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» Accedir i configurar reunions al Teams correctament.

« Utilitzar el xat i les visualitzacions per a una millor comunicacio.
« Enregistrar i transcriure reunions quan sigui necessari.

» Aplicar bones practiques, com ara silenciar-se i utilitzar reaccions.
» Gestionar la moderacio i participacié en reunions grans.

» Garantir la seguretat i gestié de la informacié durant la reunid.

* Finalitzar reunions eficientment.

i6, | . - ~
ﬁ-ﬁi BeEmA ;liée'ﬂﬁi‘c;ggrme W Next Generation ) Generalitat X
W i Resiliencia u Catalunya WY de Catalunya T_IECHNOLMOGY
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La Clara és una alt carrec a la Generalitat de Catalunya. La Neus és
la seva secretaria i qui li porta I'agenda, li crea les reunions i les
gestiona.

La Clara revisa el seu calendari cada mati i es prepara la jornada.
Avui té diverses reunions a les quals assistir. Rep una notificacio
sempre abans d’arrencar una reunio en linia; a més, li apareix quan
algu ja hi ha accedit. La Clara, pero, sovint té dubtes sobre les
funcions que es troba a les reunions, de tant en tant el microfon li fa
la guitza o la camera no acaba de funcionar del tot. Altres vegades
és ella qui ha de moderar la reunio i li aixequen la ma diverses
persones alhora o li demanen que enregistri la sessio.

Acompanyem la Clara en aquest aprenentatge sobre com
funcionen les reunions en linia?

Som-hi!

7N . N\~
ﬁ’:’ R Transformacié W Next Generation Generalitat X
W i Resiliencia = Catalunya Y de Catalunya TJECHNOL‘OGY
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@an la Clara rep una invitacio d’Outlom

la pot acceptar, rebutjar o acceptar
provisionalment (1).

També a I'Outlook, en fer clic als tres
punts “...” (2) pot respondre amb un
comentari (3) i si necessita reprogramar,
pot anar al rellotge (4) i proposar una
nova hora (5).

C .

"a

\_

J

uan la Clara rep una invitacié de Teams

la pot acceptar, rebutjar o acceptar
provisionalment (1).

Teams

\— _/

i, | TN . —_\g~
gﬁgﬁm Transtormacis IE  Next Generation ﬂ"lp Generalitat -’X‘
W i Resiliencia F] Catalunya 1V de Catalunya =/ N\
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La Clara ha de participar en una reunié de 7] < Q Cerqueu (Ctrl+E) &>  Generalitat de Cat.. Shey o X
MlcrOSOft Teams I VOI assegurar-se que tOt A(%at Calendari # Uneix-me amb un ID 1 Inicia una reunié ara . ;T:nzzri @
estigui preparat abans d’entrar-hi. Per 5
. .. . - &8 Avui { > margdel 2025 v [E) setmana laboral
comengcar, obre el Teams i es dirigeix al
calendari (1), on pot veure totes les e s o . g8 o7
reunions programades. Busca la reunio @ _0 El meu calendiri
que té prevista i hi fa clic per veure’n els < Reunié seguiment fase 5
detal IS . frucaaes 0 jueves, 6 de marzo 11:00 - 11:30 ‘
A la part superior de la pantalla, apareix el .= Edita |
A 1 ’ H vl 1 Reunié sequiment fase 5
boto Unelx-m hl (2), aIXI que eI wes ol Microsoft Teams |Reuniéde\ Microso:tTeams Vilallona

selecciona. En fer-ho, el Teams la porta a

., . " : © 7/teams.microsoft.com/l/meetup-join/1... (0
la pantalla de preunid, on pot comprovar i s el
ajustar els dispositius d’audio i video e el gt
abans d’entrar-hi definitivament. N o W

i6, | X . -_ ~
ﬁ% BeEmA ;:Z:s_e‘;'i‘c;ggmm W Next Generation ) Generalitat X
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_ i Reunio del Microsoft Teams +++  Generalitat de Catalunya ' 6¢ - O X

GC o eocpetiaa.. Comvirhe
Abans de res, revisa la configuracio
d’audio. Per defecte, esta seleccionada
I'opcidé d’usar I'audio de I'ordinador (1),
cosa que li permet parlar i escoltar a o
través del microfon i els altaveus del seu ﬁ
dispositiu. També pots connectar-te a la Reunié del Microsoft Teams
reunié mitjancant '’Audio del teléfon (2),
utilitzar 'Audio de la sala (3) de r 2
conferéncies o, si ho prefereixes, clica No (2 Audio de Fordinador ©
utilitzis I’audio (4) per unir-te sense cap iersfon  altavece de Fordinador —
audio activat. B¢

La camera esta desactivada 8 () () ®
4 D — -
]

Audio del teléfon
Es recomana I'Us d’auriculars per a—

evitar sorolls externs. N © ) 1@ Efectes i avatars &3 & No utilitzis I'sudio

Cancel-la Uneix-m’'hi ara

Audio de la sala @)

i6, | . - ~
SresmA ;E:s_e‘;i‘c;ggmm M Next Generation | Generalitat X
W i Resiliencia u Catalunya WY de Catalunya T_IECHNOLMOGY
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Per assegurar-te que tot funcionara
correctament, obre la configuracio
d’audio (1) i comprova que els altaveus
(2) seleccionats i el microfon siguin els
adequats (3).

A més, recomanem mantenir activada la
Supressio del soroll (4). També pots
activar ’Audio espacial (4), opcié per a
espais d'audio immersius.

i Reuni6 del Microsoft Teams

GenOffice Capaci...
genofficecapacitacio....

Canvia-ho

GC
i
Reunié del Microsoft Teams

) R
E:__J) Audio de I'ordinador

Microfon i altaveus de I'ordinador

-+ Generalitat de Catalunya 6¢ = (=) X

Configuracio d'audio X

~ Altaveu

@ Speakers (Realtek(R) Audio)

* Microfon

@ Microphone Array (AMD Audio Device)

~ Configuracié avancada
Audio espacial ® @

Supressi del soroll &

ei
ei
0

B
La camera esta desactivada L) () (]}
&  Audio del telefon
O Audio de lasala
™ @ =] Efectes i avatars by & No utilitzis I'audio
Us cal ajuda? I
.z .z ini indiqi — Pla de Recuperacio, aEm - | Generalitat D) (&
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La Clara sap que pot personalitzar la seva
presencia a la reunié amb un avatar. Fa
clic a 'opcié d’efectes i avatars (1), dins
de la pestanya prem avatars (2) i
selecciona I'avatar (3) que ha creat
préviament.

Recomanem crear I'avatar fora d’'una
reunio i no fer-ho en cap cas mentre
s’és en una reunio.

i Reunié del Microsoft Teams

i

Reunid del Microsoft Teams

Selecciona un avatar

S © ) | % Efectesi avatars —’ 3
Efectes de video Avatars _e

Avatars

@ Y|l i )

Cap Crea'n més
Fons

o

N

Més opcions de configuracié de l'avatar

<+ Generalitat de Catalunya 6C = O X

) .
Q} Audio de l'ordinador Q

Microfon i altaveus de I'ordinador

‘@ o o

Q,  Audio del telefon O
0O Audio de lasala @)
& No utilitzis I'audio O

Cancella Uneix-m'hi ara

9 Cas 11.2. Gestioé durant la reunio
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_ w s B Catalunya o B - .
-

Reuniod del Microsoft Teams

Es recomana activar la camera a les
reunions (1). Si no vols que es vegi el fons,
pots triar un Fons virtual (2) a la pestanya

E:__]J) Audio de l'ordinador (]

Efectes de video (3) per evitar distraccions Microfon faltaveus de Fordinador =

o simplement desenfocar (4) el que hi ha C @ O .

darrere teu. Q  Audio del teléfon O

- ’,- . O Audio de la sala O

Es recomanable I'ls de fons corporatius de :
ta] Efectes | avata &) No utilitzis I'audio @)

la Generalitat, demana’ls al teu organisme
per afegir-los des de I'opcio Més efectes de

Efectes de video

Cancel-la Uneix-m'hi ara

video (5). També pots aplicar Filtres de B

Video (6)' % Desiffoc:j Dga 2
. Filtres

Els fons s’apliquen al fons mentre et o - -

mantens en primer pla, els filtres canvien el o || - = =

I Més efectes de video I

color de la imatge o fan aparéixer elements
en primer pla. Evita fons i filtres carregats
que distreguin altres participants.

Us cal ajuda?

i6, | . - ~
ﬁ-ﬁi BeEmA ;E:s_e‘;i‘c;ggmm W Next Generation ) Generalitat X
W i Resiliencia u Catalunya WY de Catalunya T_IECHNOLMOGY
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Si pateixes dificultats auditives’ no O Coordinacié sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat i --+  Generalitat de Catalunya ™Mo = (] X
domines la llengua de la reunié a la qual O o203 O & &6 © B 8 ® SN R
assisteixes, hi ha molt soroll de fons, o
. S LH (® Enregistra i transcriu > | Configuracié de la llengua X
simplement perque t'interessa molt el que ) )
es parli, és recomanable activar els @ emarg s iziene Geraee prda e e
SUbtitOIS autométics_ Efectes i configuracié del wi... Catala (catal3) )
K Configuraci6 daudio - e Ao cor it S per
. , . . °— Amaga els subtitols en dire... At Lengua i veu _6€|Spa”'c'pants' L RS
Per fer-ho, fes clic a Més opcions (1) i —— p |
. . y , . Configuracié >

selecciona Llengua i veu (2). D’aqui, clica ’ 6
Mostrar els subtitols en directe (3) i tria ) @ e

. s S'esta t 'hi ixin alt
la Llengua parlada de la reunié (4). esta esperant que s tdhepdn &

e X

Els subtitols es mostraran al Catala (catala) .
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La re u n i(’) actu a I éS i m po r‘ta nt i Ia Cla ra rw Coordinacié sobre integracié d‘eim;s digitals a la Generalitat +++  Generalitat de Catalunya ~G¢ = O X
. . . N _ o B 8 5) vee D U . - o
n e CeSS I ta m a n te n I r u n reg I Stre ) Pe r a I XO ! el O 0042 E:? Pelz\es A%{a Rea;%ma Mostra Nc;is S?Ies Més Ca:;ra Mi;;fon Comparteix

primer que fa és informar els assistents
+] Afegeixi una aplicacio

que la sessio s’enregistrara per seguir S
amb les pautes que marca el Reglament © nico[envegitament -

- - . (© Informacio de la reu
&2 Inicia la transcripcio

General de Proteccié de Dades. [ Efectes | configuracio del v..
< Configuracio d'audio

A continuacio, fes clic al botdé Més (1), A Uenguaiveu >

Enregistra i transcriu (2) per clicar £ Configuracio >

finalment Inicia I’enregistrament (3).

Qg Truca'm
G C @ Ajuda

S'esta esperant que s'hi uneixin altres usuaris...

i6, | X . —_\g~
ﬁi e Tanstormadie EE Next Generation ) Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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—

La reunié éS important, per aiXO, a més i Coordinacié sobre.integraciéd‘eim;sdigitalsaIaGeneraIitat +++  Generalitat de Catalunya  6¢€ - a X

d'enregistrar la sessio, activa la O oous P & & © B8 8 - | &, &
. e . Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Més Cémera Microfon Comparteix

transcripcioé en directe. "

Afegeixi una aplicacié

e . . - S . @® Enregistra i transcriu >
A Mes opclons (1 ), Enreglstra I @ Inicia Ienreglstrament ® - g t-’ (: ‘ —_
transcriu (2) i selecciona Inicia la =7 Inice s transcripeie

(2% Efectes i configuracio del vi...

transcripcio (3). Aixi pot garantir que la
transcripcio estigui disponible després.

< Configuracio d'audio
Ajr Llengua i veu >
3 Configuracio >

Si no l'activa durant la reunio, no es N
generara automaticament al Teams ni GC e
la podra recuperar més tard. Per evitar

problemes, s’assegura d’habilitar-la des

del principi. S'esta esperant que s'hi uneixin altres usuaris...

i6 | X . =\ /.
ﬁ% e Transtormadia EE Next Generation ) Generalitat -IXM
W [ Resilencia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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Informar sobre I’enregistrament

Abans de fer clic a Inicia
I’enregistrament, anuncia a tothom que
la reunio sera enregistrada i els recorda
que, si algu no vol sortir a
I'enregistrament, pot desactivar la seva
camera (1).

A més, abans de comencar, comprova
que I'enregistrament compleix amb la
normativa de proteccié de dades. Si cal,
s’'assegura que s’hagi obtingut el
consentiment dels assistents.

14 Cas 11.2. Gestioé durant la reunio

22/5/2025

..Qiitat de Catalunya G¢C = O X

i Coordinacio sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat

@] ves
O 1401 D & ¢ © @ B8 [ SR m
Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Més Camera Microfon Comparteix

Us informem que aquesta
reunié sera enregistrada.
Si teniu qualsevol dubte o
preocupacio, recordeu
que podeu desactivar la
vostra camera en
qualsevol moment.
Gracies per la vostra
atencid!

[
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Durant la reunio, utilitza el Xat (1) per s e R
compartir comentaris sense interrompre. ~ © ** 2le. b O B BB L e k.,
Xat de la reunié X
En clicar el boté “+” (2), s’obrira un —
menu on apareixen accions i SV il bl B
aplicacions que es poden fer servir. 2 Adjunta un fiser
Fé Planifica un missatge
També es poden adjuntar fitxers, tot i que il
és recomanable no recoérrer al xat com a » stream
repositori i enviar enllagos a fitxers des JA O cog
de qualsevol de les plataformes FRIERecE
OneDrive o Sharepoint en comptes de o et
compartir-los com a copia. 2 :;“ -
ES =
Baixa més aplicacions

v © P+ |

Pla de Recuperacic, L ) TN Generalitat X\
GOBIERNO Transfo i6 M Next Generation ol
ﬁi aaaaaaa Y de Catalunya

DE ESPANA. v rH iy
W\ i Resiliencia n Catalunya TECHNOLOGY
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A més, pots reaccionar als missatges K8 Coordinaci sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat +++  Generalitat de Catalunya GC — O X
amb icones (1) com A o @ per O o1z 5 s o0 8 8 & - | 8.8,

. . ., . Xat Persones  Aixeca Reacciona [JleSi Notes Sales Més Camera Microfon Comparteix
confirmar informacié sense necessitat

d’enviar un altre missatge. També tens Xat de la reuni6 .
'opcio d’editar els teus missatges un i
Cop enViatS amb Ia icona del Ilapis. SV Sp  GenOffice Capacitacié s'ha unit a la conversa.
f GenOffice Capacitacié ha posat un nom a la
. reunié Coordinacio sobre integraci6 d'eines
Y -G‘:;ofﬁce Capacitacio & | digitals a la Generalitat.
3 6, GenOfficé Capaciacio 1244
Bon dia! Preparats per la reunié? ®
JA (3 1348 Reunié finalitzada: 20 min 29 s

1 1540 Reunié comengada:

ES

Escriviu un missatge

L] M : i\
M Next Generation Generalitat _]X‘
H  Catalunya V) de Catalunya TECHNOLOGY
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_ i Coordinacio sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat +«+  Generalitat de Catalunya 6C - O X

Q 1013 H & O O 6 L& (] U m
Notes Més Camera Microfon

Xat Persones  Aixeca Reaccional Mostra
e

La Clara es troba en plena reunié amb
Microsoft Teams i vol ajustar la manera
com veu els seus companys per adaptar-
se millor a la conversa. Hi ha diverses
opcions de visualitzacio disponibles, aixi
que fa clic a Mostra (1) i explora les
diferents maneres de veure els
participants.

B Galeria v
@ QOrador

£ Mode junts

' Llengua de signes R B

= Espai immersiu (3D)

Selecciona mida max. galeria >

Prioritza el video

Més opcions >

i6, nem ATIN .
ﬁﬁg soneme Transtormane e BE™ Noxt Generation '"l Generalitat ‘X’
W i Resiliéncia [ ] Catalunya 11 de Catalunya TJECHNOLOHGY
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Tria entre les opcions seguents:

4 N\
Galeria: Mostra tots els participants
en una quadricula.
. J
4 N
Orador: Destaca qui esta parlant.
\\ J
4 N
Mode junts: Crea un entorn virtual
compartit.
J

Aquestes opcions ajuden a millorar la
concentracio i la interaccio durant la
reunio.

Generalitat DXC
de Catalunya TECHNOLOGY

()

.. . " Finangat per Pla de Recuperacid, L | X
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A méS d e I ’e N reg i Stra me nt’ d eCi d e iX Ef# Estratégies per a la Integracié Eficient de Sistemes a la Generalitat +=+ Generalitat de Catalunya 6¢€ = (] X

activar la pestanya “Notes” (1). Per fer- O o253 P & & © B8 - B N
ho, només ha de prémer Ia pestanya i Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Més Camera Microfon Comparteix

veura com s’obre una nova finestra dins LEED A B ORI >
de la trucada. 8
SV
Agenda

o —

« Analitzar els reptes actuals en la
integracio de bases de dades i
eines corporatives.

i GénOffice Capacitacio

+ ldentificar oportunitats de millora
en la gestié documental i de

JA dades operatives.

« Explorar solucions per optimitzar
processos i reduir la carrega
administrativa.

Notes de la reunié

« Problemes actuals: Fragmentacio
de dades, duplicacio d'informacio
E S i dificultats d'accés a bases de
dades interdepartamentals.

+ Eines en us: Revisi6 de l'estat

Hi_ actual de TEIl, Doctram, RCS i

altres sistemes corporatius.

« Propostes de millora:

Antnmatitzaria de nrareccnc

Finangat per Pla de R L] N P i\
la Uni6 Europea ﬁ ot j'ans_efgr;c;cpigmcm B Next Generation Generalitat - !
NextGenerationEU W i Resiliencia B Catalunya N de Catalunya TECHNOLOGY
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DinS de I'OpCié de CreaCié de notes amb i Estratégies per a la Integracio Eficient de Sistemes a la Generalitat +«+ Generalitat de Catalunya &C — 0 X
Loop té la possibilitat de crear tasques que O w2 © & & © B B 8 -~ &, %, @
eS VinCU”n directament amb Planner O TO Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Sales Més Camera Microfon Comparteix

Do, a l'opcio Aplicacions de tasques (1).

Notes de la reunio
¢ Obre-ho al Planner

d'implementacio i prov|
equips técnics.
SV Més informacié sobre com se
Tasques de seguimel sincronitzen les tasques

Obre-ho al To Do

o —

— Aplicacions
g Aplicacions

i GénOffice Capacitacio g
de tasques

(O Seguiment noves mesures

_, (@ GenOffice Capacitacic’))‘

JA (@31 de merg)

+ Afegeix una tasca

AD N
+ Revisi6 dels avencos en la
definicié dels requeriments

Per a més informacion, podeu e

Vlsualltzal’ el CaS d’ljS 5 ‘ + Presentacio de propostes
K ) E S d'integracié amb altres

departaments.

= Analisi de solucions existents

Hi_ en altres administracions.

- h_

I Finangat per Pla de R n T . —_\g~
SN |2 Unio Europea ﬁ% ot j'ans_efgr;c;cpigmcm B Next Generation Generalitat 7 AR
NextGenerationEU W i Resiliencia B Catalunya N de Catalunya TECHNOLOGY
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En una reunid de Microsoft Teams, cada participant pot tenir un rol diferent amb permisos especifics que determinen
qui pot gestionar la reunio, compartir contingut o simplement participar-hi com a oient:

« L'organitzador, assignat automaticament a qui crea la reunio, té el control total de I'esdeveniment.

» Els presentadors, els quals poden ser designats tant per I'organitzador com per altres presentadors.
» Per defecte, tots els participants sense cap altre rol especific son assignats com a assistents.

\Organitzaderla | - @~ /S

v v v v v v v v
v v

Generalitat DXC
de Catalunya TECHNOLOGY

ap

| )
C/@ Next Generation
n Catalunya
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Designar el rol de presentador

Abans de comencar la reunié amb
Microsoft Teams, I’organitzadora de la
reunio vol assegurar-se que la sessio sigui
ordenada i fluida. Per aix0, decideix
designar la Neus com a presentadora.
Obre el panell de Persones (1) i en fer clic
als “...” (2) selecciona la persona que fara
de moderador.

A través de les opcions disponibles, amb
Fes-lo presentador (3) li assigna el rol de
presentador, cosa que li permet gestionar
'ordre de les intervencions i assegurar-
se que tothom tingui el seu torn de paraula.

i Coordinacié sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat

QO 5150 1SS0 © 6

Xat Persones | Aixeca Reacciona Mostra

SV

| g8

JA

-+ Generalitat de Catalunya 6¢ — O K
N Q,
8 - .t 6 gy
Notes Més Camera Microfon Comparteix

Participants e_ - IX

Convideu algti o marqueu un nimero Q

(# Comparteix la invitacié

¥ Presentadors (2)

GC  GenOffice Capacitacio &

S :
Lrgenitaton &, Deshabilita el microfon

¥ Assistents (3) (@ Deshabilita la camera

RB %P Ancora-ho per a mi
(% Posa en primera plana per a tothom

JA ‘ ' Fes-lo signant

< Fes-lo presentador |
sV

So Treu de la reunio
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COI - Iocar co rrectament Ia Cémera i Coordinacio sobre integracio d'eines digitals a la Generalitat «++ Generalitat de Catalunya 6¢ —
A ’ O 1401 P & & © @ ¢ @
CO I . I Oca I a Ca m e ra a I a I gad a d e Is u I Is Xat Persones  Aixeca Reacciona Mostra Notes Més Camera Microfon Comparteix

per oferir una imatge natural i
professional, amb bona il-luminacié
frontal per evitar ombres. Mantingues un
fons neutre o desenfocat i assegurat
d’aconseguir un enquadrament estable on
es vegin bé la cara i les espatlles. Evita
contrallums i ajusta la camera per donar
una sensacio de proximitat sense quedar
massa a prop.

/ , .
. GenOffice CapacitacioW® =+

.. .. .. . .. v Pla de Recuperacid ] ) MmN G litat m\V/
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Silenciar-se quan no es parla

Per evitar interrupcions, es recomana
silenciar-se per no interrompre amb els
sorolls de I'entorn. Per aix0, fes clic a la
icona del Microfon (1) a la barra inferior
de la reunio. Aixo ajuda a mantenir una
comunicacio més fluida i evita distraccions
als altres participants.

4 N
DR

Microfon Microfon

Activat Desactivat
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E n cas q u e, d ura nt Ia SeSSio', S’eSCOIti N i Coordinacié sobre integracié d'eines digitals a la GEQ +++ Generalitat de Catalunya ' Gc - O X
sorolls molestos des del microfon d’algun O 926 S| © B8 B - @ & X B
dels pa r‘tici pa ntS, elS Organ itzadorS 0 Xat Persones J| Aixeca Reacciona Mostra Notes Més Camera Microfon Comparteix

Participants E R

presentadors poden tancar el microfon. Per
fer-no, obre el panell Persones (1), cerca la
persona causant del soroll, fes-hi clic al
damunt amb el boté dret del ratoll'@i clica ,
I'opcio Deshabilita el microfon (2) del menli  #rmilis
desplegable. -

|
{» Deshabilita el microfon

(g Deshabilita la camera
v Pre $? Ancora-ho perami
| (&3 Posa en primera plana per a tothom
N Fes-lo signant

i < Fes-lo presentador

¥ As
//w 8@ Treu de la reunio .‘
AL ~ RB
Pots detectar qui és la persona que I )
genera els sorolls perqué al voltant ® | "

de la seva caixa (3) s’il-lumina de
color blau. També perqué es veu
\que té el microfon habilitat. j

" " s ; -\~
ﬁ}l TR Transiormage o B Next Generation | Generalitat -IXM
W [ Resiligncia H Catalunya WV de Catalunya  Trepnoroce
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Aixeca r Ia m é i Coordinacié sobre integracio d'eines digitals a la Generalitat i e+ Generalitat de Catalunya 6¢ = O X
S I (N ¥
, 3 g 5 o®[e|le 8 B8 LN
Pe r d e m a n a r to rn d e pa ra u Ia , feS CI IC a |a orones Xat Persones [ Aixeca JReacciona Mostra Notes Més Camera Microfon Comparteix m

icona de la ma on diu Aixeca (1).
Aleshores s’envia una notificacio per
indicar que tens alguna cosa a dir. SV
Mentre esperes el teu torn, la icona de
ma aixecada es manté visible (2). ’
Si altres persones aixequen la ma,
apareixera també la icona numerada
consecutivament, amb el 2, el 3... per tal
que I'organitzador o presentador sapiga Ealleter Toud (= R2 IR
com donar el torn de paraula.

JA

Després d’'intervenir en la reunio, torna a ES
clicar el mateix boté (1) per baixar la
ma.
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Pe r m a nte n i r Ia i matg e Se m p re ViSi b I e d ’ u n w Coordinacio sobre integracio d'eines digitals a la Generalitat =+« Generalitat de Catalunya GC —
orador, passa el cursor sobre la seva O 011215 H & & © B B - W™, % . @
o Xat Persones  Aixeca  Reacciona Mostra Notes Més Camera Micréfon Comparteix

finestra de video, fa clic als tres punts i
selecciona Ancora-ho per a mi (1).

Si després vol recuperar la vista dinamica
de la reunid, només ha de fer-hi clic de
nou i seleccionar Desancora.

Participants Z G

Convideu algti o marqueu un nimera Q
& Comparteix la invitacié

w Presentadors (2)

GC  GenOffice Capacitacio &

<2 Ancora-ho per a mi

JA SV o

B3 suprimeix-me de la galeria

f (%3 Posa en primera plana per a tothom

JA

sV &

. a de Recuperacis, HEm ) Il Generalitat -\X’-
ﬁ%mm nsfermacie at g Generation '"I de Catalunya o4 a>=

TECHNOLOGY
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En IIOC de parlar 0 escriure aI Xat, eS pot | B Coordinacié sobre integracié d'eines digitals a la Generalitat +++  Generalitat de Catalunya 6c = (] b4
fer clic a la icona Reacciona (1) a la barra & 1 5 & olols 8 & -~  w . % .
Xat Persones  Aixeca [ Reacciona | Mostra Notes Sales Més Camera Microfon Comparteix

d’opcions i selecciona un polze amunt per
indicar que esta d’acord amb la idea
exposada.

. : . . Finanica'ser coneno Pla de Recuperacié, | X AN Generalitat N\~
administraciodigital.gencatcat  [EESSE e TUEEEE Wwmee (S, SXC
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Més endavant, tria la reaccid
d’aplaudiments (1), aixi fara que
I'animacio aparegui breument en el seu
video, de manera visible, pero sense
trencar el ritme de la reunio.

Aquestes petites interaccions ajuden a
mantenir una comunicacio efectiva i
participativa sense interrompre el flux de
la reunio.

_/
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Finalment’ per Sortir de Ia reuni(’) has de fer s Coordinacié sobreintegraciéd'eines:)igitalsaIa Generalitat Generalit:tdeCatalunya GC = 0O X
. . . N
CIIC a Surt O’ SI ho preferelxes’ pOtS O 0949 % Per?)nes A%:a Regma M%satra N[DSJtes 525 Més Cé:gra 7 Mi;r;fon ” Corteix m_‘
seleccionar la fletxa desplegable (1) que hi
y s - N Surt
ha al costat d’aquesta opcio, on trobaras dues : = e—|
alternatlves I Finalitza la reunid

* Surt (2): Només tu abandones la reunio,
mentre que la resta de participants
continuen sent-hi presents. Els assistents
nomeés tenen disponible aquesta accio.

« Finalitza la reunié (3): Expulses tots els
participants i dones per acabada la reunio.
Aquesta opcio esta disponible només per a
organitzadors i presentadors i és I'opcio
recomanada quan la reunio acaba.

Un cop la reunio es tanca, el Teams
compartira automaticament al xat la
transcripcio i I'’enregistrament realitzats.

" m T : e\
ﬁ’:’ g Transtormadia B Next Generation Generalitat X
W FResiiencia H Catalunya Wl ge catalunya =24 N\
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« Col-locar correctament la camera: Mirar al front per a una
millor comunicacio visual.

« Silenciar-se quan no es parla per reduir els sorolls de fons.

* Fer servir la funcioé "Aixecar la ma" per intervenir de manera
ordenada.

« Utilitzar reaccions per mostrar acord o desacord sense
interrompre.

» Designar un moderador per gestionar intervencions en reunions
grans.

* Ancorar participants principals per facilitar-ne el seguiment.

* Informar sobre I’enregistrament per complir amb la normativa
de proteccio de dades.

i6, | . - ~
ﬁ-ﬁi BeEmA ;E:s_e‘;i‘c;ggmm W Next Generation ) Generalitat X
W i Resiliencia u Catalunya WY de Catalunya T_IECHNOLMOGY
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32

Com accedir i configurar una reunié amb Teams de manera
optima.

A fer servir el xat i les opcions de visualitzacio per millorar la
comunicacio.

Quan i com enregistrar i transcriure una reunioé de forma
adequada.

Bones practiques com silenciar-se, utilitzar reaccions i aixecar la
ma.

A moderar i gestionar les intervencions en reunions amb molts
participants.

La importancia de garantir la seguretat i el tractament de la
informacié.

Com finalitzar la reunio de manera estructurada.
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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

Generalitat DXC
de Catalunya TECHNOLOGY

nem
C/@ Next Generation
n Catalunya
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