 | T B 2" nox Goneraion[[[]] Generalitat 5
NextGenerationEU W i Resiliéncia [ Catalunya 1V de Catalunya TeenNoLocy
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https://gencat.sharepoint.com/sites/PRE_GenOffice/SitePages/CasDus2.aspx

GenOffice

* Resumeix els acords presos durant la reunié: Anota els punts clau i
assigna tasques a través de les notes de la reunié al Teams, i en
centralitzar la informacio tots els participants hi tindran accés facilment.

« Comparteix la gravacioé de la reunié amb els participants: Comparteix
I'enregistrament de la reunié amb els participants a través del Teams i
gestiona els permisos per garantir que només les persones autoritzades
hi tinguin acces.

 Envia un correu amb els punts clau i les tasques assignades:
Després de la reunid, envia un correu amb un resum dels acords i les
tasques assignades per facilitar el seguiment i I'organitzacid.

« Utilitza les notes del Teams per millorar la comunicacié i la
documentacié: Centralitza les notes dins del Teams per millorar la
comunicacio i facilitar el seguiment de les tasques, aixi podras optimitzar
el temps dedicat a la documentacio.

i6, | N . L \Y/ o
ﬁi e Transtormace EE Next Generation Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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« Afer us del Teams per centralitzar les notes de la reunid, per
facilitar I'accés a la informacio i millorar la comunicacié entre els
participants.

« Com utilitzar les notes de la reunié dins del Teams per anotar els
acords i les tasques assignades, tot contribuint a un seguiment
meés organitzat.

« A compartir la gravacié de la reunié amb els participants,
gestionant els permisos d'accés per garantir la seguretat de la
informacio.

« Com fer us de les transcripcions automatiques i les plantilles
per reduir el temps invertit en la documentacio i agilitzar el registre
de les tasques.

« A utilitzar les notes compartides i les notificacions de Teams
per facilitar la col-laboracid i garantir que tots els participants
estiguin al dia amb les tasques assignades.

mum , .
ﬁﬁg soneme Transtormane e BE™ Noxt Generation ‘"l Generalitat ‘X’
W i Resiliéncia [ ] Catalunya 11 de Catalunya TJECHNOLOHGY
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al
maxim aquest viatge per les diferents eines d’M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 9.1, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

.. . - Finangat per Pla de Recuperacid, | X R - ~
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